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cionamento interpessoal positivo contribui para um bom ambiente
dentro da empresa, o que pode resultar em um aumento da pro-
dutividade.

Em uma empresa é muito importante desenvolver cursos e ativi-
dades que estimulem as relagdes interpessoais a fim de melhorar a
produtividade através da eficacia. Pessoas focadas produzem mais,
se cansam menos e causam menos acidentes. Por isso, o conceito
de relacionamento interpessoal vem sendo aplicado em dinamicas
de grupo para auxiliar a integragdo entre os participantes, para re-
solver conflitos e proporcionar o autoconhecimento.

Estimulando as Relag¢des Interpessoais todos saem ganhando, a
empresa em forma de produtividade e os colaboradores em forma
de autoconhecimento, o que agrega valores em sua carreira e em
sua relagdao com a familia e a sociedade.

Trabalhar as relagGes interpessoais dentro das empresas é tdo
importante quanto a qualificacdo e capacitagdo individual, pois
quanto melhores forem as relagGes, maiores serdo a colaboragdo, a
produtividade e a qualidade.

Entre os relacionamentos que temos na vida, os de trabalho sao
diferenciados por dois motivos: um é que ndo escolhemos novos
colegas, chefes, clientes ou parceiros; o outro é que, independente-
mente do grau de afinidade que temos com as pessoas no ambiente
corporativo, precisamos relacionar bem com elas para realizar algo
junto. A cordialidade desinteressada que oferecemos por iniciativa
prépria, sem esperar nada em troca, é um facilitador do bom rela-
cionamento no ambiente de trabalho. Afinal, os relacionamentos
sdo a melhor escola para o nosso desenvolvimento pessoal.

Chiavenato (2002), nos leva a compreender que a qualidade de
vida das pessoas pode aumentar através de sua constante capacita-
¢do e de seu crescente desenvolvimento profissional, pois pessoas
treinadas e habilitadas trabalham com mais facilidade e confiabi-
lidade, prazer e felicidade, além de melhorar na qualidade e pro-
dutividade dentro das organiza¢des também deve haver relaciona-
mentos interpessoais, pois 0 homem é um ser de relagdes, ninguém
consegue ser autossuficiente e saber se relacionar também é um
aprendizado.

As convivéncias ajudam na reflexdo e interiorizagao das pesso-
as, e também apresentam uma rejei¢do a sociedade egoista em que
vivemos.

De qualquer forma, ndo podemos deixar de entender que uma
organizagdo sem pessoas nhdo teria sentido. Uma fabrica sem pes-
soas para; um computador sem uma pessoa € inutil. “Em sua es-
séncia, as organizagdes tém sua origem nas pessoas, o trabalho é
processado por pessoas e o produto de seu trabalho destina-se as
pessoas (LUCENA, 1990, p.52)".

Nesse sentido, Chiavenato (1989) fala que a integra¢do entre
individuos na organizagdo é importante porque se torna vidvel um
clima de cooperacdo, fazendo com que atinjam determinados ob-
jetivos juntos.

Para Chiavenato (2000, p.47), antigamente, a area de recursos
humanos se caracterizava por definir politicas para tratar as pes-
soas de maneira comum e padronizada. Os processos de Recursos
Humanos tratavam as pessoas como se todas elas fossem iguais e
idénticas.

Hoje, ha diferencgas individuais e também, ha diversidade nas
organizagGes. A razdo é simples: quanto maior a diferenga das pes-
soas, tanto maior seu potencial de criatividade e inovacgéo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

A diversidade estd em alta. As pessoas estdo deixando de serem
meros recursos produtivos para ser o capital humano da organi-
zacdo. O trabalho esta deixando de ser individualizado, solitario e
isolado para se transformar em uma atividade grupal, solidaria e
conjunta.

Hoje, em vez de dividir, separar e isolar tornou-se importante
juntar e integrar para obter efeito de melhor e maior resultado e
multiplicador. As pessoas trabalham melhor e mais satisfeitas quan-
do o fazem juntas. Equipes, trabalho em conjunto, compartilhamen-
to, participacdo, solidariedade, consenso, decisdo em equipes:essas
estdo sendo as palavras de ordem nas organizacGes ( CHIAVENATO,
2002, p.71-72).

Como se viu até entdo, as pessoas sao produtos do meio em que
vivem, tém emog0es, sentimentos e agem de acordo com o conjun-
to que as cercam seja no espago fisico ou social.

As Relagdes Humanas nas Organizagoes

Os individuos dentro da organizagdo participam de grupos so-
ciais e mantém-se em uma constante interagdo social. Para explicar
o comportamento humano nas organizagdes, a Teoria das Relagbes
Humanas passou a estudar essa interacao social. As relagdes huma-
nas sdo as agoes e atitudes desenvolvidas e através dos contatos
entre pessoas e grupos.

Cada pessoa possui uma personalidade prépria e diferencia-
da que influi no comportamento e atitudes das outras com quem
mantém contatos e é, por outro lado, igualmente influenciada pelas
outras. Cada pessoa procura ajustar-se as demais pessoas e grupos,
pretendendo ser compreendida, aceita e participa, com o objetivo
de entender os seus interesses e aspiragdes.

A compreensdo da natureza dessas relagdes humanas permite
melhores resultados dos subordinados e uma atmosfera onde cada
pessoa é encorajada a expressar-se livre e de maneira sadia.

Com o avango da tecnologia, o trabalho também passa a ser
mais individual, cada funcionario em seu setor, isso faz com que
as pessoas fiquem distantes uma das outras, aumentando o nivel
de stress, pois ndo conseguem mais se relacionarem, ndo ha mais
tempo para o didlogo.

A comunicagdo hoje é tudo, saber se comunicar é fundamental
e para o sucesso de uma organizagdo isso é essencial. Chiavenato
(2010, p.47) diz: “A informacdo nao é tocada, palpavel nem medi-
da, mas é um produto valioso no mundo atual porque proporciona
poder”.

Diante do exposto vé-se que o mundo gira em torno da comuni-
cacdo e da informagdo e para que uma organizagao tenha sucesso
€ necessario que a comunicagdo seja clara, direta e transparente
assim como as relagGes interpessoais.

Conforme diz Chiavenato (1989, p.3):

As organizagdes sdo unidades sociais (e, portanto, constituidas
de pessoas que trabalham juntas) que existem para alcancar deter-
minados objetivos. Os objetivos podem ser o lucro, as transagdes
comerciais, 0 ensino, a prestagdo de servigos publicos, a caridade, o
lazer, etc. Nossas vidas estdo intimamente ligadas as organizagdes,
porque tudo o que fazemos é feito dentro das organizagdes.

Os ambientes de trabalho sdo, pois, organizacdes, e nelas so-
bressai a interagdo entre as pessoas, para a promogao da formagao
humana.

Romao (2002) registra:
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De acordo com uma das acepgées existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o acervo.
A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:

*Fixaa = ATQUHTOS » 05 documentos = arquavoe deve ser =) arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde ma
documento a estrutura, CONSErVAIT SEu mantendo sua formagao
quem o fungdes e carater Gmico, intezridade, ProOgressiva,
produzin atividades da em fungio do quem que haja natural e

=380 organizados entidade comtexto em que qualquer tipo de Organica.
obedecendo a produtora’ foram alteragio nele.
competéncia e acumuladora em produzidos.

s atividades de suas relagSes
sua origem internas e
produtora, de externas.
forma que ndo
e misture
arquivos de
Origens

oras
diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza como
um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto €, independentemente da sua idade, suporte, modo de producdo, utilizacdo e
conteudo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prdpria atividade da ins-
tituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades ou das
suas fungoes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagGes a se destacar.
Fundo Fechado — quando a instituicdo foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.
Fundo Aberto - quando a instituicdo 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 proximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua producdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de a¢do e relativos a determinadas fung¢Ges. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fung¢des; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-
nardo, nao 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 o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgao.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informacdo registrada, guardada e pre-
servada sob cuidados da Administragao, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusao entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informagdo, que sdo a Bibliote-
ca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteudo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de conceitos
distintos.
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A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agru-
par os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar
sua recuperagdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas
com a avaliagdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento
e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico
é realizado com base no conteldo do documento, o qual reflete a
atividade que o gerou e determina o uso da informagao nele conti-
da. A classificagao define, portanto, a organizagao fisica dos docu-
mentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua
recuperagao.

Na classificagdo, as fungGes, atividades, espécies e tipos docu-
mentais distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desem-
penhadas pelo érgao.

A classificagdo deve ser realizada de acordo com as seguintes
caracteristicas:

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO — arquivo de instituicdes publicas de dmbito federal
ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL - arquivos pertencentes ou relacionados a ins-
tituigdes educacionais, igrejas, corporagdes ndo-lucrativas, socieda-
des e associagoes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporacdes e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familia-
res ou pessoas individualmente.

De acordo com o estagio de evolugdo (considera-se o tempo
de vida de um arquivo)

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a docu-
mentagdo mais atual e frequentemente consultada. Pode ser man-
tido em local de facil acesso para facilitar a consulta.

- ARQUIVO DE SEGUNDA IDADE OU INTERMEDIARIO - inclui
documentos que vieram do arquivo corrente, porque deixaram de
ser usados com frequéncia. Mas eles ainda podem ser consultados
pelos 6rgdos que os produziram e os receberam, se surgir uma situ-
acdo idéntica aquela que os gerou.

- ARQUIVO DE TERCEIRA IDADE OU PERMANENTE - nele se en-
contram os documentos que perderam o valor administrativo e cujo
uso deixou de ser frequente, é esporadico. Eles sdo conservados
somente por causa de seu valor histérico, informativo para compro-
var algo para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conheca
como os fatos evoluiram.

De acordo com a extensdo da atengao

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos érgdos operacionais,
cumprindo as fun¢Ges de um arquivo corrente.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os docu-
mentos correntes provenientes dos diversos érgaos que integram a
estrutura de uma instituicdo.

De acordo com a natureza de seus documentos

- ARQUIVO ESPECIAL - guarda documentos de variadas for-
mas fisicas como discos, fitas, disquetes, fotografias, microformas
(fichas microfilmadas), slides, filmes, entre outros. Eles merecem
tratamento adequado ndo apenas quanto ao armazenamento das
pegas, mas também quanto ao registro, acondicionamento, contro-
le e conservacdo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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- ARQUIVO ESPECIALIZADO — também conhecido como arquivo
técnico, é responsavel pela guarda os documentos de um determi-
nado assunto ou setor/departamento especifico.

De acordo com a natureza do assunto

- OSTENSIVO: aqueles que ao serem divulgados nao prejudicam
a administracao;

- SIGILOSO: em decorréncia do assunto, o acesso € limitado,
com divulgagdo restrita.

De acordo com a espécie

- ADMINISTRATIVO: Referente as atividades puramente admi-
nistrativas;

- JUDICIAL: Referente as ag¢Bes judiciais e extrajudiciais;

- CONSULTIVO: Referente ao assessoramento e orientagdo juri-
dica. Busca dirimir duvidas entre pareceres, busca alternativas para
evitar a esfera judicial.

De acordo com o grau de sigilo

- RESERVADO: Dados ou informacgées cuja revelagao ndo-auto-
rizada possa comprometer planos, operagdes ou objetivos neles
previstos;

- SECRETO: Dados ou informagdes referentes a sistemas, instala-
¢Oes, projetos, planos ou operagdes de interesse nacional, a assun-
tos diplomdticos e de inteligéncia e a planos ou detalhes, progra-
mas ou instalagdes estratégicos, cujo conhecimento ndo autorizado
possa acarretar dano grave a seguranca da sociedade e do Estado;

- ULTRASSECRETO: Dados ou informacdes referentes a sobera-
nia e a integridade territorial nacional, a plano ou operagdes mi-
litares, as relagdes internacionais do Pais, a projetos de pesquisa
e desenvolvimento cientifico e tecnolégico de interesse da defesa
nacional e a programas econémicos, cujo conhecimento nao autori-
zado possa acarretar dano excepcionalmente grave a seguranca da
sociedade e do Estado.

Arquivamento e ordenag¢do de documentos

O arquivamento é o conjunto de técnicas e procedimentos que
visa ao acondicionamento e armazenamento dos documentos no
arquivo.

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades com-
petentes, o documento deverd ser encaminhado ao seu destino
para arquivamento, apds receber despacho final.

O arquivamento é a guarda dos documentos no local estabeleci-
do, de acordo com a classificagdao dada. Nesta etapa toda a atengdo
é necessaria, pois um documento arquivado erroneamente podera
ficar perdido quando solicitado posteriormente.

O documento ficard arquivado na unidade até que cumpra o
prazo para transferéncia ao Arquivo Central ou sua eliminagao.

As operagdes para arquivamento sao:

1. Verificar se o documento destina-se ao arquivamento;

2. Checar a classificagdo do documento, caso ndo haja, atribuir
um cédigo conforme o assunto;

3. Ordenar os documentos na ordem sequencial;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia de
antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do
mesmo assunto, por consequéncia, 0 mesmo codigo;

5. Arquivar as pastas na sequéncia dos cédigos atribuidos — usar
uma pasta para cada cddigo, evitando a classificagdo “diversos”;




5. Método geografico

Esse método é aquele usado quando os documentos apresen-
tam a sua organizagdo por meio do local, isto €, quando a empresa
escolhe classificar os documentos a partir de seu local de origem.

No entanto, de acordo com a literatura arquivistica, duas nor-
mas precisam ser empregadas para que o método geografico seja
utilizado de forma adequada. Confira!

- Norma do método geografico 1

Quando os documentos sdo organizados por pais ou por esta-
do, eles precisam ser ordenados alfabeticamente. Dessa forma, fica
mais facil localiza-los depois. Isso vale também para as cidades de
um mesmo pais ou estado: sempre postas em ordem alfabética.
Nesse caso, as capitais precisam aparecer no inicio da lista, uma vez
que elas sdo, normalmente, as mais procuradas, tendo uma quanti-
dade maior de documentos.

- Norma do método geografico 2

Ao realizar um arquivamento por cidades, quando ndo existe
separagao por estado, ndo ha a exigéncia de que as capitais fiqguem
no inicio. A ordem vai ser simplesmente alfabética. Entretanto, ao
final de cada cidade, o estado a que ela corresponde precisa apare-
cer na identificacdo.

6. Método tematico

Esse € um método que propde a organizagao dos documentos
por assunto. Assim, a classificagdo é elaborada pelos assuntos e te-
mas bdasicos, que podem admitir diversas composicoes.

7. indice onomastico (opcional)

indice de nomes préprios que aparecem no texto. Deve ser uti-
lizado quando o Coordenador da colegdo assim o decidir. Deve ser
organizado da mesma maneira que o indice remissivo.

Tabela de temporalidade

Instrumento de destinagdo, que determina prazos e condigdes
de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte
de documentos, com a finalidade de garantir o acesso a informagdo
a quantos dela necessitem.

E um instrumento resultante da atividade de avaliacdo de do-
cumentos, que consiste em identificar seus valores (primario/ad-
ministrativo ou secunddrio/histérico) e definir prazos de guarda,
registrando dessa forma, o registra o ciclo de vida dos documentos.

Para que a tabela tenha validade precisa ser aprovada por auto-
ridade competente e divulgada entre os funciondrios na instituicdo.

Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar os con-
juntos documentais produzidos e recebidos por uma instituicdo no
exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente
e intermediaria, a destinagdo final — eliminag¢do ou guarda perma-
nente, além de um campo para observagdes necessarias a sua com-
preensdo e aplicagao.

Apresentam-se a seguir diretrizes para a correta utilizagdo do
instrumento:

1. Assunto: Apresenta-se aqui os conjuntos documentais produ-
zidos e recebidos, hierarquicamente distribuidos de acordo com as
fungdes e atividades desempenhadas pela institui¢do.

Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o indice, que con-
tém os conjuntos documentais ordenados alfabeticamente para
agilizar a sua localizagdo na tabela.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

2. Prazos de guarda: Trata-se do tempo necessario para arquiva-
mento dos documentos nas fases corrente e intermediaria, visando
atender exclusivamente as necessidades da administragdo que os
gerou.

Deve ser objetivo e direto na definicdo da acdo — exemplos: até
aprovagdo das contas; até homologacdo daaposentadoria; e até
quitacdo da divida.

- Os prazos sdo preferencialmente em ANOS

- Os prazos sao determinados pelas: - Normas

- Precaucgao

- Informag0es recaptulativas

- Frequéncia de uso

3. Destinagdo final: Registra-se a destinagdo estabelecida que
pode ser:

quando documento nfio apresenta
valor secundario (probatorio o
informativo)

Eliminacio

quando as informagdes contidas no
s3o consideradas importantes
para fins de prova, informaco e pesquisa.

4. Observag0es: Neste campo sdo registradas informagGes com-
plementares e justificativas, necessdrias a correta aplicagdo da ta-
bela. Incluem-se, ainda, orientagdes quanto a alteragdo do suporte
da informagdo e aspectos elucidativos quanto a destinagdo dos do-
cumentos, segundo a particularidade dos conjuntos documentais
avaliados.

A defini¢do dos prazos de guarda devem ser definidos com base
na legislagdo vigente e nas necessidades administrativas.

ACONDICIONAMENTO E ARMAZENAMENTO DE DOCUMEN-
TOS DE ARQUIVO

Nos processos de produgdo, tramitagdo, organizagdo e acesso
aos documentos, deverao ser observados procedimentos especifi-
cos, de acordo com os diferentes géneros documentais, com vistas
a assegurar sua preservagao durante o prazo de guarda estabeleci-
do na tabela de temporalidade e destinagdo.

€ a embalagem

usada para
preservagio do Visa proteger o documento de agiio
Acondicionamento documento externa, provocada por agentes diversos
(pastas, que podem causar danos e destruigo.
envelopes,
caixas)
Todos os documentos devem ser
£a da do armazenados em locais que
dugﬁm aprrest_entemv condigdes am_blentms
Armazenamento opriamente apropriadas as suas necessidades de
pr pl"il;!t;n preservagio, pelo prazo de guarda

estabelecido em tabela de
temporalidade e destinagfio.

Ndo podemos nos esquecer dos documentos eletronicos, que
hoje em dia estd cada vez mais presente. As alternativas sdo diver-
sas, como dispositivos externos de gravac¢do,porém, o mais indica-
do hoje, é armazenar os dados em nuvem, que oferece além da
seguranga, a facilidade de acesso.




- Manter um controle atualizado de todos os formuldrios da em-
presa;

- Os formularios possuem caracteristicas fisicas, texto e disposi-
¢do grafica proprios.

- Servir como fonte de informacgdo constante sobre a finalidade
e a utilizacdo dos formularios;

- Enquadrar os formularios nas regras de racionaliza¢do de tra-
balho, tornando-os mais eficientes e eficazes;

- Atualizar ou elaborar novas rotinas de formularios que aprimo-
rem os sistemas administrativos da empresa, entre outras.

O formato do papel é condicionado pelo conteddo do formula-
rio, existindo dimensd&es padronizadas para isso. O modelo de papel
mais usado é o Sistema A, aprovado pela ABNT. A padronizagdo das
medidas permite a organizagdo:

- Economia de papel (sem sobras no corte);

- E facilidade de arquivamento (pois as pastas, arquivos e por-
ta-ficha sdo fabricados em dimens&es padronizadas; sem perda de
espaco.)

Os formularios também sdo caracterizados pela utilizagdo de
determinadas cores de papel e de tinta para diferenciar as diversas
vias, destacar certos campos, enfatizar certos formularios ou instru-
¢Oes, e por exigéncias da legislacdo.

O tipo e a qualidade do papel sdo influenciados por:

- Duragdo necessaria do formulario;

- Importancia do formulario;

- Quantidade de vias e destino correspondente;

- Uso ou finalidade do formulario; e

- Nivel hierdrquico das pessoas que manuseardo os formularios.

Quanto ao peso e as fibras do papel, dependera dos fins e do
manuseio do formulario.

Por exemplo: papéis leves proporcionam menores despesas
com franquia postal e menor espago com arquivamento. J4 as fibras
de cartolina apresentam maior resisténcia e ficam de pé nas gave-
tas; as de carta acompanham as dobras do papel; as de memoran-
dos facilitam o manuseio; e as de formulario para duplicagdao sdo
para evitar enrugamento.

As margens para a série “A” sdo estipuladas considerando a drea
do papel necessaria para arquivar os formuldrios em diferentes pas-
tas. Entretanto, os formularios A7 e A8 sé devem ser usados para
impressos que ndo necessitem e margem de arquivamento.

De acordo com Oliveira, o analista de formularios precisa aten-
tar para que haja a fiel transferéncia de informacdes entre os for-
mularios e suas vias, e para que ndo aconteca a passagem dessas
informacgdes para outras vias.

Referente a redagdo do texto do formulario, é necessario que
haja:

- Alinclusdo dos topicos indispensaveis ao registro e transmissao
da informacéo;

- A exclusdo de todos os topicos desnecessdrios, para ndo se
perder tempo nem recursos;

- A adogdo de um titulo, permitindo a imediata identificagdo do
formulario;

- A numeragdo individual, a fim de verificar a utilizagdo do for-
mulario, se houve extravio ou atraso, por exemplo.
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Depois de receber os formularios, o analista de sistemas, devera
controlar adequadamente os formularios, registrando-os e manten-
do uma ficha técnica.

Um bom modelo de formuldrio deve atender a cinco requisi-
tos:

1. Deve criar uma atitude mental favoravel do executor com a
tarefa de preenchimento;

2. Deve permitir a utilizagdo do meio mais facil na anotagdo dos
registros, ou seja, atender a maneira pela qual o modelo vai ser pre-
enchido (processo manual ou mecanico);

3. Deve atentar para a sua utilizagdo apds o preenchimento (sis-
tema de guarda ou arquivamento)

4. Deve possibilitar a redu¢do da tendéncia para o erro na ano-
tacdo e na utilizagdo dos registros; e

5. Deve permitir a economia de papel e de impressdo, sem pre-
judicar, porém, os limites necessdrios a execucao eficiente dos re-
gistros.

Origem dos Manuais

A percepgdo acerca da necessidade dessa elaboragdo foi, ha
muito tempo, compreendida pelos lideres politicos e empresariais.
Isso remonta a meados do século XIX, periodo em que surgiram os
estudos cientificos e teorias sobre a organizagdo racional do traba-
Iho.

Nos periodos que antecederam a esses estudos, 0s processos
de produgdo eram totalmente empiricos, cada operario executava
suas atividades de acordo com a experiéncia pessoal adquirida nos
empregos anteriores. Ndo havia regras, rotinas estabelecidas ou
padrdes de produtividade. Havia enorme desperdicio de tempo e
de material na execugdo das tarefas, resultando em niveis de pro-
dutividade e rentabilidade muito aquém das necessidades e possi-
bilidades.

Dentro desse contexto, surgiram alguns estudiosos e cientistas
que, inconformados com as disfungdes estruturais e organizacio-
nais das empresas onde trabalhavam, desenvolveram técnicas e
teorias que revolucionaram o sistema de gestdo administrativa e
operacional das organizagGes, e um dos maiores precursores des-
sas mudangas foi o fundador da Escola de Administragdo Cientifica,
Frederick Taylor.

Foram as técnicas de racionalizagdo do trabalho e tempo, dimi-
nuicdo de desperdicios e foco na qualidade e produtividade desen-
volvidas por Taylor que deram subsidios aos gestores para a criagdo
de instrumentos de normatizagao, substituindo os modos empiricos
de trabalhar pelo conhecimento técnico padronizado. Dessa forma,
os estudos desse cientista possibilitaram a homogeneizagdo das de-
cisOes, o planejamento das atividades desenvolvidas pelos empre-
gados e a reducdo de indices de desperdicio e retrabalho.

Apesar da grande contribui¢do de Taylor, o responsavel pela co-
notagao que 0s manuais organizacionais possuem foi o sociélogo
Max Weber, considerado o pai da Teoria da Burocracia. Ele defendia
a tese da formalizagdo e do registro de todas as atividades de uma
organizagdo, as quais devem estar definidas por escrito (rotinas e
procedimentos), devendo a organizagdo operar de acordo com um
conjunto de leis ou regras (estatuto, regimento, interno, normas,
regulamentos, etc.). E a burocracia no sentido de uma organizacdo
onde a racionalidade e a eficiéncia atingem o seu grau mais eleva-
do, e ndo no seu sentido pejorativo e desvirtuado.




Alta taxa de Turnover: as vezes, a rotatividade de pessoal é tanta
em certas areas que se torna impraticdvel o treinamento intensivo
de cada novo servidor, sendo preferivel dar-lhe uma visdo geral do
trabalho e orienta-lo no sentido de pesquisar, no manual, as exce-
¢Bes que porventura surjam.

Vantagens e Desvantagens

Um manual é vantajoso quando cumpre sua tarefa basica de
comunicar as diferentes formas de trabalho, como fazé-lo, por qué,
quando, quem, onde etc. Oliveira (2001) descreve algumas vanta-
gens e desvantagens.

Assim, as Vantagens para o uso de manuais sdo:

a) Correspondem a uma importante e constante fonte de infor-
macoes sobre os trabalhos na instituigdo;

b) Facilitam o processo de efetivar normas, procedimentos e
fungdes administrativas;

c) Ajudam a fixar critérios e padrdes, bem como uniformizam a
terminologia técnica basica do processo administrativo. Com isto,
possibilitam a normatizacao das atividades administrativas;

d) Possibilitam adequacgdo, coeréncia e continuidade nas nor-
mas e nos procedimentos pelas varias unidades organizacionais da
instituicdo;

e) Evitam discussGes e equivocos, muito frequentemente, nas
instituicdes onde ndo se estabeleceu a versdo oficial sobre os temas
suscetiveis de pontos de vista conflitantes;

f) Possibilitam efetivo crescimento na eficiéncia e eficacia dos
trabalhos realizados;

g) Representam um instrumento efetivo de consulta, orientagdo
e treinamento aos novos e antigos servidores da instituicdo;

h) Representam uma restri¢do para a improvisagdo inadequada
que aparece na instituicdo nas mais variadas formas;

i) Aprimoram o sistema de autoridade da instituicdo, pois possi-
bilitam melhor delegacdo mediante instrugdes escritas, proporcio-
nando ao superior controlar apenas os fatos que saem da rotina
normal, ou seja, o controle por excegdo;

j) Representam um instrumento que pode elevar o moral do
servidor, pois possibilita que o mesmo tenha melhor visdao de sua
representatividade na instituicao;

k) Representam um elemento importante de revisdo e avaliagdo
objetivas das praticas e dos processos institucionais;

I) Representam um legado histdrico da evolugdo administrativa
da instituicdo; e

m) Aumentam a predisposi¢do do pessoal para assumir respon-
sabilidades, uma vez que aquilo que tem de ser feito esta claramen-
te estabelecido por escrito.

Ja como Desvantagens tem-se que os manuais:

a) constituem um ponto de partida, porém néo a solugdo para
todos os problemas administrativos que possam ocorrer na insti-
tuicdo;

b) sua preparagdo, quando mal feita ou pouco cuidadosa, traz
paralelamente sérios inconvenientes no desenvolvimento normal
das operagdes pelas vdrias unidades organizacionais das institui-
¢Oes;

c) o custo de preparagdo e de atualizagdo pode ser elevado,
dentro de uma relagdo de custo-beneficio pela empresa;

d) quando ndo sdo utilizados adequada e permanentemente,
perdem rapidamente o seu valor;
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e) incluem somente os aspectos formais da institui¢do, deixan-
do de lado os aspectos informais, cuja vigéncia e importancia para
o dia-a-dia da instituicdo é muito grande;

f) sdo pouco flexiveis;

g) quando muito sintéticos, tomam-se pouco Uteis e, por outro
lado, quando muito detalhados, correm o risco de se tomarem ob-
soletos diante de quaisquer mudangas pequenas; e

h) seu uso pode ficar muito prejudicado e dificil devido a uma
redagdo pouco clara, prolixa, deficiente e inadequada.

Requisitos que os Manuais devem possuir

Passada a analise das vantagens e desvantagens da utilizagdo
dos manuais, segundo Oliveira (2001), destacamos abaixo alguns
requisitos aos quais eles devem atender:

a) Necessidade real e efetiva da instituicdo;

b) Ter diagramacdo estruturada e adequada para as suas fina-
lidades;

c) Ter redagdo simples, curta, eficiente, clara e entendivel, bem
como bom indice ou sumario;

d) Ter instrugBes auténticas, necessdrias e suficientes;

e) Ser distribuido a todos os servidores que dele necessitem;

f) Ter adequada flexibilidade; e

g) Ter um processo continuo de revisdo, atualiza¢do e distribui-
¢do.

Distribuicdo dos Manuais

Um dos itens extremamente importantes para qualquer institui-
¢do que adote o emprego de manuais € a distribuicdo dos mesmos.
Por isso os manuais sé deverdo ser entregues aqueles que realmen-
te os utilizardo, devendo ser numerados com o objetivo de serem
controlados. Geralmente os responsaveis pelas unidades organiza-
cionais sdo os que recebem os manuais e determinam depois os
meios de acesso aos seus subordinados.

Instrucdo aos Usudrios: E de responsabilidade dos analistas de
O&M (Organizagdo e Métodos) e dos chefes das unidades organi-
zacionais envolvidas no processo e que, em alguns casos, pode-se
envolver a area responsavel por treinamentos. Criar situagdes cujas
solugdes dependam da utilizagdo do manual e mostrar, entdo, aos
usuarios como recorrer a ele é uma forma pratica e amena de cum-
prir esta tarefa.

Acompanhamento do uso: Trata-se da verificagdo da eficiéncia
e eficacia do manual, devendo o analista de O&M utilizar vérias téc-
nicas, tais como: entrevistas, observac¢oes, elaboragdo de registros
estatisticos etc. E para ter maior validade, o processo deverd ser
feito de forma sistematica e continua.

Processo de Atualizagdo: Para manter a validade dos manuais é
preciso estabelecer algumas medidas. Devido a dindmica da insti-
tuicdo, os manuais podem sofrer algumas alteragdes por meio de:

a) Revisdo: nada mais é que a nova impressdo das folhas cor-
rigidas, na qual as folhas revistas substituem as de numero corres-
pondente nas publicages existentes e ocorrera sempre que houver
alteragGes que afetem o manual (substituicdo das partes emenda-
das). Deve ser realizada com antecedéncia a data de entrada em
vigor e a folha revisada deve ser inserida antes ou depois da norma
a ser substituida ou em uma sessdo do manual dedicada a normas
a entrarem em vigéncia posteriormente;
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RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
s. Substantivo
s.f. Substantivo feminino
s.m. Substantivo masculino
SEI! Sistema Eletronico de Informagdes
sing. Singular
tb. Também
V. Ver ou verbo
V.g. verbi gratia
var. pop. Variante popular

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribuicdes do érgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma instituicdo privada ou outro érgdo ou entidade publica, do Poder Executivo
ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a finalidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo co-
municativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, regulam o funcionamento dos
orgdos e entidades publicos. Para alcancar tais objetivos, em sua elaboracdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O mesmo
ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagdo oficial:

e clareza e precisao;

e objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

¢ impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CLAREZA PRECISAO

Para a obtengdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressoes simples, em seu sentido comum,
salvo quando o texto versar sobre assunto técnico, hipotese em
que se utilizard nomenclatura prépria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragées na
ordem direta e evitar intercalagdes excessivas. Em certas ocasiodes,
para evitar ambiguidade, sugere-se a adog¢do da ordem inversa da
oragao;
¢) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e
g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quando
indispensaveis, em razdo de serem designagbes ou expressdes de
uso ja consagrado ou de ndo terem exata traducdo. Nesse caso,
grafe-as em italico.

O atributo da precisdo complementa a clareza e caracteriza-se
por:
a) articulagdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita
compreensdo da ideia veiculada no texto;

b) manifestagdo do pensamento ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego de sinonimia com propdsito
meramente estilistico; e
c) escolha de expressdo ou palavra que ndo confira duplo sentido ao
texto.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso, é fundamen-
tal que o redator saiba de antemdo qual é a ideia principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com
0 assunto e com as informagdes, sem subterflgios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que a objetividade suprime a delicadeza
de expressao ou torna o texto rude e grosseiro.




e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o do-
cumento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o
conteldo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descri¢do do assunto: a frase que descreve o contetido do do-
cumento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve utilizar
verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c¢) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titu-
lo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:

NOS CASOS EM QUE
NAO SEJA USADO PARA
ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS,

O EXPEDIENTE DEVE
CONTER A SEGUINTE
ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS
PARA ENCAMINHAMENTO DE
DOCUMENTOS, A ESTRUTURA E
MODIFICADA:

a) introdugdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento
ndo tiver sido solicitada, deve

iniciar com a informagdo do

motivo da comunicagdo, que é

encaminhar, indicando a seguir os
dados completos do documento
encaminhado (tipo, data, origem
ou signatario e assunto de que se
trata) e a razdo pela qual estd sendo
encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor
da comunicagdo desejar fazer
algum comentario a respeito

do documento que encaminha,

podera acrescentar paragrafos
de desenvolvimento. Caso
contrdrio, ndo ha paragrafos de
desenvolvimento em expediente
usado para encaminhamento de
documentos.

a) introdugdo: em que é
apresentado o objetivo da
comunicagao. Evite o uso
das formas: Tenho a honra

de, Tenho o prazer de,
Cumpre-me informar que.
Prefira empregar a forma
direta: Informo, Solicito,
Comunico;

b) desenvolvimento: em
que o assunto é detalhado;
se o texto contiver mais de
uma ideia sobre o assunto,

elas devem ser tratadas
em pardgrafos distintos, o
que confere maior clareza

a exposicdo; e

c) conclusdo: em que é
afirmada a posigdo sobre o

assunto.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documento
deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apos
cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeragdo dos paragrafos: apenas quando o documento
tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao se
numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pontos;
citagGes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé: tamanho
10 pontos.
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169)

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas,
pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

® Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicagdes oficiais
objetiva, além da finalidade 6bvia de arrematar o texto, saudar o
destinatdrio.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, in-
clusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior
ou demais casos: Atenciosamente,

e |dentificacdo do signatario: Excluidas as comunicagdes assina-
das pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagbes
oficiais devem informar o signatdrio segundo o padrdo:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em le-
tras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do
signatdrio;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigi-
do apenas com as iniciais maiusculas. As preposi¢des que liguem as
palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

¢) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centra-
lizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar
a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa
pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

e Numeragao de pdaginas: A numeragdo das paginas é obrigaté-
ria apenas a partir da segunda pagina da comunicacdo. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacdo:

a) posicdo: no rodapé do documento, ou acima da area de 2 cm
da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo e apresentagdo, os documentos do pa-
drdo oficio devem obedecer a seguinte forma:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabegalho: na primeira pégina, 5 cm a partir da mar-
gem superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressdo pode
ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens es-
querda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares
(margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em pa-
pel branco, reservando-se, se necessario, a impressao colorida para
graficos e ilustragdes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o ne-
grito. Deve-se evitar destaques com uso de itdlico, sublinhado, le-
tras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer
outra forma de formatacdo que afete a sobriedade e a padroniza-
¢do do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafa-
das em italico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos ela-
borados devem ter o arquivo de texto preservado para consulta
posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos. Deve




O apostilamento ndo se aplica aos casos nos quais a esséncia
do cargo em comissao ou da fungao de confianga tenham sido alte-
rados, tais como nos casos de alteragdo do nivel hierarquico, trans-
formacgédo de atribuicdo de assessoramento em atribuicdo de chefia
(ou vice-versa) ou transferéncia de cargo para unidade com outras
competéncias. Também deve-se alertar para o fato que a praxe atu-
al tem sido exigir que o apostilamento decorrente de alteragdo em
estrutura regimental seja realizado na mesma data da entrada em
vigor de seu decreto.

A estrutura dos atos normativos é composta por dois elementos
basicos: a ordem legislativa e a matéria legislada. A ordem legislati-
va compreende a parte preliminar e o fecho da lei ou do decreto; a
matéria legislada diz respeito ao texto ou ao corpo do ato.

A lei ordinaria é ato normativo primdrio e contém, em regra,
normas gerais e abstratas. Embora as leis sejam definidas, normal-
mente, pela generalidade e pela abstracdo (lei material), estas con-
tém, ndo raramente, normas singulares (lei formal ou ato normati-
vo de efeitos concretos).

As leis complementares sdo um tipo de lei que ndo tém a rigidez
dos preceitos constitucionais, e tampouco comportam a revogag¢ado
por forga de qualquer lei ordinaria superveniente. Com a instituigdo
de lei complementar, o constituinte buscou resguardar determina-
das matérias contra mudancgas céleres ou apressadas, sem deixa-
-las exageradamente rigidas, o que dificultaria sua modificacdo. A
lei complementar deve ser aprovada pela maioria absoluta de cada
uma das Casas do Congresso Nacional.

Lei delegada é o ato normativo elaborado e editado pelo Pre-
sidente da Republica em decorréncia de autoriza¢do do Poder Le-
gislativo, expedida por meio de resolu¢do do Congresso Nacional e
dentro dos limites nela tragados. Medida provisdria é ato normativo
com forca de lei que pode ser editado pelo Presidente da Republica
em caso de relevancia e urgéncia. Decretos sdo atos administrativos
de competéncia exclusiva do Chefe do Executivo, destinados a pro-
ver as situagOes gerais ou individuais, abstratamente previstas, de
modo expresso ou implicito, na lei.

¢ Decretos singulares ou de efeitos concretos: Os decretos po-
dem conter regras singulares ou concretas (por exemplo, decretos
referentes a questdo de pessoal, de abertura de crédito, de desa-
propriacdo, de cessdo de uso de imovel, de indulto, de perda de
nacionalidade, etc.).

e Decretos regulamentares: Os decretos regulamentares sdo
atos normativos subordinados ou secundarios.

e Decretos auténomos: Limita-se as hipdteses de organizagdo e
funcionamento da administragao publica federal, quando nao im-
plicar aumento de despesa nem criagdo ou extingdo de 6rgaos pu-
blicos, e de exting¢do de fungGes ou cargos publicos, quando vagos.

Portaria é o instrumento pelo qual Ministros ou outras autori-
dades expedem instru¢des sobre a organizagdo e o funcionamento
de servigo, sobre questdes de pessoal e outros atos de sua compe-
téncia.

O processo legislativo abrange ndo sé a elaboragdo das leis pro-
priamente ditas (leis ordindrias, leis complementares, leis delega-
das), mas também a elaboragdo das emendas constitucionais, das
medidas provisdrias, dos decretos legislativos e das resolugdes.

A iniciativa é a proposta de edi¢do de direito novo. A iniciati-
va comum ou concorrente compete ao Presidente da Republica, a
qualgquer Deputado ou Senador, a qualquer comissdo de qualquer
das Casas do Congresso, e aos cidaddos — iniciativa popular. A Cons-
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tituicdo confere a iniciativa da legislacdo sobre certas matérias,
privativamente, a determinados érgaos, denominada de iniciativa
reservada.

A Constituicdo prevé, ainda, sistema de iniciativa vinculada, na
qual a apresentacdo do projeto é obrigatdria. Nesse caso, o Chefe
do Executivo Federal deve encaminhar ao Congresso Nacional os
projetos referentes as leis orgamentdrias (plano plurianual, lei de
diretrizes orgamentarias e o orgamento anual).

A disciplina sobre a discussdo e a instrugdo do projeto de lei é
confiada, fundamentalmente, aos Regimentos das Casas Legislati-
vas.

Emenda é a proposicao apresentada como acesséria de outra
proposi¢ao. Nem todo titular de iniciativa tem poder de emenda.
Essa faculdade é reservada aos parlamentares. Se, entretanto, for
de iniciativa do Poder Executivo ou do Poder Judiciario, o seu titular
também pode apresentar modifica¢des, acréscimos, o que fara por
meio de mensagem aditiva, dirigida ao Presidente da Camara dos
Deputados, que justifique a necessidade do acréscimo. A apresen-
tagdo de emendas a qualquer projeto de lei oriundo de iniciativa re-
servada é autorizada, desde que ndo implique aumento de despesa
e que tenha estrita pertinéncia tematica.

A Constituicdo ndo impede a apresenta¢do de emendas ao pro-
jeto de lei orgamentdria. Elas devem ser, todavia, compativeis com
o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias e devem
indicar os recursos necessarios, sendo admitidos apenas aqueles
provenientes de anulagdo de despesa. A Constituicdo veda a propo-
situra de emendas ao projeto de lei de diretrizes orcamentarias que
nado guardem compatibilidade com o plano plurianual.

A votagdo da matéria legislativa constitui ato coletivo das Casas
do Congresso. Realiza-se, normalmente, apds a instrug¢do do proje-
to nas comissGes e dos debates no plenario. A sangdo € o ato pelo
qual o Chefe do Executivo manifesta a sua anuéncia ao projeto de
lei aprovado pelo Poder Legislativo. Verifica-se aqui a fusdo da von-
tade do Congresso Nacional com a do Presidente, da qual resulta a
formagao da lei.

O veto é o ato pelo qual o Chefe do Poder Executivo nega san¢do
ao projeto — ou a parte dele —, obstando a sua conversdo em lei.
Dois sdo os fundamentos para a recusa de sang¢do: a) inconstitucio-
nalidade; ou b) contrariedade ao interesse publico.

O veto deve ser expresso e motivado, e oposto no prazo de 15
dias uteis, contado da data do recebimento do projeto, e comunica-
do ao Congresso Nacional nas 48 horas subsequentes a sua oposi-
¢do. O veto ndo impede a conversdo do projeto em lei, podendo ser
superado por deliberagdo do Congresso Nacional.

A promulgacdo e a publicagdo constituem fases essenciais da
eficicia da lei. A promulgac¢do das leis compete ao Presidente da
Republica. Ela devera ocorrer dentro do prazo de 48 horas, decor-
rido da sang¢do ou da superagdo do veto. Nesse ultimo caso, se o
Presidente ndo promulgar a lei, competird a promulgacdo ao Pre-
sidente do Senado Federal, que dispord, igualmente, de 48 horas
para fazé-lo; se este ndo o fizer, devera fazé-lo o Vice-Presidente do
Senado Federal, em prazo idéntico.

O periodo entre a publicagdo da lei e a sua entrada em vigor é
chamado de periodo de vacancia ou vacatio legis. Na falta de dis-
posicdo especial, vigora o principio que reconhece o decurso de um
lapso de tempo entre a data da publicagdo e o termo inicial da obri-
gatoriedade (45 dias).

Podem-se distinguir seis tipos de procedimento legislativo:




