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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

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

A 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
interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusGes que chegamos a partir do
conteudo 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 cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungGes e preposi¢bes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

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

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

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

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

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
toes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o aqutor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressodes: 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 diferenga entre essas duas
classificagGes.

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 padrao
especifico para se fazer a enunciagdo.

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

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de Vvista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. Sua
estrutura comum é: introdugao
> desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
se comparagles, informacoes,
definigGes, conceitualizagdes
etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

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 instrugdes, com o
objetivo de orientar o leitor.
Sua maior caracteristica sdo os
verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

apostilas s ¢

[ 9bgao |
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Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se dd 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 modificacées ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

¢ Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

¢ Receita culinaria

LINGUA PORTUGUESA

* Depois de ditongos (ex: caixa)
¢ Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z2”

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

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

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

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

populoso)

0s0” e “osa” (ex:

Uso do “S”, “SS”, “C”

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

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

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

Os diferentes porqués

® Resenha
* Seminario Usado para fazer perguntas. Pode ser
POR QUE - “ - »
, R . substituido por “por qual motivo
Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em —
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex- PORQUE Usado em respostas e explicacdes. Pode ser
to literério seja feito com a estruturagdo de uma receita culindria, substituido por “pois”
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali- O “que” é acentuado quando aparece como
dade e a funcdo social de cada texto analisado. POR QUE a Ultima palavra da frase, antes da pontuagdo
final (interrogacdo, exclamacdo, ponto final)
DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL E um substantivo, portanto costuma vir
PORQUE acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo
ou pronome

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 inimeras excecBes 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, e, 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: transcri¢do de
nomes proprios 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)

Parénimos e homoénimos

As palavras parénimas s3o 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).

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

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

A coeréncia e a coesdo s3ao essenciais na escrita e na interpre-
tacdo de textos. Ambos se referem a relacdo adequada entre os
componentes do texto, de modo que sdo independentes entre si.
Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente,
e vice-versa.

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

Coesao
A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposices, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida a
partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesao textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS

Pessoal (uso de pronomes pessoais ou possessivos) —
anaférica

REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e
advérbios) — cataférica

Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.

Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizacdo
africana.

Mais um ano igual aos outros...

Substituicdo de um termo por outro, para evitar | Maria esta triste. A menina esta cansada de ficar

SUBSTITUICAO a
repetlgao em Ccasa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdo de um termo L “ ”
(omissdo do verbo “haver”)

Conexdo entre duas oragdes, estabelecendo relagdo | Eu queria ir ao cinema, mas estamos de

CONJUNCAO
entre elas quarentena.

Utilizagdo de sindnimos, hiperénimos, nomes genéricos
COESAO LEXICAL | 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:

® Principio da ndo contradigcdo: ndo deve haver ideias contraditorias em diferentes partes do texto.

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

¢ Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentagao.

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

® Principio da progressao semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagao 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 informac&es 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, € preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjuncgao, in-
terjeicdo, 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 . N . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...

Povo brasileiro...

L o A ajuda chegou tarde.
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal

ADVERBIO N . A mulher trabalha muito.
N3ao sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
ARTIGO Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no énibus.
4
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Liga ideias e sentengas (conhecida também como conectivos)

Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.

N3ao sofre variagdo

CONJUNGAO N3o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
~ - ~ . . |
INTERJEICAO Eprrlme reaggesNemonvas e sentimentos Ah! Qu.e calor...
N3ao sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdao em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . A . R .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
PRONOME Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO Relaciona dois termos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa noite.

Lucas gosta de tocar violdo.

SUBSTANTIVO

Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc.
Flexionam em género, nUmero e grau.

A menina jogou sua boneca no rio.
A matilha tinha muita coragem.

Indica agdo, estado ou fend6menos da natureza

Ana se exercita pela manha.

- ~ Todos parecem meio bobos.
Sofre variagdo de acordo com suas flexes de modo, tempo, P

VERBO ndmero, pessoa e voz Chove muito em Manaus.
Verbos ndo significativos sdo chamados verbos de ligagdo ,:Itgldade é muito bonita quando vista do
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagdes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

* Préprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

¢ Coletivo: € um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

¢ Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-
ro; praga...

¢ Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, a¢des etc. Ex: saudade; sede;
imaginagéo...

¢ Primitivo: substantivo que dd origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

¢ Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

* Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

¢ Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdao de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentuagdo
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto ao géne-
ro a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epiceno (refere-se
aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 8 mudang¢a semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao érgao
que protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexao de nimero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex: bola;
escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este Ultimo representado, geral-
mente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do contexto,
pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os ldpis).

4
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RACIOCINIO LOGICO

RACIOCINIO LOGICO. ESTRUTURAS LOGICAS

A légica proposicional, ndo obstante ter sua importancia filosé-
fica, deixa a desejar em termos de validar argumentos mais comple-
x0s que tratam de assuntos filosdficos, cientificos e matematicos.

De fato, ainda ndo foi inventado um sistema logico para validar
ou negar verdades complexas. Escrevamos e pensemos sobre:

p: Jodo é pedreiro.

g: Todo pedreiro é homem.

r: Logo, Jodo é homem.

Pelos simbolos légicos, a formalizagdo do argumento acima é:

PAG =T no entanto, ndo temos, ainda como mostrar que
a conclusdo r é uma consequéncia légica de p e g, pois a palavra
todo ndo é definida em ldgica proposicional e o termo homem ndo
é mais uma parte do bindrio homem-mulher, pois mais géneros fo-
ram considerados atualmente.

Portanto, ndo ha como demonstrar que a conclusdo, “Logo,
Jodo é homem”, é uma consequéncia das premissas, ndo obstante,
parecer logico; e existem mulheres e outros géneros que ndo ho-
mem que tornam, hoje, a premissa maior falsa, mas ndo o era ha
cerca de 100 anos.

Nesse sentido, usa-se, para melhorar o desempenho das anali-
ses racionais, a légica dos predicados, como a mais simples depois
da ldgica proposicional.

Agora, para um entendimento mais claro, vamos usar alguns
exemplos matematicos com afirmag¢des comuns:

x =13,
x+y=13

As sentencas acima estdo escritas em fungdo das varidveis x e
y. O nome variavel ja indica que ndo é um valor fixo, e logo, se ndo
definirmos as condi¢des que as varidveis fornecem, nenhum signifi-
cado tem as sentencgas acima, logo elas, as varidveis, ndgo possuem
valores légico verdadeiro, e as sentengas ndo sao proposigoes.

No entanto, se escrevermos

x=13,talquex € R

A variavel passa a ser o sujeito da sentenca e, ser parte dos
reais, dd a x um valor de predicado, i.e., uma propriedade que o
sujeito podera ou ndo satisfazer.

Afirmar que x € um numero real é verdadeira para, por exem-
plo:

x =2,142857142857..

Mas, é falsa para:

—
x=v-7

Afirmar que ‘x € um numero real’ permite analisar as sentencas
como uma sentenga logica em verdadeira ou falsa.

A importancia do predicado foi mostrada acima. Agora, siga-
mos com as defini¢cdes basicas para o estudo da légica de predica-
dos.

LOGICA DE ARGUMENTAGAO: ANALOGIAS,
INFERENCIAS, DEDUCOES E CONCLUSOES

Chama-se argumento a afirmagdo de que um grupo de propo-
si¢des iniciais redunda em outra proposi¢do final, que sera conse-
quéncia das primeiras. Ou seja, argumento ¢é a relagdo que associa
um conjunto de proposi¢Ges P1, P2,... Pn, chamadas premissas do
argumento, a uma proposi¢cdo Q, chamada de conclusdo do argu-
mento.

premissas

- B -

2| =9

— conclusdes

Exemplo:

P1: Todos os cientistas sdo loucos.
P2: Martiniano é louco.

Q: Martiniano é um cientista.

O exemplo dado pode ser chamado de Silogismo (argumento
formado por duas premissas e a conclusao).

A respeito dos argumentos légicos, estamos interessados em
verificar se eles sdo validos ou invalidos! Entdo, passemos a enten-
der o que significa um argumento valido e um argumento invalido.

Argumentos Validos

Dizemos que um argumento é valido (ou ainda legitimo ou bem
construido), quando a sua conclusdo é uma consequéncia obrigato-
ria do seu conjunto de premissas.

Exemplo:

O silogismo...

P1: Todos os homens sdo passaros.

P2: Nenhum pdéssaro é animal.

Q: Portanto, nenhum homem é animal.

. estd perfeitamente bem construido, sendo, portanto, um
argumento valido, muito embora a veracidade das premissas e da
conclusdo sejam totalmente questionaveis.

ATENGAO: O que vale é a CONSTRUGAO, E NAO O SEU CONTE-

UDO! Se a construgdo esta perfeita, entdo o argumento é valido,
independentemente do contetido das premissas ou da conclusio!

yi
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e Como saber se um determinado argumento é mesmo vali-
do?

Para se comprovar a validade de um argumento é utilizando
diagramas de conjuntos (diagramas de Venn). Trata-se de um mé-
todo muito Util e que serd usado com frequéncia em questdes que
pedem a verificagdo da validade de um argumento. Vejamos como
funciona, usando o exemplo acima. Quando se afirma, na premissa
P1, que “todos os homens sdo pdssaros”, poderemos representar
essa frase da seguinte maneira:

TN

\ Conjunto

dos passaros

Conjunto dos
homens

N— _

\\\_///

Observem que todos os elementos do conjunto menor (ho-
mens) estdo incluidos, ou seja, pertencem ao conjunto maior (dos
passaros). E sera sempre essa a representagdo grafica da frase
“Todo A é B”. Dois circulos, um dentro do outro, estando o circulo
menor a representar o grupo de quem se segue a palavra TODO.

Na frase: “Nenhum pdssaro é animal”. Observemos que a pa-
lavra-chave desta sentenga € NENHUM. E a ideia que ela exprime é
de uma total dissociagdo entre os dois conjuntos.

Conjunto dos

Animais

Conjunto dos
Passaros
/

Serd sempre assim a representagdo grafica de uma sentenga
“Nenhum A é B”: dois conjuntos separados, sem nenhum ponto em
comum.

Tomemos agora as representagOes graficas das duas premissas
vistas acima e as analisemos em conjunto. Teremos:

Homens

7
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Comparando a conclusdo do nosso argumento, temos:

NENHUM homem ¢é animal — com o desenho das premissas
serd que podemos dizer que esta conclusdo é uma consequéncia
necessaria das premissas? Claro que sim! Observemos que o con-
junto dos homens esta totalmente separado (total dissociagdo!) do
conjunto dos animais. Resultado: este € um argumento valido!

Argumentos Invalidos

Dizemos que um argumento é invalido — também denominado
ilegitimo, mal construido, falacioso ou sofisma — quando a verdade
das premissas ndo é suficiente para garantir a verdade da conclusdo.

Exemplo:

P1: Todas as criangas gostam de chocolate.

P2: Patricia ndo é crianca.

Q: Portanto, Patricia ndo gosta de chocolate.

Este é um argumento invalido, falacioso, mal construido, pois
as premissas ndo garantem (ndo obrigam) a verdade da conclusdo.
Patricia pode gostar de chocolate mesmo que nao seja crianga, pois
a primeira premissa ndo afirmou que somente as criangas gostam
de chocolate.

Utilizando os diagramas de conjuntos para provar a validade
do argumento anterior, provaremos, utilizando-nos do mesmo arti-
ficio, que o argumento em andlise é invalido. Comecemos pela pri-
meira premissa: “Todas as criangas gostam de chocolate”.

Pessoas que gostam

de chocolate

- \

4 \ //’
\:2/

Analisemos agora o que diz a segunda premissa: “Patricia ndo é
crianga”. O que temos que fazer aqui é pegar o diagrama acima (da
primeira premissa) e nele indicar onde podera estar localizada a Pa-
tricia, obedecendo ao que consta nesta segunda premissa. Vemos
facilmente que a Patricia s6 ndo podera estar dentro do circulo das
criangas. E a Unica restricdo que faz a segunda premissa! Isto posto,
concluimos que Patricia poderd estar em dois lugares distintos do
diagrama:

19) Fora do conjunto maior;

29) Dentro do conjunto maior. Vejamos:

™

Pessoas que gostam \

de chocolate

PATRICIA PATRICIA

—_
Vs

criangas

\\‘///
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Finalmente, passemos a analise da conclusdo: “Patricia ndo gosta de chocolate”. Ora, o que nos resta para sabermos se este argu-
mento é valido ou ndo, é justamente confirmar se esse resultado (se esta conclusdo) é necessariamente verdadeiro!

- E necessariamente verdadeiro que Patricia ndo gosta de chocolate? Olhando para o desenho acima, respondemos que n3o! Pode
ser que ela n3o goste de chocolate (caso esteja fora do circulo), mas também pode ser que goste (caso esteja dentro do circulo)! Enfim, o
argumento é invalido, pois as premissas ndo garantiram a veracidade da conclusao!

Métodos para valida¢gdo de um argumento

Aprenderemos a seguir alguns diferentes métodos que nos possibilitardo afirmar se um argumento é vélido ou ndo!

12) Utilizando diagramas de conjuntos: esta forma é indicada quando nas premissas do argumento aparecem as palavras TODO,
ALGUM E NENHUM, ou os seus sinGnimos: cada, existe um etc.

22) Utilizando tabela-verdade: esta forma é mais indicada quando ndo for possivel resolver pelo primeiro método, o que ocorre
quando nas premissas ndo aparecem as palavras todo, algum e nenhum, mas sim, os conectivos “ou” , “e”, “e” e “4¢>”, Baseia-se na cons-
trucdo da tabela-verdade, destacando-se uma coluna para cada premissa e outra para a conclusdo. Este método tem a desvantagem de

ser mais trabalhoso, principalmente quando envolve varias proposi¢des simples.

32) Utilizando as operagdes logicas com os conectivos e considerando as premissas verdadeiras.

Por este método, facil e rapidamente demonstraremos a validade de um argumento. Porém, sé devemos utiliza-lo na impossibilida-
de do primeiro método.

Iniciaremos aqui considerando as premissas como verdades. Dai, por meio das operagdes logicas com os conectivos, descobriremos
o valor légico da conclusdo, que devera resultar também em verdade, para que o argumento seja considerado valido.

42) Utilizando as operagdes logicas com os conectivos, considerando premissas verdadeiras e conclusao falsa.
E indicado este caminho quando notarmos que a aplicagdo do terceiro método ndo possibilitara a descoberta do valor logico da
conclusdo de maneira direta, mas somente por meio de analises mais complicadas.

Em sintese:
Deve ser usado quando... N3o deve ser usado
quando...
12 Método Utilizacdo dos O argumento apresentar as palavras 0 argumento ndo
Diagramas todo, nenhum, ou algum apresentar tais
(circunferéncias) palavras,
Em gualquer caso, mas O argumento
20 mitodo | Corstngio e | prfersncisimentequndeo | s v
Tabelas-Verdade g . . propasig
proposicoes simples. simples.

O 19 Método ndo puder ser

empragado, & houver uma

Considerando as Nenhuma premissa for

premissas premissa... uma proposigdo
30 Método . . - »
verdadeiras = ...gue seja uma proposicio simples ou uma
testande a simples; cu conjuncdoe,
conclusao . )
. .. Que esteja na forma de uma
verdadeira . e
conjuncao (e).
0 12 Método n3o puder ser
) empragado, e a conclusao... P
Verificar a pregade. A conclusdo ndo for
40 Método existéncia de «tiver a forma de uma proposicao uma proposicao
conclusao falsa simples; ou simples, nem uma
e premissas . - s disjuncdo, nem uma
] ... estiver a forma de uma disjuncio S
verdadeiras condicional.

{ou); ou

...estiver na forma de uma
condicional (se...entdo...)

A
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Exemplo:
Diga se o argumento abaixo é valido ou invalido:

(PAQ)>T
~r
~pV~q

Resolugdo:

-12 Pergunta) O argumento apresenta as palavras todo, algum
ou nenhum?

A resposta é ndo! Logo, descartamos o 12 método e passamos
a pergunta seguinte.

- 22 Pergunta) O argumento contém no maximo duas proposi-
¢Oes simples?

A resposta também é nao! Portanto, descartamos também o
22 método.

- 32 Pergunta) Ha alguma das premissas que seja uma proposi-
¢do simples ou uma conjungao?

A resposta é sim! A segunda proposicdo é (~r). Podemos optar
entdo pelo 32 método? Sim, perfeitamente! Mas caso queiramos
seguir adiante com uma préxima pergunta, teriamos:

- 42 Pergunta) A conclusdo tem a forma de uma proposi¢do
simples ou de uma disjun¢do ou de uma condicional? A resposta
também é sim! Nossa conclusdo é uma disjun¢do! Ou seja, caso
gueiramos, poderemos utilizar, opcionalmente, o 42 método!

Vamos seguir os dois caminhos: resolveremos a questdo pelo
32 e pelo 42 métodos.

Resolugdo pelo 32 Método

Considerando as premissas verdadeiras e testando a conclu-
sdo verdadeira. Teremos:

- 22 Premissa) ~r é verdade. Logo: r é falsa!

- 12 Premissa) (p A g)er é verdade. Sabendo que r é falsa,
concluimos que (p A g) tem que ser também falsa. E quando uma
conjuncao (e) é falsa? Quando uma das premissas for falsa ou
ambas forem falsas. Logo, ndo é possivel determinamos os valores
I6gicos de p e q. Apesar de inicialmente o 32 método se mostrar
adequado, por meio do mesmo, ndo poderemos determinar se o
argumento é ou NAO VALIDO.

Resolugao pelo 42 Método

Considerando a conclusao falsa e premissas verdadeiras. Tere-
mos:

- Conclusdo) ~p v ~q é falso. Logo: p é verdadeiro e g é verda-
deiro!

Agora, passamos a testar as premissas, que sdo consideradas
verdadeiras! Teremos:

- 12 Premissa) (pAq)er é verdade. Sabendo que p e g sdo ver-
dadeiros, entdo a primeira parte da condicional acima também
é verdadeira. Dai resta que a segunda parte ndo pode ser falsa.
Logo: r é verdadeiro.

- 22 Premissa) Sabendo que r é verdadeiro, teremos que ~r é
falso! Opa! A premissa deveria ser verdadeira, e ndo foil

Neste caso, precisariamos nos lembrar de que o teste, aqui no
42 método, é diferente do teste do 32: ndo havendo a existéncia
simultanea da conclusdo falsa e premissas verdadeiras, teremos
gue o argumento é valido! Conclusdo: o argumento é valido!

Exemplos:
(DPU — AGENTE ADMINISTRATIVO — CESPE) Considere que as
seguintes proposi¢des sejam verdadeiras.

RACIOCINIO LOGICO

¢ Quando chove, Maria ndo vai ao cinema.

e Quando Claudio fica em casa, Maria vai ao cinema.

¢ Quando Claudio sai de casa, ndo faz frio.

e Quando Fernando esta estudando, ndo chove.

e Durante a noite, faz frio.

Tendo como referéncia as proposi¢des apresentadas, julgue o
item subsecutivo.

Se Maria foi ao cinema, entdo Fernando estava estudando.

() Certo

( ) Errado

Resolugao:

A questdo trata-se de logica de argumentacgdo, dadas as pre-
missas chegamos a uma conclusdo. Enumerando as premissas:

A = Chove

B = Maria vai ao cinema

C = Claudio fica em casa

D = Faz frio
E = Fernando esta estudando
F = E noite

A argumentacgdo parte que a conclusdo deve ser (V)
Lembramos a tabela verdade da condicional:

p
V
V
F
F

q
4
F
vV
F

p—q
v
F
4
4

A condicional s6 serd F quando a 12 for verdadeira e a 22 falsa,
utilizando isso temos:

O que se quer saber é: Se Maria foi ao cinema, entdo Fernan-
do estava estudando. // B > ~E

Iniciando temos:

42 - Quando chove (F), Maria n3o vai ao cinema. (F) //A> ~B
=V — para que o argumento seja valido temos que Quando chove
tem que ser F.

39 - Quando Claudio fica em casa (V), Maria vai ao cinema (V).
// C=> B =V - para que o argumento seja valido temos que Maria
vai ao cinema tem que ser V.

29 - Quando Claudio sai de casa(F), ndo faz frio (F). // ~C > ~D
=V - para que o argumento seja valido temos que Quando Cldudio
sai de casa tem que ser F.

592 - Quando Fernando esta estudando (V ou F), ndo chove (V).
// E > ~A = V. —neste caso Quando Fernando estd estudando pode
serVoukF.

- Durante a noite(V), faz frio (V). //F>D=V

Logo nada podemos afirmar sobre a afirmagdo: Se Maria foi
ao cinema (V), entdo Fernando estava estudando (V ou F); pois
temos dois valores ldgicos para chegarmos a conclusdo (V ou F).

Resposta: Errado
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LEGISLACAO

LEI N2 8.112/1990 E SUAS ALTERAGOES

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Dispée sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais.

PUBLICAGAO CONSOLIDADA DA LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEM-
BRO DE 1990, DETERMINADA PELO ART. 13 DA LEI N2 9.527, DE 10
DE DEZEMBRO DE 1997.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |

CAPiTULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores Publi-
cos Civis da Unido, das autarquias, inclusive as em regime especial,
e das fundagdes publicas federais.

Art. 22 Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmente
investida em cargo publico.

Art. 32 Cargo publico é o conjunto de atribuicGes e responsabi-
lidades previstas na estrutura organizacional que devem ser come-
tidas a um servidor.

Paragrafo Unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasi-
leiros, sdo criados por lei, com denominagao prépria e vencimento
pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou
em comissao.

Art. 42 E proibida a prestacdo de servicos gratuitos, salvo os
casos previstos em lei.

TiTuLO Il
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGAO, REDISTRIBUIGAO E
SUBSTITUICAO

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 S3o requisitos basicos para investidura em cargo publi-
co:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigagOes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptidao fisica e mental.

§19 As atribuigdes do cargo podem justificar a exigéncia de ou-
tros requisitos estabelecidos em lei.

§22 As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direi-
to de se inscrever em concurso publico para provimento de cargo
cujas atribui¢cdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo
portadoras; para tais pessoas serdo reservadas até 20% (vinte por
cento) das vagas oferecidas no concurso.

§32 As universidades e instituices de pesquisa cientifica e
tecnoldgica federais poderdo prover seus cargos com professores,
técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as normas e os
procedimentos desta Lei. (Incluido pela Lei n2 9.515, de 20.11.97)

Art. 62 O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante ato
da autoridade competente de cada Poder.

Art. 72 A investidura em cargo publico ocorrerd com a posse.

Art. 82 Sdo formas de provimento de cargo publico:

| - nomeagao;

Il - promogao;

Il -(Revogado pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

IV - (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

V - readaptacao;

VI - reversao;

VII - aproveitamento;

VIII - reintegracao;

IX - recondugao.

SECAO Il
DA NOMEAGCAO

Art. 92 A nomeagao far-se-a:

| - em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado de pro-
vimento efetivo ou de carreira;

Il - em comissdo, inclusive na condicdo de interino, para cargos
de confianga vagos. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comissdo
ou de natureza especial podera ser nomeado para ter exercicio,
interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das atri-
buicdes do que atualmente ocupa, hipdtese em que deverd optar
pela remuneragdo de um deles durante o periodo da interinidade.
(Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Art. 10. A nomeagdo para cargo de carreira ou cargo isolado
de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de
classificagdo e o prazo de sua validade.

Paragrafo Unico. Os demais requisitos para o ingresso e o de-
senvolvimento do servidor na carreira, mediante promogao, serdo
estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do sistema de carreira
na Administragcdo Publica Federal e seus regulamentos. (Redagdo
dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)
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SECAO IlI
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11. O concurso sera de provas ou de provas e titulos, po-
dendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuserem a lei e o
regulamento do respectivo plano de carreira, condicionada a inscri-
¢do do candidato ao pagamento do valor fixado no edital, quando
indispensavel ao seu custeio, e ressalvadas as hipoteses de isengdo
nele expressamente previstas. (Redacdo dada pela Lei n2 9.527, de
10.12.97) (Regulamento)

Art. 12. O concurso publico tera validade de até 2 (dois ) anos,
podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

§12 O prazo de validade do concurso e as condicGes de sua rea-
lizagdo serdo fixados em edital, que sera publicado no Diario Oficial
da Unido e em jornal diario de grande circulagdo.

§22 Ndo se abrird novo concurso enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior com prazo de validade ndo expi-
rado.

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 13. A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo termo,
no qual deverao constar as atribuigdes, os deveres, as responsabi-
lidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que ndo poderdo
ser alterados unilateralmente, por qualquer das partes, ressalvados
os atos de oficio previstos em lei.

§12 A posse ocorrera no prazo de trinta dias contados da pu-
blicagdo do ato de provimento. (Redagdo dada pela Lei n? 9.527,
de 10.12.97)

§22 Em se tratando de servidor, que esteja na data de publi-
cagdo do ato de provimento, em licenga prevista nos incisos |, Il
e V do art. 81, ou afastado nas hipéteses dos incisos |, IV, VI, VI,
alineas “a”, “b”, “d”, “e” e “f”, IXe X do art. 102, o prazo serd contado
do término do impedimento. (Redagdo dada pela Lei n? 9.527, de
10.12.97)

§32 A posse podera dar-se mediante procuragdo especifica.

§42 S6 havera posse nos casos de provimento de cargo por no-
meacado. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§52 No ato da posse, o servidor apresentara declaragdao de
bens e valores que constituem seu patrimonio e declaragdo quanto
ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungdo publica.

§62 Serd tornado sem efeito o ato de provimento se a posse
ndo ocorrer no prazo previsto no §12 deste artigo.

Art. 14. A posse em cargo publico dependera de prévia inspe-
¢do médica oficial.

Paragrafo Unico. S6 poderd ser empossado aquele que for jul-
gado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

Art. 15. Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢cdes do
cargo publico ou da fung¢do de confianga. (Redagdo dada pela Lei n2
9.527, de 10.12.97)

§12 E de quinze dias o prazo para o servidor empossado em
cargo publico entrar em exercicio, contados da data da posse. (Re-
dagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§22 O servidor sera exonerado do cargo ou sera tornado sem
efeito o ato de sua designagdo para fungdo de confianga, se ndo
entrar em exercicio nos prazos previstos neste artigo, observado o
disposto no art. 18. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

LEGISLACAO

§3¢2 A autoridade competente do 6rgdo ou entidade para onde
for nomeado ou designado o servidor compete dar-lhe exercicio.
(Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§42 O inicio do exercicio de fungdo de confianga coincidird com
a data de publicagdo do ato de designagdo, salvo quando o servi-
dor estiver em licenga ou afastado por qualquer outro motivo le-
gal, hipdtese em que recairad no primeiro dia Util apds o término do
impedimento, que ndo podera exceder a trinta dias da publica¢do.
(Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Art. 16. O inicio, a suspensao, a interrupgado e o reinicio do exer-
cicio serdo registrados no assentamento individual do servidor.

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor apresenta-
rd ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao seu assenta-
mento individual.

Art. 17. A promogdo ndo interrompe o tempo de exercicio, que
é contado no novo posicionamento na carreira a partir da data de
publicagdo do ato que promover o servidor.(Redagdo dada pela Lei
n29.527, de 10.12.97)

Art. 18. O servidor que deva ter exercicio em outro municipio
em razdo de ter sido removido, redistribuido, requisitado, cedido ou
posto em exercicio provisério terd, no minimo, dez e, no maximo,
trinta dias de prazo, contados da publicagdo do ato, para a retoma-
da do efetivo desempenho das atribui¢cdes do cargo, incluido nesse
prazo o tempo necessario para o deslocamento para a nova sede.
(Redacgdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§12 Na hipdtese de o servidor encontrar-se em liceng¢a ou afas-
tado legalmente, o prazo a que se refere este artigo sera contado a
partir do término do impedimento. (Paragrafo renumerado e alte-
rado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§22 E facultado ao servidor declinar dos prazos estabelecidos
no caput. (Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Art. 19. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em
razdo das atribuicGes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada
a duragdao maxima do trabalho semanal de quarenta horas e obser-
vados os limites minimo e maximo de seis horas e oito horas diarias,
respectivamente. (Redagdo dada pela Lei n2 8.270, de 17.12.91)

§12 O ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confiancga
submete-se a regime de integral dedicacdo ao servico, observado o
disposto no art. 120, podendo ser convocado sempre que houver
interesse da Administracdo. (Redagdo dada pela Lei n? 9.527, de
10.12.97)

§22 O disposto neste artigo ndo se aplica a duragao de traba-
Iho estabelecida em leis especiais. (Incluido pela Lei n? 8.270, de
17.12.91)

Art. 20. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo
de provimento efetivo ficard sujeito a estagio probatdrio por peri-
odo de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua aptiddo e
capacidade serdo objeto de avaliagao para o desempenho do cargo,
observados os seguinte fatores: (vide EMC n2 19)

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V- responsabilidade.

§19 4 (quatro) meses antes de findo o periodo do estagio pro-
batdrio, sera submetida a homologagdo da autoridade competen-
te a avaliagdo do desempenho do servidor, realizada por comissao
constituida para essa finalidade, de acordo com o que dispuser a lei
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ou o regulamento da respectiva carreira ou cargo, sem prejuizo da
continuidade de apuragdo dos fatores enumerados nos incisos 1 a V
do caput deste artigo. (Redagdo dada pela Lei n2 11.784, de 2008

§22 O servidor ndo aprovado no estdgio probatdrio serd exone-
rado ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado,
observado o disposto no paragrafo Unico do art. 29.

§32 O servidor em estagio probatorio podera exercer quaisquer
cargos de provimento em comissdo ou fun¢des de direcdo, chefia
ou assessoramento no érgdo ou entidade de lotagdo, e somente
podera ser cedido a outro érgdo ou entidade para ocupar cargos de
Natureza Especial, cargos de provimento em comissdao do Grupo-
-Diregdo e Assessoramento Superiores - DAS, de niveis 6, 5 e 4, ou
equivalentes. (Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§42 Ao servidor em estagio probatdrio somente poderdo ser
concedidas as licengas e os afastamentos previstos nos arts. 81,
incisos | a IV, 94, 95 e 96, bem assim afastamento para participar
de curso de formagdo decorrente de aprovagao em concurso para
outro cargo na Administragdo Publica Federal.(Incluido pela Lei n?
9.527, de 10.12.97)

§52 O estagio probatdrio ficara suspenso durante as licengas e
os afastamentos previstos nos arts. 83, 84, §19, 86 e 96, bem assim
na hipdtese de participagdo em curso de formacgao, e sera retoma-
do a partir do término do impedimento. (Incluido pela Lei n29.527,
de 10.12.97)

SECAO V
DA ESTABILIDADE

Art. 21. O servidor habilitado em concurso publico e empossa-
do em cargo de provimento efetivo adquirira estabilidade no servi-
¢o publico ao completar 2 (dois) anos de efetivo exercicio. (prazo 3
anos - vide EMC n2 19)

Art. 22. O servidor estavel sé perdera o cargo em virtude de
sentenca judicial transitada em julgado ou de processo administra-
tivo disciplinar no qual Ihe seja assegurada ampla defesa.

SECAO VI
DA TRANSFERENCIA
Art. 23. (Revogado pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

SECAO VII
DA READAPTAGAO

Art. 24. Readaptagdo é a investidura do servidor em cargo de
atribuicdes e responsabilidades compativeis com a limitagdo que
tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em ins-
pecdao médica.

§129 Se julgado incapaz para o servico publico, o readaptando
sera aposentado.

§29 A readaptacdo sera efetivada em cargo de atribuigdes afins,
respeitada a habilitagdo exigida, nivel de escolaridade e equivalén-
cia de vencimentos e, na hipdtese de inexisténcia de cargo vago, o
servidor exercera suas atribuicdes como excedente, até a ocorrén-
cia de vaga. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)
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SECAO VIII
DA REVERSAO
(Regulamento Dec. n? 3.644, de 30.11.2000)

Art. 25. Reversdo é o retorno a atividade de servidor aposenta-
do: (Redagdo dada pela Medida Provisdria n® 2.225-45, de 4.9.2001)

| - por invalidez, quando junta médica oficial declarar insubsis-
tentes os motivos da aposentadoria; ou (Incluido pela Medida Pro-
visdria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

Il - no interesse da administragdo, desde que: (Incluido pela
Medida Provisdria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

a) tenha solicitado a reversao; (Incluido pela Medida Provisoria
n? 2.225-45, de 4.9.2001)

b) a aposentadoria tenha sido voluntéria; (Incluido pela Medi-
da Provisdria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

c) estavel quando na atividade;(Incluido pela Medida Proviséria
n2 2.225-45, de 4.9.2001)

d) a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anteriores
a solicitagdo; (Incluido pela Medida Proviséria n2 2.225-45, de
4.9.2001)

e) haja cargo vago. (Incluido pela Medida Proviséria n2 2.225-
45, de 4.9.2001)

§12 A reversao far-se-a no mesmo cargo ou no cargo resultante
de sua transformacdo. (Incluido pela Medida Provisdria n2 2.225-
45, de 4.9.2001)

§22 O tempo em que o servidor estiver em exercicio serd con-
siderado para concessdo da aposentadoria. (Incluido pela Medida
Proviséria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

§32 No caso do inciso |, encontrando-se provido o cargo, o ser-
vidor exercera suas atribuigdes como excedente, até a ocorréncia
de vaga. (Incluido pela Medida Provisdria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

§42 O servidor que retornar a atividade por interesse da ad-
ministragdo percebera, em substituicdo aos proventos da aposen-
tadoria, a remunerag¢do do cargo que voltar a exercer, inclusive
com as vantagens de natureza pessoal que percebia anteriormente
a aposentadoria.(Incluido pela Medida Provisodria n2 2.225-45, de
4.9.2001)

§52 O servidor de que trata o inciso Il somente terd os pro-
ventos calculados com base nas regras atuais se permanecer pelo
menos cinco anos no cargo. (Incluido pela Medida Proviséria n2
2.225-45, de 4.9.2001)

§62 O Poder Executivo regulamentara o disposto neste artigo.
(Incluido pela Medida Provisdria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

Art. 26. (Revogado pela Medida Provisdria n? 2.225-45, de
4.9.2001)

Art. 27. Ndo podera reverter o aposentado que ja tiver comple-
tado 70 (setenta) anos de idade.

SECAO IX
DA REINTEGRACAO

Art. 28. A reintegracgdo é a reinvestidura do servidor estavel no
cargo anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua trans-
formacdo, quando invalidada a sua demissdo por decisdo adminis-
trativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

§12 Na hipdtese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficard em
disponibilidade, observado o disposto nos arts. 30 e 31.

§22 Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante
serd reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagao ou
aproveitado em outro cargo, ou, ainda, posto em disponibilidade.

4
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SECAO X
DA RECONDUCAO

Art. 29. Recondugdo é o retorno do servidor estavel ao cargo
anteriormente ocupado e decorrera de:

| - inabilitacdo em estagio probatdrio relativo a outro cargo;

Il - reintegracdo do anterior ocupante.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo de origem, o
servidor serd aproveitado em outro, observado o disposto no art.
30.

SECAO XI
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 30. O retorno a atividade de servidor em disponibilidade
far-se-a mediante aproveitamento obrigatério em cargo de atribui-
¢Oes e vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado.

Art. 31. O 6rgdo Central do Sistema de Pessoal Civil determina-
rd o imediato aproveitamento de servidor em disponibilidade em
vaga que vier a ocorrer nos 6rgdos ou entidades da Administragdo
Publica Federal.

Paragrafo Unico. Na hipétese prevista no §32 do art. 37, o servi-
dor posto em disponibilidade podera ser mantido sob responsabili-
dade do d6rgdo central do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo
Federal - SIPEC, até o seu adequado aproveitamento em outro or-
gdo ou entidade.(Paragrafo incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Art. 32. Sera tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a
disponibilidade se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal,
salvo doenga comprovada por junta médica oficial.

CAPITULO Il
DA VACANCIA

Art. 33. A vacancia do cargo publico decorrera de:

| - exoneragao;

Il - demisséao;

Il - promogao;

IV - (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

V - (Revogado pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

VI - readaptacdo;

VIl - aposentadoria;

VIII - posse em outro cargo inacumulavel;

IX - falecimento.

Art. 34. A exoneragdo de cargo efetivo dar-se-a a pedido do ser-
vidor, ou de oficio.

Paragrafo Unico. A exonerag¢do de oficio dar-se-a:

| - quando nado satisfeitas as condigdes do estdgio probatdrio;

Il - quando, tendo tomado posse, o servidor ndo entrar em
exercicio no prazo estabelecido.

Art. 35. A exoneragdo de cargo em comissdo e a dispensa de
fungdo de confianga dar-se-a: (Redagao dada pela Lei n2 9.527, de
10.12.97)

| - a juizo da autoridade competente;

Il - a pedido do proprio servidor.

Paragrafo Unico. (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)
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CAPITULO 1lI
DA REMOCAO E DA REDISTRIBUICAO

SECAO |
DA REMOGCAO

Art. 36. Remogao é o deslocamento do servidor, a pedido ou de
oficio, no ambito do mesmo quadro, com ou sem mudanga de sede.

Paragrafo Unico. Para fins do disposto neste artigo, entende-se
por modalidades de remocdo: (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de
10.12.97)

| - de oficio, no interesse da Administragao; (Incluido pela Lei n2
9.527, de 10.12.97)

Il - a pedido, a critério da Administragdo; (Incluido pela Lei n2
9.527, de 10.12.97)

Il - a pedido, para outra localidade, independentemente do in-
teresse da Administragdo:(Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

a) para acompanhar conjuge ou companheiro, também servi-
dor publico civil ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, que foi deslocado no
interesse da Administragdo;(Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

b) por motivo de salide do servidor, conjuge, companheiro ou
dependente que viva as suas expensas e conste do seu assentamen-
to funcional, condicionada a comprovagao por junta médica oficial;
(Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

¢) em virtude de processo seletivo promovido, na hipétese em
que o numero de interessados for superior ao nimero de vagas,
de acordo com normas preestabelecidas pelo érgdo ou entidade
em que aqueles estejam lotados. (Incluido pela Lei n2 9.527, de
10.12.97)

SECAO Il
DA REDISTRIBUICAO

Art. 37. Redistribuicdo é o deslocamento de cargo de provimen-
to efetivo, ocupado ou vago no dmbito do quadro geral de pessoal,
para outro 6rgdo ou entidade do mesmo Poder, com prévia aprecia-
¢do do dorgdo central do SIPEC, observados os seguintes preceitos:
(Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

| - interesse da administracdo; (Incluido pela Lei n2 9.527, de
10.12.97)

Il - equivaléncia de vencimentos; (Incluido pela Lei n? 9.527,
de 10.12.97)

Il - manutencgdo da esséncia das atribui¢cdes do cargo; (Incluido
pela Lei n29.527, de 10.12.97)

IV - vinculagdo entre os graus de responsabilidade e complexi-
dade das atividades; (Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

V - mesmo nivel de escolaridade, especialidade ou habilitagdo
profissional; (Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

VI - compatibilidade entre as atribui¢des do cargo e as finalida-
des institucionais do 6rgdo ou entidade.(Incluido pela Lei n2 9.527,
de 10.12.97)

§12 A redistribuicdo ocorrera ex officio para ajustamento de lo-
tacdo e da forga de trabalho as necessidades dos servigos, inclusive
nos casos de reorganizagao, extingdo ou criacdo de 6rgdo ou entida-
de. (Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§29 A redistribuicdo de cargos efetivos vagos se dard mediante
ato conjunto entre o 6rgao central do SIPEC e os drgdos e entidades
da Administragdo Publica Federal envolvidos. (Incluido pela Lei n2
9.527, de 10.12.97)
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CONHECIMENTOS ACERCA DO DISTRITO
FEDERAL E DA POLITICA PARA MULHERES

TOPICOS ATUAIS E RELEVANTES ACERCA DA REALIDADE ETNICA, SOCIAL, HISTORICA, GEOGRAFICA, CULTURAL,
POLITICA E ECONOMICA DO DISTRITO FEDERAL E DA REGIAO INTEGRADA DE DESENVOLVIMENTO DO DISTRITO
FEDERAL E ENTORNO (RIDE) (INSTITUIDA PELA LEI COMPLEMENTAR FEDERAL N2 94/1998 E REGULAMENTADA PELO
DECRETO FEDERAL N2 7.469/2011)

Visdo historica

A capital do Brasil foi primeiramente Salvador, depois se tornou o Rio de Janeiro e atualmente é Brasilia no planalto central. A ideia
de levar a capital para o planalto central, porém ocorreu bem antes da fundagdo de Brasilia. Abaixo relatamos um quadro histérico sobre
os fatos relevantes.

Marques de Pombal menciona levar a capital para interior do pais usando como justificativa a seguranga nacio-

1761 . . . . o
nal, visto ficar interiorizada longe da costa maritima.

1789 Na inconfidéncia mineira manifestou-se o desejo de interiorizar a capital levando-a para a cidade de Ouro Preto.

Foi criado o congresso nacional. O deputado José de Bonifacio defendia veementemente a interiorizagdo da
1823 capital.
Neste mesmo ano José Bonifacio propde o nome de “Brasilia” para a nova capital.

Foi promulgada a 12 constituicao republicana.
1891 Esta constituicdo determinou a transferéncia, a demarcacdo e reserva de uma area de 14.400 Km? no planalto
central para a fixacdo da capital do Brasil, oficializando assim a construgdo de Brasilia.

Foi encaminhada para o Planalto Central a Missdo Crul que era uma missdo exploradora do planalto central do
1882 Brasil com o objetivo de fazer um estudo técnico. A missdo Crul estudou e demarcou a drea para a futura cons-
trucdo da capital.

1922 Pedra Fundamental (Simplesmente um simbolo para anunciar que sera construida a capital).

Foi encaminhada outra missao exploradora denominada Missdo Poli Coelho para atualizar os dados, visto que

R 12 missdo foi no século passado.

1956 - 1960 | No governo do presidente JK a capital é transferida apds sua construgao parcial.

Fatos relevantes sobre JK referentes a construcdo da capital
1954 — Morte de Getulio Vargas
1955 — Eleigdo de Juscelino Kubitschek (JK)

Ap0s ser eleito JK aplicou o seu plano politico que continha dois pilares, conforme a imagem abaixo:

PLANO POLITICO DE JUSCELINO KUBITSCHEK (JK)
PILAR POLITICO PILAR ECONOMICO
DEFENDER A CONSTITUICAO LEMA PARA DESENVOLVIMENTO: 50 ANOS EM 5
PLANO DE 30 METAS PARA O DESENVOLVIMENTO
LANCAMENTO DA META SINTESE (CONSTRUCAO DE BRASILIA)

DEFENDER A DEMOCRACIA

Dentro deste contexto foi langada entdo a Meta Sintese que tratava da construgdo e transferéncia da capital para a Brasilia.

Construgdo e interiorizacdo da capital

Na construgdo da capital no interior do Brasil ocorreram migrac¢Oes internas principalmente de nordestinos e isto resultou num cres-
cimento desordenado na regido.

Os seguintes fatores estavam envolvidos:

1 — Seguranca nacional

A4
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CONHECIMENTOS ACERCA DO DISTRITO
FEDERAL E DA POLITICA PARA MULHERES

2 — Interiorizagdo do povoamento

3 — Integracgdo nacional

4 — Interiorizagao do desenvolvimento (pecuadria e agricultura)

A regido do Distrito Federal e os arredores foram protagonistas dos fatos citados acima causando um grande impacto social e econ6-
mico.

Neste cendrio JK colocou o seu plano de desenvolvimento e metas estabelecidas por meio da construgdo de rodovias, abertura para
entrada de industrias automobilisticas, etc. Esse foi um periodo marcado pelo grande desenvolvimento do Brasil em todos os aspectos.

Outros Fatos relevantes sobre a construgdo de Brasilia

¢ Os trabalhadores na construgdo de Brasilia eram conhecidos como “Candangos”;

¢ Participacao da empresa publica NOVACAP na construgdo de Brasilia;

¢ Os nomes chaves responsaveis pela construgdo de Brasilia foram: Juscelino Kubitschek (Presidente do Brasil), Oscar Niemeyer (Pro-
jeto arquitetonico), Lucio Costa (Projeto Urbanistico) e Israel Pinheiro (politico e empresario).

Realocagdo populacional

Como foi relatado, Brasilia foi construida por trabalhadores (candangos) vindos de outras regiGes do Brasil (principalmente nordeste).
Estes trabalhadores fixaram residéncia na regido, portanto era necessario realoca-los, liberando assim & area construida do DF para av
fungdo politica-administrativa.

Dentro deste contexto esta popula¢do foi alocada na periferia, nascendo entdo as Cidades Satélites, que inicialmente eram cinco nu-
cleos habitacionais: Planaltina, Brazilandia, Taguatinga, Nucleo Bandeirante e Candangolandia.

Todos esses acontecimentos se deram antes da inauguragdo de Brasilia, mas até hoje o governo do Distrito Federal adota uma politica
habitacional e urbana. Esta postura tem como objetivo preservar o plano piloto original da construgao de Brasilia com sua fungao politi-
ca-administrativa.

Dentro deste cenario migratdrio, os municipios do entorno de Goids e Minas Gerais também foram alvos da migragdo de contingentes
populacionais, desta forma o DF e estes municipios ficaram com relagGes estabelecidas e dependentes um do outro.

Criacdo da RIDE-DF (Rede Integrada de Desenvolvimento do Distrito Federal e Entorno)

Ride na verdade é uma legislacdo que visa regulamentar aspectos juridicos e administrativos desta realidade concreta de dependéncia
social, espacial, econdmica, cultural e politica entre as partes, neste caso do DF e os municipios do entorno.

Vamos ver a imagem abaixo para solidificar o conceito de RIDE.

R | D E
REGIAO INTEGRADA (CONJUNTA) DESENVOLVIMENTO

Fatos relevantes sobre RIDE

e A RIDE-DF é a Rede Integrada de Desenvolvimento do Distrito Federal e Entorno;

e A RIDE-DF é formada pelo DF + alguns municipios de Goids e outros de Minas Gerais;

e As dreas de atuagdo da RIDE s3o: Transporte, saneamento basico, infraestrutura, salde, seguranc¢a educagdo;

® Os municipios que pertencem a RIDE possuem prioridades na captacio de recursos da UNIAO;

e A legislacdo da RIDE foi criada em 1998 pela lei complementar No 94;

» A legislacdo da RIDE foi alterada em junho 2018 pela lei complementar 163 sancionada pelo presidente Michel Temer;

e Em 1998 a RIDE era formada pelo DF + 19 municipios de Goids 2 de Minas Gerais;

® Apds a alteragdo da lei em 2018 temos o DF + 29 municipios de Goids 4 de Minas Gerais;

¢ Os 4 municipios de MG que fazem parte da RIDE sdo: Cabeceira Grande, Arinos, Buritis e Unai, sendo que Cabeceira Grande e Arinos
sdo inclusGes recentes na RIDE;

e Existem outras RIDE pelo Brasil regulamentadas pela legislacdo;

e Ha 3 RIDEs no BRASIL (12-DF e Entrono, 22 Teresina e Timom, 32 Juazeiro e Petrolina;

¢ A RIDE objeto do nosso estudo é a RIDE-DF e entorno;

¢ RIDE é diferente de Regido Metropolitana.

Diferenca entre RIDE e Regidao Metropolitana

RIDE REGIAO METROPOLITANA
LEI FEDERAL LEI ESTADUAL
2 OU MAIS UNIDADES FEDERATIVAS TODOS 0S MUNICIPIOS DO ESTADO
Vi
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Geografia e politica regional
O Distrito Federal possui a drea de 5.801,9 km? e estd localizado na regido Centro-Oeste. As regides limitrofes do DF sdo Planaltina de

Goias (Norte), Formosa (Nordeste e Leste), Minas gerais (Leste), Cristalina e Luziania (Sul), Santo Antonio do Descoberto (Oeste e Sudoes-
te), Corumba de Goias (Oeste) e Padre Bernardo (Noroeste).

Abaixo relatamos um quadro de resumo geografico e politico-regional

RELEVO Planalto

VEGETACAO Cerrado

CLIMA Tropical
HORARIO 3 horas em relagdo a Greenwich (Inglaterra)

RIOS PRINCIPAIS Preto, Paranod, Sdo Bartolomeu e Santo Anténio do Descoberto

GOVERNO DO DF Governador e camara legislativa com 24 deputados

O Distrito Federal é dividido em 35 Regides Administrativas, segundo a figura abaixo:

RA CIDADE RA CIDADE RA CIDADE
| Plano Piloto Xl Samambaia XXI Varjdo
1 Gama Xl Santa Maria XXIV Park Way
]| Taguatinga Xiv Sdo Sebastido XXV Estrutural / Scia
v Brazlandia XV Recanto das Emas XXVI Sobradinho Il
Vv Sobradinho Xvi Lago Sul XXVII Jardim Botanico
Vi Planaltina XVil Riacho Fundo XXVII Itapoa
Vil Paranoa XVl Lago Norte XXIX SIA
Vil Nucleo Bandeirante XIX Candangolandia XXX Vicente Pires
1X Ceilandia XX Aguas Claras XXXI Fercal
X Guara XXI Riacho Fundo 2 XXXII Sol Nascente / Pér do Sol
XXXHI Arniqueira
Xl Cruzeiro XXII Sudoeste / Octagonal XXXIV Agua Quente
XXXV Arapoanga

A regido do plano piloto do DF é composta de 6rgdos diversos do governo federal, embaixadas, residéncias oficiais e prédios publicos
federais e estdo localizados na asa norte e sul e lago sul, em sua grande maioria.

Também existe uma divisdo em dareas segundo o segmento de atuagdo das empresas, tais como: Setor Comercial, Setor Bancario,
Setor Hospitalar, Setor de DiversGes, Setor de Autarquias, Setor de Embaixadas, Setor de Clubes, areas comerciais, residenciais, etc.

O fluxo urbano da regido administrativa principal possui as vias principais

¢ Via Eixo Monumental: Esta avenida divide as dreas da regido da Asa Norte e Asa Sul. Nestas areas estdo o congresso nacional, os
ministérios e outros érgaos;

* Via Eixo Rodovidrio: E uma longa avenida que liga a cidade de norte a sul, de um lado a outro.

¢ W-3: Avenida comercial com muitas lojas, etc. Esta avenida também atravessa a cidade da asa norte a asa sul.

¢ L-2: Avenida onde encontramos escolas, hospitais, igrejas, etc. Esta avenida também atravessa a asa sul e norte.

¢ A Regido administrativa principal possui o Aeroporto Internacional Juscelino Kubitschek.

1
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Quando falamos em “Asa Norte” e “Asa Sul’, nos referimos a Plano Piloto (Planejamento da drea administrativa do governo federal),
de acordo com a figura abaixo:
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Populagdo de Brasilia

Brasilia é formada por gente de todos os lugares, todas as idades e de muitas geracdes. E uma mistura de sotaques do Nordeste, Su-
deste, Norte e Sul do pais e até de estrangeiros. Todos eles somam uma populagdo de 2.786.684 de habitantes, e, segundo dados do IBGE,
a estimativa é que sejam mais de 3 milhdes de pessoas na capital em 2017.

Por conta de seu rapido crescimento, ja é a quarta cidade mais populosa do pais. A maioria dos moradores, 52%, é mulher e tem em
média 30 anos. A expectativa de vida por aqui esta cada vez maior — hoje ja é de 77,6 anos, a segunda maior do pais. A densidade demo-
grafica atual é de 444,66 hab/km?.

Os primeiros habitantes que chegaram a Brasilia vieram, principalmente, atraidos pelos empregos na construg¢do civil e ajudaram na
construgao da capital. Eles eram chamados de candangos e aqui construiram e criaram familias. Desses, surgiram os “brasilienses”, o gen-
tilico usado para quem nasceu aqui e adotado por quem veio de fora e assumiu a cidade como sua.

Assim como naquela época, a maioria dos imigrantes ainda hoje vem da regido Nordeste, principalmente Bahia, Maranhdo e Piaui, e
do Centro-Oeste, a maior parte de Goias.

A capital ainda atrai tantos imigrantes por conta das oportunidades de trabalho, principalmente no setor publico. A maioria da popu-
lagdo economicamente ativa da cidade (71,8%) trabalha na area de servigos, sendo que 15% é servidor da administragdo publica, defesa
ou seguridade social, de acordo com dados de 2015 da Companhia de Planejamento do DF (Codeplan).

Economia
Para fins de entendimento vamos dividir a economia e setores conforme abaixo:

SETOR DA ECONOMIA | PARTICIPACAO SETORES ECONOMICOS

ComunicacgGes: Cia Brasil Telecom., esta¢Oes publicas e privadas de televisdo
e suas regionais, TV Camara, TV Senado e Justiga.

TERCIARIO 94,3% Finangas: Em Brasilia ficas as sedes de varios bancos tais como: Banco Central,
Banco do Brasil, Banco de Brasilia, Caixa Econ6mica Federal, etc.
Entretenimento, tecnologia de informatica e servigos legais.

SECUNDARIO 5,4% Construgdo e processamento de alimentos

Produtos agricolas: café, hortalicas e graos, milho, morango, etc.

PRIMARIO 0,3% .
Pecuaria e artesanato.
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGCOES
FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E
CRITERIOS DE DEPARTAMENTALIZACAO

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

As organizagGes podem ser formais e informais.

— Formais

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

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

Caracteristicas das Organiza¢6es Formais

Sdo instituidas pela vontade humana;

Sao planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sdo tangiveis (visiveis);

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

Sao regidas por normas e regulamentos definidos de
forma racional (légica);

S&o representadas por organogramas;

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

— Informais

Visto as organiza¢Oes formais serem compostas por redes de
relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamento da
origem a organizag¢ao informal. As organizagdes informais definem-se
como o conjunto de interagdes e relacionamentos que se estabele-
cem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagdo formal.

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

Caracteristicas das Organizagoes Informais

Sao oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvol-
vidas naturalmente entre os membros de determinada
organizacao;

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderangas sdo informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragao espontanea, independente da
autoridade formal;

Tém possibilidade de oposicao a organizagao formal;

Transcende a organizagdo formal, ndo se limitando ao
horario de trabalho, barreiras organizacionais ou hierar-
quias;

S3do intangiveis (ndo visiveis);

Sao resistentes as modificagdes nos processos, uma vez
gue as pessoas tendem a defender excessivamente os
seus padroes.

— Tipos de estrutura organizacional

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

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

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

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

Sdo tipos tradicionais de organizagdo:

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

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

c) Organizacdo Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagdo formal com asses-
soria funcional, separagdo entre érgdos operacionais (de linha) e ér-
gdos de apoio (staff). H4, ao mesmo tempo, hierarquia de comando
e da especializacdo técnica.
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Sdo estruturas organizacionais modernas:

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

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

O que a difere das outras formas de estrutura organizacional,
é que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao mesmo
tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla subordina-
¢do, ou seja, os empregados se reportam a mais de um chefe, o que
pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar uma desvanta-
gem desse tipo de estrutura.

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

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

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

— Natureza

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

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

e as atividades operantes exigidas para realizar esses objetivos;

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

¢ as fungGes administrativas a desempenhar;

e as limitagdes da habilidade de cada pessoa na empresa, além
das limitagOes tecnoldgicas;

¢ as necessidades sociais dos membros da empresa; e

¢ 0 tamanho da empresa.

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

— Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de autorida-
de, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagao e processo
decisério. Sao principios fundamentais da organizagao formal:

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

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

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

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

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

— Critérios de departamentalizagdo

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

Sao critérios de departamentalizagdo:

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

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

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

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

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

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

g) Departamentalizagdo Matricial: também chamada de orga-
nizacdo em grade, combina duas formas de departamentalizagdo,
a funcional com a departamentalizacdo de produto ou projeto, na
mesma estrutura organizacional. Representa uma estrutura mista
ou hibrida.

O desenho matricial apresenta duas dimensdes: gerentes fun-
cionais e gerentes de produtos ou de projeto. Logo, ndo ha unidade
de comando. E criada uma balanca de duplo poder e, por conse-
guéncia, dupla subordinagéo.
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ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA: CENTRALIZACAO,
DESCENTRALIZACAO, CONCENTRAGAO
E DESCONCENTRACAO; ORGANIZAGCAO
ADMINISTRATIVA DA UNIAO; ADMINISTRAGAO
DIRETA E INDIRETA

Administragdo direta e indireta

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

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

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

— Centralizagdo: Definigdo e Caracteristicas

A centralizagdo é um modelo administrativo em que o poder
decisdrio e o controle das atividades sdo concentrados em um Uni-
co 6rgdo ou entidade. No ambito da administragdo publica, isso ge-
ralmente significa que as decisGes importantes sdo tomadas por um
governo central, como o governo federal ou uma secretaria central
em um estado ou municipio. Esse modelo visa garantir que as poli-
ticas publicas sejam implementadas de maneira uniforme e consis-
tente em toda a organizagdo ou territério.

Decisdes Concentradas

A principal caracteristica da centralizagdo é a concentragao de
poder nas maos de um pequeno grupo de pessoas ou de um Unico
orgdo. Isso significa que decisOes estratégicas e operacionais sdo
feitas no nivel mais alto da administragdo. Por exemplo, no governo
federal, ministérios e secretarias centrais sdo responsaveis por deli-
near politicas que serdo aplicadas em todo o pais.

Uniformidade

Uma das maiores vantagens da centralizagdo é a capacidade
de manter uniformidade nas politicas e procedimentos administra-
tivos. Quando o poder estd centralizado, é mais facil garantir que
todos os departamentos e regiGes sigam as mesmas diretrizes e pa-
drdes. Isso é particularmente importante em areas como educagdo,
salde e seguranca, onde a uniformidade pode assegurar um nivel
basico de servigos para todos os cidaddos.

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Controle Rigoroso

A centraliza¢do facilita um controle mais rigoroso das ativida-
des administrativas e a implementagdo de politicas publicas. Com
menos 6rgdos tomando decisGes independentes, é mais facil moni-
torar, avaliar e corrigir agdes. Isso pode ajudar a prevenir desvios de
recursos e reduzir a corrupgdo, ja que ha um foco concentrado na
supervisdo e na responsabilidade.

Velocidade na Tomada de Decisdes

Em situagdes que requerem respostas rapidas, a centralizagdo
pode ser mais eficiente. Com menos niveis hierarquicos e menos
necessidade de consultas extensas, as decisdes podem ser tomadas
mais rapidamente. Isso é crucial em emergéncias ou em situagdes
que exigem agdes imediatas, como desastres naturais ou crises de
saude publica.

Economia de Escala

A centralizagdo pode proporcionar economias de escala, pois
permite a padronizag¢do de processos e a centralizacdo de compras
e contratagdes. Isso pode resultar em redugdes de custos e aumen-
to da eficiéncia operacional. Por exemplo, a compra centralizada
de medicamentos pelo Ministério da Saude pode reduzir os pregos
através de negociagdes em grandes volumes.

Simplificacdo da Estrutura Organizacional

Com menos 6rgdos e niveis hierarquicos, a centralizacdo pode
levar a uma simplificagdo da estrutura organizacional. Isso pode fa-
cilitar a comunicagdo interna e a implementagdo de politicas e de-
cisoes. Em uma estrutura centralizada, é mais facil estabelecer uma
cadeia de comando clara e definir responsabilidades especificas.

Exemplo Pratico

Um exemplo de centralizagdo no Brasil é a administragdo da
Receita Federal. A Receita Federal é responsavel pela arrecadagao
de impostos e contribuicdes federais e pelo controle aduaneiro,
sendo um érgdo centralizado que opera sob a dire¢do do Ministério
da Fazenda. Todas as diretrizes, regulamentacdes e procedimentos
sdo definidos centralmente, garantindo que a politica tributaria seja
aplicada de maneira uniforme em todo o pais.

A centralizagdo, com sua concentragao de poder e uniformida-
de de politicas, apresenta vérias vantagens que podem contribuir
para uma administragdo publica mais coerente e controlada. No
entanto, também possui desafios, como a potencial burocracia e o
distanciamento das necessidades locais.

Compreender essas caracteristicas é essencial para avaliar
quando e como a centralizagdo pode ser mais eficaz na administra-
¢do publica, visando sempre o melhor atendimento das demandas
da populagao.

— Vantagens e Desvantagens da Centraliza¢do

Coeréncia nas Politicas Publicas

A centralizagdo garante que as politicas publicas sejam aplica-
das de maneira uniforme em todo o territério. Isso evita disparida-
des regionais e assegura que todos os cidaddos tenham acesso aos
mesmos servicos e beneficios, independentemente de sua locali-
zagdo geografica. A coeréncia nas politicas publicas é crucial para
promover a equidade e a justica social.
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Eficiéncia na Tomada de DecisGes

A centralizagdo pode acelerar a tomada de decisdes, especial-
mente em situagGes de emergéncia ou que demandam uma respos-
ta rapida. Com um numero reduzido de decisores e menos neces-
sidade de consulta entre diferentes niveis hierdrquicos, as decisdes
podem ser implementadas de maneira mais agil. Isso é particular-
mente importante em crises como desastres naturais ou emergén-
cias de saude publica.

Controle e Supervisdo Rigorosos

Um sistema centralizado facilita a supervisdao e o controle das
atividades administrativas. Com menos 6rgdos e individuos envol-
vidos na tomada de decisGes, é mais facil monitorar a implemen-
tacdo de politicas, identificar desvios e tomar medidas corretivas.
Esse controle rigoroso pode ajudar a prevenir a corrupgao e o des-
perdicio de recursos.

Economia de Escala

A centraliza¢do permite a padronizag¢do de processos e a cen-
tralizagdo de compras e contratagbes, o que pode resultar em eco-
nomias de escala. Ao negociar em grandes volumes, o governo
pode obter melhores pregos e condigdes, reduzindo os custos ope-
racionais. Isso é evidente em setores como a saude, onde a compra
centralizada de medicamentos pode reduzir significativamente os
precos.

Simplificacdo da Estrutura Organizacional

Com menos niveis hierarquicos e uma estrutura organizacional
mais simples, a comunicagao interna pode ser mais eficiente. A cen-
tralizacdo define uma cadeia de comando clara e responsabilidades
especificas, facilitando a implementagdo de politicas e decisdes.
Isso pode reduzir a complexidade administrativa e melhorar a co-
ordenagdo interna.

Burocracia Excessiva

A centralizagdo pode levar a um aumento da burocracia, com
processos mais lentos e menos flexiveis. A necessidade de aprova-
¢do por parte dos niveis mais altos da administragdo pode atrasar a
implementacgdo de politicas e a resposta a necessidades locais. Esse
excesso de burocracia pode resultar em ineficiéncia e frustragdo
tanto para os funciondrios publicos quanto para os cidadaos.

Distanciamento das Necessidades Locais

Um dos principais problemas da centralizagdo é o distancia-
mento das necessidades especificas de diferentes regides. As deci-
sdes tomadas por um érgdo central podem nao refletir as realidades
e particularidades locais, resultando em politicas publicas menos
eficazes. A falta de sensibilidade as necessidades regionais pode
comprometer a eficacia das politicas e programas governamentais.

Desmotivagao dos Funcionarios Locais

Em um sistema centralizado, os funcionarios de niveis mais bai-
x0s podem sentir-se desmotivados por terem pouca ou nenhuma
autonomia para tomar decisGes. A falta de participagdo no processo
decisério pode levar a um sentimento de desvalorizagdo e desenga-
jamento, impactando negativamente a moral e a produtividade dos
funcionarios publicos.

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Risco de Sobrecarregar o Orgio Central

A centralizagdo pode sobrecarregar os érgdos centrais com
responsabilidades e decisGes, tornando-os menos eficientes. Com
muitas tarefas e decisdes concentradas em um Unico ponto, a ca-
pacidade de resposta pode ser comprometida, levando a atrasos e
ineficiéncias. Essa sobrecarga pode afetar a qualidade das politicas
publicas e dos servicos prestados.

Falta de Inovagao

A centralizagdo tende a promover a padronizagdo e a unifor-
midade, o que pode inibir a inovagdo. Com menos autonomia para
experimentar novas abordagens e solugdes, as administracdes lo-
cais podem ter dificuldade em adaptar-se a mudancas e inovar na
prestacdo de servicos publicos. A falta de inovagdo pode resultar
em praticas obsoletas e menos eficazes.

A centralizagdo apresenta diversas vantagens, como a coerén-
cia nas politicas publicas, a eficiéncia na tomada de decisGes e o
controle rigoroso das atividades administrativas. No entanto, tam-
bém possui desvantagens significativas, como a burocracia excessi-
va, o distanciamento das necessidades locais e a desmotivacdo dos
funcionarios.

Avaliar cuidadosamente essas vantagens e desvantagens é es-
sencial para determinar quando e como a centralizagdo pode ser
utilizada de maneira eficaz na administragdo publica, buscando
sempre maximizar os beneficios e minimizar os desafios para aten-
der melhor as demandas da sociedade.

- Concentra¢dao Administrativa

A concentragdo administrativa refere-se ao modelo em que to-
das as fungdes e poderes estdo centralizados em um Unico ente ou
6rgdo da Administragdo Publica. Nesse sistema, as decisGes sdo to-
madas por uma Unica entidade, e as atribui¢bes ndo sdo delegadas
a outros érgdos ou entidades, mantendo-se a hierarquia direta e a
centralizagdo das competéncias.

Caracteristicas:

- Centralizagdo de poder: Todos os poderes e responsabilidades
administrativas estdo concentrados em um Unico nivel, sem divisdo
entre outras instancias.

- Hierarquia rigida: A concentragdo implica que os 6rgdos su-
bordinados ndo possuem autonomia deciséria e dependem de or-
dens diretas da autoridade central.

- Agilidade em decisdes: Por ndo haver necessidade de dele-
gacdo de competéncias ou consulta a outros érgdos, as decisGes
podem ser tomadas mais rapidamente.

- Exemplo pratico: Um bom exemplo de concentragdo adminis-
trativa ocorre quando um ministério do governo federal toma todas
as decisOes referentes a sua area de atuagdo sem delegar compe-
téncias a outros 6rgdos ou entidades.

Vantagens e desvantagens da concentragao administrativa

- Vantagens:

- Rapidez na tomada de decisGes, uma vez que ndo ha necessi-
dade de consulta a outros drgdos ou entidades.

- Unidade de comando, o que pode facilitar a implementagao
de politicas publicas de maneira uniforme.
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ORCAMENTO PUBLICO. CONCEITO

O orgamento publico é uma ferramenta fundamental para a
administracdo e o planejamento econémico de um governo. Ele
estabelece as diretrizes para a arrecadagao e o uso dos recursos
financeiros do Estado, assegurando a execugdo das politicas
publicas e a promogdo do bem-estar social.

— Conceito de Orgamento Publico

O orgamento publico pode ser definido como o plano financeiro
anual de um governo, que especifica as receitas previstas e as
despesas autorizadas para um determinado periodo, geralmente
um ano fiscal. Ele é elaborado pelo Poder Executivo e aprovado pelo
Poder Legislativo, sendo um instrumento essencial para a gestdo
dos recursos publicos. O orgamento reflete as prioridades politicas
e sociais do governo, alocando recursos para diferentes areas, como
saude, educagdo, seguranca e infraestrutura.

TECNICAS ORCAMENTARIAS

Introdugdo

O or¢amento é uma ferramenta essencial de planejamento e
controle, tanto no setor publico quanto no privado. Ele consiste
em um plano financeiro que estima as receitas e fixa as despesas
para um determinado periodo, normalmente de um ano. No
contexto organizacional, o orcamento nao apenas orienta o uso
racional de recursos, mas também serve como um instrumento
de monitoramento e avaliagdo do desempenho das entidades. O
processo orcamentdrio envolve a adog¢do de diferentes técnicas,
que variam de acordo com as necessidades da organizagao, o nivel
de detalhamento exigido e a abordagem de controle de despesas.
Neste texto, exploraremos as principais técnicas orgamentarias
e sua aplicagdo na pratica administrativa, destacando as suas
caracteristicas, vantagens e desafios.

Técnicas Orgamentdrias Tradicionais

As técnicas orgamentdrias tradicionais sdo amplamente
utilizadas e tém como foco principal o controle de receitas e
despesas. Entre as mais comuns, destacam-se:

- Orcamento Classico (ou Tradicional): Este é o modelo
mais simples e tradicional de orgamento. Nele, o foco é prever
receitas e despesas com base no histérico financeiro, sem uma
analise profunda sobre o impacto das acBes e investimentos. E
caracterizado pela listagem das despesas por natureza (saldrios,
materiais, investimentos, etc.) e pela pouca énfase em resultados.
Sua principal vantagem esta na simplicidade de elaboragao, porém,
sua limitagdo estd na falta de detalhamento sobre o desempenho
das atividades e nos impactos das despesas.

- Orgamento de Desempenho: Nesta técnica, o orgamento é
estruturado em torno do desempenho das atividades ou programas.
O principal objetivo é alinhar os gastos com o desempenho das agées
desenvolvidas pela organizagdo. No setor publico, por exemplo, essa
técnica busca relacionar a eficiéncia do gasto com os resultados
obtidos pelas politicas publicas. A grande vantagem deste método
é que ele promove maior responsabilidade e transparéncia no uso
dos recursos, mas sua implementacao exige um sistema robusto de
medigao de desempenho.

- Orcamento de Base Zero: Diferente dos métodos tradicionais
que se baseiam em histdricos de despesas, o orcamento de base
zero parte do principio de que todas as despesas devem ser
justificadas do zero, a cada novo ciclo orgamentario. Isso evita
a inércia orgamentaria e incentiva uma analise critica sobre cada
gasto, promovendo cortes em atividades desnecessdrias e o
financiamento de iniciativas mais eficazes. No entanto, a maior
desvantagem dessa técnica é o alto custo e tempo envolvidos em
sua preparagao.

Técnicas Orgamentarias Modernas

As técnicas modernas de orgamento buscam melhorar a
alocagdo de recursos de forma mais estratégica, adaptando-se a
complexidade das organizagGes contemporaneas e aos desafios do
cenario econdmico atual. Entre essas técnicas, destacam-se:

- Orgamento por Programas: Nesta técnica, os recursos sdao
alocados com base em programas especificos, com objetivos e
metas previamente estabelecidos. No setor publico, esse modelo
permite uma visdo clara de como os recursos sdo distribuidos em
areas como educagdo, saude ou infraestrutura, e possibilita uma
avaliagdo mais precisa da eficacia dos gastos. Uma de suas principais
vantagens é a flexibilidade e o foco em resultados concretos.
Por outro lado, exige um sistema de planejamento rigoroso e
acompanhamento continuo.

- Orgamento Participativo: Popularizado principalmente em
cidades brasileiras, como Porto Alegre, o orgamento participativo
€ uma técnica que envolve a populagdo no processo de elaboragdo
orcamentdria. A comunidade contribui para definir prioridades
de investimentos publicos, promovendo maior transparéncia e
legitimidade no uso dos recursos. Sua principal vantagem é o
engajamento civico e a melhor adequagdo dos recursos as reais
necessidades da populagdo. Contudo, a coordenagdo e a efetiva
implementagdo podem ser desafiadoras, especialmente em
grandes organizagdes.

- Orcamento Matricial: Utilizado principalmente em grandes
organizagGes, o orgamento matricial combina dois enfoques: a
alocagdo de recursos com base em unidades organizacionais e em
programas ou atividades. Dessa forma, ele permite um controle
mais preciso dos custos em diferentes niveis da organizagdo,
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promovendo maior eficiéncia. Embora eficiente, essa técnica
pode ser complexa, pois exige uma estrutura administrativa bem
organizada e sistemas de controle integrados.

Comparagao entre as Técnicas Orgamentarias

Cada técnica orgamentaria tem suas peculiaridades, vantagens
e desvantagens. A escolha entre elas depende do contexto em que a
organizagdo estd inserida, seus objetivos e o nivel de complexidade
que se deseja atingir no controle financeiro.

- Or¢camento Tradicional: Vantagens como simplicidade e
facil implementagdo; desvantagens em relagdo a falta de foco em
resultados e a manutencdo de despesas desnecessarias.

- Orgamento de Desempenho: Alta transparéncia e
responsabilidade; porém, pode ser complicado mensurar
adequadamente o desempenho em certas atividades.

- Orcamento de Base Zero: Promove rigor no uso dos recursos,
mas é trabalhoso e consome tempo na sua elaboragdo.

- Orgamento por Programas: Foco em resultados concretos
e flexibilidade, embora dependa de um planejamento bem
estruturado.

- Or¢amento Participativo: Promove engajamento social e
adequacdo as necessidades reais, mas pode ser dificil de coordenar
e implementar de forma eficiente.

- Orgamento Matricial: Excelente para grandes organizacGes,
embora exija sistemas complexos de controle.

Desafios na Implementagao das Técnicas Orgamentarias

A implementacdo de técnicas orcamentdrias em qualquer
organizagdo enfrenta diversos desafios, que vdo desde questGes
estruturais até a resisténcia cultural. Muitas organizagOes,
especialmente no setor publico, podem apresentar resisténcia
a mudanga, preferindo manter técnicas tradicionais que ja
estdo enraizadas em sua cultura organizacional. Além disso, a
necessidade de sistemas robustos de controle e planejamento para
suportar técnicas modernas, como o orgamento por programas ou
o orcamento de base zero, pode ser um obstaculo, principalmente
em entidades que ainda utilizam métodos manuais ou possuem
recursos tecnoldgicos limitados.

Outro desafio importante é a capacidade de adequar essas
técnicas as peculiaridades locais. No orgamento participativo, por
exemplo, é necessario um processo transparente e que de fato
incorpore as opinides da comunidade, o que pode ser complexo em
regides com grande diversidade social.

Conclusao

A escolha da técnica or¢amentaria mais adequada depende
das particularidades de cada organizacdo, seus objetivos e a
complexidade do ambiente em que estd inserida. As técnicas
tradicionais, como o orgamento classico, continuam sendo Uteis em
muitos contextos, mas as técnicas modernas, como o or¢gamento
por programas ou o or¢amento participativo, trazem inovagdes
que podem melhorar a eficiéncia e a transparéncia no uso de
recursos. A implementacdo de qualquer técnica, no entanto, requer
cuidado, planejamento e adaptagdo as circunstancias especificas da
organizagao, além de um constante monitoramento para garantir
que os recursos sejam usados da melhor maneira possivel.

PRINCiPI0OS ORCAMENTARIOS

— Principios Orgamentarios

A elaboragdo e a execug¢do do orgamento publico sdo regidas
por uma série de principios orcamentarios que garantem sua
transparéncia, legalidade e eficiéncia. Entre os principais principios,
destacam-se:

- Principio da Legalidade: Estabelece que o orgamento deve ser
elaborado e executado em conformidade com a legislagdo vigente.
Nenhuma despesa pode ser realizada sem prévia autorizagdo legal,
assegurando que as agles do governo estejam dentro do marco
legal.

— Principio da Anualidade: O orgamento deve ser elaborado
para um periodo determinado de um ano, o que facilita o controle e
a avaliagdo das receitas e despesas do governo. Isso significa que o
planejamento orgamentdrio e a autorizagdo de gastos sdo limitados
ao exercicio financeiro correspondente.

— Principio da Universalidade: Todas as receitas e despesas
do governo devem ser incluidas no orgamento, sem excegdo. Esse
principio garante que o orcamento seja um documento completo e
abrangente, refletindo todas as operagdes financeiras do governo.

— Principio da Unidade: O orcamento deve ser uno, ou seja,
todas as receitas e despesas devem ser integradas em um unico
documento. Isso facilita a compreensao e o controle do or¢amento,
evitando a fragmentagdo e a dispersao dos recursos publicos.

- Principio da Exclusividade: O orcamento deve conter apenas
a previsao de receitas e a autorizagdo de despesas, sem incluir
disposigdes estranhas ao seu conteudo financeiro. Esse principio
evita que o orcamento seja utilizado para outros fins que ndo sejam
a gestdo financeira do Estado.

— Principio do Equilibrio: Estabelece que as receitas previstas
no orcamento devem ser suficientes para cobrir as despesas
autorizadas. O equilibrio orgamentario é fundamental para a
sustentabilidade fiscal do governo, evitando déficits e o aumento
da divida publica.

- Principio da Publicidade: O orgamento deve ser amplamente
divulgado para garantir a transparéncia e permitir o controle social
sobre a administragdo publica. A publicidade orgamentaria assegura
que os cidaddos possam acompanhar a execugdo do orgcamento e
cobrar a responsabilidade dos gestores publicos.

- Principio da Programacgdo: Refere-se a necessidade de que o
orcamento seja elaborado com base em um planejamento prévio,
estabelecendo metas e prioridades para a aplicagdo dos recursos
publicos. A programacgdo orgamentdria visa a uma gestdo eficiente
e eficaz dos recursos, direcionando-os para as areas de maior
relevancia social.

— Principio da Clareza: O orcamento deve ser claro e
compreensivel, facilitando sua leitura e interpretagdo por parte dos
gestores publicos, do legislativo e da sociedade em geral. A clareza é
essencial para a transparéncia e o controle do orgamento.

Conclusdo

O orgamento publico é um instrumento central para a gestdo
financeira do governo, orientando a alocag¢do dos recursos publicos
e refletindo as prioridades politicas e sociais do Estado. Os principios
orcamentdrios, como a legalidade, anualidade, universalidade e
equilibrio, garantem que o orgamento seja elaborado e executado
de forma transparente, eficiente e responsavel. Compreender esses
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principios é fundamental para a atuacdo dos gestores publicos e
para o exercicio da cidadania, permitindo o acompanhamento e a
fiscalizagdo das agGes governamentais.

CICLO ORCAMENTARIO

O ciclo orgamentario é um processo essencial na gestdo das
finangas publicas, que envolve uma série de etapas sequenciais,
desde a elaboragdo da proposta orcamentaria até a avaliagdo de sua
execugdo. Este ciclo é vital para assegurar que os recursos publicos
sejam planejados, alocados e utilizados de maneira eficiente,
transparente e alinhada as prioridades estabelecidas pelo governo.

— Elaboragdo da Proposta Orcamentaria

A primeira fase do ciclo orcamentario é a elaboragdo da
proposta orcamentdria, conduzida pelo Poder Executivo. Nesse
estagio, os diferentes érgaos e entidades governamentais fazem
suas previsoes de receitas e despesas para o proximo exercicio
financeiro.

— Planejamento: O processo comega com o planejamento,
onde sdo estabelecidas as diretrizes, prioridades e metas para a
alocacdo dos recursos publicos. Este planejamento é orientado
por instrumentos como o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes
Orgamentdrias (LDO) e a Lei Orgamentaria Anual (LOA).

— Consolidagdo: As propostas de cada 6rgdo sdo consolidadas
pelo Ministério da Economia ou drgdo equivalente, formando a
proposta orcamentdria global. Durante essa fase, as previsGes de
receitas sdo analisadas para assegurar que as despesas propostas
sejam compativeis com os recursos disponiveis.

— Envio ao Legislativo: Apds a consolidagdo, a proposta
orcamentdria é enviada ao Poder Legislativo, onde passara pela
préxima fase do ciclo.

— Estudo e Aprovagao da Proposta Or¢amentdria

Ap0ds o envio da proposta orgamentdria ao Legislativo, inicia-se
a fase de estudo e aprovagdo.

— Andlise e Discussdo: O Legislativo, por meio de comissdes
especializadas, analisa detalhadamente a proposta orgamentdria.
Nessa fase, sdo discutidos os valores alocados para diferentes
setores, as previsdes de receitas, e sdo feitas eventuais emendas
para ajustar o orgamento as prioridades legislativas.

— Votagdo: Apds as discussdes e possiveis ajustes, a proposta
orcamentdria é votada. Para ser aprovada, precisa do aval da
maioria dos parlamentares. A aprovagdo do orgamento é um
processo crucial, pois legitima a alocagdo dos recursos e estabelece
0 que o governo pode gastar no préximo ano.

— Sangdao: Com a aprovagdao pelo Legislativo, a proposta
orcamentdria é encaminhada ao chefe do Executivo, que pode
sanciona-la, transformando-a em lei, ou vetar partes especificas,
que podem ser submetidas a nova votacdo.

— Execucdo Orgamentadria

Com a sang¢do do orgamento, inicia-se a fase de execugdo
orcamentdria, que envolve a aplicagdo dos recursos conforme
estabelecido na lei orcamentaria aprovada.

— Descentralizagdo de Créditos: Os recursos sdo distribuidos
aos diferentes o6rgdos e entidades conforme a programagdo
estabelecida. Cada 6rgdo tem a responsabilidade de executar o
orcamento de forma eficiente e em conformidade com a lei.

— Controle Interno: Durante a execugdo, é realizado um
controle interno rigoroso para garantir que os gastos estdo sendo
feitos de acordo com o previsto, evitando desvios e ineficiéncias.
Orgdos de controle, como a Controladoria Geral da Unido (CGU),
monitoram a aplica¢do dos recursos.

— Gestdo de Pagamentos: A gestdo orgamentdria inclui o
controle sobre os pagamentos realizados, assegurando que as
despesas nao ultrapassem os limites autorizados e as receitas
estejam sendo corretamente arrecadadas.

— Avalia¢do da Execugdo Orgamentaria

A Ultima fase do ciclo orgamentario é a avaliagdo da execugao,
que envolve a anadlise dos resultados alcangados em comparagdo
com os objetivos e metas estabelecidos.

— Relatdrios de Gestdo Fiscal: O governo é obrigado a produzir
relatérios periodicos que detalham a execug¢do orgamentaria,
como o Relatério Resumido da Execu¢do Orgamentdria (RREO) e o
Relatério de Gestdo Fiscal (RGF). Esses relatdrios sdo importantes
para garantir a transparéncia e permitir o acompanhamento pela
sociedade e pelos érgdos de controle.

— Auditorias e Avaliagdo: Orgdos como os Tribunais de Contas
realizam auditorias para avaliar a conformidade e a eficicia da
execu¢do orcamentdria. Essa fase é crucial para identificar falhas,
desperdicios e para sugerir melhorias nos processos futuros.

— Prestagdao de Contas: Ao final do exercicio, o governo
deve prestar contas da execugdo orgamentdria ao Legislativo e a
sociedade, demonstrando como os recursos foram aplicados e
quais resultados foram obtidos.

— Conclusao

O ciclo orgamentario € um processo dinamico e continuo
que envolve a elaboragdo, aprovagao, execu¢do e avaliagdo do
orgamento publico. Cada etapa desse ciclo desempenha um papel
crucial na garantia de que os recursos publicos sejam geridos de
maneira eficiente, transparente e alinhada as necessidades e
prioridades da populagdo. Compreender esse ciclo é fundamental
para a cidadania ativa e para a promog¢do de uma gestao publica
responsavel e eficaz.

O ORCAMENTO PUBLICO NO BRASIL

Introdugdo

O orgcamento publico € um dos principais instrumentos de
planejamento e gestdo financeira de qualquer governo, incluindo o
Brasil. Ele estabelece as previsdes de receitas e fixa os limites para as
despesas governamentais, definindo como os recursos arrecadados
pelo Estado serdo distribuidos entre as diversas areas e politicas
publicas. No Brasil, o orgamento publico tem um papel crucial, ndo
s6 na condugdo das atividades governamentais, mas também na
promocgdo do desenvolvimento socioecondmico. Neste contexto, o
orcamento é mais do que um simples documento financeiro; ele
reflete as prioridades do governo e a maneira como as politicas
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publicas sdo implementadas. Neste texto, abordaremos a estrutura
do orgamento publico no Brasil, seu processo de elaboragdo e os
principais desafios enfrentados na sua execugdo.

Estrutura do Orgamento Publico no Brasil

O orgamento publico brasileiro é regido por um arcabougo
legal sdlido, que define ndo apenas a estrutura, mas também
os principios e os prazos a serem seguidos. A Constituicdo
Federal de 1988 estabelece as bases do processo orgamentdrio,
complementada pela Lei 4.320/64 e pela Lei de Responsabilidade
Fiscal (LRF), aprovada em 2000.

O or¢amento brasileiro é composto por trés instrumentos
principais, que integram o Sistema Or¢gamentario:

- Plano Plurianual (PPA): O PPA estabelece, a cada quatro
anos, as diretrizes, objetivos e metas da administragao publica para
o médio prazo. Ele é essencial para garantir a continuidade das
politicas publicas, ja que traca o planejamento para além de um
Unico mandato.

- Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO): Elaborada anualmente,
a LDO estabelece as prioridades do governo para o préximo
exercicio financeiro, orientando a elaboragdo da Lei Orcamentaria
Anual. A LDO é o elo entre o planejamento de médio prazo (PPA) e
a execugdo orcamentaria anual (LOA).

- Lei Orgamentaria Anual (LOA): A LOA é o instrumento que
fixa a previsdo de receitas e a alocagado de despesas para o exercicio
financeiro de um ano. Ela abrange o Orgamento Fiscal, o Orgamento
da Seguridade Social e 0 Orgamento de Investimentos das empresas
estatais.

Cada um desses instrumentos desempenha um papel
fundamental na gestao fiscal e no planejamento do governo, sendo
elaborados em etapas que envolvem a participacdao de diversos
6rgdos e, no caso da LOA, submetidos a aprovacdo do Congresso
Nacional.

Processo de Elaboragdo e Aprovagao do Orcamento Publico

O processo de elaboragdo do orgamento publico no Brasil segue
um ciclo anual bem definido, dividido em varias fases que garantem
a participacdo de diferentes atores e a transparéncia no processo.

- Fase de Elaboragdo: A elaboragdo do orgcamento é uma
atribuicdo do Poder Executivo. No nivel federal, o Ministério da
Economia é o érgdo responsavel pela coordenagdo do processo
orcamentdrio, com participagdo dos ministérios setoriais que
definem suas necessidades e prioridades. O orgamento é elaborado
com base nas projecdes de arrecadagdo e nas demandas de
despesas, seguindo as orientagdes da LDO.

- Fase de Discussao e Aprovagao: Apds a elaboragdo da
proposta orgamentdria, o Poder Executivo a submete ao Congresso
Nacional, que é responsavel por analisar, discutir e eventualmente
modificar o orgamento. No Congresso, o projeto de lei orgamentaria
é examinado pelas comissGes tematicas, em especial pela Comissdo
Mista de Planos, Orgamentos Publicos e Fiscalizagdo (CMO), que

pode propor emendas. O projeto deve ser aprovado por maioria
simples e, apds a aprovagdo, é sancionado pelo presidente da
Republica.

- Fase de Execugdo: Uma vez aprovado, o orgamento entra na
fase de execugdo, que compete ao Poder Executivo. Estafase envolve
a arrecadacgdo de receitas, a execucdo das despesas previstas e o
controle do uso dos recursos publicos. A execugdo orgamentdria é
monitorada pelo Sistema Integrado de Administragdao Financeira
(SIAFI), que permite o acompanhamento detalhado de todas as
operagdes financeiras do governo.

- Fase de Controle e Avaliagdo: O controle do orcamento
publico no Brasil é feito por érgdos internos, como a Controladoria-
Geral da Unido (CGU), e externos, como o Tribunal de Contas
da Unido (TCU), que fiscalizam a correta aplicagdo dos recursos
publicos. O Congresso Nacional também exerce controle por meio
de sua funcdo fiscalizadora.

Desafios do Orgamento Publico no Brasil

A execucdo orgamentdria no Brasil enfrenta uma série de
desafios que afetam a eficiéncia e a efetividade das politicas
publicas. Entre os principais obstaculos, destacam-se:

- Rigidez Orgamentaria: Grande parte do orgamento publico
é comprometida com despesas obrigatérias, como folha de
pagamento, previdéncia social e pagamento de juros da divida
publica. Isso limita a capacidade de o governo alocar recursos
para investimentos em dreas prioritdrias, como infraestrutura e
educacdo.

- Contingenciamento de Recursos: Em muitos casos, mesmo
com a aprovagdao do orgamento, 0 governo precisa contingenciar
(bloquear) parte dos recursos devido a restri¢des fiscais, o que afeta
a execucdo de projetos e programas essenciais.

- Subestimacgdo de Receitas e Superestimac¢do de Despesas:
Em alguns casos, as receitas sdo subestimadas e as despesas
superestimadas durante a elaboragdo do orgamento, criando uma
falsa impressdao de equilibrio fiscal ou resultando em déficits nao
planejados.

- Falta de Transparéncia e Participagdo: Embora o orgcamento
seja um documento publico, sua complexidade pode dificultar o
entendimento por parte da populagdo. Além disso, o processo de
participacdo popular, apesar de avangos com mecanismos como o
orcamento participativo em algumas cidades, ainda é limitado.

Conclusao

O or¢amento publico no Brasil € um instrumento essencial
para a gestdo eficiente dos recursos publicos e a implementagao
das politicas governamentais. Sua estrutura e processos sao regidos
por um arcabouco legal robusto, que visa garantir a legalidade
e a transparéncia na alocagdo e uso dos recursos. No entanto,
desafios como a rigidez orcamentaria e o contingenciamento de
recursos limitam a capacidade de o governo atender plenamente as
demandas da sociedade. Para superar esses desafios, é necessdrio
um aprimoramento continuo dos processos or¢gamentdrios, com
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CONCEITOS, IMPORTANCIA, RELAGAO COM OS
OUTROS SISTEMAS DE ORGANIZAGAO

Conceito de Gestdo de Pessoas

A gestdo de pessoas é uma area muito sensivel a mentalidade
que predomina nas organizagdes.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 negécio da organizagdo, a tecnologia uti-
lizada, os processos internos e uma infinidade de outras variaveis
importantes.

Conceitos de RH ou de Gestao de Pessoas

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

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

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

ARH é a fungdo na organizagdo que estd relacionada com provi-
sdo, treinamento, desenvolvimento, motivagdao e manutengao 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 fun¢ées 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:

- Andlise e descricdo de cargos.

- Desenho de cargos.

- Recrutamento e selegdo de pessoal.

- Admissdo de candidatos selecionados.

- Orientagdo e integracdo de novos funcionarios.

- Administragdo de cargos e salarios.

- Incentivos salariais e beneficios sociais.

- Avaliagdo do desempenho dos funciondrios.

- Comunicagdo aos funcionarios.

- Treinamento e desenvolvimento de pessoal.

- Desenvolvimento organizacional.

- Higiene, seguranca e qualidade de vida no trabalho.

- Relagbes com empregados e relagdes sindicais.

A importancia das pessoas nas Organizagées:

Qual aimportancia das organizagGes em ter lideres, preparados
para liderar pessoas. Lideranga 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 patriménio das organizagoes.

As instituicdes ndo funcionam sozinhas, os cargos que fazem
parte do plano de carreira ndo 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 rea¢des 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 milionarios 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 diferenga 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-
zagdo passa por dificuldade ndo se troca o nome da empresa ou as
suas instalagdes, trocam as pessoas, procuram um novo gerente um
novo CEO, ou seja, uma nova lideranga. Quando a sele¢do brasileira
de futebol ndo corresponde as expectativas a CBF procura um novo
técnico de futebol, ai se percebe a importancia das pessoas dentro
das organizages. Quando as pessoas sdo motivadas a usar o que
tém de melhor de si as qualidades individuais aparecem.

O papel do lider dentro das organizagGes 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 comunicagdo, espirito de equipe, lideranga, percepgdo
da relagdo custo-beneficio e foco em resultados. Gente que tenha
iniciativa, vontade de assumir riscos e agilidade na adaptag¢do a no-
vas situagOes, 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 tornara as organizagdes.

Relagdo com os outros sistemas de organizacdo

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
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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 informacgdo terd enorme valor, obrigado

A sociedade busca uma Justiga 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 mudancgas
que possam atender as demandas do cidaddo.

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

A gestdo de pessoas por competéncias consiste em planejar,
captar, desenvolver e avaliar, nos diferentes niveis da organizagdo
(individual, grupal e organizacional), as competéncias necessarias a
consecugao 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 organizagdo.

0O modelo de gestdo de pessoas por competéncias tem como
diretriz a busca pelo autodesenvolvimento e possibilita um diagnoés-
tico capaz de investigar as reais necessidades apresentadas no con-
texto de trabalho, bem como aquelas necessarias ao atingimento
dos desafios estratégicos da organizacgdo.

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 razdo da area
ou unidade em que eles atuam.

A adocdo 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 serd 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 fungéo 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 aproximag¢do maior dos processos de
trabalho para serem mapeadas.

A FUNCAO DO ORGAO DE RECURSOS HUMANOS:
ATRIBUICOES BASICAS E OBJETIVOS, POLITICAS E
SISTEMAS DE INFORMAGCOES GERENCIAIS

O Recursos humanos é, dentre todos os setores de uma
empresa, um dos mais relevantes e importantes, pois movimenta
diretamente as questdes dirigidas aos colaboradores. Tendo ampla
influéncia nos resultados da organizagdo. Por esse motivo, as
rotinas de demandas do setor de RH necessitam estar muito bem
definidas, organizadas e alinhadas para alcancgar os objetivos mais
estratégicos.

O RH tem por objetivo oferecer o bem-estar tanto da empresa,
quanto dos colaboradores. Ademais, a contribui¢cdo para que as
duas partes alcancem os objetivos necessarios e se mantenham
em uma relagdo trabalhista saudavel, visando sempre a melhora no
desempenho de toda a organizagao.

Organizagao das rotinas de RH: As inimeras rotinas de RH, que
sdo de extrema importancia em todo seu contexto, deve sempre
vir acompanhada de muita organiza¢do, pontualidade, cuidado e
dedicagdo em cada uma delas, por isso, o trabalho de profissionais
qualificados e apropriados para atuar neste setor é de extrema
importancia, munido sempre de cronogramas, fluxogramas e
calendarios para devida pontualidade, para ndo cometer erros e
nem perder datas e prazos importantes.

A importancia do RH estratégico na empresa

O devido conhecimento das demandas e rotina de RH, sabendo
organiza-las e escolhendo as ferramentas ideais para o auxilio
nesses processos, sdo os fatores imprescindiveis para se ter um RH
mais estratégico, o que o faz essencial para o mundo corporativo.

Quais sao as atividades do setor de RH: O RH é responsavel
por procedimentos que vdo, desde a admissdao ao desligamento
de um colaborador. Sendo assim, se torna responsavel por toda a
jornada do profissional dentro da empresa. Geralmente, é dividido
nos seguintes setores:

— Departamento pessoal: acompanha quest&es burocraticas e
o cumprimento da legislagdo trabalhista;

— Recrutamento e seleg¢do: iniciando pela atragdo e selegao
de talentos e dos melhores profissionais para compor o quadro de
colaboradores da organizacao;

— Cargos e remuneragdo: define os cargos e os saldrios mais
adequados para cada fungdo da organizagao;

—Seguranga do trabalho: focado em garantir que a organizagao
proporcione condicdes seguras de trabalho, para evitar acidentes e
possiveis riscos de doengas laborais;

— Beneficios Corporativos: lida com todos os beneficios que
a empresa proporcionara aos colaboradores, tais como: vale-
transporte, vale-alimentagdo, plano de saude, entre outros;

— Relagbes trabalhistas e sindicais: objetiva manter a sinergia
harménica entre a organizagdo e os colaboradores, evitando
possiveis conflitos e realizando negociagdes com sindicatos, por
exemplo;

— Treinamento e desenvolvimento: acompanha o
desenvolvimento e a capacitagdo dos colaboradores, bem como,
cultivar melhora nos resultados e melhor retengdo de talentos.
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Recursos Humanos X Departamento Pessoal

O RH é um setor, dentro da administracdo geral que possui
algumas subdivisGes. Tendo seu foco na gestdo de pessoas e na area
comportamental. Assim, os profissionais de RH necessitam focar no
gerenciamento das relagdes existentes no ambiente de trabalho e
no alinhamento de toda a equipe junto a cultura da empresa.

O departamento pessoal é uma subdrea do setor de RH, por
isso, possui uma fungdo mais especifica, como:

— Ser responsavel por todas as demandas burocraticas e
trabalhistas que envolvem os colaboradores;

— Garantir que sejam cumpridos todos os direitos e deveres.
Os profissionais dessa area, necessitam estar atentos a todas as leis
de rotinas trabalhistas e ter pleno conhecimento em administragdo.

— Principais rotinas de RH

1. Recrutamento e selegdo: O processo de recrutamento e
sele¢do objetiva escolher os novos colaboradores que fardo parte
das equipes da empresa. Para que os gestores construam uma
equipe produtiva e eficiente.

Nesta demanda, realiza-se divulga¢cdes de vagas, testes,
entrevistas, dindamicas, analises de curriculos, entre outros
procedimentos. Tendo por objetivo atrair os talentos ideais e que
também possam se adequar a cultura da empresa, oferecendo
resultados excelentes de qualidade.

A sele¢do dos profissionais tem importante influéncia nos
resultados dos negdcios, impactando diretamente nos custos
e lucros. Por esse motivo, essa etapa exigird muita atencgdo e
atuacgdo direta dos profissionais de RH muito bem qualificados, pois
impacta também no engajamento dos colaboradores e no clima
organizacional da organizagdo.

2. Processos de admissao: Esse processo vem apds o processo
de recrutamento e selegdo, exigindo certo cuidado e atengdo, devido
a existéncia de muitas questdes burocraticas e trabalhistas. Além de
se tornar uma das primeiras impressdes que o colaborador tem da
empresa, aspecto que contribui para seu engajamento na equipe
e sua motivagdo na empresa. Dentro desse processo, é necessdrio
realizar o registro trabalhista, preenchendo a carteira de trabalho
de acordo com a lei vigente, encaminhando o colaborador para os
devidos exames admissionais, incluindo-o no relégio de ponto da
empresa e entregando seu cracha, ou identificagdo na organizagdo.

3. Integra¢do dos novos colaboradores: Logo apds o processo
de admissdo, o RH ficara responsdvel por realizar a integragdo
desses novos colaboradores. Sendo essa demanda fundamental
para acelerar o engajamento dos novos profissionais, podendo
refletir em como ele agird e se desenvolverd na organizagdo,
pois necessitam ser bem orientados, treinados, acompanhados,
conhecer a equipe de trabalho e também toda a empresa.

4. Desenvolvimento e treinamento: A rotina de treinamentos
e desenvolvimento sdo essenciais para a organiza¢do, ndo sé no
periodo de integragdo dos novos colaboradores, mas também
no aumento do desempenho e da capacitacdo de toda a equipe
treinada. E necessario a avaliagdo das necessidades da empresa,
assim como, das dificuldades atuais dos colaboradores e da
definicdo do tipo de teste a ser aplicado, exigindo assim, um bom
planejamento e andlise. O treinamento traz a possibilidade de
alinhamento entre os profissionais com as expectativas da empresa,
gerando aumento na produtividade.

5. Avaliagdo de desempenho: Auxiliam na identificacdo e
andlise dos fatores em relagdo ao desempenho dos colaboradores.
Elas sdo de grande relevancia dentro das demandas de RH, pois os
gestores de RH, muitas vezes observam um resultado ndo esperado
e ndo sabem por quais motivos ele foi gerado. Assim, essa avaliagdao
também permitird o devido reconhecimento do desempenho dos
colaboradores da empresa levando em conta questdes, como: A
maneira que a func¢do é realizada; A performance do colaborador;
Cumprimento de metas; As atitudes do mesmo em ambiente de
trabalho; O potencial de desenvolvimento; Os resultados entregues.

6. Monitoramento de métricas e estratégias: Objetiva
identificar as métricas e os resultados para assim, constituir novas
estratégias. Ndo é incomum alguns processos que outrora deram
certo, ndo funcionarem mais nos dias atuais, haja vista que a
sociedade e o mundo corporativo estdo sempre em mudanga
constante, assim, suas estratégias mais antigas podem acabar
ficando ultrapassadas. Por esse motivo, o RH deverda se manter
atento a todas essas métricas e realizar avaliagdo constante
dos métodos vigentes, e a real eficiéncia deles. Para que assim,
suas adapta¢Oes possam ser devidamente aplicadas e o setor
podera voltar a oferecer os resultados positivos e satisfatérios de
sempre. Um outro ponto importante é manter-se sempre atento
as inovagGes e avangos da tecnologia, pois assim, poderdo obter
estratégias essenciais para o alcance das melhorias necessarias.

7. Politica de beneficios: Sdo pela empresa oferecidos, aos
colaboradores, fazendo parte também das rotinas de RH cuidar
deste procedimento, aqui existem diferentes tipos de beneficios,
exemplo: Vale-transporte; Vale-alimentagdo; Plano de saude; Plano
odontoldgico; Bolsa de estudos.

8. Processo de desligamento: E também, uma das demandas
mais burocraticas dentro do setor de RH. Pois a organizagao precisa
de forma assertiva, realizar todos os calculos do tempo em que o
ex-colaborador fez parte da empresa, todos os pagamentos, entre
outros fatores de extrema importancia para a realizacdo de todo
o processo de forma correta, para assim ndo sofrer processos
trabalhistas. Faz parte dessa rotina também, a realiza¢do de uma
entrevista demissional, para a verificagdo do motivo da saida do ex-
colaborador, o planejamento de melhorias e assim, encaminhar um
novo processo seletivo.

— Cessao

Define-se, conceitualmente, a cessdo como um agdo
administrativa, permitindo o afastamento temporario de servidor
publico, compreendendo este, como o titular de um cargo ou um
emprego publico, e possibilita o exercicio de atividades por este
colaborador em 6rgdo ou entidade (incluindo privada) distinta da
sua origem.

— Descrigdao de empregos

E um documento confeccionado e gerido pelo setor de
RH, contendo todas as informagdes necessarias, detalhadas e
especificas a respeito dos cargos da organizagdo. Nesse documento,
que serve como referéncia para os colaboradores, também
devem ser detalhados os direitos e deveres, para que também o
empregador possa utiliza-lo para “cobrar” e, ou “ser cobrado” em
tempo oportuno.
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— Diferenga de emprego e fungio

Emprego é o lugar que é ocupado por um empregado/
colaborador, podendo atuar em empresa privada ou publica.

Fungdo é o conjunto das atribui¢des destinadas a esses colab-
oradores, abrangendo uma fung¢do temporaria, ou uma fung¢do de
confianga.

COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL: RELAGCOES
INDIVIDUO/ORGANIZAGAO, MOTIVAGAO, LIDERANGA,
DESEMPENHO

Comportamento Organizacional “¢ um campo de estudo que
investiga o impacto que individuos, grupos e a estrutura tém sobre
o comportamento dentro das organizagdes com o propodsito de
aplicar este conhecimento em prol do aprimoramento da eficécia
de uma organizagdo”.

Tem por finalidade compreender os “espagos vazios” da orga-
nizagao de forma que estes ndo prejudiquem o desenvolvimento da
organizagao, possibilitando, assim, reter talentos, evitar o turnover
e promover engajamento e harmonia entre os stakeholders.

Ter uma compreensdo quanto ao comportamento organiza-
cional é extremamente importante para que as liderangas possam
prever, e especialmente evitar, problemas individuais ou coletivos
entre os colaboradores.

O comportamento organizacional refere-se a comportamentos
relacionados a cargos, trabalho, absenteismo, rotatividade no
emprego, produtividade, desempenho humano e gerenciamento.

Refere-se ainda a motivagdo, lideranga, poder, comunicagdo
interpessoal, estrutura e processos de grupo, aprendizagem,
desenvolvimento e percepgdo de atitude, processo de mudangas,
conflitos.

Considerando que, diferentemente das organizagOes, que
possuem uma certa formalidade em sua esséncia, as pessoas sdo
mais complexas, mais influencidveis por varidveis diversas e, muitas
vezes, s30 pouco previsiveis.

Ao apresentar aos funciondrios os ritos, crengas, valores,
rituais, normas, rotinas e tabus da organizagdo, o que se pretende
é buscar a sua identificagdo com os padrdes a serem seguidos na
empresa. Dessa forma, se fornece um senso de dire¢do para todas
as pessoas que compartilham desse meio. As definicdes do que é
desejdvel e indesejavel sdo introjetadas pelos individuos atuantes
no sistema, orientando suas ag¢des nas diversas interagdes que
executam no cotidiano.

Reconhecer os significados e a prdpria razdo de ser da empre-
sa, bem como se familiarizar com as percep¢Ges e comportamentos
mais aceitos e valorizados na organizagdo, conduz os funcionarios
a uma uniformidade de atitudes, o que é positivo no sentido de
possibilitar maior coesdo. No entanto, pode levar a uma perda de
individualidade, pois o comportamento dos individuos passa a ser
uma extensdo do grupo, muitas vezes se estendendo para ambien-
tes externos da organizagdo, quando passam a adotar comporta-
mentos padronizados nas mais diversas situagdes.

Entre os Niveis de Estudos dos Comportamentos Organizacio-
nais, destacamos:

eNivel Individual — Estuda as expectativas, motivag¢des, habili-
dades e competéncias que cada colaborador demonstra individual-
mente por meio de seu trabalho.

eNivel Grupal — Estuda a formagdo das equipes, dos grupos,
as fun¢des desempenhadas por estes e a comunicagdo e interagdo
uns com os outros, além de estudar a influéncia e o poder do lider
neste contexto.

Ao ingressar em uma organizagado, individuos com caracteristi-
cas diversas se unem para atuar dentro de um mesmo sistema so-
ciocultural na busca de objetivos determinados. Essa unido provoca
um compartilhamento de crengas, valores, habitos, entre outros,
que irdo orientar suas agbes dentro de um contexto preexistente,
definindo assim as suas identidades.

Segundo Dupuis (1996), sdo os individuos que, por meio de
suas agdes, contribuem para a construgao de sua sociedade. En-
tretanto, os individuos agem sempre dentro de contextos que lhes
sdo preexistentes e orientam o sentido de suas agdes. A construgdo
do mundo social é assim mais a reproducdo e a transformagao
do mundo existente do que sua reconstrugao total. Para Berger e
Luckmann (1983), a vida cotidiana apresenta-se para os homens
como realidade ordenada. Os fendmenos estdo pré-arranjados em
padrdes que parecem ser independentes da apreensdo que cada
pessoa faz deles, individualmente.

Dentro dessa perspectiva, a agdao humana, em nivel do
individuo e do grupo, mediada pelos processos cognitivos, e inter-
dependente do contexto, varia conforme a inser¢ao ambiental e o
tipo de organizagdo, tanto quanto também varia internamente em
suas subunidades. E importante salientar que o universo simbdlico
integra um conjunto de significados, atribuindo-lhes consisténcia,
justificativa e legitimidade. Em outras palavras, o universo simbé-
lico possibilita aos membros integrantes de um grupo uma forma
consensual de apreender a realidade, integrando os significados e
viabilizando a comunicagdo.

E por meio desse compartilhar da realidade que as identidades
dos individuos nas organizagdes sdo construidas, ao se comunicar
aos membros, de forma tangivel, um conjunto de normas, valores e
concepgdes que sdo tidas como certas no contexto organizacional.
Ao definir a identidade social dos individuos, o que se pretende é
garantir a produtividade, pela harmonia e manutengdo do que foi
aprendido na convivéncia. E importante ressaltar que muitas vezes
essas identidades precisam ser reconstruidas quando a empresa se
vé diante de situages que exigem mudangas.

Dai vem o papel principal da andlise do comportamento
organizacional, que é o de permitir fazer uma leitura da dinamica
existente na organizagdo e como essa interfere e influencia o com-
portamento das pessoas envolvidas.

Considerando que nas relagdes entre individuo e organizagao
existe uma troca de interesses, de conteudo, de aporte, entre
tantos outros aspectos, gerir essa troca é papel da drea de gestao
de pessoa, que garante que, nessa troca, ambas as partes fiqguem
satisfeitas.

— Motivagdo

A implantagdo da psicologia nas organizagdes nas Ultimas dé-
cadas concedeu aos gestores, as respostas de certas lacunas sobre
o trabalho humano, pois 0 homem é movido por uma forga interior,

4
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CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS

Introdugdo

A gestdo eficiente de materiais é um dos pilares fundamentais
para o sucesso das operagdes em qualquer organizagdo. Materiais
sdo todos os insumos fisicos utilizados nas atividades produtivas e
administrativas, desde matérias-primas até bens de consumo e per-
manentes. Para que uma empresa consiga maximizar sua eficiéncia
operacional e reduzir custos, é essencial que exista um sistema cla-
ro e bem definido de classificagdo de materiais. Esse processo per-
mite a organizagdo identificar, controlar e planejar de maneira mais
precisa seus recursos, evitando desperdicios e facilitando o controle
de estoques.

A correta classificacdo de materiais ndo apenas contribui para
uma gestdo mais eficaz, como também impacta diretamente os re-
sultados financeiros da organizagdo. Ao segregar os materiais de
acordo com critérios como tipo de uso, criticidade e valor, as em-
presas conseguem otimizar seus processos de compra, armazena-
gem e distribuicdo, promovendo um fluxo de trabalho mais agil e
econdémico.

Critérios de Classificagdo de Materiais

Existem diversos métodos de classificagdo de materiais que va-
riam conforme a natureza e o objetivo da gestdo. Os critérios mais
comuns incluem:

- Classificagdo por tipo de uso: materiais de consumo e perma-
nentes. Os materiais de consumo sdo aqueles que se esgotam com
0 uso, como papel, canetas ou produtos de limpeza. Ja os materiais
permanentes sdo aqueles que tém uma vida util longa, como equi-
pamentos, mdveis e maquinas.

- Classificagdao por criticidade: materiais criticos, ndo criticos
e estoques de seguranc¢a. Materiais criticos sdao aqueles cuja falta
pode interromper a produgdo ou causar prejuizos operacionais,
enquanto os ndo criticos, embora importantes, podem ser substi-
tuidos ou adquiridos em prazos maiores. O estoque de seguranga,
por sua vez, é o volume de material mantido para evitar faltas em
situacBes de alta demanda ou atrasos no fornecimento.

- Classificagao ABC. Este método é baseado no valor e na quan-
tidade consumida de cada item, dividido em trés categorias:

- A: Itens de alto valor e baixo volume de consumo, represen-
tando 70 a 80% do valor total dos materiais, mas apenas 10 a 20%
do volume.

- B: Itens de valor intermediario e volume de consumo médio,
representando aproximadamente 15% do valor e 30% do volume.

- C: Itens de baixo valor e alto volume de consumo, represen-
tando 5% do valor total, mas 50% ou mais do volume total de ma-
teriais.

Esses critérios ajudam a focar os recursos de gestdo nos itens
mais criticos para o processo produtivo e financeiro da organizagao.

Classificagcdo de Materiais segundo a Natureza
A classificagdo de materiais pode também ser feita com base
na natureza dos bens:

- Matérias-primas: S3o os insumos bdsicos que serdo trans-
formados durante o processo produtivo, como metais, madeira ou
componentes quimicos.

- Produtos intermediarios: Estes materiais ja passaram por al-
gum tipo de processamento, mas ainda ndo estdo prontos para o
consumidor final, como pecas semiacabadas.

- Produtos acabados: Sdo aqueles que ja passaram por todo o
ciclo produtivo e estdo prontos para a venda ou distribuicdo, como
veiculos prontos, eletrodomésticos ou alimentos embalados.

Além disso, os materiais podem ser classificados como bens de
consumo (itens usados diretamente nas operagdes, como papel e
tinta) ou bens de capital (maquinas, veiculos e equipamentos usa-
dos na produc¢do ou administra¢ao).

Classificagdo pela Aplicagdo no Ciclo Produtivo
Outro critério importante é a classificagdo dos materiais de
acordo com sua aplicagdo no processo produtivo, que se divide em:

- Materiais diretos: Aqueles que sdo diretamente incorporados
ao produto final, como o0 ago em uma indUstria de automoveis ou o
tecido em uma fabrica de roupas.

- Materiais indiretos: Sdo aqueles que, embora necessarios
para a produg¢do, ndo fazem parte do produto final. Exemplos in-
cluem ferramentas, lubrificantes e equipamentos de manutencéo.

Essa estratificagdo permite a empresa focar em otimizagoes di-
ferentes para cada grupo, ajustando o planejamento de produgao
para materiais diretos e melhorando a gestao de suprimentos para
os indiretos.

Vantagens da Classificagdo Adequada de Materiais
A correta classificagdo dos materiais traz inimeros beneficios
para a organizagao, tais como:

- Otimizagdo dos custos operacionais: Ao saber exatamente
quais materiais sdo mais criticos e quais tém maior impacto finan-
ceiro, a empresa pode priorizar compras e estoques com base em
dados concretos, reduzindo excessos e prevenindo faltas.
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- Melhor planejamento de compras e estoques: A gestdo de
materiais permite que as empresas planejem suas aquisi¢oes de
forma mais eficaz, evitando compras desnecessarias e mantendo
estoques em niveis adequados, o que resulta em uma maior efi-
ciéncia logistica.

- Redugdo de desperdicios e melhorias no fluxo de trabalho:
Com uma classificagdo bem feita, a organizacdo evita o acimulo
de materiais desnecessdrios, reduzindo o desperdicio de recursos
e criando um ambiente de trabalho mais organizado e produtivo.

- Facilidade na realizagdo de inventarios: A categorizagdo clara
dos materiais torna o processo de controle de estoque mais agil e
preciso, permitindo a organizagdo monitorar melhor os seus ativos
e identificar gargalos no suprimento.

Conclusdo

A classificagdo de materiais é uma ferramenta estratégica in-
dispensavel para a gestdo eficiente de qualquer organizagdo. Além
de simplificar o controle de estoque e otimizar o fluxo de trabalho,
ela permite uma melhor alocagdo de recursos e facilita a tomada
de decisdes em relagdo a compra, armazenamento e distribuigdo
de materiais. Uma abordagem bem estruturada na gestao de ma-
teriais impacta diretamente os resultados operacionais e financei-
ros da empresa, contribuindo para uma maior competitividade no
mercado.

A adogdo de critérios sélidos de classificagdo, como uso, criti-
cidade, valor e aplica¢do, garante que a empresa tenha uma visdo
clara de seus insumos, permitindo otimizar a produgdo e reduzir
custos, o que é essencial para o sucesso a longo prazo.

ATRIBUTOS PARA CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS

A classificagdo de materiais é fundamental para a eficiéncia da
gestdo de recursos nas organizagles. A correta categorizagdo faci-
lita o controle de estoque, otimiza o planejamento de compras e
auxilia na redugdo de custos operacionais. Para que esse processo
seja eficaz, é essencial considerar uma série de atributos ou carac-
teristicas que definem os materiais e orientam sua classificagdo. Es-
ses atributos podem variar conforme o tipo de organizagdo, mas em
geral, sdo amplamente aplicaveis. Abaixo estdo os principais atribu-
tos utilizados na classificagdo de materiais:

Tipo de Material
Esse é um dos atributos mais comuns para a classificagdo de
materiais, baseado no uso e nas caracteristicas fisicas do item:

- Materiais de consumo: S3o itens de uso imediato ou de curta
duragdo, como papéis, lapis, cartuchos de tinta, entre outros. Tém a
caracteristica de serem consumidos rapidamente durante o proces-
so produtivo ou administrativo.

- Materiais permanentes: S3o aqueles que tém uma vida util
mais longa, como mdveis, computadores, equipamentos de produ-
¢do e veiculos. Esse tipo de material geralmente é amortizado ao
longo de sua vida util.

Grau de Criticidade

Esse atributo é usado para definir aimportancia de um material
dentro do processo produtivo ou administrativo da organizagdo. A
criticidade pode ser subdividida em:

- Materiais criticos: Sdo essenciais para a continuidade das
operagdes. Sua auséncia pode causar interrupgdes ou prejuizos sig-
nificativos.

- Materiais ndo criticos: S30 menos essenciais, e sua falta ndo
impacta diretamente as operagdes. Embora importantes, sdo subs-
tituiveis com maior facilidade.

- Estoque de segurancga: Refere-se a materiais que precisam ser
mantidos em quantidade suficiente para cobrir variagGes inespera-
das na demanda ou atrasos no fornecimento.

Valor Econémico

Esse critério se baseia no custo ou valor financeiro associado a
cada material. Ele é particularmente Gtil na aplicagdo da Classifica-
¢do ABC, onde os materiais sdo categorizados conforme sua impor-
tancia financeira e volume de consumo:

- Classe A: Materiais de alto valor e baixo volume, mas que re-
presentam uma parte significativa dos custos totais de estoque.

- Classe B: Itens de valor e volume intermediario, com menor
impacto financeiro do que os da classe A, mas que ainda requerem
atencgdo especial.

- Classe C: Materiais de baixo valor e alto volume de consumo,
que representam uma pequena parcela dos custos, mas ocupam a
maior parte do estoque.

Peso e Volume

O peso e o volume dos materiais influenciam diretamente o
transporte, o armazenamento e a logistica. Materiais volumosos
ou pesados exigem cuidados especificos, tanto em termos de in-
fraestrutura de armazenamento quanto de movimentag¢do dentro
da organizagdo:

- Materiais leves e compactos: Requerem menos espacgo e sao
faceis de movimentar e armazenar.

- Materiais volumosos ou pesados: Demandam mais espaco e
maior planejamento logistico para movimentagdo e armazenamen-
to, além de impactar os custos de transporte.

Perecibilidade

A vida util dos materiais é um atributo crucial para a gestdo
de estoque. Materiais pereciveis, como alimentos, medicamentos
e produtos quimicos, exigem controles rigidos de validade e condi-
¢0es de armazenamento especificas:

- Materiais pereciveis: Tém prazo de validade limitado e po-
dem se deteriorar rapidamente se ndo forem armazenados corre-
tamente.

apostilas » 4

| dpgao



NOCOES DE ADMINISTRACAO DE

RECURSOS MATERIAIS

- Materiais ndo pereciveis: Podem ser armazenados por longos
periodos sem risco de deterioragdo significativa, como metais, plas-
ticos e equipamentos.

Materialidade (Estado Fisico)
A natureza fisica dos materiais também é um atributo impor-
tante, pois define as condi¢cbes de armazenamento e manuseio:

- Sélidos: Materiais como metais, madeira e pegas acabadas.

- Liquidos: Oleos, combustiveis, solventes e produtos quimicos
liquidos, que exigem recipientes especificos e cuidados com derra-
mamentos.

- Gasosos: Materiais armazenados em forma de gds, como
oxigénio e gds natural, que requerem cilindros ou tanques de alta
pressdo.

Facilidade de Substituicdo

Alguns materiais tém substitutos diretos que podem ser utiliza-
dos sem prejuizo a operagdo, enquanto outros sdo insubstituiveis.
Este atributo ajuda na definicdo de estoques de seguranga e na de-
terminagao de prioridades de compra:

- Materiais substituiveis: Podem ser facilmente trocados por
outros de caracteristicas semelhantes.

- Materiais insubstituiveis: Sao especificos e Unicos, exigindo
maior atengao em seu controle e reposi¢do.

Tempo de Reposicao

Esse atributo refere-se ao tempo necessario para repor o es-
toque de determinado material apds a realizagdo de um pedido de
compra. Materiais com longos prazos de reposi¢do precisam ser ge-
ridos com atengdo para evitar rupturas no estoque:

- Materiais de reposi¢do rapida: Sdo aqueles que podem ser
adquiridos e entregues em curto prazo.

- Materiais de reposi¢ao lenta: Demandam um prazo longo
para serem repostos, exigindo maior planejamento e controle de
estoque.

Origem ou Fonte de Fornecimento
Os materiais também podem ser classificados de acordo com
sua origem:

- Materiais nacionais: Fabricados e adquiridos no mercado in-
terno, com menor dependéncia de logistica internacional.

- Materiais importados: Provenientes de fornecedores no
exterior, com maior complexidade em termos de prazos, custos e
dependéncia de fatores externos, como cambio e legislagao adua-
neira.

Aplicagao no Processo Produtivo
Esse atributo classifica os materiais de acordo com seu papel
no processo produtivo:

- Materiais diretos: S3o incorporados diretamente ao produto
final, como componentes e matérias-primas.

- Materiais indiretos: S3o utilizados no suporte a producdo,
mas ndo fazem parte do produto final, como ferramentas, lubrifi-
cantes e pegas de manutengdo.

Conclusdo

A classificagdo de materiais com base em atributos especificos,
como tipo, valor, criticidade, e outros, é essencial para a gestdo
eficiente de recursos dentro de uma organizagdo. Esses atributos
permitem uma visdo clara e objetiva dos materiais, facilitando a to-
mada de decisOes estratégicas, como controle de estoques, plane-
jamento de compras e otimizacdo de custos. Ao adotar uma abor-
dagem estruturada para a classificagdo de materiais, as empresas
conseguem melhorar seu desempenho logistico e financeiro, garan-
tindo um fluxo continuo de operagdes e maior competitividade no
mercado.

TIPOS DE CLASSIFICACAO

A classificacdo de materiais é uma pratica essencial para a efi-
ciéncia das operagdes e o controle adequado de estoques. Ela con-
siste em categorizar os itens utilizados por uma organizagdao com
base em critérios especificos que facilitam sua gestdo e otimizagao.
A escolha correta do tipo de classificagdo permite as empresas rea-
lizar planejamentos mais assertivos, controlar custos, evitar des-
perdicios e garantir que os materiais essenciais estejam disponiveis
quando necessarios. Abaixo, apresento os principais tipos de classi-
ficagdo de materiais amplamente utilizados:

Classificagdo por Natureza ou Tipo de Material

Essa é uma das formas mais tradicionais de classificacdo, ba-
seada nas caracteristicas fisicas ou no tipo de utilizagcdo dos mate-
riais dentro da organizac¢do. Ela pode ser dividida em duas catego-
rias principais:

- Materiais de Consumo: S3o aqueles que sdo consumidos ra-
pidamente e ndo tém longa durabilidade. Exemplos incluem papel,
canetas, produtos de limpeza, entre outros. Estes itens sdo normal-
mente usados em processos administrativos ou de suporte.

- Materiais Permanentes: Também chamados de bens de capi-
tal, sdo materiais que possuem vida util prolongada, como maqui-
nas, equipamentos e moveis. Estes materiais sdo amortizados ao
longo de seu uso e requerem maior controle devido ao seu valor
econdmico.

Essa classificacdo é util para a gestdo de patriménio e inventa-
rio, permitindo a organizagdo manter um controle diferenciado en-
tre itens que precisam ser repostos com frequéncia e aqueles que
devem ser geridos ao longo de um periodo mais longo.
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RECURSOS MATERIAIS

Classificagdo ABC (Analise de Pareto)

A classificagdo ABC baseia-se no principio de Pareto, que pro-
pbe que 80% dos efeitos advém de 20% das causas. No contexto
de gestdao de materiais, essa classificagdao divide os itens em trés
categorias com base no valor e na frequéncia de consumo:

- Classe A: Itens de maior valor, que podem representar 70 a
80% do valor total dos estoques, mas que compdem apenas uma
pequena porcentagem em termos de volume (10 a 20%). Esses
itens requerem maior atengao e controle rigoroso.

- Classe B: Itens de valor e volume intermediario, com menor
impacto em termos de custos, mas que ainda merecem atengao na
gestdo de estoques.

- Classe C: Itens de baixo valor e grande volume de consumo,
geralmente representando uma pequena fragdo do valor total dos
estoques, mas ocupando a maior parte do espago fisico.

Essa classificacdo ajuda a priorizar os materiais que precisam
de uma gestdao mais detalhada e aqueles que podem ser adminis-
trados com processos mais simples.

Classificagdo por Criticidade

Nesse tipo de classificacdo, os materiais sdo agrupados com
base em sua importancia para o funcionamento da organizagdo ou
dos processos produtivos. A criticidade estd diretamente relaciona-
da ao impacto que a falta de um determinado material pode causar:

- Materiais Criticos: Sdo indispensaveis para a continuidade da
producdo ou das operagdes. Sua auséncia pode causar paralisagoes,
impactos financeiros significativos ou perda de qualidade no produ-
to final. Por isso, exigem controle rigoroso e estoques de seguranga
adequados.

- Materiais Nao Criticos: Embora importantes, ndo causam
grandes impactos operacionais em caso de falta, pois sdo facilmen-
te substituiveis ou adquiridos com menor urgéncia.

Essa classificagdo permite que a organizagdo priorize a gestdo
de materiais essenciais, alocando recursos de maneira eficiente
para evitar interrupgdes nas operagoes.

Classificagdo por Valor Unitario

Essa classificagdo divide os materiais com base em seu custo
unitario, ajudando a determinar o nivel de controle que cada item
exige. Os materiais podem ser agrupados em:

- Materiais de Alto Valor: Itens com custo elevado, que deman-
dam maior controle na gestdo de estoques, como maquinas, equi-
pamentos ou matérias-primas caras.

- Materiais de Baixo Valor: Itens de menor custo unitario,
como parafusos, pregos ou produtos de escritorio. Esses materiais
costumam ser adquiridos em maior quantidade e com menos for-
malidade no controle.

Essa categorizagao é util para decidir o nivel de detalhe neces-
sario nos processos de controle de estoque e compras, evitando a
sobrecarga administrativa em materiais de baixo valor.

Classificagdao por Aplicagdo no Ciclo Produtivo
Os materiais podem ser classificados com base na sua utiliza-
¢d0 no processo produtivo da empresa:

- Materiais Diretos: S3o aqueles que sao incorporados direta-
mente no produto final. Por exemplo, em uma fabrica de automé-
veis, 0 aco utilizado para a carroceria é um material direto. Esses
materiais tém impacto direto sobre a qualidade e o custo do pro-
duto final.

- Materiais Indiretos: S3o aqueles que ndo sdo incorporados
diretamente ao produto final, mas sdo necessarios para apoiar o
processo de produgdo, como ferramentas, oleos lubrificantes e ma-
teriais de limpeza. Embora ndo aparecam no produto final, sdo es-
senciais para o bom funcionamento das operagdes.

Essa classificagdo ajuda na definicdo de estratégias de compra
e gestdo de estoque, diferenciando entre materiais que afetam
diretamente o produto final e aqueles que sustentam o processo
produtivo.

Classificagdo por Perecibilidade

Esse tipo de classificagdo agrupa os materiais conforme seu
tempo de vida Util e a possibilidade de deterioragdo ao longo do
tempo. Os materiais podem ser classificados como:

- Materiais Pereciveis: Sdo aqueles que tém prazo de validade
ou que sofrem degradagdo ao longo do tempo, como alimentos,
produtos quimicos, medicamentos ou certos tipos de tintas. Esses
materiais exigem controle rigoroso de armazenamento e prazos de
validade.

- Materiais Nao Pereciveis: S3o aqueles que podem ser arma-
zenados por longos periodos sem sofrer degradagdo significativa,
como metais, plasticos ou produtos de construgdo. Nao requerem
controles tdo rigorosos quanto os pereciveis.

Essa classificagdo é essencial para garantir que os materiais se-
jam utilizados dentro de seus prazos de validade e que ndo haja
perdas significativas devido a deterioragao.

Classificagdo por Tempo de Reposicdo

Outro critério importante é o tempo necessario para repor um
material no estoque apds a realizagdo de um pedido de compra.
Com base nesse atributo, os materiais podem ser classificados em:

- Materiais de Reposigdo Rapida: S3o aqueles que podem ser
adquiridos rapidamente, geralmente de fornecedores locais ou que
mantém estoques suficientes para entrega imediata.

- Materiais de Reposi¢do Lenta: S3o itens cujo prazo de entre-
ga é longo, seja por questdes de produgao, logistica ou importagado.
Esses materiais exigem maior planejamento, pois sua falta pode
causar interrupgdes.

Essa classificacdo ajuda a organizacdo a planejar melhor suas
compras e a manter niveis de estoque adequados para evitar rup-
turas.
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ARQUIVISTICA: PRINCIP10S E CONCEITOS

Conceitos

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

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

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

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Mével destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, nor-
mas, técnicas e procedimentos para gerenciar as informag¢des no
processo de produgdo, organiza¢do, processamento, guarda, utili-
zacdo, identificacdo, preservagdo e uso de documentos de arquivos.

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

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

¢ J4 informagdo é um “elemento referencial, nogdo, ideia ou
mensagem contidos num documento.

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

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

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

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

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

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

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

e Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método
historico: fundo é um conjunto de documentos de uma mesma pro-
veniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou fechados.

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

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

e Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: é
necessario manter a integridade do arquivo, sem dispersar, mutilar,
alienar, destruir sem autorizag¢do ou adicionar documento indevido.

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

e Principio da Organicidade: é o principio que possibilita a
diferenciagdo entre documentos de arquivo e outros documentos
existentes no ambiente organizacional.

e Principio da Unicidade: independentemente de forma, gé-
nero, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conservam seu
carater unico, em fungdo do contexto em que foram produzidos.

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

e Principio da reversibilidade: todo procedimento ou trata-
mento aplicado aos arquivos poderda, necessariamente, ser rever-
tido, caso seja necessdrio. Para se evitar a desintegragdo ou perda
de unidade do fundo.

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

apostilas s

ddgdo)

361



362

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

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

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

FUNCOES ARQUIVISTICAS

Criagdo de documentos

Etapa de determinagdo de sistemas de normas, tramites, for-
matos, modelos e conteldo, com a finalidade de garantir total rigor
na geragdo de documentos de arquivo, incluindo a integridade e
da autenticidade em caso de arquivo eletrdnico. E importante que
o profissional arquivista preze pela racionaliza¢do, produzindo so-
mente documentos fundamentais, além da elaboragdo de modelos
de formularios a serem aplicados pela organizagao e conforme as
necessidades de seus departamentos e érgdos.

Aquisicao de documentos

Etapa de arquivamento corrente e de recolhimento e transfe-
réncia de arquivo. Em suma, consiste na admissdo de documentos
nos principais arquivos (correntes, intermediarios e permanentes),
de modo que garanta que o documento adquirido é integro, autén-
tico e genuino. A microfilmagem dos documentos de propriedade
de outras organizagOes faz parte dessa etapa, na qual também es-
tdo envolvidos os procedimentos de empréstimo temporario, de-
pdsito, dagdo e doagdo. Tratando-se de documentos arquivisticos
digitais, o rigor n processo de aquisi¢cdao deve ser redobrado, devido
as necessidades de validagdo e verificagdo, autenticidade e integri-
dade do documento.

Classificagdo de documentos

A classificagdo conduz a ordenacdo intelectual de todo o acer-
vo de modo que represente o sistema decisdrio e organizacional da
instituicdo, além de para simplificar o acesso aos documentos ge-
rados. E a etapa de criagdo e aplicacdo de planos que contemplem
as tarefas e as ag0es da instituicdo armazenadora dos documentos
nos estagios corrente e intermediario, assim como a estruturagdo
de quadros no arquivo permanente. O arquivista é responsavel pela
monitoragdo e pelo controle de utilizagdo do plano, assim como
pelo contato com as reparti¢cées produtoras, tendo em vista a iden-
tificagdo de potenciais necessidades de revisdo do instrumento e
sua execugdo, sempre que considerar cabivel. Os documentos ar-
quivisticos podem ser classificados quanto a: natureza assunto, ti-
pologia, género, espécie, formato e forma.

Avalia¢do de documentos

Etapa efetuada com base em parametros predeterminados e
no estabelecimento de prazos de guarda e destinagdo (preservagdo
permanente ou eliminacdo) dos documentos arquivisticos. A ava-
liagdo requer a atuagdo de profissionais arquivistas na criagdo e na

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

execuc¢do da tabela de temporalidade, assim como dos editais e das
listas de eliminagdo e descarte de documentos arquivisticos no am-
bito de sua algada e também no desempenho da Comissdao Perma-
nente de Avaliagdo de Documentos. A avaliagdo compreende, ain-
da, as atividades de microfilmagem, de digitalizagdo de documentos
e de fiscalizacdo (para prevenir que documentos arquivisticos sejam
eliminados sem autorizagdo); para documentos arquivisticos digi-
tais, evita-se a sobrecarga, garantindo que documentos que possam
ser descartados ndo permaneg¢am no ambiente eletronico.

Difusao de documentos

Trata-se da democratizagdo do acervo, abrangendo ndo sé a
acessibilidade aos documentos arquivisticos, mas também a pro-
pagacdo de seu contelido. E uma ag3o que requer integracdo de
setores distintos, assim como de diferentes conhecimentos e pro-
fissionais. Nesse contexto, os documentos arquivisticos digitais tém
maior vantagem, pois sua transmissdo entre os interessados é mais
simplificada.

Descri¢do de documentos

Grupo de procedimentos que aborda os aspectos formais e de
conteudo dos documentos para a criagdo de ferramentas de pes-
quisa. A descrigdo é resultante dos processos de classificacdo e de
avaliacdo. Alias, é a etapa da descricdo que viabiliza que a classifi-
cacdo dos documentos atinja integralmente suas finalidades. Para
isso, é necessario que esteja associada a um grupo de metadados
que reproduzam todo o contetudo de identificagdo do acervo do ar-
quivo, além de explicar a sua estruturagdo. Os instrumentos de pes-
quisa que sustentam a descrigao — indices, guias, inventarios, cata-
logos, etc. — ilustram os documentos arquivisticos no que se refere
a sua identificacgdo, localizacdo e gerenciamento, além de sinalizar o
pesquisador quanto aos sistemas arquivisticos que os gerou quanto
ao contexto local.

Indexagao: elemento importante da descri¢cdo de documentos
e necessaria nas trés fases documentais, trata-se do sistema de de-
finicdo de pontos de acesso para simplificar a recuperagdo dos do-
cumentos ou das informacgdes neles contidas. Abrange a elaboragédo
e o uso de indices e de vocabuldrios controlados (feita no Brasil pela
NOBRADE - Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica). Os docu-
mentos digitais devem ser indexados da mesma forma.

Preservagdo de documentos

Conjunto de ag¢Bes e medidas relacionadas a manutencdo da
integridade fisica e da logicidade dos materiais no passar do tempo.
Em outras palavras, a preserva¢do de condimentos visa a ampliagao
da vida util do documento, bem como proteger o seu conteudo de
provéveis danos. E uma medida de ordem operacional, administra-
tiva e politica, pois muitos documentos expressam um registro cul-
tural de um lugar ou periodo especificos, podendo ser valiosos para
pequenos grupos ou mesmo para a Humanidade. Para a preserva-
¢do do documento arquivistico, deve-se observar os procedimentos
aplicados nas etapas de produgdo, tramitacdo e armazenamento.
Tais procedimentos sdo propostos em detalhes pelo Conselho Na-
cional de Arquivos, nas RecomendacgGes para a Producdo e Armaze-
namento de Documentos de Arquivo.

Etapas da preservagdo / conservagdo de documentos: higieni-
zagdo, estabilizagdo, acondicionamento, darea de armazenamento,
plano de emergéncia, manuseio e deslocamento dos documentos.
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LEGISLACAO ARQUIVISTICA

A Legislacdo Arquivistica € um conjunto de normas, leis e regulamentos que regem a gestdo documental em organizagdes publicas e
privadas. Ela tem como objetivo garantir a eficiéncia e transparéncia na administragdo dos documentos, promovendo a preservagao da
membdria institucional e o acesso as informagdes de interesse publico.

No Brasil, a legislagdo arquivistica é composta por diversas leis e normas, dentre as quais se destacam a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de
1991, que dispGe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, e o Decreto n2 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta
a Lein28.159/1991.

A Lei n2 8.159/1991 estabelece que os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos pelo poder publico,
em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judicidrias. Ja os arquivos privados sdo os conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades, independentemente da natureza dos suportes
da informagdo ou da natureza dos documentos.

Além disso, a Lei n® 8.159/1991 prevé a obrigatoriedade de criacdo de um drgio de arquivo, responsavel pela gestdo e preservagdo
dos documentos produzidos e recebidos pela organizagdo. Esse 6rgdo deve ser responsavel pela avaliagdo, selegdo, preservagdo, acesso e
descarte dos documentos, de acordo com critérios estabelecidos pela legislagdo arquivistica.

Ja o Decreto n2 4.073/2002 regulamenta a Lei n2 8.159/1991, estabelecendo as diretrizes para a gestdo documental nos 6rgdos
e entidades publicas federais. Entre as principais disposi¢cbes do decreto, destacam-se a obrigatoriedade de elaboragdo de plano de
classificagdo e tabela de temporalidade de documentos, a criagdo de comissdes permanentes de avaliacdo de documentos e a definigao
de critérios para a eliminagdo de documentos.

A Legislagdo Arquivistica é fundamental para garantir a transparéncia e eficiéncia na administragdo dos documentos, além de assegurar
0 acesso a informagdo de interesse publico e a preservagdo da memdria institucional. Por isso, é importante que as organizagdes publicas
e privadas estejam cientes das normas e leis que regem a gestdo documental e as cumpram de forma adequada.

SISTEMAS E REDES DE ARQUIVO

Sistema “é o conjunto de principios coordenados entre si, de modo que concorram para um determinado fim”. Paes (2005) ensina que
os métodos de arquivamento podem ser divididos em duas classes:

Alfabético
Geografico
Simples
Basicos € Numérico Cronolégico

Digito-Terminal
Ideograficos i i
Alfabéticos { Enciclopédico

assunto - )
L ¢ ) Diciondrio

Duplex
Numéricos Decimal
Uniterno ou Indexacio coordenada
Variadex
Automatico

Padronizados Soundex
Mineméanico
Réneo

No sistema direto buscamos os documentos diretamente onde estdo localizados, sem o auxilio de instrumentos de pesquisa. Dentro
desse sistema temos os métodos de arquivamento:

- Alfabético: organizag¢do dos documentos feita palavra por palavra e letra por letra. Devemos observar as regras de alfabetagdo para
a utilizacdo desse método.

- Geogrdfico: a utilizagdo deste método é tomada quando a politica de arquivo define como primordial para organizagdo dos docu-
mentos é a procedéncia local do mesmo.
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Método de Arquivamento

CLASSIFICAGAO POR ASSUNTO METODO GEOGRAFICO
Brasilia
PATRIMONIO Rio de Janeiro
Sdo Paulo

METODO ALFABETICO
Aguiar, Celso
PESSOAL - ADMISSAO Borges, Francisco

Cardoso Jurandir

Castro, Lucia
METODO (SECUNDARIO) CRONOLOGICO
Jan. ajul. de 1980
Ago. a dez. 1980
Jan. ajul 1981

DEMISSAO - FOLHAS DE PAGAMENTO

- Correspondéncia com outros paises: alfabeta-se em primeiro lugar o pais, seguido da capital e do correspondente. As demais cidades
serdo alfabetadas em ordem alfabética, apds as respectivas capitais dos paises a que se referem.

Regras de alfabetagao®

As seguintes as regras de alfabetagdo obedecem ao seguinte:

O arquivamento de NOMES obedece a algumas regras, denominadas Regras de Alfabetagdo, que sdo as seguintes:
- Nos nomes individuais considera-se, primeiramente, o Ultimo nome e depois o prenome.

EXEMPLO:

Miguel Soares Brito
Claudia Regina Vieira

Ivo Pereira da Paz
ARQUIVAM- SE:

12 BRITO, Miguel Soares
22 PAZ, lvo Pereira da

32 VIEIRA, Claudia Regina

— Quando houver sobrenomes iguais, prevalece a ordem alfabética do prenome.
EXEMPLO:

Herminia Ferreira

Ana Lucia Ferreira

Mauro Ferreira

ARQUIVAM- SE:

12 FERREIRA, Ana Lucia

22 FERREIRA, Herminia

32 FERREIRA, Mauro

— Nomes compostos de um substantivo e um adjetivo ou ligados por hifen ndo se separam.
EXEMPLO:

Heitor Villa Lobos

Elza Campo Verde

Teobaldo Casa Grande

ARQUIVAM- SE:

12 CAMPO VERDE, Elza

22 CASA GRANDE, Teobaldo

32 VILLA LOBOS, Heitor

1 Fonte: Centro de Documentagdo e Historico da Aerondutica
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