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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS. RECONHECIMENTO DE TIPOS E
GENEROS TEXTUAIS

Compreensdo e interpretac¢do de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretagdo de textos. Desenvolver essa habilidade
é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de uma boa
prova de qualquer drea do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensao e interpretagdo?

A compreensdo é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo
que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretacdo é quando vocé entende o que esta implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faca com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

J4 compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenga?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretagdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo ha presenga de nenhuma palavra.

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as pa-
lavras quanto as imagens. Ou seja, é a junc¢do da linguagem verbal
com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos iden-
tificar quando um texto é baseado em outro. O nome que damos a
este processo € intertextualidade.

Interpretagao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a
uma conclusdo do que se |é. A interpretacdo é muito ligada ao su-
bentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpretagao implica a mobilizagdo dos conhecimentos pré-
vios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisigdo do novo conteudo lido estabelega
uma relacdo com a informagéo ja possuida, o que leva ao cresci-
mento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma aprecia-
¢do pessoal e critica sobre a andlise do novo conteudo lido, afetan-
do de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analiti-
ca e, por fim, uma leitura interpretativa.




E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, esta-
do, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes orto-
graficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais po-
|émicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualguer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada pa-
ragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa no¢do da ideia
principal e das ideias secundarias do texto.

— Separe fatos de opinides.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e mu-
tavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteldo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos, to-
picos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar pa-
lavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu vocabu-
lario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas sdo uma
distracdo, mas também um aprendizado.

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a com-
preensdo do texto e ajudar a aprovacao, ela também estimula nossa
imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nos-
so foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de
melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias se-
letas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é a iden-
tificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagdes, as argumentacgGes, ou explica-
¢cOes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas na
prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um signi-
ficado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso o can-
didato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com algum
valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e nunca
extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
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tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
0 corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciagdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informacgGes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacgdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre 0 que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-
-secundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.




ETICA E LEGISLACAO

ETICA, PRINCIiPIOS E VALORES

Principios, Valores e Virtudes

Principios sdo preceitos, leis ou pressupostos considerados uni-
versais que definem as regras pela qual uma sociedade civilizada
deve se orientar.

Em qualquer lugar do mundo, principios sdo incontestaveis,
pois, quando adotados ndo oferecem resisténcia alguma. Enten-
de-se que a adogdo desses principios esta em consonancia com o
pensamento da sociedade e vale tanto para a elaboragdo da consti-
tuicdo de um pais quanto para acordos politicos entre as nagdes ou
estatutos de condominio.

O principios se aplicam em todas as esferas, pessoa, profissio-
nal e social, eis alguns exemplos: amor, felicidade, liberdade, paz e
plenitude sdo exemplos de principios considerados universais.

Como cidaddos — pessoas e profissionais -, esses principios fa-
zem parte da nossa existéncia e durante uma vida estaremos lutan-
do para torna-los inabalaveis. Temos direito a todos eles, contudo,
por razdes diversas, eles ndo surgem de graca. A base dos nossos
principios é construida no seio da familia e, em muitos casos, eles
se perdem no meio do caminho.

De maneira geral, os principios regem a nossa existéncia e sdo
comuns a todos os povos, culturas, eras e religides, queiramos ou
ndo. Quem age diferente ou em desacordo com os principios uni-
versais acaba sendo punido pela sociedade e sofre todas as conse-
quéncias.

Valores sdo normas ou padrdes sociais geralmente aceitos ou
mantidos por determinado individuo, classe ou sociedade, portan-
to, em geral, dependem basicamente da cultura relacionada com o
ambiente onde estamos inseridos. E comum existir certa confusdo
entre valores e principios, todavia, os conceitos e as aplicagGes sdo
diferentes.

Diferente dos principios, os valores sdo pessoais, subjetivos e,
acima de tudo, contestaveis. O que vale para vocé ndo vale neces-
sariamente para os demais colegas de trabalho. Sua aplica¢do pode
ou ndo ser ética e depende muito do carater ou da personalidade
da pessoa que os adota.

Na pratica, € muito mais simples ater-se aos valores do que
aos principios, pois este ultimo exige muito de nds. Os valores com-
pletamente equivocados da nossa sociedade — dinheiro, sucesso,
luxo e riqueza — estdo na ordem do dia, infelizmente. Todos os dias
somos convidados a negligenciar os principios e adotar os valores
ditados pela sociedade.

Virtudes, segundo o Aurélio, sdo disposi¢Ges constantes do es-
pirito, as quais, por um esforco da vontade, inclinam a pratica do
bem. Aristdteles afirmava que hda duas espécies de virtudes: a inte-
lectual e a moral. A primeira deve, em grande parte, sua geragao e
crescimento ao ensino, e por isso requer experiéncia e tempo; ao
passo que a virtude moral é adquirida com o resultado do habito.

Segundo Aristételes, nenhuma das virtudes morais surge em
nds por natureza, visto que nada que existe por natureza pode ser
alterado pela forga do habito, portanto, virtudes nada mais sdo do
que habitos profundamente arraigados que se originam do meio
onde somos criados e condicionados através de exemplos e com-
portamentos semelhantes.

Uma pessoa pode ter valores e ndo ter principios. Hitler, por
exemplo, conhecia os principios, mas preferiu ignora-los e adotar
valores como a supremacia da raga ariana, a aniquilagao da oposi-
¢do e a dominacdo pela forca.

No mundo corporativo ndo é diferente. Embora a convivéncia
seja, por vezes, insuportdvel, deparamo-nos com profissionais que
atropelam os principios, como se isso fosse algo natural, um meio
de sobrevivéncia, e adotam valores que nada tem a ver com duas
grandes necessidades corporativas: a convivéncia pacifica e o espi-
rito de equipe. Nesse caso, virtude é uma palavra que ndo faz parte
do seu vocabuldrio e, apesar da falta de escrupulo, leva tempo para
destitui-los do poder.

Valores e virtudes baseados em principios universais sdo inego-
cidveis e, assim como a ética e a lealdade, ou vocé tem, ou ndo tem.
Entretanto, conceitos como liberdade, felicidade ou riqueza nado
podem ser definidos com exatiddo. Cada pessoa tem recordacdes,
experiéncias, imagens internas e sentimentos que ddo um sentido
especial e particular a esses conceitos.

O importante é que vocé nao perca de vista esses conceitos
e tenha em mente que a sua contribuicdo, no universo pessoal e
profissional, depende da aplicagdo mais préxima possivel do senso
de justica. E a justica é uma virtude tdo dificil, e tdo negligenciada,
que a propria justica sente dificuldades em aplicé-la, portanto, lute
pelos principios que os valores e as virtudes fluirdo naturalmente.

ETICA E FUNCAO PUBLICA

E na Administracdo Publica, qual o papel da ética?

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

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

Principios constitucionais que balizam a atividade administra-
tiva:

Devemos atentar para o fato de que a Administragdo deve pau-
tar seus atos pelos principios elencados na Constituicao Federal, em
seu art. 37 que prevé: “A administragdo publica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoali-
dade, moralidade, publicidade e eficiéncia {(...)".




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

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

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

- Moralidade — A moralidade administrativa constitui, hoje em
dia, pressuposto de validade de todo ato da Administracdo Publica
(...). Nao se trata — diz Hauriou, o sistematizador de tal conceito —
da moral comum, mas sim de uma moral juridica, entendida como
“o0 conjunto de regras de conduta tiradas da disciplina interior da
Administragdo” (...)

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

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

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

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

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

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

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

ETICA E LEGISLACAO

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

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

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

— Legalidade — todo ato administrativo deve seguir fielmente
0s meandros da lei.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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




§ 3° Fica assegurada a fiscalizagdo do concurso publico, em to-
das as suas fases, pelas entidades sindicais representativas de ser-
vidores publicos.

Art. 12. As provas serdo avaliadas na escala de zero a dez pon-
tos, e aos titulos, quando afins, serdo atribuidos, no maximo, cinco
pontos.

Paragrafo Unico. As provas de titulo, quando constantes do Edi-
tal, terdo carater meramente classificatorio.

Art. 13. O Edital do concurso disciplinara os requisitos para a
inscricdo, o processo de realizacdo, os critérios de classificacdo, o
numero de vagas, os recursos e a homologacao.

Art. 14. Na realizagdo dos concursos, serdao adotadas as seguin-
tes normas gerais:

| - ndo se publicara Edital, na vigéncia do prazo de validade de
concurso anterior, para o mesmo cargo, se ainda houver candidato
aprovado e ndo convocado para a investidura, ou enquanto houver
servidor de igual categoria em disponibilidade;

Il - poderdo inscrever-se candidatos até 69 anos de idade;

11l - Os concursos terdo a validade de até dois anos, a contar da
publicacdo da homologacdo do resultado, no Diario Oficial, prorro-
gavel expressamente uma Unica vez por igual periodo.

IV - Comprovagao, no ato da posse, dos requisitos previstos no
edital.

* Qs incisos Ill e IV deste art. 14 tiveram a redac¢do alterada
pela Lein?27.071, de 24 de dezembro de 2007, publicada no DOE N2
31.076, de 28/12/2007.

* A redagdo anterior continha o seguinte teor:
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Il - os concursos terdo a validade de 2 (dois) anos, a contar da
publicagdo da homologagdo do resultado, no Diario Oficial, prorro-
gdvel expressamente uma Unica vez por igual periodo;

IV - comprovacédo, no ato da inscri¢do, dos requisitos previstos
no Edital.”

V - participagdo de um representante do Sindicato dos Traba-
Ihadores ou de Conselho Regional de Classe das categorias afins na
comissdo organizadora do concurso publico ou processo seletivo.

* O inciso V deste art. 14 foi acrescido a esta legislagdo através
da Lei n2 7.071, de 24 de dezembro de 2007, publicada no DOE N¢
31.076, de 28/12/2007.

§ 19 Sera publicada lista geral de classificagdo contendo todos
os candidatos aprovados e, paralela e concomitantemente, lista
prépria para os candidatos que concorreram as vagas reservadas
aos deficientes.

§ 22 Os candidatos com deficiéncia aprovados e incluidos na
lista reservada aos deficientes serdo chamados e convocados alter-
nadamente a cada convocagdo de um dos candidatos chamados da
lista geral até preenchimento do percentual reservado as pessoas
com deficiéncia no edital do concurso.

§ 32 Equipe multiprofissional avaliara a compatibilidade entre
as atribuig¢Ges do cargo e a deficiéncia do candidato durante o es-
tagio probatdrio.

* Os §§ 19, 22 e 32 deste art. 14 foram acrescentados a esta
legislagdo através da Lei n2 7.071, de 24 de dezembro de 2007, pu-
blicada no DOE N2 31.076, de 28/12/2007.

Art. 15. A administracdo proporcionara aos portadores de de-
ficiéncia, condi¢Oes para a participagdo em concurso de provas ou
de provas e titulos.

Paragrafo tnico. As pessoas portadoras de deficiéncia é assegu-
rado o direito de inscrever-se em concurso publico para provimento
de cargo cujas atribuicGes sejam compativeis com a deficiéncia de
que sdo portadoras, as quais serdo reservadas até 20% (vinte por
cento), das vagas oferecidas no concurso.

LEGISLAGAO ESTADUALE INSTITUCIONAL

SECAO IlI
DA POSSE

Art. 16. Posse é o ato de investidura em cargo publico ou fun-
¢do gratificada.

Paragrafo Unico. Ndo haverd posse nos casos de promogao e
reintegragao.

Art. 17. S3o requisitos cumulativos para a posse em cargo pu-
blico:

| - ser brasileiro, nos termos da Constituicdo;

Il - ter completado 18 (dezoito) anos;

Il - estar em pleno exercicio dos direitos politicos;

IV - ser julgado apto em inspec¢do de saude realizada em érgdo
médico oficial do Estado do Par3;

V - possuir a escolaridade exigida para o exercicio do cargo;

VI - declarar expressamente o exercicio ou ndo de cargo, em-
prego ou fungdo publica nos érgdos e entidades da Administragdo
Publica Estadual, Federal ou Municipal, para fins de verificagdo do
acumulo de cargos.

* 0 inciso VI deste art. 14 teve a redagdo alterada pela Lei n2
7.071, de 24 de dezembro de 2007, publicada no DOE N2 31.076,
de 28/12/2007.

* A redacdo anterior continha o seguinte teor:
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VI - ndo exercer outro cargo ou emprego caracterizante de acu-
mulagao proibida;”

VIl - a quitagdo com as obrigacdes eleitorais e militares;

VIII - ndo haver sofrido sang¢do impeditiva do exercicio de cargo
publico.

Art. 18. A compatibilidade das pessoas portadoras de defici-
éncia, de que trata o art. 15, paragrafo Unico, sera declarada por
junta especial, constituida por médicos especializados na area da
deficiéncia diagnosticada.

Paragrafo Unico. Caso o candidato seja considerado inapto para
o exercicio do cargo, perde o direito a nomeacao.

* O paragrafo Unico deste art. 18 foi acrescentado a esta legis-
lagdo através da Lei n2 7.071, de 24 de dezembro de 2007, publica-
da no DOE N2 31.076, de 28/12/2007.

Art. 19. S3o competentes para dar posse:

| - No Poder Executivo:

a) o Governador, aos nomeados para cargos de Dire¢do ou As-
sessoramento que lhe sejam diretamente subordinados;

b) os Secretarios de Estado e dirigentes de Autarquias e Funda-
¢Oes, ou a quem seja delegada competéncia, aos nomeados para os
respectivos orgdos, inclusive, colegiados;

Il - No Poder Legislativo, no Poder Judiciario, no Ministério Pu-
blico e nos Tribunais de Contas, conforme dispuser a legislacdo es-
pecifica de cada Poder ou érgao.

Art. 20. O ato de posse sera transcrito em livro especial, assina-
do pela autoridade competente e pelo servidor empossado.

Paragrafo unico. Em casos especiais, a critério da autoridade
competente, a posse podera ser tomada por procuragdo especifica.

Art. 21. A autoridade que der posse verificard, sob pena de
responsabilidade, se foram observados os requisitos legais para a
investidura no cargo ou funcgao.

Art. 22. A posse ocorrerd no prazo de 30 (trinta) dias, contados
da publicagdo do ato de provimento no Didrio Oficial do Estado.

§ 12 O prazo para a posse podera ser prorrogado por mais quin-
ze dias, em existindo necessidade comprovada para o preenchi-
mento dos requisitos para posse, conforme juizo da Administragao.

* 0 § 12 deste art. 22 teve a redacgdo alterada pela Lei n2 7.071,
de 24 de dezembro de 2007, publicada no DOE N2

31.076, de 28/12/2007. * A redagdo anterior continha o se-
guinte teor:
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§ 1°. - O prazo para a posse podera ser prorrogado por mais
30(trinta) dias, a requerimento do interessado.”

§ 2° O prazo do servidor em férias, licenca, ou afastado por
qualquer outro motivo legal, serd contado do término do impedi-
mento.

§ 3° Se a posse ndo se concretizar dentro do prazo, o ato de
provimento sera tornado sem efeito.

§ 4° No ato da posse, o servidor apresentara declaragdo de
bens e valores que constituam seu patrimonio, e declaragdo quanto
ao exercicio, ou ndo, de outro cargo, emprego ou fun¢do publica.

* 0 §42do art. 22 foi regulamentado pelo Decreto n?2 2.094, de
22 de janeiro de 2010, publicado do DOE n2 31.592, de 25/01/2010.

Art. 22-A. Ao interessado é permitida a renuncia da posse, no
prazo legal, sendo-lhe garantida a ultima colocagdo dentre os classi-
ficados no correspondente concurso publico.

* 0 art. 22-A foi acrescentado a esta legislagdo através da Lei
n27.071, de 24 de dezembro de 2007, publicada no DOE N2 31.076,
de 28/12/2007.

SECAO IV
DO EXERCICIO

Art. 23. Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢des e res-
ponsabilidade do cargo.

Art. 24. Compete ao titular do 6rgdo para onde for nomeado o
servidor, dar-lhe o exercicio.

Art 25. O exercicio do cargo terd inicio dentro do prazo de 30
(trinta) dias, contados:

| - da data da posse, no caso de nomeacgao;

Il - da data da publicagdo oficial do ato, nos demais casos.

§ 12 Os prazos poderao ser prorrogados por mais quinze dias,
em existindo necessidade comprovada para o preenchimento dos
requisitos para posse, conforme juizo da Administragao.

* 0 § 12 deste art. 25 teve a redagdo alterada pela Lei n2 7.071,
de 24 de dezembro de 2007, publicada no DOE N2 31.076, de
28/12/2007.

* A redagdo anterior continha o seguinte teor:
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§ 1°. - Os prazos poderdo ser prorrogados, a requerimento do
interessado, por 30 (trinta) dias.”

§ 2° Sera exonerado o servidor empossado que ndo entrar em
exercicio nos prazos previstos neste artigo.

Art. 26. O servidor podera ausentar-se do Estado, para estu-
do, ou missao de qualquer natureza, com ou sem vencimento, me-
diante prévia autorizagdo ou designagdo do titular do érgdo em que
servir.

Art. 27. O servidor autorizado a afastar-se para estudo em area
do interesse do servigo publico, fora do Estado do Para, com Onus
para os cofres do Estado, devera, seqiientemente, prestar servigo,
por igual periodo, ao Estado.

Art. 28. O afastamento do servidor para participagdo em con-
gressos e outros eventos culturais, esportivos, técnicos e cientificos
serd estabelecido em regulamento.

Art. 29. O servidor preso em flagrante, pronunciado por crime
comum, denunciado por crime administrativo, ou condenado por
crime inafiangavel, serd afastado do exercicio do cargo, até senten-
¢a final transitada em julgado.

§ 12 Durante o afastamento, o servidor percebera dois tercos
da remuneragdo, excluidas as vantagens devidas em razdo do efeti-
vo exercicio do cargo, tendo direito a diferenga, se absolvido.
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§ 22 Em caso de condenagdo criminal, transitada em julgado,
ndo determinante da demissdo, continuara o servidor afastado até
o cumprimento total da pena, com direito a um tergo do vencimen-
to ou remuneragdo, excluidas as vantagens devidas em razdo do
efetivo exercicio do cargo.

* 0s §§ 12 e 22 deste art. 29 tiveram a redacgdo alterada pela Lei
n27.071, de 24 de dezembro de 2007, publicada no DOE N2 31.076,
de 28/12/2007.

* A redacdo anterior continha o seguinte teor:

“A. 29, e e

§ 1°.- Durante o afastamento, o servidor percebera dois tercos
do vencimento ou remuneracdo, tendo direito a diferenca, se ab-
solvido.

§ 2°.- Em caso de condenagdo criminal, transitada em julgado,
ndo determinante da demissdo, continuara o servidor afastado até
o cumprimento total da pena, com direito a um tergo do vencimen-
to ou remuneragdo.”

Art. 30. Ao servidor da administracdo direta, das Autarquias
e das Fundagbes Publicas ou dos Poderes Legislativo e Judiciario,
do Ministério Publico e dos Tribunais de Contas, diplomado para o
exercicio de mandato eletivo federal, estadual ou municipal, aplica-
-se o disposto no Titulo Ill, Capitulo V, Sec¢do VII, desta lei.

Art. 31. O servidor no exercicio de cargo de provimento efetivo,
mediante a sua concordancia podera ser colocado a disposi¢cdo de
qualquer 6rgdo da administragao direta ou indireta, da Unido, do
Estado, do Distrito Federal e dos Municipios, com ou sem 6nus para
o Estado do Pard, desde que observada a reciprocidade.

* Ver Decreto n? 2.235, de 16 de julho de 1997, publicado no
DOE n2 28.508, de 18/07/1997; Instrugdo Normativa n2 02, de 22
de julho de 1997 (SEAD) e Instru¢do Normativa n2 001, de 31 de
margo de 2003 (SEAD).

SECAO V
DO ESTAGIO PROBATORIO

* O estagio probatério foi regulamentado pelo Decreto n2
1.945, de 13 de dezembro de 2005, publicado no DOE n? 30.579,
de 14/12/2005.

Art. 32. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o
cargo de provimento efetivo ficard sujeito a estdgio probatdrio por
periodo de trés anos, durante os quais a sua aptiddo e capacidade
serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo, observados
os seguintes fatores:

* O caput do art. 32 teve sua redagdo alterada pela Lei n2
7.071, de 24 de dezembro de 2007, publicada no DOE N2 31.076,
de 28/12/2007.

* A redagdo anterior continha o seguinte teor:

“Art. 32 - Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para car-
go de provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatério por pe-
riodo de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua aptiddo e
capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo,
observados os seguintes fatores:”

| — assiduidade;

Il — disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV — produtividade;

V —responsabilidade;

§ 1° Quatro meses antes do findo periodo do estagio proba-
torio, serd submetida a homologagdo da autoridade competente
a avaliacdo do desempenho do servidor, realizada de acordo com
0 que dispuser a lei ou regulamento do sistema de carreira, sem
prejuizo da continuidade de apuragdo dos fatores enumerados nos
incisos | a V deste artigo.




infraconstitucional a ser editada pelo poder, 6rgdao ou autoridade
competente, ou até mesmo de integragdo por meio de emenda
constitucional. S3o, portanto, consideradas normas de aplicabilida-
de indireta, mediata e reduzida, ou ainda, diferida.

— Normas programaticas

As normas programaticas sdo verdadeiras metas a serem atin-
gidas pelo Estado e seus programas de governo na realizagdo de
seus fins sociais, trazem principios para serem cumpridos em longo
prazo. A Constituicdo de 1988 é programatica, pois traca metas e
objetivos futuros.

DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS. DIREITOS
E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS, DIREITOS
SOCIAIS, DIREITOS DE NACIONALIDADE, DIREITOS
POLITICOS, PARTIDOS POLITICOS

— Direitos e deveres individuais e coletivos
Os direitos e deveres individuais e coletivos sdo todos aqueles
previstos nos incisos do art. 52 da Constituicdo Federal.

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo de qual-
quer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros re-
sidentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a
igualdade, a seguranga e a propriedade, nos termos seguintes:

Principio da igualdade entre homens e mulheres:
I - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigagdes, nos
termos desta Constitui¢do;

Principio da legalidade e liberdade de agdo:
Il - ninguém serd obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

Vedagdo de praticas de tortura fisica e moral, tratamento de-
sumano e degradante:

Il - ninguém serd submetido a tortura nem a tratamento desu-
mano ou degradante;

Liberdade de manifestacdo do pensamento e vedagao do ano-
nimato, visando coibir abusos e nao responsabilizagao pela veicu-
lagdo de ideias e praticas prejudiciais:

IV - € livre a manifestagdo do pensamento, sendo vedado o ano-
nimato;

Direito de resposta e indenizacdo:
V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agravo,
além da indenizagéo por dano material, moral ou & imagem;

Liberdade religiosa e de consciéncia:

VI - é invioldvel a liberdade de consciéncia e de creng¢a, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na for-
ma da lei, a protegdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VIl - é assegurada, nos termos da lei, a prestagéo de assisténcia
religiosa nas entidades civis e militares de internagdo coletiva;

VIII - ninguém serd privado de direitos por motivo de crenca re-
ligiosa ou de convicgdo filosofica ou politica, salvo se as invocar para
eximir-se de obrigagdo legal a todos imposta e recusar-se a cumprir
prestagdo alternativa, fixada em lei;
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Liberdade de expressao e proibi¢cdo de censura:
IX - é livre a expressdo da atividade intelectual, artistica, cienti-
fica e de comunicagdo, independentemente de censura ou licenga;

Prote¢ao a imagem, honra e intimidade da pessoa humana:

X - sdo invioldveis a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas, assegurado o direito a indenizagdo pelo dano
material ou moral decorrente de sua violagdo;

Prote¢ao do domicilio do individuo:

XI-a casa é asilo inviolavel do individuo, ninguém nela podendo
penetrar sem consentimento do morador, salvo em caso de flagran-
te delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou, durante o dia,
por determinagdo judicial; (Vide Lei n® 13.105, de 2015) (Vigéncia).

Protegao do sigilo das comunicagdes:

XII - é invioldvel o sigilo da correspondéncia e das comunicagées
telegrdficas, de dados e das comunicagdes telefénicas, salvo, no ul-
timo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma que a lei es-
tabelecer para fins de investiga¢éo criminal ou instrugéo processual
penal; (Vide Lei n© 9.296, de 1996).

Liberdade de profissao:
Xlll - é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profis-
sdo, atendidas as qualificagbes profissionais que a lei estabelecer;

Acesso a informagdo:
XIV - é assegurado a todos o acesso a informagdo e resguar-
dado o sigilo da fonte, quando necessdrio ao exercicio profissional;

Liberdade de locomogao, direito de ir e vir:

XV - é livre a locomogdo no territdrio nacional em tempo de paz,
podendo qualquer pessoa, nos termos da lei, nele entrar, permane-
cer ou dele sair com seus bens;

Direito de reuniao:

XVI - todos podem reunir-se pacificamente, sem armas, em locais
abertos ao publico, independentemente de autorizagdo, desde que ndo
frustrem outra reuniGo anteriormente convocada para o mesmo local,
sendo apenas exigido prévio aviso a autoridade competente;

Liberdade de associa¢do:

XVIl - é plena a liberdade de associagdo para fins licitos, vedada
a de cardter paramilitar;

XVIII - a criagéio de associagbes e, na forma da lei, a de coope-
rativas independem de autorizagdo, sendo vedada a interferéncia
estatal em seu funcionamento;

XIX - as associagbes s6 poderdo ser compulsoriamente dissolvi-
das ou ter suas atividades suspensas por deciséo judicial, exigindo-
-se, no primeiro caso, o trénsito em julgado;

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

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

Direito de propriedade e sua fung¢do social:
XXII - é garantido o direito de propriedade;
XXIll - a propriedade atenderd a sua fung¢do social;

Intervengao do Estado na propriedade:

XXIV - a lei estabelecerd o procedimento para desapropriagdo
por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social, me-
diante justa e prévia indenizagdo em dinheiro, ressalvados os casos
previstos nesta Constitui¢Go;




XXV - no caso de iminente perigo publico, a autoridade com-
petente poderd usar de propriedade particular, assegurada ao pro-
prietdrio indenizagdo ulterior, se houver dano;

Pequena propriedade rural:

XXVI - a pequena propriedade rural, assim definida em lei, des-
de que trabalhada pela familia, ndo serd objeto de penhora para
pagamento de débitos decorrentes de sua atividade produtiva, dis-
pondo a lei sobre os meios de financiar o seu desenvolvimento;

Direitos autorais:

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizagéo,
publicagéio ou reprodugdo de suas obras, transmissivel aos herdei-
ros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII - sGo assegurados, nos termos da lei:

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

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

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

Direito de heranca:

XXX - é garantido o direito de heranga;

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

Direito do consumidor:
XXXII - o Estado promoverd, na forma da lei, a defesa do con-
sumidor;

Direito de informagdo, peticao e obtengdo de certiddo junto
aos Orgaos publicos:

XXXIII - todos tém direito a receber dos orgdos publicos infor-
magdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral,
que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da
sociedade e do Estado; (Regulamento) (Vide Lein® 12.527, de 2011).

XXXIV - sdo a todos assegurados, independentemente do paga-
mento de taxas:

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

b) a obtengdo de certidées em reparticdes publicas, para defesa
de direitos e esclarecimento de situagdes de interesse pessoal;

Principio da protecdo judiciaria ou da inafastabilidade do con-
trole jurisdicional:

XXXV - a lei ndo excluird da apreciagéo do Poder Judicidrio lesGo
ou ameaga a direito;

Seguranga juridica:
XXXVI - a lei ndo prejudicard o direito adquirido, o ato juridico
perfeito e a coisa julgada;

Direito adquirido é aquele incorporado ao patrimdnio juridico
de seu titular e cujo exercicio ndo pode mais ser retirado ou tolhido.
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Ato juridico perfeito é a situagdo ou direito consumado e defi-
nitivamente exercido, sem nulidades perante a lei vigente.

Coisa julgada é a matéria submetida a julgamento, cuja sen-
tenca transitou em julgado e ndo cabe mais recurso, ndo podendo,
portanto, ser modificada.

Tribunal de excegdo:

XXXVII - ndo haverd juizo ou tribunal de excegdo;

O juizo ou tribunal de excegdo seria aquele criado exclusiva-
mente para o julgamento de um fato especifico ja acontecido, onde
os julgadores sdo escolhidos arbitrariamente. A Constituicdo veda
tal pratica, pois todos os casos devem se submeter a julgamento
dos juizos e tribunais ja existentes, conforme suas competéncias
pré-fixadas.

Tribunal do Juri:

XXXVIII - é reconhecida a instituigdo do juri, com a organizacdo
que lhe der a lei, assegurados:

a) a plenitude de defesa;

b) o sigilo das votagdes;

¢) a soberania dos veredictos;

d) a competéncia para o julgamento dos crimes dolosos contra
a vida;

Principio da legalidade, da anterioridade e da retroatividade
da lei penal:

XXXIX - ndo hd crime sem lei anterior que o defina, nem pena
sem prévia cominagdo legal;

XL - a lei penal ndo retroagird, salvo para beneficiar o réu;

Principio da nao discriminagdo:
XLI - a lei punird qualquer discriminagdo atentatdria dos direi-
tos e liberdades fundamentais;

Crimes inafiangaveis, imprescritiveis e insuscetiveis de graca
e anistia:

XLII - a prdtica do racismo constitui crime inafiangdvel e impres-
critivel, sujeito a pena de recluséo, nos termos da lei;

XLIII - a lei considerard crimes inafiangdveis e insuscetiveis de
graga ou anistia a prdtica da tortura, o trdfico ilicito de entorpecen-
tes e drogas afins, o terrorismo e os definidos como crimes hedion-
dos, por eles respondendo os mandantes, os executores e os que,
podendo evitd-los, se omitirem,; (Regulamento).

XLIV - constitui crime inafiangdvel e imprescritivel a agéo de
grupos armados, civis ou militares, contra a ordem constitucional e
o Estado Democrdtico.

e Crimes inafiangdveis e imprescritiveis: Racismo e acdo de
grupos armados contra a ordem constitucional e o Estado Demo-
cratico;

¢ Crimes inafiangaveis e insuscetiveis de graca e anistia: Pra-
tica de Tortura, Trafico de drogas e entorpecentes, terrorismo e cri-
mes hediondos.

Principio da intranscendéncia da pena:

XLV —nenhuma pena passard da pessoa do condenado, poden-
do a obrigagdo de reparar o dano e a decretagdo do perdimento de
bens ser, nos termos da lei, estendidas aos sucessores e contra eles
executadas, até o limite do valor do patriménio transferido;

Individualizacdo da pena:

XLVI—a lei regulard a individualizagdo da pena e adotard, entre
outras, as seguintes:

a) privagdo ou restri¢do da liberdade;

b) perda de bens;
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGOES FOR-
MAIS MODERNAS. TIPOS DE ESTRUTURA ORGANI-
ZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE
DEPARTAMENTALIZAGAO

ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas definigdes ja apresentadas sobre o conceito de
administragdo, podemos destacar que:
“Administragdo é um conjunto de atividades dirigidas a utili-
zagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcangcar um ou
mais objetivos ou metas organizacionais.”

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

O conceito de administragdo representa uma governabilidade,
gestdao de uma empresa ou organizagao de forma que as atividades
sejam administradas com planejamento, organizagdo, diregdo, e
controle.

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

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracdo (classica até contin-
gencial)

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

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

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

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

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

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

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

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

: ‘ Taylor
‘ Adm. Cientifica ‘ -
—_— A Tarefas
‘ Abordagem
Cldssica
‘ Fayol
3 -
.| Teoria Classica |Zj: :

o i ‘ Estruturas

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:
e Ciéncia que substituisse o empirismo;

¢ Planejamento de produgdo e redugao do improviso.

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

e Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

e Evitando o desperdicio de mao de obra.

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

e Estudo dos tempos e movimentos;

e Estudo da fadiga humana;

e Divisdo do trabalho e especializagdo;

¢ Desenho de cargo e tarefas;

e Incentivos salariais e premiagao de produgdo;

e Homo Economicus;

¢ Condi¢des ambientais de trabalho;

¢ Padronizacgdo;

e Supervisao funcional.

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

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

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Mao de obra e ndo recursos humanos.

— Segurancga, ndo inseguranca. As organiza¢des davam a sen-
sacdo de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos 6rgaos
componentes da empresa (departamentos);

« Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funciona-
mento);

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

TOPO

PARA A

BASE

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

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

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenagado: Ligagao, unido, harmonizar todos os esforgos coletivamente.

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

e Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de diregao;

— Subordinag¢do dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneragado do pessoal;

— Centralizagao;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

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

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais contemporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figurino
dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudangas e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comegam a ser inse-
ridas, como: Motivagao, Lideran¢a e Comunicagao. Preocupagdao com as pessoas passa a fazer parte da Administragdo.

POC3 (Classica) PODC [Neoclassica)
PREVISAO + ORGANIZAGAO PLANEJAMENTO + ORGANIZAGCAD
COMANDO + COORDENAGAD - DIRECAO + CONTROLE
COMTROLE

¢ Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragdo é um processo operacional composto por fungdes, como: planejamento, organizagdo, diregao e controle.
— Devera se apoiar em principios basilares, ja que envolve diversas situagdes.

— Principios universais.

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

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

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administrag3o.

— Reafirmando os postulados cldssicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

SN
w
N %



NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

ARQUIVISTICA. PRINCiPIOS E CONCEITOS. LEGISLACAO ARQUIVISTICA. GESTAO DE DOCUMENTOS. PROTOCOLOS.
RECEBIMENTO, REGISTRO, DISTRIBUICAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS. CLASSIFICACAO DE DO-
CUMENTOS DE ARQUIVO. ARQUIVAMENTO E ORDENACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. TABELA DE TEMPORALI-
DADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. ACONDICIONAMENTO E ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO.
PRESERVACAO E CONSERVACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

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

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

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

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.

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

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

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

De acordo com uma das acepg0es existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o acer-
vo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:
Principio da ‘ Principio da ‘ Principio da \ Ihdpmi...”i]dli Principio da
*Fixaa * ATUHVOS =03 documentos = arquive deve ser * ) arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde 1ma
documento a estrutura, CONSErVaL el mantendo sua formagio
quem o fungdes e carater nico, integridade, progressiva,
produzin atividades da em fangio do quem que haja natural e
=380 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de orginica.
ohedecendo a produtora’ foram alteracdo nele.
competéncia e ax:umnladgra &m produzidos.
as atividades de suas relagbes
sua origem mternas e
Pu'od'[ﬂma_’ d= externas.
forma que nio
se misture
arquivos de
origens
produtoras
diferentes.
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O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza como
um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgao, utilizagdo e
conteudo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade da ins-
tituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades ou das
suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.
Fundo Fechado — quando a instituicao foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.
Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

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

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais préoximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgdo.

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

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

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

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

O quadro abaixo demonstra bem essas distingdes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM consTmuCAD
foncional. criagdo efou recepiao
- . de documentos .
provar, administrativa, O ——" lnico exemplar ou
: cultural . imitado nomera
ARQUIVD testemunhar, das atividades '
informar (apenas para o particulares de documentos (na
' conhecimento organ a{iﬂnai'a o maioria textuais).
da histéria) ganizas
familiares.
instruir, edu- cultural compra, varios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar G Emmﬁ; permuta, (na maiona
a pesquisa. doagao. IMressos).
preservar, exploragio cientifica, | Pe¢as e objetos
MUSED cunsewa; cultural, doacso historicos, coleghes
entret er‘ diddtica. 440, diversas, legado
coleqdo artistico e familiar.

Arquivos Publicos

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

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

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 S3o também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessacdo de atividades de instituicGes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a institui-
¢do arquivistica publica ou a sua transferéncia a institui¢do sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por érgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pessoa
juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois os érgaos que compde a adminis-
tragdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de
personalidade juridica propria, porém, de direito publico.
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NOGCOES DE RECURSOS MATERIAIS

CLASSIFICACAO DE MATERIAIS. TIPOS DE CLASSIFICA-
CAO. GESTAO DE ESTOQUES. COMPRAS. MODALIDADES
DE COMPRA. CADASTRO DE FORNECEDORES. RECEBI-
MENTO E ARMAZENAGEM. ENTRADA. CONFERENCIA.
CRITERIOS E TECNICAS DE ARMAZENAGEM

ADMINISTRACAO DE MATERIAIS
Recurso — Conceito = E aquele que gera, potencialmente ou de
forma efetiva, riqueza.

Administragdo de Recursos - Conceitos - Atividade que plane-
ja, executa e controla, nas condi¢des mais eficientes e econémicas,
o fluxo de material, partindo das especificagdes dos artigos e com-
prar até a entrega do produto terminado para o cliente.

E um sistema integrado com a finalidade de prover a adminis-
tragdo, de forma continua, recursos, equipamentos e informagdes
essenciais para a execucdo de todas as atividades da Organizacgdo.

Evolucdo da Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais

A evolugdo da Administragdo de Materiais processou-se em
varias fases:

- A Atividade exercida diretamente pelo proprietario da empre-
sa, pois comprar era a esséncia do negocio;

- Atividades de compras como apoio as atividades produtivas
se, portanto, integradas a area de producao;

- Condenacgdo dos servigos envolvendo materiais, comegando
com o planejamento das matérias-primas e a entrega de produtos
acabados, em uma organizagdo independente da area produtiva;

- Agregacdo a drea logistica das atividades de suporte a area
de marketing.

Com a mecanizagdo, racionalizagdo e automagao, o excedente
de produgdo se torna cada vez menos necessario, e nesse caso a
Administragdo de Materiais é uma ferramenta fundamental para
manter o equilibrio dos estoques, para que nado falte a matéria-pri-
ma, porém nado haja excedentes.

Essa evolucdo da Administracdo de Materiais ao longo dessas
fases produtivas baseou-se principalmente, pela necessidade de
produzir mais, com custos mais baixos. Atualmente a Administragao
de Materiais tem como fungdo principal o controle de produgdo e
estoque, como também a distribuicdo dos mesmos.

As Trés Fases da AdministracGo de Recursos Materiais e Patri-
moniais

1 - Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a qualidade sem preocupagdo em prejudicar ou-
tras dreas da Organizacdo. Busca pela eficacia.

3 — Gerar a guantidade certa, no momento certo par atender
bem o cliente, sem desperdicio. Busca pela efetividade.

Visao Operacional e Visdo Estratégica
Na visdo operacional busca-se a melhoria relacionada a ativida-
des especificas. Melhorar algo que ja existe.
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Na visdo estratégica busca-se o diferencial. Fazer as coisas de
um modo novo. Aqui se preocupa em garantir a alta performance
de maneira sistémica. Ou seja, envolvendo toda a organizagdo de
maneira interrelacional.

Com relagdo a Fabula de La Fontaine, a preocupacgdo do autor
era, conforme sua época, garantir a melhoria quantitativa das a¢Ges
dos empregados. Aqueles que mantém uma padronizagdo de sdo
recompensados pela Organizagdo. Na moderna interpretagao da
Fabula a autora passa a idéia de que precisamos além de trabalhar
investir no nosso talento de maneira diferencial. Assim, poderemos
nao sé garantir a sustentabilidade da Organizagdo para os diversos
invernos como, também, fazé-los em Paris.

Historicamente, a administragdo de recursos materiais e patri-
moniais tem seu foco na eficiéncia de processos — visdo operacio-
nal. Hoje em dia, a administracdo de materiais passa a ser chamada
de area de logistica dentro das Organiza¢des devido a énfase na
melhor maneira de facilitar o fluxo de produtos entre produtores
e consumidores, de forma a obter o melhor nivel de rentabilidade
para a organizagdo e maior satisfagdao dos clientes.

A Administragdo de Materiais possui hoje uma Visao Estraté-
gica. Ou seja, foco em ser a melhor por meio da INOVACAO e nio
baseado na melhor no que ja existe. A partir da visdo estratégica a
Administragdo de Recursos Materiais e Patrimoniais passa ser co-
nhecida por LOGISTICA.

Sendo assim:

VISAO OPERACIONAL VISAO ESTRATEGICA
EFICIENCIA EFETIVIDADE
ESPECIFICA SISTEMICA

QUANTITATIVA E
QUANTITATIVA QUALTAITIVA
MELHORAR O QUE JA EXISTE INOVACAO
QUANTO QUANDO

Principios da Administracdo de Recursos Materiais e Patrimo-
niais

- Qualidade do material;

- Quantidade necessaria;

- Prazo de entrega

- Preco;

- CondigBes de pagamento.

Qualidade do Material
O material devera apresentar qualidade tal que possibilite sua
aceitacdo dentro e fora da empresa (mercado).

Quantidade

Devera ser estritamente suficiente para suprir as necessidades
da produgdo e estoque, evitando a falta de material para o abasteci-
mento geral da empresa bem como o excesso em estoque.




Prazo de Entrega
Devera ser o menor possivel, a fim de levar um melhor atendi-
mento aos consumidores e evitar falta do material.

Menor Pre¢o

O prego do produto devera ser tal que possa situa-lo em posi-
¢do da concorréncia no mercado, proporcionando a empresa um
lucro maior.

Condigdes de pagamento
Deverdo ser as melhores possiveis para que a empresa tenha
maior flexibilidade na transformagdo ou venda do produto.

Diferencga Basica entre Administragdo de Materiais e Adminis-
tracao Patrimonial

A diferenca bésica entre Administracdo de Materiais e Admi-
nistragdo Patrimonial é que a primeira se tem por produto final a
distribuicdo ao consumidor externo e a area patrimonial é respon-
savel, apenas, pela parte interna da logistica. Seu produto final é a
conservagdo e manutencgdo de bens.

A Administracdo de Materiais é, portanto um conjunto de ativi-
dades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma centralizada
ou ndo, destinadas a suprir as diversas unidades, com os materiais
necessarios ao desempenho normal das respectivas atribuicdes.
Tais atividades abrangem desde o circuito de reaprovisionamento,
inclusive compras, o recebimento, a armazenagem dos materiais, o
fornecimento dos mesmos aos drgdos requisitantes, até as opera-
¢Oes gerais de controle de estoques etc.

A Administragdo de Materiais destina-se a dotar a adminis-
tracdo dos meios necessarios ao suprimento de materiais impres-
cindiveis ao funcionamento da organizagao, no tempo oportuno,
na quantidade necessaria, na qualidade requerida e pelo menor
custo.

A oportunidade, no momento certo para o suprimento de
materiais, influi no tamanho dos estoques. Assim, suprir antes do
momento oportuno acarretard, em regra, estoques altos, acima das
necessidades imediatas da organizagdo. Por outro lado, a providén-
cia do suprimento apds esse momento poderd levar a falta do ma-
terial necessdrio ao atendimento de determinada necessidade da
administragédo.

Sdo tarefas da Administracdo de Materiais:

- Controle da produgéo;

- Controle de estoque;

- Compras;

- Recepcao;

- Inspegdo das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentagao;

- Inspecdo de saida

- Distribuigdo.

Sem o estoque de certas quantidades de materiais que aten-
dam regularmente as necessidades dos varios setores da organiza-
¢do, ndo se pode garantir um bom funcionamento e um padrao de
atendimento desejavel. Estes materiais, necessarios a manutengao,
aos servigos administrativos e a producdo de bens e servigos, for-
mam grupos ou classes que comumente constituem a classificagdo
de materiais. Estes grupos recebem denominacédo de acordo com o
servico a que se destinam (manutencdo, limpeza, etc.), ou a nature-
za dos materiais que neles sdo relacionados (tintas, ferragens, etc.),
ou do tipo de demanda, estocagem, etc.

NOCOES DE RECURSOS MATERIAIS

Classificagdao de Materiais

Classificar um material entdo é agrupa-lo segundo sua forma,
dimensao, peso, tipo, uso etc. A classificagdo ndo deve gerar confu-
sdo, ou seja, um produto ndo podera ser classificado de modo que
seja confundido com outro, mesmo sendo semelhante. A classifica-
¢do, ainda, deve ser feita de maneira que cada género de material
ocupe seu respectivo local. Por exemplo: produtos quimicos pode-
rao estragar produtos alimenticios se estiverem préximos entre si.
Classificar material, em outras palavras, significa ordena-lo segundo
critérios adotados, agrupando-o de acordo com a semelhanca, sem,
contudo, causar confusdo ou dispersdo no espacgo e alteragdo na
qualidade.

O objetivo da classificagdo de materiais é definir uma catalo-
gacdo, simplificacdo, especificagdo, normalizagdo, padronizagdo
e codificagdo de todos os materiais componentes do estoque da
empresa.

O sistema de classificagdo é primordial para qualquer Departa-
mento de Materiais, pois sem ele ndo poderia existir um controle
eficiente dos estoques, armazenagem adequada e funcionamento
correto do almoxarifado.

O principio da classificacdo de materiais estd relacionado a:

Catalogacdo
A Catalogagado é a primeira fase do processo de classificagdo de

materiais e consiste em ordenar, de forma légica, todo um conjun-
to de dados relativos aos itens identificados, codificados e cadas-
trados, de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas areas da
empresa.

Simplificar material é, por exemplo, reduzir a grande diversi-
dade de um item empregado para o mesmo fim. Assim, no caso
de haver duas pegas para uma finalidade qualquer, aconselha-se a
simplificacdo, ou seja, a opgdo pelo uso de uma delas. Ao simplifi-
carmos um material, favorecemos sua normalizagdo, reduzimos as
despesas ou evitamos que elas oscilem. Por exemplo, cadernos com
capa, numero de folhas e formato idénticos contribuem para que
haja a normalizagdo.

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usuario ird for-
necer todos os dados (tipo de capa, numero de folhas e formato), o
que facilitard sobremaneira ndo somente sua aquisi¢do, como tam-
bém o desempenho daqueles que se servem do material, pois a ndo
simplificacdo (padronizagao) pode confundir o usuario do material,
se este um dia apresentar uma forma e outro dia outra forma de
maneira totalmente diferente.

Especificacdo

Aliado a uma simplificacdo é necessaria uma especifica¢cdo do
material, que é uma descricdo minuciosa para possibilitar melhor
entendimento entre consumidor e o fornecedor quanto ao tipo de
material a ser requisitado.

Normalizagdo

A normalizagdo se ocupa da maneira pela qual devem ser utili-
zados os materiais em suas diversas finalidades e da padronizagdo
e identificagdo do material, de modo que o usudrio possa requisitar
e o estoquista possa atender os itens utilizando a mesma termino-
logia. A normalizagdo é aplicada também no caso de peso, medida
e formato.

Codificacdo

E a apresentacdo de cada item através de um cédigo, com as
informacBes necessarias e suficientes, por meio de nimeros e/ou
letras. E utilizada para facilitar a localizagdo de materiais armazena-
dos no estoque, quando a quantidade de itens é muito grande. Em






