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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 conclusido
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 argumentacGes, 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
o 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 informagGes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes 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 relagéo 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.




Exemplo:

BEM, E TARDE)
ACHO QUE JA
VAMOS...

“UAAAZ FIQUE
MALS UM POUCO!

LOGO PODE
MOSS0 CAFE DA MANHA

REPARTIR

Na construg¢do de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sao diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situacdo
A intencdo e resultado da agdo ndo estdo alinhados, ou seja, o

resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agao, mas os resultados ndo saem como o esperado. No livro
“Memodrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a per-
sonagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da vida,
tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem sucesso. Apods
a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que planejou
ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a morte.

Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos
literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
¢Ges de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agbes e que, quando captado
pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situagbes que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo néo tem ciéncia do todo
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na histéria com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
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plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histdria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, é muito comum a utilizagao de situagdes que pare-
¢am cOdmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

SituagGes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
lham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situagGes em que o humor pode aparecer. Ha as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito codmico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as cronicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:

Fol
PENALTI
SIM, ELE

vium

INTERVENCED MILITAR

ANALISEE A INTERPRETAGCAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretacdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os tépicos frasais presentes em cada pardgrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espacgo para divagagGes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢cdes vagas e inespecificas.




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

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

— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescindi-
vel nos planos de formagdo dos funcionarios publicos. Ademais se
devem buscar formulas educativas que tornem possivel que esta
disciplina se incorpore nos programas docentes prévios ao acesso a
fungdo publica. Embora, deva estar presente na formagao continua
do funcionario. No ensino da ética publica deve-se ter presente que
0s conhecimentos tedricos de nada servem se ndo se interiorizam
na praxis do servidor publico;

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

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

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

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

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

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

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

Tal objetivo somente serd possivel através de uma profunda
mudanca na educacgdo, onde os principios de democracia e as no-
¢Oes de ética e de cidadania sejam despertados desde a infancia,
antes mesmo de o cidaddo estar apto a assumir qualquer fung¢do
publica ou atingir a plenitude de seus direitos politicos.
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Pode-se dizer que a atual Administragdao Publica estd desper-
tando para essa realidade, uma vez que tem investido fortemente
na preparagdo e aperfeicoamento de seus agentes publicos para
que os mesmos atuem dentro de principios éticos e condizentes
com o interesse social.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ETICA NO SETOR PUBLICO

Dimensées da qualidade nos deveres dos servidores publicos

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

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

Sdo eles:

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

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

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

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




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

e Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigos tanto para os usuarios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

e Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagdo inclua
tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos setores
em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se conscientizaram
sobre a importancia desse dever.

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

- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudancgas;

- decisOes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranca e aptiddo para manter relagdes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

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

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

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

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

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

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

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

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

O fundamento que precisa ser compreendido é que os padrdes
éticos dos servidores publicos advém de sua prdpria natureza, ou
seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A questdo da
ética publica estd diretamente relacionada aos principios funda-
mentais, sendo estes comparados ao que chamamos no Direito, de
“Norma Fundamental”, uma norma hipotética com premissas ide-
oldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver relacionado ao
comportamento do ser humano em seu meio social, alids, podemos
invocar a Constituicdo Federal. Esta ampara os valores morais da
boa conduta, a boa fé acima de tudo, como principios basicos e es-
senciais a uma vida equilibrada do cidaddo na sociedade, lembran-
do inclusive o tdo citado, pelos gregos antigos, “bem viver”.
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Outro ponto bastante controverso é a questao da impessoali-
dade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalismo publico
e seus servidores devem primar pela questao da “impessoalidade”,
deixando claro que o termo é sinénimo de “igualdade”, esta sim é a
questdo chave e que eleva o servigo publico a niveis tdo ineficazes,
nao se preza pela igualdade. No ordenamento juridico esta claro e
expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingdo
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os in-
teresses privados acima dos interesses publicos. Podemos verificar
abertamente nos meios de comunicacdo, seja pelo radio, televisdo,
jornais e revistas, que este é um dos principais problemas que cer-
cam o setor publico, afetando assim, a ética que deveria estar acima
de seus interesses.

Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sindbnimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo s6 dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito ao
padrdo moral, implica, portanto, numa violagdo dos direitos do ci-
daddo, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores dos bons
costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragdo Publica encontra terreno fértil
para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades publicas
esta longe de se basearem em principios éticos e isto ocorre devido
a falta de preparo dos funcionarios, cultura equivocada e especial-
mente, por falta de mecanismos de controle e responsabilizagdo
adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabilidade
nesta situacdo, pois ndo se mobilizam para exercer os seus direitos
e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder por parte do
Pode Publico.

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se da, de-
vido & falta de uma cultura cidadd, ou seja, a sociedade ndo exerce
sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é como uma lei”,
isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta, aprendida, utilizada e
reclamada e sé evolui através de processos de luta. Essa evolugao
surge quando o cidadao adquire esse status, ou seja, quando passa
a ter direitos sociais. A luta por esses direitos garante um padrdo de
vida mais decente. O Estado, por sua vez, tenta refrear os impulsos
sociais e desrespeitar os individuos, nessas situa¢des a cidadania
deve se valer contra ele, e imperar através de cada pessoa. Porém
Milton Santos questiona se “hda cidaddo neste pais”? Pois para ele
desde o nascimento as pessoas herdam de seus pais e ao longo da
vida e também da sociedade, conceitos morais que vdo sendo con-
testados posteriormente com a formacdo de ideias de cada um, po-
rém a maioria das pessoas nao sabe se sdo ou nao cidaddos.

A educagdo seria o mais forte instrumento na formacgdo de ci-
dad3o consciente para a construgao de um futuro melhor.

No ambito Administrativo, funcionarios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos e
desmandos, atos desonestos, corrupc¢do e falta de ética tendem a
assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em beneficio
préprio.

DECRETO N2 1.171/1994 E SUAS ALTERAGOES (CODIGO
DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL)

Decreto n2 1.171/ 1994 (Codigo de Etica Profissional do Servi-
dor Publico Civil do Poder Executivo Federal)




A, 220 et

§ 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 nomeacao;

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:

“AE. 25, 1 e

§ 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, seqlientemente, prestar servico,
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 tergos
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 condenagao 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 remuneragdo, 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 remunerag¢do.”

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.




§ 2° O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio serd exone-
rado, observado o devido processo legal.

§ 32 O disposto no “caput” deste artigo nao se aplica aos ser-
vidores que ja tenham entrado em exercicio na data de publicacdo
desta Lei, que se sujeitam ao regime anterior.

* 0 § 32 deste art. 32 foi acrescentado a esta legislacdo pela Lei
n27.071, de 24 de dezembro de 2007, publicada no DOE N2 31.076,
de 28/12/2007.

Art. 33. O término do estdgio probatdrio importa no reconheci-
mento da estabilidade de oficio.

Art. 34. O servidor estdvel aprovado em outro concurso publico
fica sujeito a estdgio probatdrio no novo cargo.

Paragrafo Unico. Ficara dispensado do estagio probatério o ser-
vidor que tiver exercido o mesmo cargo publico em que ja tenha
sido avaliado.

* O paragrafo Unico deste art. 34 teve sua redacgdo alterada
pela Lein?7.071, de 24 de dezembro de 2007, publicada no DOE N2
31.076, de 28/12/2007.

* A redagdo vetada continha o seguinte teor:

“Paragrafo Unico - Ficara dispensado do estagio probatério o
servidor que ja tiver exercido o mesmo cargo publico por 2 (dois)
anos, pelo menos.”

CAPITULO Il
DA PROMOGAO

Art. 35. A promogdo é a progressao funcional do servidor esta-
vel a uma posicao que lhe assegure maior vencimento base, dentro
da mesma categoria funcional, obedecidos os critérios de antigui-
dade e merecimento, alternadamente.

Art. 36. A promocgdo por antigliidade dar-se-a pela progressao
a referéncia imediatamente superior, observado o intersticio de 2
(dois) anos de efetivo exercicio.

Art. 37. A promogdo por merecimento dar-se-a pela progres-
sdo a referéncia imediatamente superior, mediante a avaliagdo do
desempenho a cada intersticio de 2 (dois) anos de efetivo exercicio.

Paragrafo Unico. No critério de merecimento serd obedecido o
que dispuser a lei do sistema de carreira, considerando-se, em es-
pecial, na avaliagdo do desempenho, os cursos de capacitagdo pro-
fissional realizados, e assegurada, no processo, a plena participagdo
das entidades de classe dos servidores.

Art. 38. O servidor que ndo estiver no exercicio do cargo, res-
salvadas as hipdteses consideradas como de efetivo exercicio, ndo
concorrera a promogao.

§ 1° Ndo poderd ser promovido o servidor que se encontre
cumprindo o estagio probatério.

§ 2° O servidor, em exercicio de mandato eletivo, somente tera
direito a promogdo por antigliidade na forma da Constituicdo, obe-
decidas as exigéncias legais e regulamentares.

Art. 39. No ambito de cada Poder ou 6rgdo, o setor competen-
te de pessoal processara as promogbes que serdo efetivadas por
atos especificos no prazo de 60 (sessenta) dias, contados da data de
abertura da vaga.

Paragrafo Unico. O critério adotado para promogdo deverd
constar obrigatoriamente do ato que a determinar.

CAPITULO IV
DA REINTEGRAGAO

Art. 40. Reintegracdo é o reingresso do servidor na adminis-
tragcdo publica, em decorréncia de decisdo administrativa definitiva
ou sentenca judicial transitada em julgado, com ressarcimento de
prejuizos resultantes do afastamento.
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§ 1° A reintegracgdo sera feita no cargo anteriormente ocupado
e, se este houver sido transformado, no cargo resultante.

§ 2° Encontrando-se regularmente provido o cargo, o seu ocu-
pante sera deslocado para cargo equivalente, ou, se ocupava outro
cargo, a este sera reconduzido, sem direito a indenizagédo.

§ 3° Se o cargo houver sido extinto, a reintegracdo dar-se-d em
cargo equivalente, respeitada a habilitagdo profissional, ou, ndo
sendo possivel, ficard o reintegrado em disponibilidade no cargo
que exercia.

Art. 41. O ato de reintegracdo serd expedido no prazo maximo
de 30 (trinta) dias do pedido, reportando-se sempre a decisdo ad-
ministrativa definitiva ou a sentenca judicial, transitada em julgado.

Art. 42. O servidor reintegrado sera submetido a inspec¢do de
salde na instituicdo publica competente e aposentado, quando in-
capaz.

CAPITULO V
DA TRANSFERENCIA, DA REMOCAO E DA REDISTRIBUICAO

* Capitulo com redagdo alterada pela Lei n° 5.942, de
15/01/1996.

* A redagdo anterior era:

Capitulo V

“Da Transferéncia e da Remogado.”

Art. 43. Transferéncia é a movimentag¢do do servidor ocupante
de cargo de provimento efetivo, para outro cargo de igual denomi-
nagdo e provimento, de outro érgdo, mas no mesmo Poder.

Art. 44. Caberd a transferéncia:

| - a pedido do servidor;

Il - por permuta, a requerimento de ambos os servidores inte-
ressados.

Art. 45. A transferéncia serd processada atendendo a conveni-
éncia do servidor desde que no 6rgdo pretendido exista cargo vago,
de igual denominacgao.

Art. 46. O servidor transferido somente poderd renovar o pe-
dido, apds decorridos 2 (dois) anos de efetivo exercicio no cargo.

Art. 47. N3do sera concedida a transferéncia:

| - para cargos que tenham candidatos aprovados em concurso,
com prazo de validade ndo esgotado;

Il - para érgdos da administracdo indireta ou fundacional cujo
regime juridico ndo seja o estatutario;

Il - do servidor em estagio probatdrio.

Art. 48. A transferéncia dos membros da Magistratura, Ministé-
rio Publico, Magistério e da Policia Civil, sera definida no ambito de
cada Poder, por regime préprio.

Art. 49. A remocgdo é a movimentagdo do servidor ocupante de
cargo de provimento efetivo, para outro cargo de igual denomina-
¢do e forma de provimento, no mesmo Poder e no mesmo 6rgdo
em que é lotado.

Paragrafo Unico. A remocgao, a pedido ou ex-officio, do servidor
estdvel, podera ser feita:

| - de uma para outra unidade administrativa da mesma Secre-
taria, Autarquia, Fundagdo ou drgdo andlogo dos Poderes Legisla-
tivo e Judicidrio, do Ministério Publico e dos Tribunais de Contas.

Il - de um para outro setor, na mesma unidade administrativa.

* O paragrafo Unico e seus incisos foram introduzidos através
do art. 2° da Lei 5.942, de 15/01/96, publicada no DOE n2 28.131,
de 16/01/1996., sendo que tais redacdes estavam expressas no art.
50 do texto original.

Art. 50. A redistribuicdo é o deslocamento do servidor, com o
respectivo cargo ou fungdo, para o quadro de outro érgao ou enti-
dade do mesmo Poder, sempre no interesse da Administragdo.

§ 1° A redistribuigdo sera sempre ex-officio, ouvidos os respec-
tivos 6rgdos ou entidades interessados na movimentacao.




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 sao 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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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.

— Coordenacgado: 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 diregdo;

— 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, Lideranca 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

e Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragdo é um processo operacional composto por fungdes, como: planejamento, organizagao, diregdao 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.

/NN
\ w /
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Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes chamada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organizagdo alcangaria
a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as coisas deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungGes sim. A Burocracia € a organizagao eficiente por exceléncia. O excesso da Burocra-
cia é que transforma ela em algo negativo, o que chamamos de disfungdes.

e Caracteristicas

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

— Cardter racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagGes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdao da administragdo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

e Disfung¢des

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

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizagdo do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisorio.

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

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizacao.

¢ Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pessoas.

As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de uma teoria sélida e abrangente, que servisse de orientagdo para o admi-
nistrador.

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

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

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagdo.

» Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pessoas.

A Teoria Estruturalista é um desdobramento da Burocracia e uma leve aproximacdo a Teoria das Relagées Humanas. Ainda que a Teoria
das RelagGes Humanas tenha avangado, ela critica as anteriores e ndo proporciona bases adequadas para uma nova teoria. Ja na Teoria
Estruturalista da Organizagao percebemos que o TODO é maior que a soma das partes. Significa que ao se colocar todos os individuos
dentro de um mesmo grupo, essa sinergia e cooperagao dos individuos gerard um valor a mais que a simples soma das individualidades.
E a ideia de equipe.

TODO

PROCESS0S

e Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizages
— Sociedade = Conjunto de Organizag¢des (escola, igreja, empresa, familia).
— Organizagdes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno, professor, diretor, pai).




Exemplos:

e [nstitucional: Igrejas, clubes, associagdes, etc.

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

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com
formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado.
Ele pode trabalhar em instituicdes publicas ou privadas, centros de
documentagao, arquivos privados ou publicos, instituigdes culturais
etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacdo, cuidar da ges-
tdo documental, conservacgdo, preservacao e disseminacdo da infor-
macdo contida nos documentos, assim como pela preservagao do
patrimonio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institugdo
e, em ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é fungdo do arquivista recuperar informagdes ou ela-
borar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma
afirmacdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sindbnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batdrio.

Documento arquivistico: Informagdo registrada, independente
da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da ativi-
dade de uma instituicdo ou pessoa e que possui contetdo, contexto
e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informag¢do é uma tarefa
de consideravel importancia para as organizagOes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestdao de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestdo e no processo decisério.

A gestdo de documentos representa um conjunto de proce-
dimentos e operagbes técnicas referentes a sua produgéo, trami-
tagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminag¢do ou recolhimento para a guarda
permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politica
arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio ar-
quivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é definir
os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implantagéo
do programa de gestdo, que envolve a¢bes como as de acesso, pre-
servagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informagdo produzida terd gestdo ade-
guada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acre-
ditagdo e Certificagdo I1SO, processos esses que para determinadas
organizagGes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizagdo de espago para guarda de documentos e o controle
deste a producdo até arquivamento final dessas informagoes.

A implantagdo da Gestdo de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizagdo da documentagdo, interrupgdo no processo
de deterioragdo dos documentos e na eliminagdo do risco de perda
do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas que
permitam acesso a informagao pela internet e intranet.

1Adaptado de George Melo Rodrigues
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A Gestdo de Documentos no ambito da administragao publica
atua na elaboragdo dos planos de classificagdo dos documentos,
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente
de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informa-
¢do e preservagao dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribui¢éo, tramitagéo e ex-
pedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informacgdo e do-
cumentos segue um tramite para que possa ser aplicado de forma
eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fun¢des
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimentagdo dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informa-
¢Oes e documentos sejam administradas e coordenadas de forma
concisa, otimizada, evitando acumulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produc¢do de documen-
tos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagao.

Para atender essa finalidade, as organizagdes adotam um siste-
ma de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
que chegam a organizacgdo.

A partir do momento que a informag¢do ou documento chega
é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:

Recebimento:

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

Os pessoais sdao encaminhados aos seus destinatdrios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos sao aber-
tos e analisados, anexando mais informagdes e assim encaminhados aos
seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu nimero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em or-
dem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma
categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cddigo a ele.

Distribuigao:

Também conhecido como movimentagao, é a entrega para seus
destinatdrios internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa
seria feita pela expedic¢do.

Tramitagdo:

A tramitagdo sdo procedimentos formais definidas pela empre-
sa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na
empresa até chegar ao seu destinatario (cumprir sua fun¢do).Todas
as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consi-
ga localizar o documento. Quando os dados sao colocados correta-
mente, como datas e setores em que o documento caminhou por
exemplo, ajudara aagilizar a sua localizacdo.

Expedi¢dao de documentos:

A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar
se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a cor-
respondéncia no original e nas cdpias, pois as copias sdo o acom-
panhamento da tramitacdo do documento na empresa e serdo
encaminhadas ao arquivo. As originais sdo expedidas para seus
destinatarios.
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Apds cumprirem suas respectivas fungdes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou
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Sistemas de classificagdo

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragdo de um
plano de classificagao que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdao deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servigo, adotando critérios que potenciem a resolugdo dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificacdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagdo da documentacéo;

- A sua construgdo deve estar de acordo com as atribuicdes do organismo (divisdo de competéncias) ou em ultima analise, focando a
estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Deverd ter em conta a evolugdo futura das atribui¢des do servigo deixando espaco livre para novas inclusdes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificagdes mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se enten-
der conveniente.

A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacgdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selecdo, eliminac¢do, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contetdido do documento, o qual reflete a atividade que
o gerou e determina o uso da informacgao nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizagao fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperagao.

Na classificacdo, as fungGes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desempe-
nhadas pelo drgdo.

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

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de instituicdes publicas de ambito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituicdes educacionais, igrejas, corporagdes nao-lucrativas, sociedades
e associagoes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagdes e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familiares ou pessoas individualmente.

De acordo com o estdgio de evolugéio (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

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

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

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

De acordo com a extensdo da atengéio

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos 6rgdos operacionais, cumprindo as fun¢des de um arquivo corrente.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os documentos correntes provenientes dos diversos 6rgdos que integram a
estrutura de uma instituicdo.

De acordo com a natureza de seus documentos

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

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

De acordo com a natureza do assunto
- OSTENSIVO: aqueles que ao serem divulgados ndo prejudicam a administracédo;
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Quantidade

Devera ser estritamente suficiente para suprir as necessida-
des da producdo e estoque, evitando a falta de material para o
abastecimento geral da empresa bem como o excesso em esto-
que.

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

Menor Pre¢o

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

Condigées de pagamento
Deverdo ser as melhores possiveis para que a empresa te-
nha maior flexibilidade na transformac¢do ou venda do produto.

Diferenca Basica entre Administragdo de Materiais e Admi-
nistracdo Patrimonial

A diferenca basica 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 res-
ponsavel, apenas, pela parte interna da logistica. Seu produto
final é a conservagdo e manutencgdo de bens.

A Administragdo de Materiais é, portanto um conjunto de
atividades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma cen-
tralizada 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 rea-
provisionamento, inclusive compras, o recebimento, a armaze-
nagem dos materiais, o fornecimento dos mesmos aos érgdos re-
quisitantes, até as operagdes gerais de controle de estoques etc.

A Administragdao de Materiais destina-se a dotar a adminis-
tracdo dos meios necessarios ao suprimento de materiais im-
prescindiveis ao funcionamento da organizagdo, no tempo opor-
tuno, 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 acarretara, em regra, estoques altos, aci-
ma das necessidades imediatas da organizagao. Por outro lado,
a providéncia do suprimento apds esse momento podera levar
a falta do material necessario ao atendimento de determinada
necessidade da administragdo.

Sdo tarefas da Administragcdo de Materiais:

- Controle da producdo;

- Controle de estoque;

- Compras;

- Recepgao;

- Inspecdo das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentagao;

- Inspecgdo de saida

- Distribuicdo.

Sem o estoque de certas quantidades de materiais que aten-
dam regularmente as necessidades dos varios setores da organi-
za¢do, ndo se pode garantir um bom funcionamento e um padrdo
de atendimento desejdvel. Estes materiais, necessarios a manu-
tencgdo, aos servicos administrativos e a producdo de bens e ser-

NOCOES DE RECURSOS MATERIAIS

(’283:;

vigos, formam grupos ou classes que comumente constituem a
classificacdo de materiais. Estes grupos recebem denominagao
de acordo com o servigo a que se destinam (manutengdo, limpe-
za, etc.), ou a natureza dos materiais que neles sdo relacionados
(tintas, ferragens, etc.), ou do tipo de demanda, estocagem, etc.

Classificagao de Materiais

Classificar um material entdao é agrupd-lo segundo sua for-
ma, dimensao, peso, tipo, uso etc. A classificacdo ndo deve gerar
confusdo, ou seja, um produto ndo poderd ser classificado de
modo que seja confundido com outro, mesmo sendo semelhan-
te. A classificagdo, ainda, deve ser feita de maneira que cada
género de material ocupe seu respectivo local. Por exemplo:
produtos quimicos poderdao estragar produtos alimenticios se
estiverem préximos entre si. Classificar material, em outras pala-
vras, significa ordena-lo segundo critérios adotados, agrupando-
-0 de acordo com a semelhanca, sem, contudo, causar confusdo
ou dispersdo no espaco e alteragdo na qualidade.

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

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

O principio da classificagdo de materiais estd relacionado a:

Catalogacdo
A Catalogacdo é a primeira fase do processo de classificagao

de materiais e consiste em ordenar, de forma légica, todo um
conjunto de dados relativos aos itens identificados, codificados
e cadastrados, de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas
areas da 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 simplificagdo, ou seja, a opgdo pelo uso de uma delas. Ao sim-
plificarmos um material, favorecemos sua normalizacdo, redu-
zimos as despesas ou evitamos que elas oscilem. Por exemplo,
cadernos com capa, numero de folhas e formato idénticos con-
tribuem para que haja a normalizagao.

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usuario ira
fornecer todos os dados (tipo de capa, numero de folhas e for-
mato), o que facilitard sobremaneira ndo somente sua aquisicdo,
como também o desempenho daqueles que se servem do ma-
terial, pois a ndo simplificagdo (padronizagdo) pode confundir
0 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 especificagdo
do material, que é uma descricdo minuciosa para possibilitar
melhor entendimento entre consumidor e o fornecedor quanto
ao tipo de material a ser requisitado.

Normalizacdo
A normalizacdo se ocupa da maneira pela qual devem ser

utilizados os materiais em suas diversas finalidades e da padro-
nizacdo e identificacdo do material, de modo que o usuario pos-
sa requisitar e o estoquista possa atender os itens utilizando a
mesma terminologia. A normalizacdo é aplicada também no caso
de peso, medida e formato.




Codificacdo

E a apresentacdo de cada item através de um cédigo, com
as informag0es necessarias e suficientes, por meio de numeros
e/ou letras. E utilizada para facilitar a localizacdo de materiais
armazenados no estoque, quando a quantidade de itens é muito
grande. Em fun¢do de uma boa classificagdo do material, pode-
remos partir para a codificagdo do mesmo, ou seja, representar
todas as informagdes necessdrias, suficientes e desejadas por
meios de niumeros e/ou letras. Os sistemas de codificagdo mais
comumente usados sdo: o alfabético (procurando aprimorar o
sistema de codificagcdo, passou-se a adotar de uma ou mais letras
o cédigo numérico), alfanumérico e numérico, também chamado
“decimal”. A escolha do sistema utilizado deve estar voltada para
obten¢do de uma codificagao clara e precisa, que ndo gere con-
fusdo e evite interpretagdes duvidosas a respeito do material.
Este processo ficou conhecido como “cddigo alfabético”. Entre
as inUmeras vantagens da codificacdo esta a de afastar todos
os elementos de confusdo que porventura se apresentarem na
pronta identificagdo de um material.

O sistema classificatorio permite identificar e decidir prio-
ridades referentes a suprimentos na empresa. Uma eficiente
gestdo de estoques, em que os materiais necessarios ao funcio-
namento da empresa ndo faltam, depende de uma boa classifi-
cacdo dos materiais.

Para Viana um bom método de classificagdao deve ter algu-
mas caracteristicas: ser abrangente, flexivel e pratico.

- Abrangéncia: deve tratar de um conjunto de caracteristi-
cas, em vez de reunir apenas materiais para serem classificados;

- Flexibilidade: deve permitir interfaces entre os diversos ti-
pos de classificacdo de modo que se obtenha ampla visdo do
gerenciamento do estoque;

- Praticidade: a classificagao deve ser simples e direta.

Para atender as necessidades de cada empresa, é necessaria
uma divisdo que norteie os varios tipos de classificagdo.

Dentro das empresas existem vdrios tipos de classificacao
de materiais.

Para o autor Viana os principais tipos de classificagdo sdo:
- Por tipo de demanda

- Materiais criticos

- Pericibilidade

- Quanto a periculosidade

- Possibilidade de fazer ou comprar

- Tipos de estocagem

- Dificuldade de aquisi¢do

- Mercado fornecedor.

- Por tipo de demanda: A classificagdo por tipo de demanda
se divide em materiais ndo de estoque e materiais de estoque.
Materiais ndo de estoque: sdo materiais de demanda imprevisi-
vel para os quais ndo sdo definidos parametros para o ressupri-
mento. Esses materiais sdo utilizados imediatamente, ou seja,
a inexisténcia de regularidade de consumo faz com que a com-
pra desses materiais somente seja feita por solicitagdo direta do
usuario, na ocasido em que isso se faga necessario. O usudrio é
que solicita sua aquisicdo quando necessario. Devem ser com-
prados para uso imediato e se forem utilizados posteriormente,
devem ficar temporariamente no estoque. A outra divisdo sdo os
Materiais de estoques: sdo materiais que devem sempre existir
nos estoques para uso futuro e para que ndo haja sua falta sdao
criadas regras e critérios de ressuprimento automatico. Deve
existir no estoque, seu ressuprimento deve ser automatico, com
base na demanda prevista e na importancia para a empresa.
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Os materiais de estoque se subdividem ainda;

Quanto a aplicagdo eles podem ser: Materiais produtivos
que compreendem todo material ligado direta ou indiretamen-
te ao processo produtivo. Matéria prima que sdo materiais basi-
cos e insumos que constituem os itens iniciais e fazem parte do
processo produtivo. Produtos em fabricacdo que sdo também
conhecidos como materiais em processamento que estdo sendo
processados ao longo do processo produtivo. Ndo estdo mais no
estoque porque ja ndo sdo mais matérias-primas, nem no esto-
que final porque ainda ndo sdo produtos acabados. Produtos aca-
bados: produtos ja prontos. Materiais de manuten¢do: materiais
aplicados em manutencdo com utilizagdo repetitiva. Materiais im-
produtivos: materiais ndo incorporados ao produto no processo
produtivo da empresa. Materiais de consumo geral: materiais de
consumo, aplicados em diversos setores da empresa.

Quanto ao valor de consumo: Para que se alcance a eficacia
na gestdo de estoque é necessario que se separe de forma clara,
aquilo que é essencial do que é secundario em termos de valor
de consumo. Para fazer essa separagdo nds contamos com uma
ferramenta chamada de Curva ABC ou Curva de Pareto, ela de-
termina a importancia dos materiais em func¢do do valor expres-
so pelo préprio consumo em determinado periodo. Curva ABC
é um importante instrumento para se examinar estoques, per-
mitindo a identificagdo daqueles itens que justificam atengdo e
tratamento adequados quanto a sua administragdo. Ela consiste
na verificagdo, em certo espago de tempo (normalmente 6 me-
ses ou 1 ano), do consumo em valor monetario, ou quantidade
dos itens do estoque, paraque eles possam ser classificados em
ordem decrescente de importancia.

Os materiais sdo classificados em:

- Classe A: Grupo de itens mais importante que devem ser
trabalhados com uma atengdo especial pela administragao. Os
dados aqui classificados correspondem, em média, a 80% do va-
lor monetario total e no maximo 20% dos itens estudados (esses
valores sdo orientativos e ndo sdo regra).

- Classe B: Sdo os itens intermediarios que deverdo ser tra-
tados logo apds as medidas tomadas sobre os itens de classe
A; sdo os segundos em importancia. Os dados aqui classificados
correspondem em média, a 15% do valor monetéario total do es-
toque e no maximo 30% dos itens estudados (esses valores sdo
orientadores e ndo sdo regra).

- Classe C: Grupo de itens menos importantes em termos de
movimentac¢do, no entanto, requerem atenc¢do pelo fato de ge-
rarem custo de manter estoque. Deverdo ser tratados, somente,
apos todos os itens das classes A e B terem sido avaliados. Em
geral, somente 5% do valor monetdrio total representam esta
classe, porém, mais de 50% dos itens formam sua estrutura (es-
ses valores sdo orientadores e ndo sdo regra).

Metodologia de cdlculo da curva ABC

A Curva ABC é muito usada para a administracdo de esto-
ques, para a definicdo de politicas de vendas, para estabeleci-
mento de prioridades, para a programacao da producgdo.
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Fonte: http://ninjadolinux.com.br/interfaces-graficas.

Principais Caracteristicas do Linux

e Software livre: é considerado livre qualquer programa que pode ser copiado, usado, modificado e redistribuido de acordo com as
necessidades de cada usudrio. Em outras palavras, o software é considerado livre quando atende a esses quatro tipos de liberdades defi-
nidas pela fundagdo.

e Multiusudrio: permite que varios usuarios acessem o sistema ao mesmo tempo. Geralmente o conceito se aplica a uma rede, na qual
podemos ter um servidor e varias pessoas acessando simultaneamente.

e Codigo aberto (Open Source): qualquer pessoa pode ter acesso ao codigo-fonte (receita) do programa.

e Multitarefa: permite que diversos programas rodem ao mesmo tempo, ou seja, vocé pode estar digitando um texto no Libre Office
Writer e ao mesmo tempo trabalhar na planilha de vendas do Calc, por exemplo. Sem contar os inumeros servigos disponibilizados pelo
Sistema que estdo rodando em background (segundo plano) e vocé nem percebe.

e Multiplataforma: o Linux roda em diversos tipos de plataformas de computadores, sejam eles x86 (32bits) ou x64 (64bits). As distri-
buicées mais recentes do Ubuntu estdo abolindo as arquiteturas de 32 bits.

e Multiprocessador: permite o uso de mais de um processador no mesmo computador.

 Protocolos: pode trabalhar com diversos protocolos de rede (TCP/IP).

e Case Sensitive: diferenciar letras mailsculas (caixa alta) de letras minusculas (caixa baixa). Exemplo: ARQUIVO12edt é diferente de
arquivoledt.

O caractere ponto “”, antes de um nome, renomeia o arquivo para arquivo oculto.

O caractere ndo aceito em nomes de arquivos e diretérios no Linux é a barra normal “/”.

e Preemptivo: é a capacidade de tirar de execu¢do um processo em detrimento de outro. O Linux interrompe um processo que esta
executando para dar prioridade a outro.

e Licenga de uso (GPL): GPL (licenga publica geral) permite que os programas sejam distribuidos e reaproveitados, mantendo, porém,
os direitos do autor por forma a ndo permitir que essa informacgdo seja usada de uma maneira que limite as liberdades originais. A licenga
nao permite, por exemplo, que o cddigo seja apoderado por outra pessoa, ou que sejam impostas sobre ele restricdes que impegam que
seja distribuido da mesma maneira que foi adquirido.

e Memoédria Virtual (paginada/paginacdo): a memdria virtual é uma drea criada pelo Linux no disco rigido (HD) do computador de
troca de dados que serve como uma extensdo da memoria principal (RAM).

e Bibliotecas compartilhadas: sdo arquivos que possuem moddulos que podem ser reutilizaveis por outras aplicagdes. Em vez de o
software necessitar de ter um maodulo préprio, podera recorrer a um ja desenvolvido e mantido pelo sistema (arquivo.so).

e Administrador (Super usuario/Root): é o usuario que tem todos os privilégios do sistema. Esse usuario pode alterar tudo que ha no
sistema, excluir e criar parti¢des na raiz (/) manipular arquivos e configuracdes especiais do sistema, coisa que o usuario comum n3o pode
fazer. Representado pelo simbolo: #.

e Usudrio comum (padrdo): é o usudrio que possui restricdes a qualquer alteragdo no sistema. Esse usuario ndo consegue causar
danos ao sistema devido a todas essas restricdes. Representado pelo simbolo: $.
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Distribui¢des do Linux

As mais famosas distribuicdes do Linux sdo: Red Hat, Ubuntu,
Conectiva, Mandriva, Debian, Slackware, Fedora, Open Suse, Apa-
che (WebServer), Fenix, Kurumim, Kali, Kalango, Turbo Linux, Chro-
me — OS, BackTrack, Arch Linux e o Android (Linux usados em dispo-
sitivos méveis; Smartphone, Tablets, Reldgios, etc.).

Os Comandos Basicos do Linux

O Linux entra direto no modo grafico ao ser inicializado, mas
também, é possivel inserir comandos no sistema por meio de uma
aplicagdo de terminal. Esse recurso é localizavel em qualquer dis-
tribuicdo. Se o computador ndo estiver com o modo grafico ativa-
do, serd possivel digitar comandos diretamente, bastando se logar.
Quando o comando é inserido, cabe ao interpretador de comandos
executa-lo. O Linux conta com mais de um, sendo os mais conheci-
dos o bash e o sh.

Para utiliza-los, basta digita-los e pressionar a tecla Enter do
teclado. E importante frisar que, dependendo de sua distribui¢do
Linux, um ou outro comando pode estar indisponivel. Além disso,
alguns comandos s6 podem ser executados por usudrios com privi-
légios de administrador.

O Linux é case sensitive, ou seja, seus comandos tém que ser
digitados em letras minusculas, salvo algumas letras de comandos
opcionais, que podem ter tanto em maiuscula como em minuscula,
mas terd diferenga de resposta de uma para a outra.

A relagdo a seguir mostra os comandos seguidos de uma des-
crigdo.

bg: colocar a tarefa em background (segundo plano).

cal: exibe um calendario.

cat arquivo: mostra o conteudo de um arquivo. Por exemplo,
para ver o arquivo concurso.txt, basta digitar cat concurso.txt. E uti-
lizado também para concatenar arquivos exibindo o resultado na
tela. Basta digitar: $ cat arquivol > arquivo2.

cd diretdrio: abre um diretdrio. Por exemplo, para abrir a pasta
/mnt, basta digitar cd /mnt. Para ir ao diretdrio raiz a partir de qual-
quer outro, digite apenas cd.

Cd-: volta para o ultimo diretdrio acessado (funciona como a
funcdo “desfazer”).

Cd~: funciona como o “home”, ou seja, vai para o diretério do
usuario.

Cd..: “volta uma pasta”.

chattr: modifica atributos de arquivos e diretérios.

chmod: comando para alterar as permissdes de arquivos e di-
retorios.

chown: executado pelo root permite alterar o proprietdrio ou
grupo do arquivo ou diretdrio, alterando o dono do arquivo ou gru-
po.

# chown usuario arquivo

# chown usuario diretdrio

Para saber quem é o dono e qual o grupo que é o proprietario
da pasta, basta dar o comando:

#is-l/

Dessa forma, pode-se ver os proprietarios das pastas e dos ar-
quivos.

clear: elimina todo o conteuldo visivel, deixando a linha de co-
mando no topo, como se o sistema acabasse de ter sido acessado.

cp origem destino: copia um arquivo ou diretério para outro
local. Por exemplo, para copiar o arquivo concurso.txt com o nome
concurso2.txt para /home, basta digitar cp concurso. txt /home/
concurso 2.txt.

cut: o comando cut é um delimitador de arquivos, o qual pode
ser utilizado para delimitar um arquivo em colunas, nimero de ca-
racteres ou por posi¢do de campo.
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Sintaxe: # cut <opgdes> <arquivo>

date: mostra a data e a hora atual.

df: mostra as partigdes usadas, espaco livre em disco.

diff arquivol arquivo2: indica as diferencas entre dois arqui-
vos, por exemplo: diff calc.c calc2.c.

dir: lista os arquivos e diretérios da pasta atual; comando “Is”
é 0 mais usado e conhecido para Linux. dir é comando tipico do
Windows.

du diretdrio: mostra o tamanho de um diretério.

emacs: abre o editor de textos emacs.

fg: colocar a tarefa em foreground (primeiro plano).

file arquivo: mostra informagdes de um arquivo.

find diretdrio parametro termo: o comando find serve para lo-
calizar informagd@es. Para isso, deve-se digitar o comando seguido
do diretdrio da pesquisa mais um parametro (ver lista abaixo) e o
termo da busca. Parametros:

name — busca por nome

type — busca por tipo

size — busca pelo tamanho do arquivo

mtime — busca por data de modificagao

Exemplo: find /home name tristania

finger usuario: exibe informagdes sobre o usuario indicado.

free: mostra a quantidade de memdéria RAM disponivel.

grep: procura por um texto dentro de um arquivo.

gzip: compactar um arquivo.

Entre os parametros disponiveis, tem-se:

-c — extrai um arquivo para a saida padrao;

-d — descompacta um arquivo comprimido;

-| —lista o conteddo de um arquivo compactado;

-v — exibe detalhes sobre o procedimento;

-r —compacta pastas;

-t —testa a integridade de um arquivo compactado.

halt: desliga o computador.

help: ajuda.

history: mostra os Ultimos comandos inseridos.

id usudrio: mostra qual o nimero de identificagdo do usuario
especificado no sistema.

ifconfig: é utilizado para atribuir um enderego a uma interface
de rede ou configurar pardmetros de interface de rede.

-a—aplicado aos comandos para todas as interfaces do sistema.

-ad — aplicado aos comandos para todos “down” as interfaces
do sistema.

-au — aplicado aos comandos para todos “up” as interfaces do
sistema.

Permissdes no Linux

As permissGes sdo usadas para varios fins, mas servem princi-
palmente para proteger o sistema e os arquivos dos usuarios.

Somente o superusuario (root) tem agdes irrestritas no siste-
ma, justamente por ser o usudrio responsdvel pela configuragdo,
administracdo e manuten¢do do Linux. Cabe a ele, por exemplo,
determinar o que cada usuario pode executar, criar, modificar etc.
A forma usada para determinar o que o usuario pode fazer é a de-
terminagdo de permissdes.




