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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
qualquer 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 nogdo 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 atengao os
enunciados das questdes.

— Reescreva o contetdo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos, t6-
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
distragdo, mas também um aprendizado.

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compre-
ensdo do texto e ajudar a aprovacgdo, 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 meméria.

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-
tificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagbes, ou explica-
¢Oes, 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.

LINGUA PORTUGUESA

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
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 situagGes, 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 atra-
ido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas 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 o0s 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 disseminagao dos caes 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 informacdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusao de que o texto fala sobre a relagao 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 proprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

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

Exemplo:

S UAAAZ FIQUE |
MAIS UM POUCO

BEM, E TARDE!
ACHO QUE JA

Na construgdo 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 expressao e a
intengdo sdo diferentes.

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

Ironia de situagdo
A intengdo 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 literdrio uma personagem planeja
uma acgdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memoarias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
morte.

LINGUA PORTUGUESA

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-
¢Bes de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agdes 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-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da historia
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, € muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
¢am comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes comicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situagées em que o humor pode aparecer. H3 as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e ha as crbnicas, 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:

FOI
PENALT!
SIM, ELE

Vo

INTERV ENQED MILITAR

ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, esta ligado as conclusGes 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 ndo se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.




Periféricos de saida.®

— Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam e re-
cebem informagbes para/do computador. Ex.: monitor touchscre-
en, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive, impressora multifun-
cional, etc.

Periféricos de entrada e saida.*®

— Periféricos de armazenamento: sdo aqueles que armazenam
informagdes. Ex.: pen drive, cartdo de memdria, HD externo, etc.

sco esta calculando o espago que vocé
{C:). Isso pode lewar alguns minutos.

Calculando. ..
.

Arquivos de despejo de memdra de emo do sistema

Examinando:

Periféricos de armazenamento.*

Software

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
guagem de programacdo!? Estes comandos, ou instrugdes, criam as
acOes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

9 https://aprendafazer.net/o-que-sao-os-perifericos-de-saida-para-que-servem-
-e-que-tipos-existem

10  https://almeida3.webnode.pt/trabalhos-de-tic/dispositivos-de-entrada-e-
-saida

11 https.//www.slideshare.net/contatoharpa/perifricos-4041411

12 http://www.itvale.com.br
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Um software, ou programa, consiste em informag&es que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo audiovi-
sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do
criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes com-
ponentes do programa fazem parte da licenga.

A licenga é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenca é um grupo de regras estipuladas
pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo
é permitido no uso do software em questao.

Os softwares podem ser classificados em:

— Software de Sistema: o software de sistema é constituido pe-
los sistemas operacionais (S.0). Estes S.0 que auxiliam o usuario,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acles e transforma os dados em cddigos bindrios, que podem ser
processados

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente,
os programas utilizados para aplicagdes dentro do S.0., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

— Software de Programagdo: sdo softwares usados para criar
outros programas, a parir de uma linguagem de programacao,
como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

— Software de Tutorial: s3o programas que auxiliam o usuario
de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
sunto.

— Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

— Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha
o cddigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estdo sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
soas que utilizam o computador.

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

WORD 2010

O Word faz parte da suite de aplicativos Office, e é considerado
um dos principais produtos da Microsoft sendo a suite que domina
o mercado de suites de escritério.

Word é um processador de textos versatil com recursos avanga-
dos de editoragao eletronica capaz de criar textos, elementos grafi-
cos, cartas, relatdrios, paginas da Internet e e-mail®.

A versdo 2010 trouxe muitos novos recursos Uteis para o pro-
grama, junto com alteragGes importantes na interface do usuario
que foi projetada para aprimorar o acesso a toda a ampla variedade
de recursos do Word.

A interface do Word 2010 é bem diferente da versdao 2003 e
bem parecida com o Word 2007. Dentre as vantagens oferecidas
pelo aplicativo, podemos destacar: efeitos de formatagdo como
preenchimentos de gradiente e reflexos, diretamente no texto do
documento, aplicar ao texto e as formas, muitos dos mesmos efei-
tos que talvez ja use para imagens, graficos e elementos graficos
SmartArt, uso do Painel de Navegagao que facilita a pesquisa e até a
reorganizacdo do contetido do documento em poucos cliques, além
de ferramentas para trabalhos em rede.

13 Monteiro, E. Microsoft Word 2007.
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Interface do Word 2010.

1. Barra de titulo: exibe o nome de arquivo do documento que esta sendo editado e o nome do software que vocé estd usando. Ele
também inclui a minimizar padrao, restaurac¢do, botdes e fechar.

2. Ferramentas de acesso rapido: comandos que costumam ser usados, como Salvar, Desfazer, e Refazer estdo localizados aqui. No
final da barra de ferramentas de acesso rapido é um menu suspenso onde vocé pode adicionar outros comumente usados ou necessarios
comumente comandos.

3. Guia de arquivo: clique neste botdo para localizar comandos que atuam no documento, em vez do contetido do documento, como
o Novo, Abrir, Salvar como, Imprimir e Fechar.
4. A faixa de opgOes: comandos necessarios para o seu trabalho estdo localizados aqui. A aparéncia da faixa de opgdes serd alterada

dependendo do tamanho do seu monitor. O Word ird compactar a faixa de opg¢Ges alterando a organizagdo dos controles para acomodar
monitores menores.

5. Janela de editar: mostra o conteddo do documento que vocé estd editando.
6. Barra de rolagem: permite a vocé alterar a posi¢do de exibigao do documento que vocé esta editando.
7. Barra de status: exibe informagdes sobre o documento que vocé estd editando.

8. Botoes de exibigdao: permite a vocé alterar o modo de exibicdo do documento que vocé estd editando para atender as suas neces-
sidades.

9. Controle de slide de zoom: permite que vocé alterar as configura¢des de zoom do documento que vocé estd editando.

Salvar a abrir um documento

No Word, vocé deve salvar seu documento para que vocé pode sair do programa sem perder seu trabalho. Quando vocé salva o
documento, ele é armazenado como um arquivo em seu computador. Posteriormente, vocé pode abrir o arquivo, altera-lo e imprimi-lo.
Para salvar um documento, faga o seguinte:

1. Cligue no botdo Salvar na barra de ferramentas de acesso rapido.
2. Especifique o local onde deseja salvar o documento na caixa Salvar em. Na primeira vez em que vocé salvar o documento, a primeira

linha de texto no documento é previamente preenchida como nome do arquivo na caixa nome do arquivo. Para alterar o nome do arquivo,
digite um novo nome de arquivo.

3. Clique em Salvar.
4. 0 documento é salvo como um arquivo. O nome do arquivo na barra de titulo é alterado para refletir o nome de arquivo salvo.

E possivel abrir um documento do Word para continuar seu trabalho. Para abrir um documento, faca o seguinte:
1. Cligue no botdo Iniciar e, em seguida, clique em documentos.

2. Navegue até o local onde vocé armazenou o arquivo e clique duas vezes no arquivo. Aparece a tela de inicializagdo do Word e, em
seguida, o documento é exibido.

14 https.//support.microsoft.com/pt-br/office/word-para-novos-usu%C3%A1rios-caceOfd8-eed9-4aa2-b3c6-07d39895886c#IDOEAABAAA=Office_2010
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Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores que a ou
iguais a A e menores do que B.

a b

Intervalo:{a,b[
Conjunto {x € R|asx<b}

Intervalo fechado a direita — nUmeros reais maiores que a e
menores ou iguais a b.

a b

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x € R|a<x<b}

Intervalos llimitados
Semirreta esquerda, fechada de origem b- nimeros reais me-
nores ou iguais a b.

b

Intervalo:]-o=,b]
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — nimeros reais me-
nores que b.

b

Intervalo:]-oo,b[
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais maiores
ou iguais a A.

Intervalo:[a,+ oo[
Conjunto:{x € R|x=a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — niUmeros reais maiores
que a.

-

a

Intervalo:]a,+ oo[
Conjunto:{x € R|x>a}

Potenciagao
Multiplicagdo de fatores iguais
23=2.2.2=8

Casos
1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.

19=1
100000° = 1

2) Todo nimero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.
31=3

41 =4

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA
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3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par, resulta em
um numero positivo.

(-2)2=4
(-4 =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, resulta
em um ndmero negativo.

(-2)* = -8

(—3)3=-27

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o sinal
para positivo e inverter o nUmero que esta na base.

1
271 =2
2

2=t
4

6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor do
expoente, o resultado sera igual a zero.

02=0
03=0

Propriedades

1) (a™.a"=a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de mesma
base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:

24 i 23 = 24+3= 27

(2.2.2.2) .(2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2=27

B0 -0 - -

2) (@™ a" =a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma base.
Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:

96:9?7=952=9¢

6 -0

3) (a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-se
os expoentes.

Exemplos:

(52)® = 523=5¢

@)-3

4) E uma multiplicacdo de dois ou mais fatores elevados a um
expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)2=42.32




5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente, podemos
elevar separados.

15

(_

7

> 152
= ?
Radiciacao
Radiciacdo € a operagdo inversa a potenciagdo

indice
b}
V3|3 “radical

radicando

Técnica de Célculo
A determinac¢do da raiz quadrada de um numero torna-se mais

facil quando o algarismo se encontra fatorado em nimeros primos.
Veja:

N N N N NN

64=2.2.2.2.2.2=2°

Como é raiz quadrada a cada dois numeros iguais “tira-se” um
e multiplica.

V64=222=8

Observe:
1 11
V35=(3.5) =32.52 =35

De modo geral, se

acR ,beR ,ne N,
Entdo:

Wab =xlaAb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado é
igual ao produto dos radicais de mesmo indice dos fatores do radi-
cando.

Raiz quadrada de fragées ordinarias

\F 2)2
Observe: ,|— — =
3 3

. . Ja #a
De modo geral, se e € R,,be R ,ne N, entdo: 4| =
b b
O radical de indice inteiro e positivo de um quociente indicado
é igual ao quociente dos radicais de mesmo indice dos termos do
radicando.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA
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Raiz quadrada niumeros decimais

169 w.,fl6 13
A 1,69 = —=1,3
lO 10
Operagoes
57 \4'57 24
-\|'5 76 . ’
\!100 10
Operagoes
Multiplicagdo \fa- Vb=+a-b
Exemplo 'JE \E = \f,g

Ve
Vb

a
Divisao —_ =
b

2 72
Exemplo S —
2
Adigdo e subtragdo V2+48-+20

Para fazer esse calculo, devemos fatorar o 8 e o 20.

8 2 20 2
4 2 10 2
2 2 5 5
1 1

V2+V8—-+20=v2+2V2-2vV5=3V2— 25
Caso tenha: /2 + /5

Ndo da para somar, as raizes devem ficar desse modo.

Racionalizacdo de Denominadores

Normalmente ndo se apresentam numeros irracionais com
radicais no denominador. Ao processo que leva a eliminagdo dos
radicais do denominador chama-se racionaliza¢do do denominador.

12 Caso: Denominador composto por uma s parcela

3

3
3_3 V3 33 _ -
V3 V3 43 3




- atualizacdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudangas;

- decisdes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

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

- habilidade para lidar com os usudrios internos e externos.

Encerramos esse tdpico 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 habitos a organizagdao 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 estad imerso;

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

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em cor-
rupgao, extorsao, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que devemos
ter como ponto de referéncia em relagao ao servigo publico, ou na
vida publica em geral, é que seja fixado um padrdo 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 padrdo
seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os padrdes
éticos dos servidores publicos advém de sua propria 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”.

Outro ponto bastante controverso é a questdao da impessoali-
dade. Ao contrdrio do que muitos pensam, o funcionalismo publico
e seus servidores devem primar pela questdo 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 estd claro e
expresso, “todos sao 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 comunicagao, 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.

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA
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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 sé dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito ao
padrdao moral, implica, portanto, numa violagdo dos direitos do ci-
dad3do, 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
estd 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 situagdo, 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 cidad3d, 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 so evolui através de processos de luta. Essa evolugdo
surge quando o cidaddo 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 situagdes a cidadania
deve se valer contra ele, e imperar através de cada pessoa. Porém
Milton Santos questiona se “ha 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 ndo sabe se sdo ou nao cidadaos.

A educacgdo seria 0 mais forte instrumento na formacgao de ci-
daddo consciente para a construgdo 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, corrupcdo e falta de ética tendem a
assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em beneficio
préprio.

LEI N2 8.429/1992 E SUAS ALTERAGOES

LEI N2 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992

Dispoe sobre as sang¢Oes aplicaveis em virtude da pratica de
atos de improbidade administrativa, de que trata o § 42 do art. 37
da Constitui¢do Federal; e da outras providéncias. (Redagdo dada
pela Lei n? 14.230, de 2021)

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

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O sistema de responsabilizagdo por atos de improbidade
administrativa tutelara a probidade na organizagdo do Estado e no
exercicio de suas fung¢des, como forma de assegurar a integridade
do patriménio publico e social, nos termos desta Lei. (Reda¢do dada
pela Lei n? 14.230, de 2021)




Paragrafo Unico. (Revogado). (Redagdo dada pela Lei n2 14.230,
de 2021)

§ 12 Consideram-se atos de improbidade administrativa as con-
dutas dolosas tipificadas nos arts. 92, 10 e 11 desta Lei, ressalvados
tipos previstos em leis especiais. (Incluido pela Lei n? 14.230, de
2021)

§ 22 Considera-se dolo a vontade livre e consciente de alcan-
car o resultado ilicito tipificado nos arts. 92, 10 e 11 desta Lei, ndo
bastando a voluntariedade do agente. (Incluido pela Lei n2 14.230,
de 2021)

§ 32 O mero exercicio da fung¢do ou desempenho de compe-
téncias publicas, sem comprovacgdo de ato doloso com fim ilicito,
afasta a responsabilidade por ato de improbidade administrativa.
(Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 42 Aplicam-se ao sistema da improbidade disciplinado nesta
Lei os principios constitucionais do direito administrativo sanciona-
dor. (Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 52 Os atos de improbidade violam a probidade na organiza-
¢do do Estado e no exercicio de suas fungdes e a integridade do
patrimonio publico e social dos Poderes Executivo, Legislativo e Ju-
diciario, bem como da administragdo direta e indireta, no ambito da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal. (Incluido
pela Lei n? 14.230, de 2021)

§ 62 Estdo sujeitos as sangOes desta Lei os atos de improbida-
de praticados contra o patrimonio de entidade privada que receba
subvencao, beneficio ou incentivo, fiscal ou crediticio, de entes pu-
blicos ou governamentais, previstos no § 52 deste artigo. (Incluido
pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 72 Independentemente de integrar a administragdo indireta,
estdo sujeitos as san¢Ges desta Lei os atos de improbidade pratica-
dos contra o patriménio de entidade privada para cuja criagdo ou
custeio o erdrio haja concorrido ou concorra no seu patrimoénio ou
receita atual, limitado o ressarcimento de prejuizos, nesse caso, a
repercussdo do ilicito sobre a contribui¢do dos cofres publicos. (In-
cluido pela Lei n? 14.230, de 2021)

§ 82 Ndo configura improbidade a agdo ou omissdo decorrente
de divergéncia interpretativa da lei, baseada em jurisprudéncia, ain-
da que nao pacificada, mesmo que ndo venha a ser posteriormente
prevalecente nas decisGes dos 6rgaos de controle ou dos tribunais
do Poder Judiciario. (Incluido pela Lei n? 14.230, de 2021)

Art. 22 Para os efeitos desta Lei, consideram-se agente publico
0 agente politico, o servidor publico e todo aquele que exerce, ainda
gue transitoriamente ou sem remuneragao, por elei¢do, nomeacgao,
designacdo, contratagdo ou qualquer outra forma de investidura ou
vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungdo nas entidades referi-
das no art. 12 desta Lei. (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

Pardgrafo Unico. No que se refere a recursos de origem publica,
sujeita-se as sangles previstas nesta Lei o particular, pessoa fisica
ou juridica, que celebra com a administragdo publica convénio, con-
trato de repasse, contrato de gestdo, termo de parceria, termo de
cooperagdo ou ajuste administrativo equivalente. (Incluido pela Lei
n2 14.230, de 2021)

Art. 32 As disposi¢Oes desta Lei sdo aplicaveis, no que couber,
aquele que, mesmo ndo sendo agente publico, induza ou concorra
dolosamente para a pratica do ato de improbidade. (Redagdo dada
pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 12 Os socios, os cotistas, os diretores e os colaboradores de
pessoa juridica de direito privado ndo respondem pelo ato de im-
probidade que venha a ser imputado a pessoa juridica, salvo se,
comprovadamente, houver participagdo e beneficios diretos, caso
em que responderdo nos limites da sua participagdo. (Incluido pela
Lein2 14.230, de 2021)

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA
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§ 22 As sanc¢Oes desta Lei ndo se aplicardo a pessoa juridica,
caso o ato de improbidade administrativa seja também sanciona-
do como ato lesivo a administragdo publica de que trata a Lei n?
12.846, de 12 de agosto de 2013. (Incluido pela Lei n? 14.230, de
2021)

Art. 4° (Revogado pela Lei n? 14.230, de 2021)

Art. 5° (Revogado pela Lei n2 14.230, de 2021)

Art. 6° (Revogado pela Lei n2 14.230, de 2021)

Art. 72 Se houver indicios de ato de improbidade, a autoridade
que conhecer dos fatos representara ao Ministério Publico compe-
tente, para as providéncias necessdrias. (Redagdo dada pela Lei n?
14.230, de 2021)

Paragrafo Unico. (Revogado). (Redagdo dada pela Lei n2 14.230,
de 2021)

Art. 82 O sucessor ou o herdeiro daquele que causar dano ao
erario ou que se enriquecer ilicitamente estdo sujeitos apenas a
obrigacdo de repara-lo até o limite do valor da heranca ou do pa-
triménio transferido. (Redac¢do dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

Art. 82-A A responsabilidade sucessoria de que trata o art. 82
desta Lei aplica-se também na hipdtese de alteragdo contratual, de
transformacdo, de incorporacdo, de fusdo ou de cisdo societaria.
(Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

Paragrafo Unico. Nas hipdteses de fusdo e de incorporagdo, a
responsabilidade da sucessora serd restrita a obrigagdo de repara-
¢do integral do dano causado, até o limite do patrimonio transferi-
do, ndo lhe sendo aplicaveis as demais sangdes previstas nesta Lei
decorrentes de atos e de fatos ocorridos antes da data da fusdo
ou da incorporagdo, exceto no caso de simulagdo ou de evidente
intuito de fraude, devidamente comprovados. (Incluido pela Lei n?
14.230, de 2021)

CAPiTULO Il
DOS ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA
SECAO |
DOS ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA QUE IMPOR-
TAM ENRIQUECIMENTO ILICITO

Art. 92 Constitui ato de improbidade administrativa importan-
do em enriquecimento ilicito auferir, mediante a pratica de ato do-
loso, qualquer tipo de vantagem patrimonial indevida em razdo do
exercicio de cargo, de mandato, de fung¢do, de emprego ou de ati-
vidade nas entidades referidas no art. 12 desta Lei, e notadamente:
(Redacgdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

| - receber, para si ou para outrem, dinheiro, bem mével ou
imdvel, ou qualquer outra vantagem econOmica, direta ou indire-
ta, a titulo de comissdo, percentagem, gratificacdo ou presente de
guem tenha interesse, direto ou indireto, que possa ser atingido
ou amparado por a¢do ou omissao decorrente das atribui¢des do
agente publico;

Il - perceber vantagem econOmica, direta ou indireta, para fa-
cilitar a aquisi¢do, permuta ou loca¢do de bem madvel ou imdvel, ou
a contratagdo de servigos pelas entidades referidas no art. 1° por
preco superior ao valor de mercado;

Il - perceber vantagem econdmica, direta ou indireta, para fa-
cilitar a alienagdo, permuta ou loca¢do de bem publico ou o forne-
cimento de servigo por ente estatal por prego inferior ao valor de
mercado;

IV - utilizar, em obra ou servigo particular, qualquer bem mével,
de propriedade ou a disposi¢do de qualquer das entidades referidas
no art. 12 desta Lei, bem como o trabalho de servidores, de empre-
gados ou de terceiros contratados por essas entidades; (Redagdo
dada pela Lei n2 14.230, de 2021)




SENTIDO Sentido amplo {funcdo politica e adminis-
OBIJETIVO trativa}.

SENTIDO Sentido estrito {atividade exercida por
OBIJETIVO esses entes}.

Existem fung¢Ges na Administragdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, 6rgdos e agentes da Administragdo que
sdo subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa
e servigco publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos
cada uma das fungbes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do
desenvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungdes de
utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia adminis-
trativa. S3o os atos da Administragdo que limitam interesses in-
dividuais em prol do interesse coletivo.

c. Servigo publico: resume-se em toda atividade que a Ad-
ministracdo Publica executa, de forma direta ou indireta, para
satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob
o regime juridico e com predominancia publica. O servigco pu-
blico também regula a atividade permanente de edi¢do de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de
forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungdes é executar as politicas
de governo e desempenhar a fungdo administrativa em favor do
interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom an-
damento da Administra¢dao Publica como um todo com o incen-
tivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre
o interesse publico.

A Administracdo Publica também possui elementos que a
compode, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de
direito privado por delegacdo, 6rgdos e agentes publicos que
exercem a fungdo administrativa estatal.

— Observagdo importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais
acopladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse imedia-
to da coletividade. Em se tratando do direito publico externo,
possuem a personalidade juridica de direito publico cometida
a diversas nagbes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a
organismos internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42
do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da admi-
nistragdo direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido, Esta-
dos, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. |, Il
e lll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no cam-
po da administragdo indireta, as autarquias e associa¢es publi-
cas (art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associacOes publicas,
pessoas juridicas de direito publico interno dispostas no inc. IV
do art. 41 do CC, pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas
para auxiliar ao consércio publico a ser firmado entre entes pu-
blicos (Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal).

Principios da administragdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais
de um sistema. Sua fungdo é informar e materializar o ordena-
mento juridico bem como o modo de atuac¢do dos aplicadores e
intérpretes do direito, sendo que a atribuigdo de informar de-
corre do fato de que os principios possuem um nucleo de valor

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

;\’207\/‘;

essencial da ordem juridica, ao passo que a atribuicdo de enfor-
mar é denotada pelos contornos que conferem a determinada
seara juridica.

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fun¢dao hermenéutica e da fungdo integrativa.

Referente a funcdo hermenéutica, os principios sdo ampla-
mente responsaveis por explicitar o conteddo dos demais para-
metros legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros no
ato de tutela dos casos concretos. Por meio da fungdo integrati-
va, por sua vez, os principios cumprem a tarefa de suprir eventu-
ais lacunas legais observadas em matérias especificas ou diante
das particularidades que permeiam a aplicacdo das normas aos
casos existentes.

Os principios colocam em pratica as fungdo hermenéuticas e
integrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os disposi-
tivos legais disseminados que compde a seara do Direito Admi-
nistrativo, dando-lhe unicidade e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem
ser expressos e positivados escritos na lei, ou ainda, implicitos,
ndo positivados e ndo escritos na lei de forma expressa.

— Observacgdo importante:

N3o existe hierarquia entre os principios expressos e impli-
citos. Comprova tal afirmacgdo, o fato de que os dois principios
qgue ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sio meramen-
te implicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os
principios e demais dispositivos legais que formam o Direito Ad-
ministrativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois
principios centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do
Interesse Publico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.

Conclama a necessidade da sobreposi-
¢do dos interesses da coletividade sobre
os individuais.

SUPREMACIA DO
INTERESSE PUBLICO

Sua principal fungdo é orientar a
atuagdo dos agentes publicos para que
atuem em nome e em prol dos interes-

ses da Administragdo Publica.

INDISPONIBILIDA-
DE DO INTERESSE
PUBLICO

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogati-
vas de atuacdo conferidas pela supremacia do interesse publico,
a indisponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir
que tais prerrogativas sejam utilizadas para a consecucgdo de in-
teresses privados, termina por colocar limitagSes aos agentes
publicos no campo de sua atuagdo, como por exemplo, a neces-
sidade de aprovagdo em concurso publico para o provimento dos
cargos publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituicdo Federal,
a Administracdo Publica devera obedecer aos principios da Le-
galidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos:

— Principio da Legalidade: Esse principio no Direito Admi-
nistrativo, apresenta um significado diverso do que apresenta no
Direito Privado. No Direito Privado, toda e qualquer conduta do




individuo que ndo esteja proibida em lei e que ndo esteja contra-
ria a lei, é considerada legal. O termo legalidade para o Direito
Administrativo, significa subordinacgdo a lei, o que faz com que o
administrador deva atuar somente no instante e da forma que a
lei permitir.

— Observacdo importante: O principio da legalidade consi-
dera a lei em sentido amplo. Nesse diapasdo, compreende-se
como lei, toda e qualquer espécie normativa expressamente dis-
posta pelo art. 59 da Constituicdo Federal.

— Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
Oticas:

a) Sob a dtica da atuagdo da Administragdo Publica em re-
lacdo aos administrados: Em sua atuag¢do, deve o administrador
pautar na ndo discriminagdo e na nao concessao de privilégios
aqueles que o ato atingira. Sua atuacdo deverd estar baseada na
neutralidade e na objetividade.

b) Em relagdo a sua propria atuagdo, administrador deve
executar atos de forma impessoal, como dispde e exige o pa-
ragrafo primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “A publi-
cidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos
6rgdos publicos deverad ter carater educativo, informativo ou de
orientagdo social, dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou
imagens que caracterizem promoc¢ado pessoal de autoridades ou
servidores publicos.”

— Principio da Moralidade: Dispde que a atuagdao adminis-
trativa deve ser totalmente pautada nos principios da ética, ho-
nestidade, probidade e boa-fé. Esse principio esta conexo a ndo
corrupc¢do na Administragdo Publica.

O principio da moralidade exige que o administrador tenha
conduta pautada de acordo com a ética, com o bom senso, bons
costumes e com a honestidade. O ato administrativo tera que
obedecer a Lei, bem como a ética da prépria instituicio em que
0 agente atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja prati-
cado apenas nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer a
moralidade.

— Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo de
controle dos atos administrativos por meio da sociedade. A pu-
blicidade estd associada a prestacdo de satisfacdo e informacgédo
da atuacgdo publica aos administrados. Via de regra é que a atu-
acdo da Administracdo seja publica, tornando assim, possivel o
controle da sociedade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo nao é ab-
soluto. Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir excegdes
previstas em lei. Assim, em situa¢des nas quais, por exemplo,
devam ser preservadas a seguranga nacional, relevante interesse
coletivo e intimidade, honra e vida privada, o principio da publi-
cidade devera ser afastado.

Sendo a publicidade requisito de eficacia dos atos administra-
tivos que se voltam para a sociedade, pondera-se que 0s mesmos
nao poderdo produzir efeitos enquanto ndo forem publicados.

— Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera
ser exercida com presteza, perfei¢do, rendimento, qualidade e
economicidade. Anteriormente era um principio implicito, po-
rém, hodiernamente, foi acrescentado, de forma expressa, na
CFB/88, com a EC n. 19/1998.
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Sdo decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliacdo da autonomia gerencial,
or¢amentdria e financeira de 6rgdos, bem como de entidades
administrativas, desde que haja a celebracdo de contrato de ges-
tao.

b. A real exigéncia de avaliagdo por meio de comissao es-
pecial para a aquisicdo da estabilidade do servidor Efetivo, nos
termos do art. 41, § 42 da CFB/88.

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DA UNIAO: ADMI-
NISTRACAO DIRETA E INDIRETA

Administragdo direta e indireta

A principio, infere-se que Administracdao Direta é corres-
pondente aos 6rgdos que compdem a estrutura das pessoas fe-
derativas que executam a atividade administrativa de maneira
centralizada. O vocabulo “Administracdo Direta” possui sentido
abrangente vindo a compreender todos os érgdos e agentes dos
entes federados, tanto os que fazem parte do Poder Executivo,
do Poder Legislativo ou do Poder Judicidrio, que s3o os respon-
saveis por praticar a atividade administrativa de maneira cen-
tralizada.

Ja a Administracdo Indireta, é equivalente as pessoas juridi-
cas criadas pelos entes federados, que possuem ligagdao com as
Administracdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo adminis-
trativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convic¢do de que atividades podem ser
exercidas de forma mais eficaz por entidade autébnoma e com
personalidade juridica prépria, o Estado transfere tais atribui-
¢Oes a particulares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas,
de direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Op-
tando pela segunda op¢do, as novas entidades passardo a com-
por a Administracdo Indireta do ente que as criou e, por possui-
rem como destino a execugao especializado de certas atividades,
sdo consideradas como sendo manifestacdo da descentralizagédo
por servigco, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentragao e Descentralizagdo

Consiste a desconcentracdo administrativa na distribuicdo
interna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica.
Assim sendo, na desconcentracdo administrativa, o trabalho é
distribuido entre os 6rgdos que integram a mesma instituicao,
fato que ocorre de forma diferente na descentralizagdo admi-
nistrativa, que impde a distribuicdo de competéncia para outra
pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentragdao administrativa tanto na adminis-
tragdo direta como na administracdo indireta de todos os entes
federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de des-
concentra¢do administrativa no ambito da Administracdo Direta
da Unido, os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da
Republica; em ambito estadual, o Ministério Publico e as secre-
tarias estaduais, dentre outros; no ambito municipal, as secre-
tarias municipais e as cdmaras municipais; na administracdo
indireta federal, as varias agéncias do Banco do Brasil que sdao
sociedade de economia mista, ou do INSS com localizagdo em
todos os Estados da Federagao.




Dessa forma, o ente federativo sera tanto o titular como o pres-
tador do servigo publico, o préprio estado é quem centraliza a exe-
cugdo da atividade.

Descentralizagdo: Quando estiver sendo feita por terceiros que
nao se confundem com a Administragdo direta do Estado. Esses ter-
ceiros poderdo estar dentro ou fora da Administragdo Publica (sdo
sujeitos de direito distinto e autonomo).

Se os sujeitos que executardo a atividade estatal estiverem vin-
culadas a estrutura centra da Administragdo Publica, poderdo ser
autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de econo-
mia mista (Administracdo indireta do Estado). Se estiverem fora da
Administragdo, serdo particulares e poderdo ser concessiondrios,
permissiondrios ou autorizados.

Assim, descentralizar é repassar a execu¢do de das atividades
administrativas de uma pessoa para outra, ndo havendo hierarquia.
Pode-se concluir que é a forma de atuagdo indireta do Estado por
meio de sujeitos distintos da figura estatal

Desconcentragéio: Mera técnica administrativa que o Estado
utiliza para a distribuigdo interna de competéncias ou encargos de
sua algada, para decidir de forma desconcentrada os assuntos que
Ihe sdo competentes, dada a multiplicidade de demandas e interes-
ses coletivos.

Ocorre desconcentragdo administrativa quando uma pessoa
politica ou uma entidade da administragao indireta distribui com-
peténcias no ambito de sua prépria estrutura a fim de tornar mais
agil e eficiente a prestacao dos servigos.

Desconcentragdo envolve, obrigatoriamente, uma sé pessoa
juridica, pois ocorre no ambito da mesma entidade administrativa.

Surge relagdo de hierarquia de subordinag¢do entre os érgaos
dela resultantes. No ambito das entidades desconcentradas temos
controle hierarquico, o qual compreende os poderes de comando,
fiscalizagdo, revisdo, punigdo, solug¢do de conflitos de competéncia,
delegacdo e avocagdo.

Diferenga entre Descentralizagéio e Desconcentragcdo

As duas figuras técnicas de organizagdo administrativa do Esta-
do ndo podem ser confundidas tendo em vista que possuem con-
ceitos completamente distintos.

A Descentralizagdo pressupde, por sua natureza, a existéncia
de pessoas juridicas diversas sendo:

a) o ente publico que originariamente tem a titularidade sobre
a execugdo de certa atividade, e;

b) pessoas/entidades administrativas ou particulares as quais
foi atribuido o desempenho da atividade em questdo.

Importante ressaltar que dessa relagdo de descentralizagdo ndo
ha que se falar em vinculo hierarquico entre a Administragdo Cen-
tral e a pessoa descentralizada, mantendo, no entanto, o controle
sobre a execugdo das atividades que estdo sendo desempenhadas.

Por sua vez, a desconcentragdo estd sempre referida a uma uni-
ca pessoa, pois a distribuicdo de competéncia se dara internamen-
te, mantendo a particularidade da hierarquia.

CRIACAO, EXTINCAO E CAPACIDADE PROCESSUAL DOS OR-
GAOS PUBLICOS

Conceito:

Orgdos Publicos, de acordo com a defini¢do do jurista adminis-
trativo Celso Ant6énio Bandeira de Mello “sdo unidade abstratas que
sintetizam os vdrios circulos de atribuigdo do Estado.”

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Por serem caracterizados pela abstragdo, ndo tem nem vonta-
de e nem agdo proéprias, sendo os 6rgao publicos ndo passando de
mera reparti¢do de atribuigdes, assim entendidos como uma uni-
dade que congrega atribuicGes exercidas por seres que o integram
com o objetivo de expressar a vontade do Estado.

Desta forma, para que sejam empoderados de dinamismo e
acdo os 6rgdos publicos necessitam da atuagdo de seres fisicos, su-
jeitos que ocupam espago de competéncia no interior dos 6rgdos
para declararem a vontade estatal, denominados agentes publicos.

Criagdo e extingdo

A criagdo e a extingdo dos érgdos publicos ocorre por meio de
lei, conforme se extrai da leitura conjugada dos arts. 48, XI, e 84,
VI, a, da Constitui¢do Federal, com alteragdo pela EC n.2 32/2001.6

Em regra, a iniciativa para o projeto de lei de criagdo dos 6rgaos
publicos é do Chefe do Executivo, na forma do art. 61, § 1.2, Il da
Constituigao Federal.

“Art. 61. A iniciativa das leis complementares e ordindrias cabe
a qualquer membro ou Comissdo da Cdmara dos Deputados, do
Senado Federal ou do Congresso Nacional, ao Presidente da Re-
publica, ao Supremo Tribunal Federal, aos Tribunais Superiores, ao
Procurador-Geral da Republica e aos cidaddos, na forma e nos casos
previstos nesta Constituigdo.

§ 12 S3o de iniciativa privativa do Presidente da Republica as
leis que:

[.]

I - disponham sobre:

[.]

e) criagdio e extingdo de Ministérios e érgdos da administra¢éo
publica, observado o disposto no art. 84, VI;

Entretanto, em alguns casos, a iniciativa legislativa é atribuida,
pelo texto constitucional, a outros agentes publicos, como ocorre,
por exemplo, em relagdo aos 6rgdos do Poder Judicidrio (art. 96, Il,
c e d, da Constituicdo Federal) e do Ministério Publico (127, § 2.9),
cuja iniciativa pertence aos representantes daquelas instituigdes.

Trata-se do principio da reserva legal aplicavel as técnicas de
organizagdo administrativa (desconcentragao para orgdos publicos
e descentralizagdo para pessoas fisicas ou juridicas).

Atualmente, no entanto, ndo é exigida lei para tratar da orga-
nizagdo e do funcionamento dos dérgdos publicos, ja que tal matéria
pode ser estabelecida por meio de decreto do Chefe do Executivo.

De forma excepcional, a criacdo de orgdos publicos podera ser
instrumentalizada por ato administrativo, tal como ocorre na insti-
tuicdo de 6rgdos no Poder Legislativo, na forma dos arts. 51, IV, e
52, Xlll, da Constituicdo Federal.

Neste contexto, vemos que os érgdos sdo centros de compe-
téncia instituidos para praticar atos e implementar politicas por in-
termédio de seus agentes, cuja conduta é imputada a pessoa juridi-
ca. Esse é o conceito administrativo de 6rgdo. E sempre um centro
de competéncia, que decorre de um processo de desconcentragdo
dentro da Administragdo Publica.

Capacidade Processual dos Orgdos Publicos

Como visto, érgao publico pode ser definido como uma unida-
de que congrega atribuigdes exercidas pelos agentes publicos que o
integram com o objetivo de expressar a vontade do Estado.

Na realidade, o 6rgdo ndo se confunde com a pessoa juridica,
embora seja uma de suas partes integrantes; a pessoa juridica é o
todo, enquanto os drgdos sdo parcelas integrantes do todo.




O 6rgdo também ndo se confunde com a pessoa fisica, o agente
publico, porque congrega fun¢des que este vai exercer. Conforme
estabelece o artigo 19, § 29, inciso |, da Lei n2 9.784/99, que disci-
plina o processo administrativo no ambito da Administragdo Publi-
ca Federal, 6rgdo é “a unidade de atuagdo integrante da estrutura
da Administragdo direta e da estrutura da Administragdo indireta”.
Isto equivale a dizer que o 6rgdo nao tem personalidade juridica
prépria, ja que integra a estrutura da Administragao Direta, ao con-
trario da entidade, que constitui “unidade de atuagdo dotada de
personalidade juridica” (inciso Il do mesmo dispositivo); é o caso
das entidades da Administragdo Indireta (autarquias, fundagdes,
empresas publicas e sociedades de economia mista).

Nas palavras de Celso Antonio Bandeira de Mello, os érgdos:
“nada mais significam que circulos de atribuigcées, os feixes indivi-
duais de poderes funcionais repartidos no interior da personalidade
estatal e expressados através dos agentes neles providos”.

Embora os drgdos ndo tenham personalidade juridica, eles
podem ser dotados de capacidade processual. A doutrina e a ju-
risprudéncia tém reconhecido essa capacidade a determinados 6r-
gaos publicos, para defesa de suas prerrogativas.

Nas palavras de Hely Lopes Meirelles, “embora despersonaliza-
dos, os drgdos mantém relagdes funcionais entre si e com terceiros,
das quais resultam efeitos juridicos internos e externos, na forma
legal ou regulamentar. E, a despeito de ndo terem personalidade
juridica, os érgdos podem ter prerrogativas funcionais proprias que,
quando infringidas por outro érgdo, admitem defesa até mesmo
por mandado de segurang¢a”.

Por sua vez, José dos Santos Carvalho Filho, depois de lembrar
que a regra geral é a de que o 6rgdo nao pode ter capacidade pro-
cessual, acrescenta que “de algum tempo para cd, todavia, tem
evoluido a ideia de conferir capacidade a drgdos publicos para cer-
tos tipos de litigio. Um desses casos é o da impetra¢Go de mandado
de seguranga por orgdos publicos de natureza constitucional, quando
se trata da defesa de sua competéncia, violada por ato de outro érgdo”.
Admitindo a possibilidade do érgdo figurar como parte processual.

Desta feita é inafastavel a conclusdo de que 6rgdos publicos
possuem personalidade judicidria. Mais do que isso, é licito dizer
que os dérgdos possuem capacidade processual (isto €, legitimidade
para estar em juizo), inclusive mediante procuradoria prépria,

Ainda por meio de construgdo jurisprudencial, acompanhando
a evolugado juridica neste aspecto tem reconhecido capacidade pro-
cessual a érgdos publicos, como Camaras Municipais, Assembleias
Legislativas, Tribunal de Contas. Mas a competéncia é reconhecida
apenas para defesa das prerrogativas do érgao e ndo para atuagdo
em nome da pessoa juridica em que se integram.

PESSOAS ADMINISTRATIVAS
Pessoas Politicas

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico criadas
por lei para a prestagdo de servigos publicos e executar as ativida-
des tipicas da Administragdo Publica, contando com capital exclusi-
vamente publico.

O Decreto-lei 200/67 assim conceitua as autarquias:

Art. 52 Para os fins desta lei, considera-se:

| - Autarquia - o servigo auténomo, criado por lei, com perso-
nalidade juridica, patriménio e receita prdprios, para executar ati-
vidades tipicas da Administracdo Publica, que requeiram, para seu
melhor funcionamento, gestdio administrativa e financeira descen-
tralizada.

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

As autarquias sdo regidas integralmente por regras de direito
publico, podendo, tdo-somente, serem prestadoras de servigos e
contando com capital oriundo da Administra¢do Direta (ex.: IN-
CRA, INSS, DNER, Banco Central etc.).

Caracteristicas: Temos como principais caracteristicas das au-
tarquias:

- Criacdo por lei: é exigéncia que vem desde o Decreto-lei n2 6
016/43, repetindo-se no Decreto-lei n2 200/67 e no artigo 37, XIX,
da Constituicao;

- Personalidade juridica publica: ela é titular de direitos e obri-
gacoes proprios, distintos daqueles pertencentes ao ente que a ins-
tituiu: sendo publica, submete-se a regime juridico de direito publi-
co, quanto a criagdo, extingdo, poderes, prerrogativas, privilégios,
sujeigoes;

- Capacidade de autoadministracao: ndo tem poder de criar o
préprio direito, mas apenas a capacidade de se auto administrar a
respeito das matérias especificas que lhes foram destinadas pela
pessoa publica politica que lhes deu vida. A outorga de patrimoénio
proprio é necessaria, sem a qual a capacidade de autoadministra-
¢do nao existiria.

Pode-se compreender que ela possui dirigentes e patrimonio
proprios.

- Especializagdo dos fins ou atividades: coloca a autarquia entre
as formas de descentralizagdo administrativa por servigos ou fun-
cional, distinguindo-a da descentralizagdo territorial; o principio da
especializagdo impede de exercer atividades diversas daquelas para
as quais foram instituidas; e

- Sujeigdo a controle ou tutela: é indispensavel para que a au-
tarquia ndo se desvie de seus fins institucionais.

- Liberdade Financeira: as autarquias possuem verbas proprias
(surgem como resultado dos servigos que presta) e verbas orga-
mentdrias (sdo aquelas decorrentes do orgamento). Terdo liberdade
para manejar as verbas que recebem como acharem conveniente,
dentro dos limites da lei que as criou.

- Liberdade Administrativa: as autarquias tém liberdade para
desenvolver os seus servigos como acharem mais conveniente
(comprar material, contratar pessoal etc.), dentro dos limites da lei
que as criou.

Patriménio: as autarquias sdo constituidas por bens publicos,
conforme dispGe o artigo 98, Cddigo Civil e tém as seguintes carac-
teristicas:

a) Sao alienaveis

b) impenhoraveis;

c) imprescritiveis

d) ndo oneraveis.

Pessoal: em conformidade com o que estabelece o artigo 39 da
Constituicdo, em sua redagdo vigente, as pessoas federativas (Unido,
Estados, DF e Municipios) ficaram com a obrigacdo de instituir, no am-
bito de sua organizacdo, regime juridico Unico para todos os servidores
da administragdo direta, das autarquias e das fundagdes publicas.

Controle Judicial: as autarquias, por serem dotadas de persona-
lidade juridica de direito publico, podem praticar atos administrati-
vos tipicos e atos de direito privado (atipicos), sendo este ultimo,
controlados pelo judicidrio, por vias comuns adotadas na legislagdo
processual, tal como ocorre com os atos juridicos normais pratica-
dos por particulares.




Normalizagao

A normalizagdo se ocupa da maneira pela qual devem ser
utilizados os materiais em suas diversas finalidades e da pa-
dronizagdo e identificagdo do material, de modo que o usuadrio
possa requisitar e o estoquista possa atender os itens utilizando
a mesma terminologia. A normalizagdo é aplicada também no
caso de peso, medida e formato.

Codificacdo

E a apresentacdo de cada item através de um cddigo, com
as informacgdes 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 codificacgdo do mesmo, ou seja, representar
todas as informag¢Ges necessarias, suficientes e desejadas por
meios de niumeros e/ou letras. Os sistemas de codificacdo mais
comumente usados sdo: o alfabético (procurando aprimorar
o sistema de codificagdo, passou-se a adotar de uma ou mais
letras o codigo numérico), alfanumérico e numérico, também
chamado “decimal”. A escolha do sistema utilizado deve estar
voltada para obtengdo de uma codificagdo clara e precisa, que
ndo gere confusdo e evite interpretacdes duvidosas a respeito
do material. Este processo ficou conhecido como “cédigo alfa-
bético”. Entre as inUmeras vantagens da codificacdo esta a de
afastar todos os elementos de confusdo que porventura se apre-
sentarem na pronta identificagdo de um material.

O sistema classificatério 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-
cacgdo dos materiais.

Para Viana um bom método de classificacdo 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
tipos de classificagdo 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 varios tipos de classificacdo
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 aquisigdo

- 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 sao definidos parametros para o ressupri-
mento. Esses materiais sdo utilizados imediatamente, ou seja, a
inexisténcia de regularidade de consumo faz com que a compra
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desses materiais somente seja feita por solicitacdo direta do
usuario, na ocasido em que isso se faca necessdrio. O usuario é
gue 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 sdo
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.

Os materiais de estoque se subdividem ainda;

Quanto a aplicagdo eles podem ser: Materiais produtivos
gue compreendem todo material ligado direta ou indiretamente
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. Nao estdo mais
no estoque porque ja ndo sdo mais matérias-primas, nem no
estoque final porque ainda ndo sdo produtos acabados. Produ-
tos acabados: produtos ja prontos. Materiais de manutencgao:
materiais aplicados em manutengdo com utilizagdo repetitiva.
Materiais improdutivos: materiais ndo incorporados ao produto
no processo produtivo da empresa. Materiais de consumo geral:
materiais de consumo, aplicados em diversos setores da empre-
sa.

Quanto ao valor de consumo: Para que se alcance a efica-
cia na gestdo de estoque é necessario que se separe de forma
clara, aquilo que é essencial do que é secunddrio em termos de
valor de consumo. Para fazer essa separagdo nds contamos com
uma ferramenta chamada de Curva ABC ou Curva de Pareto,
ela determina a importancia dos materiais em fungdo do valor
expresso pelo préprio consumo em determinado periodo. Curva
ABC é um importante instrumento para se examinar estoques,
permitindo a identificagdao daqueles itens que justificam atencgdo
e tratamento adequados quanto a sua administracdo. Ela con-
siste na verificagdo, em certo espac¢o de tempo (normalmente 6
meses ou 1 ano), do consumo em valor monetario, ou quantida-
de 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 atencgdo especial pela administragdo. 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: Sao os itens intermedidrios 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 monetario 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 atencdo 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 monetario total representam esta
classe, porém, mais de 50% dos itens formam sua estrutura (es-
ses valores sdo orientadores e ndo sdo regra).
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Metodologia de cdlculo da curva ABC
A Curva ABC é muito usada para a administracdo de estoques, para a definicdo de politicas de vendas, para estabelecimento de
prioridades, para a programacdo da producgdo.

C
% Valor do
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Anual B
A
-
% Namero de ltens

Analisar em profundidade milhares de itens num estoque é uma tarefa extremamente dificil e, na grande maioria das vezes,
desnecessaria. E conveniente que os itens mais importantes, segundo algum critério, tenham prioridade sobre os menos importan-
tes. Assim, economiza-se tempo e recursos.

Para simplificar a constru¢do de uma curva ABC, separamos o0 processo em 6 etapas a seguir:

19) Definir a varidvel a ser analisada: A analise dos estoques pode ter varios objetivos e a varidvel devera ser adequada para
cada um deles. No nosso caso, a variavel a ser considerada é o custo do estoque médio, mas poderia ser: o giro de vendas, o mar-
k-up, etc.

29) Coleta de dados: Os dados necessdrios neste caso sdo: quantidade de cada item em estoque e o seu custo unitario. Com
esses dados obtemos o custo total de cada item, multiplicando a quantidade pelo custo unitario.

39) Ordenar os dados: Calculado o custo total de cada item, é preciso organiza-los em ordem decrescente de valor.

49) Calcular os percentuais: Na tabela a seguir, os dados foram organizados pela coluna “Ordem” e calcula-se o custo total acu-
mulado e os percentuais do custo total acumulado de cada item em relagdo ao total.

592) Construir a curva ABC

Desenha-se um plano cartesiano, onde no eixo “x” sdo distribuidos os itens do estoque e no eixo “y”, os percentuais do custo
total acumulado.
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62) Analise dos resultados
Os itens em estoque devem ser analisados segundo o critério ABC. Na verdade, esse critério é qualitativo, mas a tabela abaixo
mostra algumas indicagdes para sua elaboragdo:

Classe % itens Valor acumulado Importancia
A 20 80% Grande
B 30 15% Intermediaria
C 50 5% Pequena
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Para elucidar possiveis duvidas na defini¢do 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 pes-
soa juridica de direito publico, pois os érgdos que compde a admi-
nistragdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e do-
tadas de personalidade juridica propria, porém, de direito publico.

Exemplos:

e Institucional: Igrejas, clubes, associagoes, 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
documentacgdo, arquivos privados ou publicos, instituigdes culturais
etc.

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

Também é fungao 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
afirmacgdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sindnimos 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 conteudo, contexto
e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informag¢do é uma tarefa
de considerdvel importancia para as organizagdes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestdo de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestao e no processo decisdrio.

A gestdo de documentos representa umconjunto de procedi-
mentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramita-
¢do, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminagdo 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
o0s responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsavel pela implantagdo
do programa de gestdo, que envolve agbes como as de acesso, pre-
servagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

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

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionaliza¢do de espago para guarda de documentos e o controle
deste a produgdo até arquivamento final dessas informagdes.

1Adaptado de George Melo Rodrigues
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A implantacdo da Gestdao 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, interrupgao no processo
de deterioragdo dos documentos e na eliminagdo do risco de perda
do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas que
permitam acesso a informacdo pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administra¢do publica
atua na elaboragdo dos planos de classificacdo 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, distribuigdo, tramita¢do 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 fungbes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimenta¢do dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informa-
¢0es e documentos sejam administradas e coordenadas de forma
concisa, otimizada, evitando acumulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produgdo de documen-
tos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagéo.

Para atender essa finalidade, as organiza¢des adotam um siste-
ma de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
gue chegam a organizagdo.

A partir do momento que a informagdo 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 sdo encaminhados aos seus destinatarios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e assim enca-
minhados 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 cédigo a ele.

Distribui¢do:

Também conhecido como movimentagao, é a entrega para seus
destinatdrios internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa
seria feita pela expedigdo.
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Tramitagao:

Atramitacdo s3o procedimentos formais definidas pela empresa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na empre-
sa até chegar ao seu destinatdrio (cumprir sua fungao).Todas as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consiga localizar
o documento. Quando os dados sdo colocados corretamente, como datas e setores em que o documento caminhou por exemplo, ajudara
aagilizar a sua localizagdo.

Expedi¢ao de documentos:

A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a correspon-
déncia no original e nas cépias, pois as copias sdo o acompanhamento da tramitacdo do documento na empresa e serdo encaminhadas ao
arquivo. As originais sdo expedidas para seus destinatarios.

Apds cumprirem suas respectivas fungGes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou

T
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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 classificagdo que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo 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 classificagdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagao da documentagao;

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

- Devera ter em conta a evolucdo futura das atribui¢cdes do servigo deixando espaco livre para novas inclusoes;

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

A classificacdo 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, selegdo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contedido do documento, o qual reflete a atividade que
o gerou e determina o uso da informagao nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizagdo fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperagao.

Na classificacdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungGes 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 institui¢des publicas de &mbito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituicdes educacionais, igrejas, corporagbes ndo-lucrativas, sociedades
e associagdes.

- 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 situagdo
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 esporadico. Eles sdo conservados somente por causa de seu valor histdrico, informativo para comprovar algo
para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conheca como os fatos evoluiram.
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go e, depois, peca desculpa pela demora. Essa atitude é impor-
tante porque poucos segundos podem parecer uma eternidade
para quem esta do outro lado da linha;

e Ter as informagdes a mao: um atendente deve conservar a
informacdo importante perto de si e ter sempre a mao as infor-
mag¢des mais significativas de seu setor. Isso permite aumentar
a rapidez de resposta e demonstra o profissionalismo do aten-
dente;

e Estabelecer os encaminhamentos para a pessoa que liga:
guem atende a chamada deve definir quando é que a pessoa
deve voltar a ligar (dia e hora) ou quando é que a empresa ou
institui¢ao vai retornar a chamada.

Todas estas recomendag¢bes envolvem as seguintes atitudes
no atendimento telefénico:

e Receptividade - demonstrar paciéncia e disposi¢cdo para
servir, como, por exemplo, responder as duvidas mais comuns
dos usudrios como se as estivesse respondendo pela primeira
vez. Da mesma forma é necessario evitar que interlocutor espe-
re por respostas;

e Atencdo — ouvir o interlocutor, evitando interrupgdes, di-
zer palavras como “compreendo”, “entendo” e, se necessario,
anotar a mensagem do interlocutor);

e Empatia - para personalizar o atendimento, pode-se pro-
nunciar o nome do usuario algumas vezes, mas, nunca, expres-
sdes como “meu bem”, “meu querido, entre outras);

e Concentragdo —sobretudo no que diz o interlocutor (evitar
distrair-se com outras pessoas, colegas ou situagdes, desvian-
do-se do tema da conversa, bem como evitar comer ou beber
enquanto se fala);

e Comportamento ético na conversagdo — o que envolve
também evitar promessas que ndo poderao ser cumpridas.

Atendimento e tratamento

O atendimento estd diretamente relacionado aos negocios de
uma organizagao, suas finalidades, produtos e servigos, de acor-
do com suas normas e regras. O atendimento estabelece, dessa
forma, uma relagdo entre o atendente, a organizagao e o cliente.

A qualidade do atendimento, de modo geral, é determinada
por indicadores percebidos pelo préprio usuario relativamente a:

e competéncia — recursos humanos capacitados e recursos
tecnolégicos adequados;

e confiabilidade — cumprimento de prazos e horarios esta-
belecidos previamente;

e credibilidade — honestidade no servigo proposto;

e seguranca — sigilo das informagGes pessoais;

e facilidade de acesso — tanto aos servigos como ao pessoal
de contato;

e comunicag¢ao — clareza nas instrugdes de utilizagdo dos
Servigos.

Fatores criticos de sucesso ao telefone:
1. Avoz/respiracdo / ritmo do discurso
2. Aescolha das palavras

3. Aeducagdo

Ao telefone, a sua voz é vocé. A pessoa que esta do outro
lado da linha ndo pode ver as suas expressoes faciais e gestos,
mas vocé transmite através da voz o sentimento que estd ali-
mentando ao conversar com ela. As emogdes positivas ou nega-
tivas, podem ser reveladas, tais como:

ATENDIMENTO AO PUBLICO

345

® Interesse ou desinteresse,

e Confianga ou desconfianga,
e Alerta ou cansaco,

e Calma ou agressividade,

e Alegria ou tristeza,

¢ Descontragdo ou embaracgo,
e Entusiasmo ou desanimo.

O ritmo habitual da comunicacdo oral é de 180 palavras por
minuto; ao telefone deve-se reduzir para 120 palavras por minu-
to aproximadamente, tornando o discurso mais claro.

A fala muito rapida dificulta a compreensao da mensagem
e pode ndo ser perceptivel; a fala muito lenta pode o outro a
julgar que ndo existe entusiasmo da sua parte.

O tratamento é a maneira como o funcionario se dirige ao
cliente e interage com ele, orientando-o, conquistando sua sim-
patia. Estd relacionada a:

® Presteza — demonstragdo do desejo de servir, valorizando
prontamente a solicitagao do usudrio;

e Cortesia — manifesta¢do de respeito ao usuario e de cor-
dialidade;

e Flexibilidade — capacidade de lidar com situagdes ndo-pre-
vistas.

A comunicagdo entre as pessoas é algo multiplice, haja vis-
ta, que transmitir uma mensagem para outra pessoa e fazé-la
compreender a esséncia da mesma é uma tarefa que envolve
inUmeras varidveis que transformam a comunicagdo humana em
um desafio constante para todos nos.

E essa complexidade aumenta quando ndo ha uma comu-
nicag¢do visual, como na comunicagdo por telefone, onde a voz
€ o0 Unico instrumento capaz de transmitir a mensagem de um
emissor para um receptor. Sendo assim, inUmeras empresas co-
metem erros primarios no atendimento telefonico, por se tratar
de algo de dificil consecugao.

Abaixo 16 dicas para aprimorar o atendimento telefénico,
de modo a atingirmos a exceléncia, confira:

1 - Profissionalismo: utilize-se sempre de uma linguagem
formal, privilegiando uma comunicag¢do que transmita respeito e
seriedade. Evite brincadeiras, girias, intimidades, etc, pois assim
fazendo, vocé estara gerando uma imagem positiva de si mesmo
por conta do profissionalismo demonstrado.

2 - Tenha cuidado com os ruidos: algo que é extremamente
prejudicial ao cliente sdo as interferéncias, ou seja, tudo aquilo
gue atrapalha a comunicagdo entre as partes (chieira, sons de
aparelhos eletrénicos ligados, etc.). Sendo assim, é necessario
manter a linha “limpa” para que a comunica¢do seja eficiente,
evitando desvios.

3 - Fale no tom certo: deve-se usar um tom de voz que
seja minimamente compreensivel, evitando desconforto para o
cliente que por varias vezes é obrigado a “implorar” para que o
atendente fale mais alto.

4 - Fale no ritmo certo: ndo seja ansioso para que vocé ndo
cometa o erro de falar muito rapidamente, ou seja, procure en-
contrar o meio termo (nem lento e nem rapido), de forma que o
cliente entenda perfeitamente a mensagem, que deve ser trans-
mitida com clareza e objetividade.

5 - Tenha boa dicgdo: use as palavras com coeréncia e coe-
sdo para que a mensagem tenha organizagdo, evitando possiveis
erros de interpretagao por parte do cliente.




6 - Tenha equilibrio: se vocé estiver atendendo um cliente
sem educacgdo, use a inteligéncia, ou seja, seja paciente, ouca-o
atentamente, jamais seja hostil com o mesmo e tente acalma-
-lo, pois assim, vocé estard mantendo sua imagem intacta, haja
vista, que esses “dinossauros” ndo precisam ser atacados, pois,
eles se matam sozinhos.

7 - Tenha carisma: seja uma pessoa empatica e sorridente
para que o cliente se sinta valorizado pela empresa, gerando um
clima confortavel e harmonico. Para isso, use suas entonagoes
com criatividade, de modo a transmitir emocgd&es inteligentes e
contagiantes.

8 - Controle o tempo: se precisar de um tempo, peca o clien-
te para aguardar na linha, mas ndo demore uma eternidade,
pois, o cliente pode se sentir desprestigiado e desligar o tele-
fone.

9 - Atenda o telefone o mais rapido possivel: o ideal é aten-
der o telefone no maximo até o terceiro toque, pois, € um ato
gue demonstra afabilidade e empenho em tentar entregar para
o cliente a maxima eficiéncia.

10 - Nunca cometa o erro de dizer “alo6”: o ideal é dizer o
nome da organizacdo, o nome da propria pessoa seguido ainda,
das tradicionais saudagbes (bom dia, boa tarde, etc.). Além dis-
so, quando for encerrar a conversa lembre-se de ser amistoso,
agradecendo e reafirmando o que foi acordado.

11 - Seja pro ativo: se um cliente procurar por alguém que
ndo esta presente na sua empresa no momento da ligagdo, ja-
mais peca a ele para ligar mais tarde, pois, essa € uma func¢do do
atendente, ou seja, a de retornar a ligagdo quando essa pessoa
estiver de volta a organizacgdo.

12 - Tenha sempre papel e caneta em mados: a organizagdo
é um dos principios para um bom atendimento telefénico, haja
vista, que é necessario anotar o nome da pessoa e os pontos
principais que foram abordados.

13 — Cumpra seus compromissos: um atendente que ndo
tem responsabilidade de cumprir aquilo que foi acordado de-
monstra desleixo e incompeténcia, comprometendo assim, a
imagem da empresa. Sendo assim, se tiver que dar um recado,
ou, retornar uma ligacdo lembre-se de sua responsabilidade,
evitando esquecimentos.

14 — Tenha uma postura afetuosa e prestativa: ao atender o
telefone, vocé deve demonstrar para o cliente uma postura de
guem realmente busca ajuda-lo, ou seja, que se importa com
os problemas do mesmo. Atitudes negativas como um tom de
voz desinteressado, melancdlico e enfadado contribuem para a
desmotivagdo do cliente, sendo assim, é necessario demonstrar
interesse e iniciativa para que a outra parte se sinta acolhida.

15 — N3o seja impaciente: busque ouvir o cliente atenta-
mente, sem interrompé-lo, pois, essa atitude contribui positi-
vamente para a identificacdo dos problemas existentes e conse-
quentemente para as possiveis solugdes que os mesmos exigem.

16 — Mantenha sua linha desocupada: vocé ja tentou ligar
para alguma empresa e teve que esperar um longo periodo de
tempo para que a linha fosse desocupada? Pois é, é algo ex-
tremamente inconveniente e constrangedor. Por esse motivo,
busque ndo delongar as conversas e evite conversas pessoais,
objetivando manter, na medida do possivel, sua linha sempre
disponivel para que o cliente ndo tenha que esperar muito tem-
po para ser atendido.

Buscar a exceléncia constantemente na comunicagdo huma-
na € um ato fundamental para todos nds, haja vista, que esta-
mos nos comunicando o tempo todo com outras pessoas. Infeliz-
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mente algumas pessoas ndo levam esse importante ato a sério,
comprometendo assim, a capacidade humana de transmitir uma
simples mensagem para outra pessoa. Sendo assim, devemos fi-
car atentos para ndo repetirmos esses erros e consequentemen-
te aumentarmos nossa capacidade de comunicagdo com nosso
semelhante.

Resolugdes de situagbes conflitantes ou problemas quanto
ao atendimento de ligagdes ou transferéncias

O agente de comunicagao é o cartdo de visita da empresa..
Por isso é muito importante prestar ateng¢do a todos os detalhes
do seu trabalho. Geralmente vocé é a primeira pessoa a manter
contato com o publico. Sua maneira de falar e agir vai contribuir
muito para a imagem que irdo formar sobre sua empresa. Nao
esqueca: a primeira impressado é a que fica.

Alguns detalhes que podem passar despercebidos na rotina
do seu trabalho:

- Voz: deve ser clara, num tom agradavel e o mais natural
possivel. Assim vocé fala sé uma vez e evita perda de tempo.

- Calma: As vezes pode n3o ser facil mas é muito importante
gue vocé mantenha a calma e a paciéncia . A pessoa que esta
chamando merece ser atendida com toda a delicadeza. Nao
deve ser apressada ou interrompida. Mesmo que ela seja um
pouco grosseira, vocé nao deve responder no mesmo tom. Pelo
contrario, procure acalma-la.

- Interesse e iniciativa: Cada pessoa que chama merece
atencdo especial. E vocé, como toda boa telefonista, deve ser
sempre simpatica e demonstrar interesse em ajudar.

- Sigilo: Na sua profissdo, as vezes é preciso saber de deta-
Ilhes importantes sobre o assunto que sera tratado. Esses deta-
Ihes sdo confidenciais e pertencem somente as pessoas envolvi-
das. Vocé deve ser discreta e manter tudo em segredo. A quebra
de sigilo nas ligagdes telefénicas é considerada uma falta grave,
sujeita as penalidades legais.

O que dizer e como dizer

Aqui seguem algumas sugestdes de como atender as cha-
madas externas:

- Ao atender uma chamada externa, vocé deve dizer o nome
da sua empresa seguido de bom dia, boa tarde ou boa noite.

- Essa chamada externa vai solicitar um ramal ou pessoa.
Vocé deve repetir esse nUmero ou nome, para ter certeza de que
entendeu corretamente. Em seguida diga: “ Um momento, por
favor,” e transfira a ligagdo.

Ao transferir as ligagdes, fornega as informagdes que ja pos-
sui; faca uso do seu vocabulario profissional; fale somente o ne-
cessario e evite assuntos pessoais.

Nunca faca a transferéncia ligeiramente, sem informar ao
seu interlocutor o que vai fazer, para quem vai transferir a liga-
¢do, mantenha-o ciente dos passos desse atendimento.

Ndo se deve transferir uma ligacdo apenas para se livrar
dela. Deve oferecer-se para auxiliar o interlocutor, colocar-se a
disposicao dele, e se acontecer de nao ser possivel, transfira-o
para quem realmente possa atendé-lo e resolver sua solicitagdo.
Transferir o cliente de um setor para outro, quando essa ligagcdao
ja tiver sido transferida vérias vezes ndo favorece a imagem da
empresa. Nesse caso, anote a situagdo e diga que ird retornar
com as informacgdes solicitadas.

- Se o ramal estiver ocupado quando vocé fizer a transferén-
cia, diga a pessoa que chamou: “O ramal esta ocupado. Posso
anotar o recado e retornar a ligagdo.” E importante que vocé






