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

E muito importante que vocé:

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

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de no-
ticias (e também da estrutura das palavras para dar opiniGes);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informacgdes or-
tograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qgualquer 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 ten-
tar compreender o sentido global do texto e identificar o seu
objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, sera mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo 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, objeti-
vo e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa
e mutavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

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

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos,
tépicos ou esquemas.

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

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a com-
preensdo do texto e ajudar a aprovacdo, ela também estimula
nossa imaginagao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, me-
lhora nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensan-
tes, além de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de
memboria.

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 conclu-
sdo do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretacdo de um texto é a
identificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as
ideias secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagoes, ou
explicagGes, que levem ao esclarecimento das questdes apresen-
tadas na prova.

LINGUA PORTUGUESA

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um sig-
nificado. Ou seja, a ideia esta |4, as vezes escondida, e por isso
o candidato so precisa entendé-la — e ndo a complementar com
algum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao tex-
to, 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 dife-
rentes informacgdes 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 situacdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler
um texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo.
Pois o titulo cumpre uma fun¢do importante: antecipar informa-
¢Oes sobre o assunto que sera tratado no texto.

Em outras situacOes, vocé pode ter abandonado a leitura
porque achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se
atraido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E
muito comum as pessoas se interessarem por tematicas diferen-
tes, dependendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, pre-
feréncias pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro,
sexualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuida-
dos com o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo pra-
ticamente infinitas e saber reconhecer o tema de um texto é
condigdo essencial 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 tex-
to: 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 amizade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as
pessoas precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perce-
beram 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-
ciacdo 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 informacgdes se inte-
gram, ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer
uma unidade de sentido. Portanto, pense: sobre o que exata-
mente esse texto fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certa-
mente vocé chegou a conclusdo de que o texto fala sobre a rela-
¢do 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-i-
deias-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 utilizacdo de determinada palavra ou
expressao 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...

SUAAAZ FIQUE
MALS UM POUCO!

LOGO PODE
NOSSO CAFE DA MANHA

REPARTIR

Na construcdo de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou sa-
tirica).

lronia verbal

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

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

Ironia de situacdo

Aintencgdo e resultado da a¢do nao estdo alinhados, ou seja,
o resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literdrio uma personagem pla-
neja uma ag¢do, mas os resultados ndo saem como o esperado.
No livro “Memédrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de
Assis, a personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao
longo da vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade
sem sucesso. 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

lronia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos
textos literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informa-
¢0es do que tem um personagem sobre os eventos da narrativa e
sobre intencdes de outros personagens. E um recurso usado para
aprofundar os significados ocultos em didlogos e ag¢bes e que,
quando captado pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia
ou mesmo comédia, visto que um personagem é posto em situ-
agbes que geram conflitos e mal-entendidos porque ele mesmo
ndo tem ciéncia do todo da narrativa.

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

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situagdes que
paregam cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de
humor.

SituagGes comicas ou potencialmente humoristicas compar-
tilham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em
ocorrer algo fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situagdes em que o humor pode aparecer. Ha
as tirinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito
cOmico; hd anedotas ou pequenos contos; e ha as crdnicas, fre-
quentemente 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
PENALTL
SIM, ELE
Vi

= = 4 r .

ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O
GENERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdao do
que de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes.
Interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode che-
gar ao conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo
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 é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.




OBS: periodo da dizima sdo os numeros que se repetem, se
nao repetir ndo é dizima periddica e assim niUmeros irracionais, que
trataremos mais a frente.

L 0,333

3 = 0.333...

35

— =0,353535...
99

105

5 = 11,6666...

Representagdo Fraciondria dos Numeros Decimais

19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o
denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.

3

03=—
10

0,03 = 3
U100

0,003 = 1000

33

33= 10

29caso) Se dizima periddica € um ndmero racional, entdo como
podemos transformar em fragao?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragdo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima dada
de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por
10.

10x=3,333...

E entdo subtraimos:

10x-x=3,333...-0,333...

9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de periodo.

Exemplo 2

Seja adizima 1,1212...
Fagamos x =1,1212...

100x =112,1212....
Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificacdo de numeros irracionais

— Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.
—Todos os numeros inteiros sdo racionais.

—Todas as fragBes ordindrias sdo nuUmeros racionais.

— Todas as dizimas ndo periddicas sdo nimeros irracionais.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA
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—Todas as raizes inexatas sdo nimeros irracionais.

— A soma de um nUmero racional com um ndmero irracional é
sempre um numero irracional.

— A diferenga de dois nimeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

— Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma %,
com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V5.v52 0 e 0 é um numero racional.

— 0 quociente de dois numeros irracionais, pode ser um nime-
ro racional.

Exemplo: V8.V2= V4 =2 e 2 é um nimero racional.

— O produto de dois niUmeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

Exemplo: V7 . V749 7 é um numero racional.

Exemplo: radicais( V2, \/§) a raiz quadrada de um numero na-
tural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Nameros

Ndameros |

Racionais =
Inteiros

Fonte: www.estudokids.com.br
Representacdo na reta

Conjunto dos numeros reais

i | ] i i || i i i [

i 1 1 1 T |

4 3 |2 -1 D [+1 +2 +3| +4
-5/2

+3,1416

+3/4

Intervalos limitados
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou iguais a
e menores do que b ou iguais a b.

a b

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

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

b. -
a b

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xeR | a<x<b}




Intervalo fechado a esquerda —numeros 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 — nimeros 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:]-oo,b]
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — niumeros 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 — nimeros 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

3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par, resulta em
um numero positivo.

(-2)?=4
(-9*=16

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

(-2)* = -8

(—3)3=-27

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

1
_1__
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™") Em uma multiplicagdo de poténcias de mesma
base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:

24 . 23 = 24+3= 27

(2.2.2.2) (2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2=27

B -0 - e

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

Exemplos:

96:92=Qg62= g4

B¢ -0 -

3) (@a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-se
0S expoentes.

Exemplos:

(52)2 = 523= 56

(@) -2

4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores elevados a um
expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)%=4%.32




XIV —celebrar contrato ou outro instrumento que tenha por
objeto a prestacdo de servigos publicos por meio da gestdo as-
sociada sem observar as formalidades previstas na lei; (Incluido
pela Lein?11.107, de 2005)

XV — celebrar contrato de rateio de consércio publico sem
suficiente e prévia dotacdo orcamentdria, ou sem observar as
formalidades previstas na lei. (Incluido pela Lei n? 11.107, de
2005)

XVI - facilitar ou concorrer, por qualquer forma, para a in-
corporagdo, ao patrimonio particular de pessoa fisica ou juri-
dica, de bens, rendas, verbas ou valores publicos transferidos
pela administragdo publica a entidades privadas mediante cele-
bracdo de parcerias, sem a observancia das formalidades legais
ou regulamentares aplicdveis a espécie; (Incluido pela Lei n?
13.019, de 2014) (Vigéncia)

XVII - permitir ou concorrer para que pessoa fisica ou ju-
ridica privada utilize bens, rendas, verbas ou valores publicos
transferidos pela administracdo publica a entidade privada me-
diante celebracdo de parcerias, sem a observancia das formali-
dades legais ou regulamentares aplicaveis a espécie; (Incluido
pela Lei n? 13.019, de 2014) (Vigéncia)

XVIII - celebrar parcerias da administragdo publica com
entidades privadas sem a observancia das formalidades legais
ou regulamentares aplicdveis a espécie; (Incluido pela Lei n?
13.019, de 2014) (Vigéncia)

XIX - agir para a configuracdo de ilicito na celebragdo, na
fiscalizagdo e na andlise das prestagdes de contas de parcerias
firmadas pela administracdo publica com entidades privadas;
(Redagdo dada pela Lei n? 14.230, de 2021)

XX - liberar recursos de parcerias firmadas pela administra-
¢do publica com entidades privadas sem a estrita observancia
das normas pertinentes ou influir de qualquer forma para a sua
aplicagdo irregular. (Incluido pela Lei n2 13.019, de 2014, com a
redacdo dada pela Lei n2 13.204, de 2015)

XXI - (revogado); (Redagdo dada pela Lei n? 14.230, de 2021)

XXII - conceder, aplicar ou manter beneficio financeiro ou
tributdrio contrdrio ao que dispdem o capute o § 12 do art. 82-
da Lei Complementar n2 116, de 31 de julho de 2003. (Incluido
pela Lei n? 14.230, de 2021)

§ 12 Nos casos em que a inobservancia de formalidades le-
gais ou regulamentares nao implicar perda patrimonial efetiva,
ndo ocorrerd imposicdo de ressarcimento, vedado o enriqueci-
mento sem causa das entidades referidas no art. 12 desta Lei.
(Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 292 A mera perda patrimonial decorrente da atividade
econdmica ndo acarretard improbidade administrativa, salvo se
comprovado ato doloso praticado com essa finalidade. (Inclui-
do pela Lei n? 14.230, de 2021)

SECAO 1l
DOS ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA QUE ATEN-
TAM CONTRA OS PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLI-
CA

Art. 11. Constitui ato de improbidade administrativa que
atenta contra os principios da administracédo publica a agdo ou
omissdo dolosa que viole os deveres de honestidade, de impar-
cialidade e de legalidade, caracterizada por uma das seguintes
condutas: (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

| - (revogado); (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

Il - (revogado); (Redagdo dada pela Lei n? 14.230, de 2021)

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Il - revelar fato ou circunstancia de que tem ciéncia em
razdo das atribuigdes e que deva permanecer em segredo, pro-
piciando beneficiamento por informagdo privilegiada ou colo-
cando em risco a segurancga da sociedade e do Estado; (Redagdo
dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

IV - negar publicidade aos atos oficiais, exceto em razdo
de sua imprescindibilidade para a segurancga da sociedade e do
Estado ou de outras hipdteses instituidas em lei; (Redacdo dada
pela Lei n? 14.230, de 2021)

V - frustrar, em ofensa a imparcialidade, o carater concor-
rencial de concurso publico, de chamamento ou de procedi-
mento licitatorio, com vistas a obtencdo de beneficio préprio,
direto ou indireto, ou de terceiros; (Redagdo dada pela Lei n?
14.230, de 2021)

VI - deixar de prestar contas quando esteja obrigado a fa-
zé-lo, desde que disponha das condicdes para isso, com vistas
a ocultar irregularidades; (Redagdo dada pela Lei n? 14.230, de
2021)

VIl - revelar ou permitir que chegue ao conhecimento de
terceiro, antes da respectiva divulgagdo oficial, teor de medida
politica ou econ6mica capaz de afetar o preco de mercadoria,
bem ou servigo.

VIII - descumprir as normas relativas a celebragdo, fiscaliza-
¢do e aprovacdo de contas de parcerias firmadas pela adminis-
tragdo publica com entidades privadas. (Redagdo dada pela Lei
n? 13.019, de 2014) (Vigéncia)

IX - (revogado); (Redagdo dada pela Lei n? 14.230, de 2021)

X - (revogado); (Redag¢do dada pela Lei n? 14.230, de 2021)

XI - nomear cénjuge, companheiro ou parente em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive,
da autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa juri-
dica investido em cargo de direcdo, chefia ou assessoramento,
para o exercicio de cargo em comissao ou de confianga ou, ain-
da, de fungdo gratificada na administragdo publica direta e indi-
reta em qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distri-
to Federal e dos Municipios, compreendido o ajuste mediante
designagdes reciprocas; (Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

XIlI - praticar, no dmbito da administracdo publica e com
recursos do erario, ato de publicidade que contrarie o disposto
no § 12 do art. 37 da Constituicdo Federal, de forma a promover
inequivoco enaltecimento do agente publico e personalizagdo
de atos, de programas, de obras, de servicos ou de campanhas
dos érgdos publicos. (Incluido pela Lei n? 14.230, de 2021)

§ 192 Nos termos da Convenc¢ao das Nag¢des Unidas contra
a Corrupg¢do, promulgada pelo Decreto n? 5.687, de 31 de ja-
neiro de 2006, somente havera improbidade administrativa, na
aplicagdo deste artigo, quando for comprovado na conduta fun-
cional do agente publico o fim de obter proveito ou beneficio
indevido para si ou para outra pessoa ou entidade. (Incluido
pela Lei n? 14.230, de 2021)

§ 22 Aplica-se o disposto no § 12 deste artigo a quaisquer
atos de improbidade administrativa tipificados nesta Lei e em
leis especiais e a quaisquer outros tipos especiais de impro-
bidade administrativa instituidos por lei. (Incluido pela Lei n?
14.230, de 2021)

§ 32 O enquadramento de conduta funcional na categoria
de que trata este artigo pressupde a demonstra¢dao objetiva da
pratica de ilegalidade no exercicio da fungdo publica, com a in-
dicacdo das normas constitucionais, legais ou infralegais viola-
das. (Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)




os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do
Poder Judiciario, que sdao os responsaveis por praticar a atividade
administrativa de maneira centralizada.

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

Tendo o Estado a convicgdo de que atividades podem ser exer-
cidas de forma mais eficaz por entidade auténoma e com persona-
lidade juridica prépria, o Estado transfere tais atribuicdes a particu-
lares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de direito publico
ou de direito privado para esta finalidade. Optando pela segunda
opcao, as novas entidades passardo a compor a Administragdo Indi-
reta do ente que as criou e, por possuirem como destino a execug¢do
especializado de certas atividades, sdao consideradas como sendo
manifestagdo da descentralizacdo por servico, funcional ou técnica,
de modo geral.

Desconcentracdo e Descentralizagao

Consiste a desconcentragdo administrativa na distribuigdo in-
terna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica. Assim
sendo, na desconcentragdo administrativa, o trabalho é distribuido
entre os orgdos que integram a mesma instituicdo, fato que ocorre
de forma diferente na descentralizagdo administrativa, que impde
a distribuicdo de competéncia para outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentragdao administrativa tanto na administra-
¢do direta como na administragdo indireta de todos os entes fede-
rativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcen-
tracdo administrativa no ambito da Administra¢do Direta da Unido,
0s varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da Republica; em
ambito estadual, o Ministério Publico e as secretarias estaduais,
dentre outros; no ambito municipal, as secretarias municipais e
as cdmaras municipais; na administragdo indireta federal, as varias
agéncias do Banco do Brasil que sdo sociedade de economia mista,
ou do INSS com localizagdo em todos os Estados da Federagdo.

Ocorre que a desconcentragdo enseja a existéncia de varios
6rgdos, sejam eles 6rgaos da Administragao Direta ou das pessoas
juridicas da Administragdo Indireta, e devido ao fato desses érgaos
estarem dispostos de forma interna, segundo uma relagdo de su-
bordinacdo de hierarquia, entende-se que a desconcentra¢do admi-
nistrativa estd diretamente relacionada ao principio da hierarquia.

Registra-se que na descentralizacdo administrativa, ao invés
de executar suas atividades administrativas por si mesmo, o Estado
transfere a execugdo dessas atividades para particulares e, ainda a
outras pessoas juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre distribuin-
do suas atribui¢Ges e detenha controle sobre as atividades ou ser-
vicos transferidos, ndo existe relagcdo de hierarquia entre a pessoa
que transfere e a que acolhe as atribuigGes.

Criagdo, extingdo e capacidade processual dos érgdos publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 12 da CFB/1988 dispdem que a cria¢do
e a extingdo de 6rgdos da administracdo publica dependem de lei
de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem compete, de
forma privada, e por meio de decreto, dispor sobre a organizagdo
e funcionamento desses drgdos publicos, quando ndo ensejar au-
mento de despesas nem criagdo ou extingdo de drgdos publicos
(art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que haja a criacdo e ex-
tingdo de drgdos, existe a necessidade de lei, no entanto, para dis-
por sobre a organizagdo e o funcionamento, denota-se que podera
ser utilizado ato normativo inferior a lei, que se trata do decreto.
Caso o Poder Executivo Federal desejar criar um Ministério a mais,
o presidente da Republica deverd encaminhar projeto de lei ao Con-
gresso Nacional. Porém, caso esse 6rgdo seja criado, sua estrutu-
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ragdo interna devera ser feita por decreto. Na realidade, todos os
regimentos internos dos ministérios sao realizados por intermédio
de decreto, pelo fato de tal ato se tratar de organizagdo interna do
orgdo. Vejamos:

ORGAO — é criado por meio de lei.

ORGANIZACAO INTERNA — pode ser feita por DECRETO, des-
de que ndo provoque aumento de despesas, bem como a criagdo
ou a extingdo de outros érgdos.

ORGAOS DE CONTROLE — Trata-se dos prepostos a fiscalizar e
controlar a atividade de outros drgdos e agentes”. Exemplo: Tribu-
nal de Contas da Unido.

Pessoas administrativas

Explicita-se que as entidades administrativas sdo a prépria Ad-
ministragdo Indireta, composta de forma taxativa pelas autarquias,
fundagdes publicas, empresas publicas e sociedades de economia
mista.

De forma contraria as pessoas politicas, tais entidades, nao sdo
reguladas pelo Direito Administrativo, ndo detendo poder politico
e encontram-se vinculadas a entidade politica que as criou. Ndo
existe hierarquia entre as entidades da Administracdo Publica in-
direta e os entes federativos que as criou. Ocorre, nesse sentido,
uma vinculagdo administrativa em tais situages, de maneira que os
entes federativos somente conseguem manter-se no controle se as
entidades da Administragdo Indireta estiverem desempenhando as
fungdes para as quais foram criadas de forma correta.

Pessoas politicas

As pessoas politicas sdo os entes federativos previstos na Cons-
tituicdo Federal. Sdo eles a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os
Municipios. Denota-se que tais pessoas ou entes, sdo regidos pelo
Direito Constitucional, vindo a deter uma parcela do poder politico.
Por esse motivo, afirma-se que tais entes sdo auténomos, vindo a
se organizar de forma particular para alcancar as finalidades aven-
¢adas na Constituicdo Federal.

Assim sendo, ndo se confunde autonomia com soberania, pois,
Q0 passo que a autonomia consiste na possibilidade de cada um dos
entes federativos organizar-se de forma interna, elaborando suas
leis e exercendo as competéncias que a eles sdo determinadas pela
Constituicdo Federal, a soberania nada mais é do que uma caracte-
ristica que se encontra presente somente no ambito da Republica
Federativa do Brasil, que é formada pelos referidos entes federati-
VOs.

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico interno,
criadas por lei especifica para a execu¢do de atividades especiais e
tipicas da Administragdo Publica como um todo. Com as autarquias,
a impressao que se tem, é a de que o Estado veio a descentralizar
determinadas atividades para entidades eivadas de maior especia-
lizagdo.

As autarquias sdo especializadas em sua area de atuacdo, dan-
do a ideia de que os servigos por elas prestados sdo feitos de forma
mais eficaz e venham com isso, a atingir de maneira contundente a
sua finalidade, que é o bem comum da coletividade como um todo.
Por esse motivo, aduz-se que as autarquias sdo um servigo publico
descentralizado. Assim, devido ao fato de prestarem esse servico
publico especializado, as autarquias acabam por se assemelhar em
tudo o que lhes é possivel, ao entidade estatal a que estiverem ser-
vindo. Assim sendo, as autarquias se encontram sujeitas ao mesmo
regime juridico que o Estado. Nos dizeres de Hely Lopes Meirelles,




Componentes da estrutura organizacional

e Sistema de responsabilidade, constituido por:
- Departamentalizagao;

- Linha e assessoria; e

- Especializacdo do trabalho.

e Sistema de autoridade, constituido por:
- Amplitude administrativa ou de controle;
- Niveis hierdrquicos;

- Delegacdo;

- Centralizacdo/descentralizacdo.

e Sistema de comunicagdes (Resultado da interagdo das unida-
des organizacionais), constituida por:

-0 que,

- Como,

- Quando,

- De quem,

- Para quem.

Condicionantes da estrutura organizacional
Sao Quatro:

- Objetivos e estratégias,

- Ambiente,

- Tecnologia,

- Recursos humanos.

Niveis de influéncia da estrutura organizacional
S3o trés:

- Nivel estratégico,

- Nivel tatico,

- Nivel operacional.

Niveis de abrangéncia da estrutura organizacional

Trés niveis podem ser considerados quando do desenvolvimen-
to e implantac¢do da estrutura organizacional:

- Nivel da empresa,

- Nivel da UEN — Unidade Estratégica de Negdcio

- Nivel da Corporagdo.

Condicionantes da estrutura organizacional

- Fator humano

A empresa funciona por meio de pessoas, a eficiéncia depende
da qualidade intrinseca e do valor e da integragdo dos homens que
ela organiza.

Ao desenvolver uma estrutura organizacional deve-se levar em
consideragdo o comportamento e o conhecimento das pessoas que
irdo desempenhar fungdes.

N3o podemos nos esquecer da MOTIVACAO.

- Fator ambiente externo

Avaliacdo das mudangas e suas influéncias.

- Fator sistema de objetivos e estratégias
Quando os objetivos e estratégias estdo bem definidos e claros,
é mais facil organizar. Sabe-se o que se espera de cada um.

- Fator tecnologia
Conhecimentos
Equipamentos
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Implantagdo da estrutura organizacional

Trés aspectos devem ser considerados:

- A mudanga na estrutura organizacional.
- O processo de implantagdo; e

- As resisténcias que podem ocorrer.

Avaliacdo da estrutura organizacional
e Levantamento

e Andlise

e Avaliagdo

e Politicas de avaliacdo de estruturas.

Tendéncias e Praticas Organizacionais

Visando oferecer solugGes praticas e que atendam as emer-
géncias impostas pelas mudancgas e transformagdes, ao final da era
neoclassica surgiram algumas técnicas de intervencdo:

Melhoria continua — os processos de mudang¢a devem comecgar
pequenos e sempre de baixo para cima, ou seja, da base para a
cupula. A filosofia da melhoria continua deriva do Kaizen (palavra
japonesa). As melhorias ndo precisam ser grandes, mas devem ser
continuas e constantes.

¢ Qualidade total — qualidade é o atendimento das exigéncias
do cliente. O tema central da qualidade total estd nas pessoas que a
produzem sendo os funcionarios e ndo os gerentes os responsaveis
pelo elevado padrdo de qualidade. Para isso devem-se proporcionar
aos funciondrios habilidades e a autoridade para tomar decisGes
que tradicionalmente eram dadas aos gerentes. O gerenciamento
da qualidade total trouxe técnicas conhecidas, tais como o enxuga-
mento, a terceirizagdo e a redugdo do tempo do ciclo de produgéo.

e Reengenharia — para reduzir a enorme distancia entre a ve-
locidade das mudangas ambientais e a permanéncia das organiza-
¢Oes tratou-se de aplicar um remédio forte e amargo. Reengenharia
significa fazer uma nova engenharia da estrutura organizacional, ou
seja, € uma reconstrucdo e ndo apenas uma reforma total ou par-
cial da empresa. A reengenharia ndo se confunde com a melhoria
continua, pois pretende criar um processo inteiramente novo e ndo
o aperfeicoamento gradativo e lento do processo atual. A reenge-
nharia trds consequéncia para a organizagdo: os departamentos
tendem a desaparecer; estrutura organizacional horizontalizada;
atividades baseadas em equipe; a avaliacdo deixa de ser a atividade
e passa a ser os resultados alcangados; os gerentes passam a ficar
mais préximo das operagdes e das pessoas e passam a ser educado-
res dotados de habilidades interpessoais.

e Benchmarking — é um processo continuo de avaliar produtos,
servigos e praticas dos concorrentes mais fortes e daquelas empre-
sas que sdo reconhecidas como lideres empresariais. Isso permite
comparagdes entre empresas para identificar o “melhor do melhor”
e alcangar um nivel de superioridade ou vantagem competitiva.

¢ Equipes de alto desempenho — as organizagGes estdo migran-
do velozmente para o trabalho em equipe, visando obter a partici-
pacgdo das pessoas na busca de respostas rapidas as mudangas no
ambiente de negdcios.

e Gestdo de projetos — todas as organizagdes desempenham
algum tipo de trabalho e este envolve operagdes e projetos. O fim de
um projeto é alcangado quando os objetivos do projeto sdo atingidos
ou quando fica claro que seus objetivos ndo podem ser atingidos.




As tendéncias organizacionais no mundo moderno se caracte-
rizam por:

¢ Cadeias de comando mais curtas (enxugar niveis hierdrqui-
cos).

¢ Menos unidade de comando (a subordinagdo ao chefe esta
sendo substituida pelo relacionamento horizontal em diregdo ao
cliente).

e Maior responsabilidade e autonomia as pessoas.

e Enfase nas equipes de trabalho.

e OrganizagOes estruturadas sobre unidades autbnomas e au-
tossuficientes, com metas e resultados a alcancar.

e Infoestrutura (permite uma organiza¢do integrada sem ne-
cessariamente estar concentrada em um Unico local).

* Preocupagdo maior com o alcance dos objetivos e metas do
que com o comportamento variado das pessoas.

* Foco no negdcio basico e essencial (enxugamento e terceiriza-
¢do visando reorientar a organizagdo para aquilo que ela foi criada).

¢ As pessoas deixam de ser fornecedoras de mao de obra para
serem fornecedoras de conhecimentos capazes de agregar valor ao
negdcio.

DEPARTAMENTALIZAGAO

E uma divisdo do trabalho por especializacdo dentro da estru-
tura organizacional da empresa.

Departamentalizagdo é o agrupamento, de acordo com um cri-
tério especifico de homogeneidade, das atividades e corresponden-
te recursos (humanos, financeiros, materiais e equipamentos) em
unidades organizacionais.

Existem diversas maneiras basicas pelas quais as organizagdes
decidem sobre a configuracdo organizacional que serd usada para
agrupar as varias atividades. O processo organizacional de deter-
minar como as atividades devem ser agrupadas chama-se Depar-
tamentalizagado.

Formas de Departamentalizar:

- Funcao

- Produto ou servigo

- Territorio

- Cliente

- Processo

- Projeto

- Matricial

- Mista

Deve-se notar, no entanto, que a maioria das organizagdes usa
uma abordagem da contingéncia a Departamentalizagdo: isto é, a
maioria usara mais de uma destas abordagens usadas em algumas
das maiores organizagdes. A maioria usa a abordagem funcional na
clpula e outras nos niveis mais baixos.

DEPARTAMENTALIZACAO POR FUNCOES: A Departamentaliza-
¢do funcional agrupa fungdes comuns ou atividades semelhantes
para formar uma unidade organizacional. Assim todos os individuos
que executam fungbes semelhantes ficam reunidos, todo o pessoal
de vendas, todo o pessoal de contabilidade, todo o pessoal de se-
cretaria, todas as enfermeiras, e assim por diante.

A Departamentalizagao funcional pode ocorrer em qualquer
nivel e é normalmente encontrada muito préximo a ctpula.

Vantagens: As vantagens principais da abordagem funcional
sdo:

- Mantém o poder e o prestigio das fungdes principais

- Cria eficiéncia através dos principios da especializagdo.

- Centraliza a pericia da organizagdo.
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- Permite maior rigor no controle das func¢des pela alta admi-
nistragdo.

- Seguranca na execucgdo de tarefas e relacionamento de cole-
gas.

- Aconselhada para empresas que tenham poucas linhas de
produtos.

Desvantagens: Existem também muitas desvantagens na abor-
dagem funcional.

Entre elas podemos dizer:

- A responsabilidade pelo desempenho total estd somente na
cupula.

- Cada gerente fiscaliza apenas uma fungao estreita

- O treinamento de gerentes para assumir a posi¢do no topo é
limitado.

- A coordenacdo entre as fungGes se torna complexa e mais di-
ficil quanto a organizagdo em tamanho e amplitude.

- Muita especializag¢do do trabalho.

DEPARTAMENTALIZACAQ DE PRODUTO: E feito de acordo com
as atividades inerentes a cada um dos produtos ou servi¢os da em-
presa.

Exemplos de Departamentaliza¢do de produto:

1- Lojas de departamentos

2- A Ford Motor Company tem as suas divisdes Ford, Mercury
e Lincoln Continental.

3- Um hospital pode estar agrupado por servigos prestados,
como cirurgia, obstetricia, assisténcia coronariana.

Vantagens: Algumas das vantagens da Departamentaliza¢do de
produtos sdo:

- Pode-se dirigir atengdo para linhas especificas de produtos ou
Servigos.

- A coordenacdo de fungGes ao nivel da divisdo de produto tor-
na-se melhor.

- Pode-se atribuir melhor a responsabilidade quanto ao lucro.

- Facilita a coordenagado de resultados.

- Propicia a alocagdo de capital especializado para cada grupo
de produto.

- Propicia condigBes favordveis para a inovagdo e criatividade.

Desvantagens:
- Exige mais pessoal e recursos de material, podendo dai resul-

tar duplicagdo desnecessaria de recursos e equipamento.

- Pode propiciar o aumento dos custos pelas duplicidades de
atividade nos varios grupos de produtos.

- Pode criar uma situagdo em que os gerentes de produtos se
tornam muito poderosos, o que pode desestabilizar a estrutura da
empresa.

DEPARTAMENTALIZACAO TERRITORIAL: Algumas vezes men-
cionadas como regional, de drea ou geografica. E o agrupamento
de atividades de acordo com os lugares onde estdo localizadas as
operagdes. Uma empresa de grande porte pode agrupar suas ativi-
dades de vendas em areas do Brasil como a regido Nordeste, regido
Sudeste, e regido Sul. Muitas vezes as filiais de bancos sdo estabe-
lecidas desta maneira.

As vantagens e desvantagens da Departamentalizagdo territo-
rial sdo semelhantes as dadas para a Departamentaliza¢cdo de pro-
duto. Tal grupamento permite a uma divisdo focalizar as necessida-
des singulares de sua drea, mas exige coordenagao e controle da
administracdo de cupula em cada regido.
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Ndo é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agdo.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padronizagdao Otimizar Coordenagdo | Agosto 2021 | Jodo Silva Contratagao 2.500,00
de Rotinas tempo de Assessoria
externa

Sistema de Impedir Setor Compras 20/08/21 Paulo Compra de 4.000,00
Seguranca entrada de Santos equipamentos e

Portaria pessoas nao instalagdo

Central autorizadas

¢ Analise competitiva e estratégias genéricas

Gest3o Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e a¢des que visam proporcionar uma adequagdo competiti-
vamente superior entre a organizagao e seu ambiente, de forma a permitir que a organizagdo alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano, nascido em 1947, propde o segundo grande essencial conceito para a com-
preensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sinénimo de decisGes, onde devem acontecer a¢des ofensivas ou defensivas
com finalidade de criar uma posi¢dao que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas competitivas e com
isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuagdo, capa-
cidade e caracteristicas da Organizagdo. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo diretamente no
ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagdo: Aumentar o valor — valor é a percepgdo que vocé tem em relagdo a determinado produto. Exemplo:
Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o prego — prego é quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai custar
na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

e As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma analise em relagdo a determinado mercado, levando em consideragdo 5
elementos, que vdo descrever como aquele mercado funciona.

1. Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que intensidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa forga tenciona
as demais forgas.

2. Ameaca de Produtos substitutos: ameaga de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servi¢co que o mercado ofe-
rece.

3. Ameaca de novos entrantes: ameacas de que novas organizagdes, ou pessoas fagam aquilo que ja esta sendo feito.

4. Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial das empresas que oferecem matéria-prima a organizagdo, poder de
negociar pregos e condigdes.

5. Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos clientes, poder de negociar pregos e condigdes.

¢ Redes e aliangas

Formagdes que as demais organizagdes fazem para que tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A formagdo
de redes e aliangas estratégicas de modo a poder compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da organizacdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo de custos.
Permite que a organizagdo dé saltos maiores do que seriam capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para alcangar individual-
mente.

Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo prazo — Investimentos aciondarios minoritario — Contratos de fornecimento
de insumos/ servicos — Pesquisas e desenvolvimento em conjunto — Fung¢des e aquisigdes.

Vantagens: Ganho na posigdo de barganha (negociagdo) com seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais con-
correntes em um mercado = barreira de entrada.

¢ Administracao por objetivos

A Administragdo por objetivos (APO) foi criada por Peter Ducker que se trata do esforgo administrativo que vem de baixo para cima,
para fazer com que as organizagdes possam ser geridas através dos objetivos.

Trata-se do envolvimento de todos os membros organizacionais no processo de defini¢do dos objetivos. Parte da premissa de que se
os colaboradores absorverem a ideia e negociarem os objetivos, estardo mais dispostos e comprometidos com o atingimento dos mesmos.

Fases: Especificacdo dos objetivos — Desenvolvimento de planos de agdo — Monitoramento do processo — Avaliagdo dos resultados.

e Balanced scorecard
Percepcdo de Kaplan e Norton de que existem bens que sdo intangiveis e que também precisam ser medidos. E necessario apresentar
mais do que dados financeiros, porém, o financeiro ainda faz parte do Balanced scorecard.
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Ativos tangiveis sdo importantes, porém ativos intangiveis me-
recem atengdo e podem ser ponto de diferenciagdo de uma organi-
zagdo para a outra.

Por fim, é a criagdo de um modelo que complementa os dados
financeiros do passado com indicadores que buscam medir os fato-
res que levardo a organizagdo a ter sucesso no futuro.

e Processo decisério

E o processo de escolha do caminho mais adequado & organiza-
¢do em determinada circunstancia.

Uma organizacgdo precisa estar capacitada a otimizar recursos e
atividades, assim como criar um modelo competitivo que a possibi-
lite superar os rivais. Julgando que o mercado é dindmico e vive em
constante mudanca, onde as ideias emergem devido as pressoes.

Para que um negdcio ganhe a vantagem competitiva é neces-
sario que ele alcance um desempenho superior. Para tanto, a or-
ganiza¢do deve estabelecer uma estratégia adequada, tomando as
decisdes certas.

— Organizagao

e Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administragdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilidades,
sejam elas de autoridade, das comunicagdes e das decisdes de uma
organizagao ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desenvol-
vimento das atividades da organizacdo, adaptando toda e qualquer
alteragdo ou mudanca dentro da organizagdo, porém essa estrutura
pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se estar pronta para
qualquer transformacao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal
e estrutura formal, a estrutura informal é estdvel e esta sujeita a
controle, porém a estrutura formal é instdvel e ndo esta sujeita a
controle.

e Tipos de departamentaliza¢do

E uma forma de sistematizacdo da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de agdo
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa.
Assim, a organizagdo junta recursos, unidades e pessoas que te-
nham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em conceitos
de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado aos niveis
de autoridade e hierarquia existentes. Quando falamos sobre de-
partamentalizagdo tratamos da especializa¢do horizontal, que tem
relacdo com a divisdo e variedade de tarefas.

* Departamentalizacdo funcional ou por fun¢des: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentaliza¢do, se tratan-
do do agrupamento feito sob uma légica de identidade de fungGes
e semelhanga de tarefas, sempre pensando na especializa¢do, agru-
pando conforme as diferentes fungdes organizacionais, tais como
financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializagdo das pessoas na fungdo, facilitando a
cooperagdo técnica; economia de escala e produtividade, mais indi-
cada para ambientes estaveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes departa-
mentos e uma visdo limitada do ambiente organizacional como um
todo, com cada departamento estando focado apenas nos seus proé-
prios objetivos e problemas.

e Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentaliza¢do
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a organiza-
¢do possui. Justificando-se assim, quando ha necessidades hete-
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rogéneas entre os diversos publicos da organizagdo. Por exemplo
(loja de roupas): departamento masculino, departamento feminino,
departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as deman-
das especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizagdo e multiplicagdo de fungbes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além de
poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departamento
diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao seu tipo de
cliente.

e Por processos: Resume-se em agregar as atividades da orga-
nizagdo nos processos mais importantes para a organizagao. Sendo
assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na produgdo de produ-
tos/servicos, evitando o desperdicio de recursos na producdo orga-
nizacional. E muito utilizada em linhas de produc3o.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da mao-de-obra e possibilita um
melhor arranjo fisico e disposi¢ao racional dos recursos, aumentan-
do a eficiéncia e ganhos em produtividade.

¢ Departamentalizagdo por produtos: A organizagdo se estru-
tura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou servigos.
Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama muito va-
riada de produtos que utilizem tecnologias bem diversas entre si,
ou mesmo que tenham especificidades na forma de escoamento da
producdo ou na prestacao de cada servico.

Vantagem: facilitar a coordenacgdo entre os departamentos en-
volvidos em um determinado nicho de produto ou servigo, possibi-
litando maior inovagao na produgao.

Desvantagem: a “pulveriza¢do” de especialistas ao longo da or-
ganizacgdo, dificultando a coordenagdo entre eles.

e Departamentalizacdo geogréfica: Ou departamentalizagdo
territorial, trata-se de critério de departamentalizagdo em que a
empresa se estabelece em diferentes pontos do pais ou do mun-
do, alocando recursos, esfor¢os e produtos conforme a demanda
da regido.

Aqui, pensando em uma organiza¢do Multinacional, pressu-
pondo-se que ha uma filial em Israel e outra no Brasil. Obviamen-
te, os interesses, habitos e costumes de cada povo justificardo que
cada filial tenha suas especificidades, exatamente para atender a
cada povo. Assim, percebemos que, dentro de cada filial nacional,
poderdo existir subdivisGes, para atender as diferentes regides de
cada pais, com seus costumes e desejos. Como cada filial estara
estabelecida em uma determinada regido geografica e as filiais es-
tardo focadas em atender ao publico dessa regido. Logo, provavel-
mente havera dificuldade em conciliar os interesses de cada filial
geografica com os objetivos gerais da empresa.

e Departamentalizagdo por projetos: Os departamentos sdo
criados e os recursos alocados em cada projeto da organizagdo.
Exemplo (construtora): pode dividir sua organizagdo em torno das
construgbes “A”, “B” e “C”. Aqui, cada projeto tende a ter grande
autonomia, o que viabiliza a melhor consecugdo dos objetivos de
cada projeto.

Vantagem: grande flexibilidade, facilita a execug¢do do projeto e
proporciona melhores resultados.

Desvantagem: as equipes perdem a visdo da empresa como
um todo, focando apenas no seu projeto, duplicagdo de estruturas
(sugando mais recursos), e inseguranga nos empregados sobre sua
continuidade ou ndo na empresa quando o projeto no qual estdo
alocados se findar.




No dia-a-dia, € melhor usar palavras com as quais se esta
bem familiarizado. Normalmente, a pronuncia ndo constitui pro-
blema numa conversa, mas ao ler em voz alta vocé poderd se
deparar com palavras que ndo usa no cotidiano.

Maneiras de aprimorar
Muitas pessoas que tém problemas de pronuncia nao se
ddo conta disso.

Em primeiro lugar, quando for designado a ler em publico,
consulte num dicionario as palavras que ndo conhece. Se ndo
tiver prdtica em usar o diciondrio, procure em suas paginas ini-
ciais, ou finais, a explicagcdo sobre as abreviaturas, as siglas e os
simbolos fonéticos usados ou, se necessario, peca que alguém o
ajude a entendé-los. Em alguns casos, uma palavra pode ter pro-
nuncias diferentes, dependendo do contexto. Alguns dicionarios
indicam a pronuncia de letras que tém sons varidveis bem como
a silaba tonica. Antes de fechar o dicionario, repita a palavra
varias vezes em voz alta.

Uma segunda maneira de melhorar a pronuncia é ler para
alguém que pronuncia bem as palavras e pedir-lhe que corrija
Seus erros.

Um terceiro modo de aprimorar a pronuncia é prestar aten-
¢do aos bons oradores.

Pronincia de numeros telefonicos

O numero de telefone deve ser pronunciado algarismo por
algarismo.

Deve-se dar uma pausa maior apds o prefixo.

Lé-se em caso de uma sequencia de nimeros de trés em trés
algarismos, com exce¢dao de uma sequencia de quatro numeros
juntos, onde damos uma pausa a cada dois algarismos.

O numero “6” deve ser pronunciado como “meia” e o nu-
mero “11”, que é outra excec¢do, deve ser pronunciado como
“onze”.

Veja abaixo os exemplos

011.264.1003 - zero, onze — dois, meia, quatro — um, zero
—zero, trés

021.271.3343 — zero, dois, um — dois, sete, um — trés, trés
— quatro, trés

031.386.1198 — zero, trés, um — trés, oito, meia — onze —
nove, oito

Excegdes

110 -cento e dez

111 — cento e onze

211 — duzentos e onze
118 — cento e dezoito
511 — quinhentos e onze
0001 — mil ao contrario

Atendimento telefonico

Na comunicacdo telefonica, é fundamental que o interlocu-
tor se sinta acolhido e respeitado, sobretudo porque se trata da
utilizagdo de um canal de comunicacdo a distancia. E preciso,
portanto, que o processo de comunicagdo ocorra da melhor ma-
neira possivel para ambas as partes (emissor e receptor) e que
as mensagens sejam sempre acolhidas e contextualizadas, de
modo que todos possam receber bom atendimento ao telefone.

Alguns autores estabelecem as seguintes recomendagdes
para o atendimento telefénico:

* ndo deixar o cliente esperando por um tempo muito lon-
go. E melhor explicar o motivo de ndo poder atendé-lo e retor-
nar a ligacdo em seguida;
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¢ o0 cliente ndo deve ser interrompido, e o funciondrio tem
de se empenhar em explicar corretamente produtos e servigos;

e atender as necessidades do cliente; se ele desejar algo que
o atendente ndo possa fornecer, é importante oferecer alterna-
tivas;

e agir com cortesia. Cumprimentar com um “bom-dia” ou
“boa-tarde”, dizer o nome e o nome da empresa ou instituicdo
sdo atitudes que tornam a conversa mais pessoal. Perguntar o
nome do cliente e trata-lo pelo nome transmitem a ideia de que
ele é importante para a empresa ou instituicdo. O atendente
deve também esperar que o seu interlocutor desligue o telefo-
ne. Isso garante que ele ndo interrompa o usudrio ou o cliente.
Se ele quiser complementar alguma questao, terd tempo de re-
tomar a conversa.

No atendimento telefonico, a linguagem é o fator principal
para garantir a qualidade da comunicagdo. Portanto, é preciso
que o atendente saiba ouvir o interlocutor e responda a suas
demandas de maneira cordial, simples, clara e objetiva. O uso
correto da lingua portuguesa e a qualidade da diccdo também
sdo fatores importantes para assegurar uma boa comunicagao
telefonica. E fundamental que o atendente transmita a seu in-
terlocutor seguranga, compromisso e credibilidade.

Além das recomendagdes anteriores, sdo citados, a seguir,
procedimentos para a exceléncia no atendimento telefonico:

e |dentificar e utilizar o nome do interlocutor: ninguém gos-
ta de falar com um interlocutor desconhecido, por isso, o aten-
dente da chamada deve identificar-se assim que atender ao te-
lefone. Por outro lado, deve perguntar com quem esta falando e
passar a tratar o interlocutor pelo nome. Esse toque pessoal faz
com que o interlocutor se sinta importante;

e assumir a responsabilidade pela resposta: a pessoa que
atende ao telefone deve considerar o assunto como seu, ou seja,
comprometer-se e, assim, garantir ao interlocutor uma resposta
rapida. Por exemplo: ndo deve dizer “ndo sei”, mas “vou imedia-
tamente saber” ou “daremos uma resposta logo que seja possi-
vel”.Se ndo for mesmo possivel dar uma resposta ao assunto, o
atendente deverd apresentar formas alternativas para o fazer,
como: fornecer o niumero do telefone direto de alguém capaz de
resolver o problema rapidamente, indicar o e-mail ou numero
da pessoa responsavel procurado. A pessoa que ligou deve ter
a garantia de que alguém confirmard a recepgdo do pedido ou
chamada;

e N3do negar informagBes: nenhuma informac¢do deve ser
negada, mas hd que se identificar o interlocutor antes de a for-
necer, para confirmar a seriedade da chamada. Nessa situacao,
é adequada a seguinte frase: vamos anotar esses dados e depois
entraremos em contato com o senhor

e N3o apressar a chamada: é importante dar tempo ao tem-
po, ouvir calmamente o que o cliente/usuério tem a dizer e mos-
trar que o didlogo estd sendo acompanhado com atengdo, dando
feedback, mas nao interrompendo o raciocinio do interlocutor;

e Sorrir: um simples sorriso reflete-se na voz e demonstra
gue o atendente é uma pessoa amavel, solicita e interessada;

e Ser sincero: qualquer falta de sinceridade pode ser catas-
tréfica: as mas palavras difundem-se mais rapidamente do que
as boas;

e Manter o cliente informado: como, nessa forma de comu-
nicacdo, ndo se estabele o contato visual, é necessario que o
atendente, se tiver mesmo que desviar a atengdo do telefone
durante alguns segundos, peca licenga para interromper o didlo-




go e, depois, peca desculpa pela demora. Essa atitude é impor-
tante porque poucos segundos podem parecer uma eternidade
para quem estad do outro lado da linha;

e Ter as informagdes a mdo: um atendente deve conservar a
informacgdo importante perto de si e ter sempre a mao as infor-
macdes 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
instituicdo vai retornar a chamada.

Todas estas recomendagdes envolvem as seguintes atitudes
no atendimento telefonico:

e Receptividade - demonstrar paciéncia e disposi¢do 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 Atengdo — 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 usudrio 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 situagGes, 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 poderdo ser cumpridas.

Atendimento e tratamento

O atendimento estd diretamente relacionado aos negdcios de
uma organizacdo, 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 servico proposto;

e seguranca — sigilo das informag&es pessoais;

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

e comunica¢do — clareza nas instrugdes de utilizagdo dos
Servigos.

Fatores criticos de sucesso ao telefone:
1. Avoz/ respiracgdo / ritmo do discurso
2. A escolha das palavras

3. Aeducacgdo

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 esta ali-
mentando ao conversar com ela. As emogdes positivas ou nega-
tivas, podem ser reveladas, tais como:
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e |[nteresse ou desinteresse,

e Confianca ou desconfianga,
¢ Alerta ou cansago,

e Calma ou agressividade,

e Alegria ou tristeza,

e Descontragdo ou embaraco,
e Entusiasmo ou desanimo.

O ritmo habitual da comunicagdo 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 compreensdo 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:

e Presteza — demonstrac¢do do desejo de servir, valorizando
prontamente a solicitacdo do usuario;

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

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

A comunicagdo entre as pessoas € 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 variaveis que transformam a comunicagdao humana em
um desafio constante para todos nos.

E essa complexidade aumenta quando ndao ha uma comu-
nicagdo visual, como na comunicagdo por telefone, onde a voz
é o Unico instrumento capaz de transmitir a mensagem de um
emissor para um receptor. Sendo assim, inUmeras empresas co-
metem erros primarios no atendimento telefdnico, por se tratar
de algo de dificil consecugdo.

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

1 - Profissionalismo: utilize-se sempre de uma linguagem
formal, privilegiando uma comunicagdo 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
que atrapalha a comunicagdo entre as partes (chieira, sons de
aparelhos eletrénicos ligados, etc.). Sendo assim, é necessario
manter a linha “limpa” para que a comunicagao 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 nao
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 organizagao, evitando possiveis
erros de interpretacdo por parte do cliente.




§ 12 A licenga serad concedida por periodo de até dois anos,
renovavel, mediante nova solicitagao, se comprovada ainda a insu-
ficiéncia de Técnicos de Administragao.

§ 22 A licenca referida neste artigo vigorara exclusivamente
para o Municipio para o qual foi solicitada, proibida expressamente
a transferéncia para outro Municipio.

Art 62 Os documentos referentes a agao profissional, de que
trata o artigo 32 déste Regulamento, serdo obrigatoriamente ela-
borados e assinados por Técnicos de Administragdo, devidamente
registrados na forma em que dispuser éste Regulamento, salvo no
caso de exercicio de cargo publico.

Paragrafo Unico. E obrigatéria a citagdo do nimero de registro
no Conselho Regional apds a assinatura.

Art 72 As autoridades federais, estaduais e municipais, bem
como as emprésas privadas, deverdo obrigatoriamente exigir a as-
sinatura do Técnico de Administracdo devidamente registrado, nos
documentos mencionados no art. 32 déste Regulamento, exceto
quando de tratar de documentos oficiais assinados por ocupantes
do cargo publico respectivos.

Art 82 O Conselho Federal de Técnicos de Administra¢cdo e os
Conselhos Regionais, por iniciativa propria ou mediante denuncias
das autoridades judiciais ou administrativas, promoverdo a respon-
sabilidade do Técnico de Administragdo, nos casos de dolo, fraude
ou ma-fé, adotando as providéncias cabiveis a manuten¢do de um
sadio ambiente profissional, de um sadio ambiente profissional,
sem prejuizo de agao administrativa ou criminal que couber.

CAPITULO Il
DO EXERCICIO PROFISSIONAL

Art. 92 Para o exercicio da profissdo de Técnico de Administra-
¢do e obrigatdria a apresentagdo da Carteira de Identidade de Téc-
nico de Administracdo, expedida pelo Conselho Regional de Técni-
cos de Administragdo, juntamente com prova de estar o profissional
em pleno gozo dos seus direitos sociais.

Art 10 A falta de registro torna ilegal e punivel o exercicio da
profissdo de Técnico de Administragdo.

Art 11. O exercicio profissional de que trata éste Regulamento
sera fiscalizado pelos competentes Conselho Regional e pelo Conse-
Ilho Federal de Técnico de Administragdo, aos quais cabem a orien-
tacdo e a disciplina do exercicio da profissdo de Técnico de Adminis-
tracdo em todo o territério Nacional.

CAPITULO IV
DA SOCIEDADE ENTRE PROFISSIONAIS

Art 12. As sociedades de prestacdo de servicos profissionais
mencionados neste Regulamento s6 poderdo se constituir ou fun-
cionar sob a responsabilidade de Técnico de Administragdo devida-
mente registrado e no pleno gézo de seus direitos sociais.

§ 12 O Técnico de Administragdo, ou os Técnicos de Administra-
¢do, que fizerem parte das sociedades mencionadas neste artigo,
responderdo, individualmente, perante os Conselhos, pelos atos
praticados pelas Sociedades em desacordo com o Cédigo de Deon-
tologia Administrativa.

§ 22 As Sociedades a que alude éste artigo sdo obrigadas a pro-
mover o seu registro prévio no Conselho Regional da area de sua
atuacdo, e nos de tantas em quantas atuarem, ficando obrigadas
a comunicar-lhes quaisquer alteragGes ou ocorréncias posteriores
nos seus atos constitutivos.

Art 13. As atuais sociedades existentes ficam obrigadas a se
adaptarem as exigéncias contidas neste capitulo no prazo de 180
(cento e oitenta) dias, contados da data da publicagdo déste Regu-
lamento.
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CAPITULO II
DO CONSELHO FEDERAL DE TECNICOS DE ADMINISTRACAO
CAPITULO |
DA AUTARQUIA

Art 14. O Conselho Federal de Técnicos de Administra¢do e os
Conselhos Regionais de Técnicos de Administra¢do dos Estados de
Territérios criados pela Lei n? 4.769, de 9 de Setembro de 1965,
constituem em seu conjunto uma autarquia dotada de personalida-
de juridica de direito publico, com autonomia técnica, administra-
tiva e financeira, vinculada ao Ministério do Trabalho e Previdéncia
Social, sob a denominacdo de Conselho Federal de Técnicos de Ad-
ministracdo, com o subtitulo de “Regional”, com a designagdo da
regido quando for o caso.

Art 15. A Autarquia Conselho Federal de Técnicos de Adminis-
tragdo, no seu conjunto, tera Quadro de Pessoal proprio, regido
pela Consolidagdo das Leis do Trabalho.

Paragrafo Unico. Poderdo ser requisitados, na forma da Lei, ser-
vidores da Administragao Publica, direta ou indireta, para servirem
ao Conselho Federal de Técnicos de Administragdo, ou em seu con-
junto os quais ndo poderdo sua condigdo de funcionarios Publicos.

Art 16. O exercicio financeiro coincidird com o ano civil.

Art 17. A responsabilidade administrativa e financeira do Con-
selho Federal e de cada Conselho Regional de Técnicos de Adminis-
tragcdo caberd aos respectivos presidentes.

Paragrafo Unico. Até 31 de margo do exercicio seguinte aquele
a que se refiram, as prestagdes de contas dos Conselhos Regionais
de Técnicos de Administracdo, depois de apreciadas pelos respecti-
vos plenarios, serdo encaminhadas ao Conselho Federal de Técni-
cos de Administragdo, o qual as apresentard, com o seu parecer e
juntamente com a sua prépria prestacdo de contas, apreciada pelo
respectivo plenario, a Inspetoria Geral de Finangas do Ministério do
Trabalho e Previdéncia Social.

Art 18 As entidades sindicais, associa¢des profissionais e Facul-
dades cooperardo com o Conselho Federal e os Conselhos Regionais
de Técnicos de Administrac¢do, para a divulgacdo das modernas téc-
nicas de administracdo e dos processos de racionalizagdo adminis-
trativa do Pais.

Art 19. Para os efeitos do disposto no artigo anterior, os 6rgaos
citados celebrardo acordos ou convénios de assisténcia técnica e
financeira, tendo em vista, sobretudo, o interésse nacional, a am-
pliacdo e a intensificagdo dos estudos e pesquisas administrativas,
para o melhor aproveitamento dos Técnicos de Administragdo.

CAPITULO II
DA FINALIDADE, SEDE E FORO

Art 20. O Conselho Federal de Técnicos de Administra¢cdo, com
sede e foro em Brasilia, Distrito Federal, terd por finalidade:

a) propugnar por uma adequada compreensdo dos problemas
administrativos a sua racional solugdo;

b) orientar e disciplinar o exercicio da profissdo de Técnicos de
Administracdo;

c) elaborar o seu regimento;

d) dirimir dividas suscitadas nos Conselhos Regionais;

e) examinar, modificar e aprovar os regimentos internos dos
Conselhos Regionais;

f) julgar em Ultima instancia as penalidades impostas pelos
Conselhos Regionais de Técnicos de Administragdo;




g) votar e alterar o cddigo de Deontologia Administrativa, bem
como zelar pela sua fiel execugao ouvidos os Conselhos Técnicos de
Administragdo;

h) aprovar, anualmente, o orcamento e as contas da autarquia;

i) promover estudos e campanhas de racionalizagdo adminis-
trativa no Pais.

CAPITULO III
DA COMPOSICAO

Art 21. O Conselho Federal de Técnicos de Administracdo com-
por-se-a de brasileiros natos ou naturalizados, que satisfagam as
exigéncias da Lei n2 4.769, de 9 de setembro de 1965, e tera a se-
guinte constituigao:

a) nove membros efetivos, eleitos pelos representantes dos
sindicato e das associagGes profissionais de Técnicos de Administra-
¢do que, por sua vez, elegerdo dentre si o seu Presidente;

b) nove suplentes eleitos juntamente com os membros efeti-
VOs.

Paragrafo unico. Dois tergos pelo menos, dos membros efeti-
vos, assim como dos membros suplentes, serdo necessariamente
bachareis em Administragao, salvo nos Estado em que, por motivos
relevantes, isso ndo seja possivel.

CAPITULO IV
DOS MANDATOS E DAS ELEICOES

Art 22. Os mandatos dos membros do Conselho Federal de Téc-
nicos de Administra¢cdo e dos respectivos suplentes serdo trés (3)
anos, podendo ser renovados.

Art 23. Na primeira elei¢cdo que se realizar, na forma déste Re-
gulamento, os membros eleitos do Conselho Federal de Técnicos de
Administragdo e os respectivos suplentes terdo: 3 (trés) mandato de
um (1) ano; 3 (trés) mandato de 2 (dois) anos; e 3 (trés) mandato
de (3) trés anos.

Paragrafo Unico. A renovagao do térco dos membros do Conse-
Ilho Federal de Técnicos de Administragao e dos respectivos suplen-
tes far-se-a anualmente.

Art 24. As eleigGes dos membros do Conselho Federal de Técni-
cos de Administra¢do e dos respectivos suplentes serdo realizadas
em Brasilia, Distrito Federal, pelos representantes dos Sindicatos e
das AssociagOes Profissionais de Técnicos de Administragdo existen-
tes no Brasil, devidamente registrados no Ministério do Trabalho e
Previdéncia Social.

Art 25. A convocagdo para as eleigdes a que se refere o artigo
anterior serd feito pelo Conselho Federal de Técnicos de Adminis-
tracdo, dentro de 30 (trinta) dias, antes do término do mandato.

Art 26. A Assembléia de Representantes Eleitorais constituida
nos térmos déste Regulamento, deliberara em primeira convocagao
com a presenca de pelo menos 2/3 (dois tergos) de seus componen-
tes credenciados e, 24 (vinte e quatro) horas depois, com a presen-
¢a de qualquer numero de representantes credenciados.

§ 12 A Assembléia a que se refere éste artigo serd instalada pelo
Presidente do Conselho Federal de Técnicos de Administragdo, ou
seu substituto legal, e presididas por um dos seus membros, eleito
entre éles.

§ 22 O Conselho Federal de Técnicos de Administragdo baixara
e publicard normas para as eleicdes.

Art 27. Cada uma das entidades de que trata o artigo 24 déste
Regulamento credenciard 2 (dois) representantes que serdo, obri-
gatoriamente, associados de seu quadro no pleno gozo de seus di-
reitos estatuarios.
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Art 28. O membro do Conselho Federal de Técnico de Admi-
nistracao que faltar, sem prévia licenga, a trés sessdes ordindrias
consecutivas ou a seis sessoes intercaladas, no periodo de um ano,
perdera automaticamente o mandato.

Art 29. Os membros do Conselho Federal de Técnicos de Admi-
nistragdo poderao ser licenciados, por deliberagdo do Plenario, por
motivo de doenca ou outro impedimento de férga maior.

Paragrafo Unico. Concedida a licenca de que trata éste artigo,
cabera ao Presidente do Conselho convocar o respectivo suplente.

Art 30. O Conselho Federal de Técnicos de Administracdo tera
com orgao deliberativo o Plenario e como drgdo executivo a Presi-
déncia e os que forem criados para a execugdo dos servigos técnicos
ou especializados indispensaveis ao cumprimento de suas atribui-
¢oes.

Art 31. A estrutura administrativa do Conselho Federal de Téc-
nicos de Administragdo sera fixada em Regimento Interno.

CAPITULO VI
DAS RENDAS

Art 32. Arenda do Conselho Federal de Técnicos de Administra-
¢do é constituida de:

a) vinte por cento (20%) da renda bruta dos Conselhos Regio-
nais de Técnicos de Administracdo, com excegao dos legados, doa-
¢Oes ou subvengdes;

b) doagdes e legados;

c) subvencgdes dos Governos Federal, Estaduais e Muncipais ou
de Emprésas e Instituicdes Privadas;

d) rendimentos patrimoniais;

e) rendas eventuais.

CAPIiTULO VII
DO PRESIDENTE

Art 33. O Presidente do Conselho Federal de Técnicos de Admi-
nistracdo serd eleito pelo Plenario, na sua primeira reunido, dentre
os seus membros, para exercer mandato de um (1) ano podendo
ser reeleito, condiocionando-se sempre o mandato presidencial ao
respectivo mandato como conselheiro.

Pardagrafo unico. As eleigOes subseqiientes far-se-do na primei-
ra sessdo apos a posse do térgo renovado.

Art 34. E da competéncia do Presidente:

a) administrar e representar, legalmente o Conselho Federal de
Técnicos de Administragdo;

b) dar posse aos Conselheiros;

¢) convocar e presidir as sessdes do Conselho;

d) distribuir aos Conselheiros, para relatar, processos que de-
vem ser submetidos a deliberagdo do Plenario ou nao;

e) constituir Comissdes e Grupos de Trabalho;

f) admitir, promover, remover e dispensar servidores;

g) delegar podéres especiais, mediante autorizagdo do Plenario
do Conselho;

h) movimentar as contas bancarias, assinar cheques e recibos
juntamente com o responsavel pela Tesouraria e autorizar paga-
mentos;

i) apresentar ao Plendrio a proposta orgamentaria;

j) apresentar ao Plenario o relatério anual das atividades; e

|) adotar as providéncias que se fizerem necessarias aos inte-
résses do Conselho Federal de Técnicos de Administracdo e a profis-
sdo de Técnico de Administragdo.

Art 35. O Conselho Federal de Técnicos de Administragdo tera
um Vice-Presidente, eleito simultaneamente e nas condi¢des do
Presidente, ao qual compete substitui-lo em suas faltas e impedi-
mentos.






