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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 noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagses

ortograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

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

Dicas para interpretar um texto:
— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar :

compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.

Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo 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
mutavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

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

— Reescreva o contetdo lido.

Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos,
topicos ou esquemas.

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

N3o se esquecga, além da pratica da leitura aprimorar a
compreensdo do texto e ajudar a aprovacgdo, ela também estimula
nossa imaginagao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora
nosso 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
seletas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentagdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretacdo de um texto é
a identificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias, ou fundamentagbes, as argumentagdes,
ou explicagbes, que levem ao esclarecimento das questbes
apresentadas na prova.

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

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto 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.

LINGUA PORTUGUESA

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

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

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

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

CACHORROS
Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma

. espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cies 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-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de

. subtemas (ou ideias secunddrias). Essas informagdes 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
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

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

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia
Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si préprio ou

. com intengéo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

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

BEM. E TARDE!

1 [-UAAAZ FIQUE
ACHO QUE JA

MALS UM POUCO!

LOGO PODE
NOSS0 CAFE DA MANHA

REPARTIR

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

Ironia verbal

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

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

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

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

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Postumas 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 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.

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-

¢Oes de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar 3
os significados ocultos em didlogos e agbes e que, quando captado

pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situagbes que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo ndo tem ciéncia do todo
da narrativa.

LINGUA PORTUGUESA
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Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na histdria com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A pegca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histéria
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 situagcdes que pare-
¢am comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
lham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-

. rer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situagGes em que o humor pode aparecer. Ha as ti-

. rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;

ha anedotas ou pequenos contos; e hd as cronicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

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

Exemplo:

FOl
PENALTL
SIM, ELE

viom

INTERVEHQED MILITAR

= = 4 r .

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 estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. 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 € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo s6 o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

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

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

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espago para divagagOes ou hipdteses, supostamente contidas nas

a solugéio para o seu concursol



§ 42 Os atos de improbidade administrativa importardo a sus-
pensdo dos direitos politicos, a perda da fungéio publica, a indisponi-
bilidade dos bens e o ressarcimento ao erdrio, na forma e gradagéo
previstas em lei, sem prejuizo da a¢do penal cabivel.

§ 52 A lei estabelecerd os prazos de prescrigdo para ilicitos pra-
ticados por qualquer agente, servidor ou ndo, que causem prejuizos
ao erdrio, ressalvadas as respectivas agdes de ressarcimento.

§ 62 As pessoas juridicas de direito publico e as de direito pri-
vado prestadoras de servigos publicos responderdo pelos danos que
seus agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros, assegurado o
direito de regresso contra o responsdvel nos casos de dolo ou culpa.

§ 72 A lei dispord sobre os requisitos e as restri¢cées ao ocupante
de cargo ou emprego da administragdo direta e indireta que possi-
bilite o acesso a informagdes privilegiadas (Incluido pela Emenda
Constitucional n 19, de 1998).

§ 82 A autonomia gerencial, orcamentdria e financeira dos
drgdos e entidades da administra¢éo direta e indireta poderd ser
ampliada mediante contrato, a ser firmado entre seus administra-
dores e o poder publico, que tenha por objeto a fixagdo de metas de
desempenho para o érgdo ou entidade, cabendo a lei dispor sobre
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998) (Regulamen-
to) (Vigéncia) :

I - 0 prazo de duragdo do contrato (Incluido pela Emenda Cons-
titucional n? 19, de 1998)

Il - os controles e critérios de avaliagdo de desempenho, di-
reitos, obrigag¢des e responsabilidade dos dirigentes (Incluido pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998);

Il - a remuneragdo do pessoal (Incluido pela Emenda Constitu-
cional n 19, de 1998);

§ 92 O disposto no inciso XI aplica-se as empresas publicas e as
sociedades de economia mista, e suas subsididrias, que receberem
recursos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Munici-
pios para pagamento de despesas de pessoal ou de custeio em geral
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998).

§ 10. E vedada a percepcdo simultdnea de proventos de apo-
sentadoria decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42 e 142 com a re-
muneragdo de cargo, emprego ou fungdo publica, ressalvados os
cargos acumuldveis na forma desta Constituigcdo, os cargos eletivos
e os cargos em comissdo declarados em lei de livre nomeagdo e exo-
neragdo. (Incluido pela Emenda Constitucional n® 20, de 1998) (Vide
Emenda Constitucional n2 20, de 1998);

§ 11. Ndo serdo computadas, para efeito dos limites remunera-
térios de que trata o inciso XI do caput deste artigo, as parcelas de
cardter indenizatdrio previstas em lei (Incluido pela Emenda Consti-
tucional n® 47, de 2005).

§ 12. Para os fins do disposto no inciso XI do caput deste artigo,
fica facultado aos Estados e ao Distrito Federal fixar, em seu dmbito,
mediante emenda as respectivas Constituicdes e Lei Orgénica, como
limite unico, o subsidio mensal dos Desembargadores do respecti-
vo Tribunal de Justi¢a, limitado a noventa inteiros e vinte e cinco
centésimos por cento do subsidio mensal dos Ministros do Supremo
Tribunal Federal, ndo se aplicando o disposto neste pardgrafo aos
subsidios dos Deputados Estaduais e Distritais e dos Vereadores (In-
cluido pela Emenda Constitucional n® 47, de 2005).

§ 13. O servidor publico titular de cargo efetivo poderd ser re-
adaptado para exercicio de cargo cujas atribuicbes e responsabili-
dades sejam compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua
capacidade fisica ou mental, enquanto permanecer nesta condicdo,
desde que possua a habilitagéo e o nivel de escolaridade exigidos
para o cargo de destino, mantida a remunerag¢éo do cargo de ori-
gem (Incluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019).

§ 14. A aposentadoria concedida com a utilizacdo de tempo
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ADMINISTRACAO PUBLICA

de contribuigéo decorrente de cargo, emprego ou fungdo publica,
inclusive do Regime Geral de Previdéncia Social, acarretard o rom-
pimento do vinculo que gerou o referido tempo de contribuigdo. (In-
cluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

§ 15. E vedada a complementagdo de aposentadorias de servi-
dores publicos e de pensbes por morte a seus dependentes que ndo
seja decorrente do disposto nos §§ 14 a 16 do art. 40 ou que ndo
seja prevista em lei que extinga regime proprio de previdéncia social
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019).

Regime Juridico dos Servidores Publicos

O regime juridico dos servidores publicos é o conjunto de prin-
cipios e regras destinadas a regulacdo das relagdes funcionais da
administragao publica e seus agentes. Pode ser geral, aplicavel a
todos os servidores de uma determinada pessoa politica (da Admi-
nistracdo Publica Federal, Estadual, Municipal, por exemplo) ou es-
pecifico, como é o caso de algumas carreiras, como a Magistratura,
Ministério Publico etc.

O Regime Juridico dos Servidores Publicos da Unido é estatu-
tario e regido pela Lei n? 8.112 de 1990. Nas esferas distrital, es-
taduais e municipais podem ser adotados estatutos préprios, des-
de compativeis com os preceitos da Constituicdo Federal e da Lei
8.112/90.

No regime estatutdrio ndo ha relagdo contratual empregaticia.

A Constituicdao Federal prevé todo o regime juridico dos Servi-
dores Publicos, com sistema remuneratério, regime previdencidrio
e regra geral de aposentadoria, nos termos do art. 40, CF.

A estabilidade é uma das garantias do servigo publico, prevista
constitucionalmente. E adquirida pelo funciondrio concursado apds
trés anos de efetivo exercicio da fungdo publica e impede que ele
seja desvinculado do servigo publico arbitrariamente, a ndo ser por
sentenca transitada em julgado ou decisdo administrativa em que
Ihe foi dado amplo direito de defesa, aposentadoria compulséria,
exoneragao a pedido ou morte:

Art. 41. Sdo estdveis apds trés anos de efetivo exercicio os ser-
vidores nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de
concurso publico (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n® 19,
de 1998).

§ 19 O servidor publico estdvel sé perderd o cargo (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998):

I - em virtude de sentenga judicial transitada em julgado (Inclu-
ido pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

Il - mediante processo administrativo em que lhe seja assegu-
rada ampla defesa (Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de
1998);

Il - mediante procedimento de avaliagdo periddica de desem-
penho, na forma de lei complementar, assegurada ampla defesa
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

$ 22 Invalidada por sentenga judicial a demissdo do servidor
estdvel, serd ele reintegrado, e o eventual ocupante da vaga, se es-
tdvel, reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagdo,
aproveitado em outro cargo ou posto em disponibilidade com re-
muneragdo proporcional ao tempo de servico (Redagcdo dada pela
Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

§ 39 Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o ser-
vidor estdvel ficard em disponibilidade, com remuneragéo propor-
cional ao tempo de servico, até seu adequado aproveitamento em
outro cargo (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n 19, de
1998);

§ 42 Como condigdo para a aquisi¢do da estabilidade, é obriga-
téria a avaliagdo especial de desempenho por comisséo instituida
para essa finalidade (Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de
1998).

Sdo militares dos Estados, do Distrito Federal e dos Territorios,
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os membros das policias militares e corpos de bombeiros militares,
instituicdes organizadas com base na hierarquia e disciplina, nos
termos do art. 42, CF. Aos militares sdo proibidas a sindicalizagdo e
a greve, em face das fungGes por eles desempenhadas.

Art. 42. Os membros das Policias Militares e Corpos de Bom-
beiros Militares, instituicbes organizadas com base na hierarquia e
disciplina, sdo militares dos Estados, do Distrito Federal e dos Terri-
torios (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 18, de 1998).

§ 12 Aplicam-se aos militares dos Estados, do Distrito Federal e
dos Territorios, além do que vier a ser fixado em lei, as disposigcoes
do art. 14, § 82 do art. 40, § 9°; e do art. 142, §§ 22 e 32, cabendo
a lei estadual especifica dispor sobre as matérias do art. 142, § 39,
inciso X, sendo as patentes dos oficiais conferidas pelos respectivos
governadores (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 20, de
15/12/98).

& 22 Aos pensionistas dos militares dos Estados, do Distrito Fe-
deral e dos Territorios aplica-se o que for fixado em lei especifica do
respectivo ente estatal (Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n?41,19.12.2003).

§ 32 Aplica-se aos militares dos Estados, do Distrito Federal e
dos Territdrios o disposto no art. 37, inciso XVI, com prevaléncia da
atividade militar (Incluido pela Emenda Constitucional n? 101, de
2019).

AGENTE PUBLICO: FUNGAO PUBLICA, ATENDIMENTO AO
CIDADAO. REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS
FEDERAIS - DIREITOS, DEVERES, PROIBIGOES E RESPONSA-
BILIDADES (LEI N2 8.112, DE 11/12/1990)

Conceito

Em seu conceito mais amplo Agente Publico é a pessoa fisica
que presta servigos as Pessoas Juridicas da Administragdo Publica
Direta ou Indireta, também sdo aqueles que exercem fungdo publi-
ca, seja qual for a modalidade (mesario, jurado, servidor publico,
etc.).

A Lei de Improbidade Administrativa (8.429/92) conceitua
Agente Publico:

“Artigo 2° - Reputa-se agente publico, para os efeitos desta lei,
todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remu-
neragdo, por eleicdo, nomeagdo, designa¢do, contratagéo ou qual-
quer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, empre-
go ou fung¢do nas entidades mencionadas no artigo anterior”.

Para o jurista administrativo Celso Antonio Bandeira de Mello
“..esta express@o — agentes publicos — é a mais ampla que se pode
conceber para designar genérica e indistintamente os sujeitos que
servem ao Poder Publico como instrumentos expressivos de sua von-
tade ou agdo, ainda quando o facam apenas ocasional ou episodica-
mente. Quem quer que desempenhe fungbes estatais, enquanto as
exercita, é um agente publico.”

A denominagdo “agente publico” é tratada como género das
diversas espécies que vinculam o individuo ao estado a partir da
sua natureza juridica. As espécies do agente publico podem ser di-
vididas como do qual sdo espécies os agentes politicos, servidores
publicos (servidores estatais, empregado publico, temporarios e co-
missionados), particulares em colaboragdo, agentes militares e os
agentes de fato.

Espécies (classificacdo)

ADMINISTRACAO PUBLICA

Agentes publicos abrangem todas as demais categorias, sendo
que alguns deles fazem parte da estrutura administrativa do Estado,
seja em sua estrutura direta ou entdo na organizagdo indireta.

Outros, no entanto, ndo compde os quadros internos da admi-
nistracdo Publica, isto é, sdo alheios ao aparelho estatal, permane-
cendo externamente.

Vamos analisar cada uma dessas categorias:

a) Agentes politicos: agentes politicos exercem uma fungdo
publica de alta direcdo do Estado. Sdo os que ocupam lugar de co-
mando e chefia de cada um dos Poderes (Executivo, Legislativo e
Judiciario). Sdo titulares dos cargos estruturais a organizagdo poli-
tica do Pais.

Ingressam em regra, por meio de elei¢des, desempenhando
mandatos fixos e quando termina o mandato a relagdo com o Esta-
do também termina automaticamente.

A vinculagdo dos agentes politicos com o aparelho governa-
mental ndo é profissional, mas institucional e estatutaria.

Os agentes politicos serdo remunerados exclusivamente por
subsidio fixado em parcela Unica, vedado o acréscimo de qualquer
gratificagdo, adicional, abono, prémio, verba de representagdo ou
outra espécie remuneratoria.

b) Servidores Publicos: sdo as pessoas que executam servigos
ao Estado e também as entidades da Administragdo Publica direta e
indireta (sentido amplo). Os servidores tém vinculo empregaticio e
sua remuneragdo é paga pelos cofres publicos.

Também chamados de servidores estatais engloba todos aque-
les que mantém com o Estado relagdo de trabalho de natureza pro-
fissional, de carater ndo eventual e sob o vinculo de dependéncia.

Servidores publicos podem ser:

— estatutdrios: sdo os ocupantes de CARGOS PUBLICOS e estdo
sob o regime estatutario. Quando nomeados, ingressam numa situ-
acdo juridica previamente definida, a qual se submetem com o ato
da posse. Assim, ndo tem como modificar as normas vigentes por
meio de contrato entre o servidor e a Administracdo, mesmo que
com a concordancia de ambos, por se tratar de normas de ordem
publica. Ndo ha contrato de trabalho entre os estatutarios e a Ad-
ministragdo, tendo em vista sua natureza nao contratual mas sim
regida por um estatuto juridico condicionada ao termo de posse.

— empregados publicos: sdo ocupantes de empregos publicos
contratados sob o regime da CLT, com vinculo contratual, precisam
de aprovagdo em concurso publico ou processo seletivo e sua de-
missdo precisa ser motivada;

— tempordrios ou em regime especial: sdo os contratados por
tempo determinado, com base no artigo 37, IX, CF. Ndo ocupam
cargos ou empregos publicos e ndo exige aprovagdo em concurso
publico, mas a Administracdo Publica deve respeitar os principios
constitucionais da impessoalidade e da moralidade, realizando um
processo seletivo simplificado.

Para que tenha a contratagdo de temporarios, se faz necessaria
a existéncia de lei regulamentadora, com a previsdo dos casos de
contratagdo, o prazo da contratagdo, a necessidade temporaria e a
motivagdo do interesse publico.

— cargos comissionados: sdo os de livre nomeacdo e exonera-
¢do, tem carater provisério e se destina as atribui¢des de diregdo,
chefia e assessoramento. Os efetivos também podem ser comissio-
nados. Ao servidor ocupante exclusivamente de cargo em comissado
aplica-se o regime geral de previdéncia social previsto na Constitui-
¢do Federal, artigo 40, § 13.

c) Agentes militares: sdo as pessoas fisicas que prestam ser-
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— Anexos: nome dado a qualquer arquivo que nao faga parte da mensagem principal e que seja vinculada a um e-mail para envio ao
usudrio. Anexos, comumente, sdo o maior canal de propagacao de virus e malwares, pois ao abrirmos um anexo, obrigatoriamente ele
sera “baixado” para nosso computador e executado. Por isso, recomenda-se a abertura de anexos apenas de remetentes confidveis e, em
geral, é possivel restringir os tipos de anexos que podem ser recebidos através de um e-mail para evitar propagacgdo de virus e pragas. Al-
guns antivirus permitem analisar anexos de e-mails antes que sejam executados: alguns servicos de webmail, como por exemplo, o Gmail,
permitem analisar preliminarmente se um anexo contém arquivos com malware.

— Filtros: clientes de e-mail e webmails comumente fornecem a fungdo de filtro. Filtros sdo regras que escrevemos que permitem
gue, automaticamente, uma agao seja executada quando um e-mail cumpre esta regra. Filtros servem assim para realizar agdes simples e
padronizadas para tornar mais rapida a manipulagdo de e-mails. Por exemplo, imagine que queremos que ao receber um e-mail de “joao@
blabla.com”, este e-mail seja diretamente descartado, sem aparecer para nds. Podemos escrever uma regra que toda vez que um e-mail
com remetente “joao@blabla.com” chegar em nossa caixa de entrada, ele seja diretamente excluido.
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Respondendo uma mensagem

Os icones disponiveis para responder uma mensagem s3do:

— Responder ao remetente: responde a mensagem selecionada para o autor dela (remetente).

— Responde a todos: a mensagem é enviada tanto para o autor como para as outras pessoas que estavam na lista de copias.
— Encaminhar: envia a mensagem selecionada para outra pessoa.

Clientes de E-mail

Um cliente de e-mail é essencialmente um programa de computador que permite compor, enviar e receber e-mails a partir de um ser-
vidor de e-mail, o que exige cadastrar uma conta de e-mail e uma senha para seu correto funcionamento. Ha diversos clientes de e-mails
no mercado que, além de manipular e-mails, podem oferecer recursos diversos.

— Outlook: cliente de e-mails nativo do sistema operacional Microsoft Windows. A versdao Express é uma versdao mais simplificada e
que, em geral, vem por padrdo no sistema operacional Windows. Ja a versdo Microsoft Outlook é uma versdo que vem no pacote Microsoft
Office possui mais recursos, incluindo, além de fungdes de e-mail, recursos de calendario.

— Mozilla Thunderbird: é um cliente de e-mails e noticias Open Source e gratuito criado pela Mozilla Foundation (mesma criadora do
Mozilla Firefox).

Webmails

Webmail é o nome dado a um cliente de e-mail que ndo necessita de instalagdo no computador do usuario, ja que funciona como uma
pagina de internet, bastando o usuario acessar a pagina do seu provedor de e-mail com seu login e senha. Desta forma, o usudrio ganha
mobilidade ja que ndo necessita estar na maquina em que um cliente de e-mail esta instalado para acessar seu e-mail. A desvantagem da
utilizagdo de webmails em comparac¢do aos clientes de e-mail é o fato de necessitarem de conexdo de Internet para leitura dos e-mails,
enquanto nos clientes de e-mail basta a conexdo para “baixar” os e-mails, sendo que a posterior leitura pode ser realizada desconectada
da Internet.

Exemplos de servidores de webmail do mercado sdo:

— Gmail

— Yahoo!Mail

— Microsoft Outlook: versdo on-line do Outlook. Anteriormente era conhecido como Hotmail, porém mudou de nome quando a Mi-
crosoft integrou suas diversas tecnologias.

3 https://support.microsoft.com/pt-br/office/ler-e-enviar-emails-na-vers%C3%A3o0-light-do-outlook-582a8fdc-152c-4b61-85fa-ba5ddf07050b
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Diferenca entre webmail e correio eletronico

O webmail (Yahoo ou Gmail) vocé acessa através de seu navegador (Firefox ou Google Chrome) e sé pode ler conectado na internet.
Ja o correio eletronico (Thunderbird ou Outlook) vocé acessa com uma conexdo de internet e pode baixar seus e-mails, mas depois pode
ler na hora que quiser sem precisar estar conectado na internet.

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

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 escritdrio.

Word é um processador de textos versatil com recursos avangados de editoragdo eletronica capaz de criar textos, elementos graficos,
cartas, relatdrios, paginas da Internet e e-mail°.

A versdo 2010 trouxe muitos novos recursos Uteis para o programa, junto com alteragGes importantes na interface do usudrio 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 formatagao como preenchimentos de gradiente e reflexos, diretamente no texto do documento,
aplicar ao texto e as formas, muitos dos mesmos efeitos que talvez ja use para imagens, graficos e elementos graficos SmartArt, uso do
Painel de Navegagdo que facilita a pesquisa e até a reorganizagdo do conteudo do documento em poucos cliques, além de ferramentas
para trabalhos em rede.

4 https://www.dialhost.com.br/ajuda/abrir-uma-nova-janela-para-escrever-novo-email

Soﬂi"'gﬁ@ 149

a solugéio para o seu concursol

5 Monteiro, E. Microsoft Word 2007.




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

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrati-
va. S3o os atos da Administragdo que limitam interesses individuais
em prol do interesse coletivo.

c. Servigo publico: resume-se em toda atividade que a Admi-

nistracao Publica executa, de forma direta ou indireta, para satis-
fazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime
juridico e com predominancia publica. O servigo publico também
regula a atividade permanente de edi¢do de atos normativos e con-
cretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementati-
va de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungbes é executar as politicas de

governo e desempenhar a fungdo administrativa em favor do in-

teresse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom anda-
mento da Administragdo Publica como um todo com o incentivo das
atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse
publico.

A Administragdo Publica também possui elementos que a com-
pde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de direito
privado por delegacdo, 6rgdos e agentes publicos que exercem a
funcdo administrativa estatal.

— Observagdo importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais aco-
pladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse imediato da
coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem
a personalidade juridica de direito publico cometida a diversas na-
¢cOes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos inter-
nacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da adminis-

tragdo direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido, Estados, Dis- :

trito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. |, Il e lll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no campo
da administracdo indireta, as autarquias e associa¢des publicas (art.
41, inc. IV, do CC). Posto que as associagdes publicas, pessoas juridi-
cas 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 con-
sércio publico a ser firmado entre entes publicos (Unido, Estados,
Municipios e Distrito Federal).

Principios da administragdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sao regras condensadoras dos valores fundamentais de
um sistema. Sua fungdo é informar e materializar o ordenamento
juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores e intérpre-
tes do direito, sendo que a atribuicdo de informar decorre do fato
de que os principios possuem um nucleo de valor essencial da or-

dem juridica, ao passo que a atribuicdo de enformar é denotada '

pelos contornos que conferem a determinada seara juridica.
Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fun¢do hermenéutica e da fungdo integrativa.

Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo amplamen-
te responsaveis por explicitar o conteddo dos demais parametros
legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros no ato de tute-

la dos casos concretos. Por meio da fungdo integrativa, por sua vez,

os principios cumprem a tarefa de suprir eventuais lacunas legais
observadas em matérias especificas ou diante das particularidades
que permeiam a aplicagdo das normas aos casos existentes.

Editora o
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Os principios colocam em pratica as fungdo hermenéuticas e in-
tegrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os dispositivos
legais disseminados que compde a seara do Direito Administrativo,
dando-lhe unicidade e coeréncia.

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

— Observacdo importante:

N3do existe hierarquia entre os principios expressos e implici-
tos. Comprova tal afirmacgdo, o fato de que os dois principios que
ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sio meramente im-
plicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os prin-
cipios e demais dispositivos legais que formam o Direito Adminis-
trativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois principios
centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do Interesse Pu-
blico 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 Administra¢do Publica.

INDISPONIBILIDA-
DE DO INTERESSE
PUBLICO

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas
de atuagdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a in-
disponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que tais
prerrogativas sejam utilizadas para a consecugdo de interesses pri-
vados, termina por colocar limitagdes aos agentes publicos no cam-
po de sua atuagdo, como por exemplo, a necessidade de aprovagao
em concurso publico para o provimento dos cargos publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituigdo Federal, a Ad-
ministragdo Publica devera obedecer aos principios da Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos:

- Principio da Legalidade: Esse principio no Direito Administra-
tivo, 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 contréria a lei, é
considerada legal. O termo legalidade para o Direito Administrativo,
significa subordinacdo a lei, o que faz com que o administrador deva
atuar somente no instante e da forma que a lei permitir.

— Observagdo importante: O principio da legalidade considera
a lei em sentido amplo. Nesse diapasdo, compreende-se como lei,
toda e qualquer espécie normativa expressamente disposta pelo
art. 59 da Constituicdo Federal.

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

a) Sob a dtica da atuagdo da Administragdo Publica em relagdo
aos administrados: Em sua atuac¢do, deve o administrador pautar
na ndo discrimina¢do e na ndo concessao de privilégios aqueles que
0 ato atingira. Sua atuagdo deverd estar baseada na neutralidade e
na objetividade.
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b) Em relagdo a sua prépria atuagdo, administrador deve exe-
cutar atos de forma impessoal, como dispde e exige o pardgrafo
primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “A publicidade dos
atos, programas, obras, servigos e campanhas dos érgdos publicos
devera ter carater educativo, informativo ou de orientac¢do social,
dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que carac-
terizem promocgdo pessoal de autoridades ou servidores publicos.”

— Principio da Moralidade: Dispde que a atuagdo administrati-
va deve ser totalmente pautada nos principios da ética, honestida-
de, probidade e boa-fé. Esse principio esta conexo a ndo corrupg¢ado
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 obe-
decer a Lei, bem como a ética da prépria instituicdo em que o agen-
te atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja praticado apenas
nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer a moralidade.

— Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo de con-
trole dos atos administrativos por meio da sociedade. A publicidade

estd associada a prestagdo de satisfagdo e informagdo da atuagdo

publica aos administrados. Via de regra é que a atua¢do da Admi-
nistragdo seja publica, tornando assim, possivel o controle da socie-
dade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo ndo é abso-
luto. Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir excegoes pre-
vistas em lei. Assim, em situa¢des nas quais, por exemplo, devam
ser preservadas a seguranca nacional, relevante interesse coletivo e
intimidade, honra e vida privada, o principio da publicidade devera
ser afastado.

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

- Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera ser
exercida com presteza, perfeigdo, rendimento, qualidade e econo-

micidade. Anteriormente era um principio implicito, porém, hodier- :

namente, foi acrescentado, de forma expressa, na CFB/88, com a
ECn. 19/1998.

Sao decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliagao da autonomia gerencial, orga-
mentaria e financeira de drgdos, bem como de entidades adminis-
trativas, desde que haja a celebragdo de contrato de gestao.

b. A real exigéncia de avaliagdo por meio de comissao especial :

para a aquisi¢cdo da estabilidade do servidor Efetivo, nos termos do
art. 41, § 42 da CFB/88.

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DA UNIAO: ADMINIS-
TRAGAO DIRETA E INDIRETA

Administragdo direta e indireta

A principio, infere-se que Administragdo Direta é correspon-
dente aos drgdos que compdem a estrutura das pessoas federativas
gue executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O
vocabulo “Administragao Direta” possui sentido abrangente vindo a
compreender todos os érgdos e agentes dos entes federados, tanto
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os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do
Poder Judiciario, que s3ao 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-

© nistragOes Diretas, cujo fulcro é praticar a fun¢cdo 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 Administra¢do 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 desconcentragdo 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-
tragdo 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 camaras 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 atribuigdes.

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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No processo de centralizagdo a tomada de decises é unilate-
ral, deixando os colaboradores travados, sem poder de opinido.Ja
no processo de descentralizagdo existe maior estimulo por parte
dos funcionarios, podendo opinar eles se sentem parte ativa da
empresa.

Existem beneficios assegurados por leis e beneficios esponta-
neos. Um bom plano de beneficios motivam os colaboradores. O

funcionario hoje com todo seu conhecimento adquirido na empresa
tem sido tratado como ativo ndo mais como recurso. Dar estimulos
como os beneficios contribuem para a permanéncia do funciondrio
na organizagdo.Sdo inUmeras vantagens tanto para o empregado
guanto para o empregador. Reduzindo insatisfacdes e aumentando
a produgdo, gerando assim resultados satisfatérios.

Beneficios de uma estrutura adequada.

- Identificagdo das tarefas necessarias;

- Organizag¢do das fungdes e responsabilidades;

- InformacgGes, recursos, e feedback aos empregados;

- Medidas de desempenho compativeis com os objetivos;
- Condigdes motivadoras.

Estrutura:
Toda empresa possui dois tipos de estrutura: Formal e informal.

Formal: Deliberadamente planejada e formalmente represen-
tada, em alguns aspectos pelo seu organograma.

- Enfase a posicdes em termos de autoridades e responsabili-
dades.

- E estavel.

- Esta sujeita a controle.

- Estd na estrutura.

- Lider formal.

ESTRUTURA FORMAL

- E representada pelo organograma da empresa e seus aspec-
tos bdsicos.

- Reconhecida juridicamente de fato e de direito.

- E estruturada e organizada.

ESTRUTURA INFORMAL

Surge da interacdo social das pessoas, o que significa que se

desenvolve espontaneamente quando as pessoas se reiinem. Re-
presenta relages que usualmente ndo aparecem no organograma.

Sao relacionamentos ndao documentados e nao reconhecidos
oficialmente entre os membros de uma organizagdo que surgem
inevitavelmente em decorréncia das necessidades pessoais e gru-
pais dos empregados.

- Esta nas pessoas.

- Sempre existirao.

- A autoridade flui na maioria das vezes na horizontal.

- Einstavel.

- N&o estd sujeita a controle.

- Esta sujeita aos sentimentos.

- Lider informal.

- Desenvolve sistemas e canais de comunicagdo.

Vantagens da estrutura informal.

- Proporciona maior rapidez no processo.

- Complementa e estrutura formal.

- Reduz a carga de comunicagdo dos chefes.
- Motiva e integra as pessoas na empresa.
Desvantagens:

- Desconhecimento das chefias.

- Dificuldade de controle.
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- Possibilidade de atritos entre pessoas

- Fatores que condicionam o aparecimento da estrutura infor-
mal.

- Interesses comuns

- Interagdo provocada pela prépria estrutura formal.

- Defeitos na estrutura formal.

- Flutuagao do pessoal dentro da empresa.

- Periodos de lazer.

- Disputa do poder.

Fatores que condicionam o aparecimento da estrutura infor-
mal.

- Interesses comuns

- Interagdo provocada pela prépria estrutura formal.

- Defeitos na estrutura formal.

- Flutuagao do pessoal dentro da empresa.

- Periodos de lazer.

- Disputa do poder.

A estrutura informal sera bem utilizada quando:

- Os objetivos da empresa forem idénticos aos objetivos dos

¢ individuos.

- Existir habilidade das pessoas em lidar com a estrutura infor-
mal.

Elaboragdo da estrutura organizacional

E o conjunto ordenado de responsabilidades, autoridades, co-
municagdes e decisdes das unidades organizacionais de uma em-
presa.

- Ndo é estdtica.

- E representada graficamente pelo organograma.

- E dindmica.

- Deve ser delineada de forma a alcangar os objetivos institu-
cionais.

- (Delinear = Criar, aprimorar).

- Deve ser planejada.

O Planejamento deve estar voltado para os seguintes objetivos:

- |dentificar as tarefas fisicas e mentais que precisam ser de-
sempenhadas.

- Agrupar as tarefas em fungGes que possam ser bem desempe-
nhadas e atribuir sua responsabilidade a pessoas ou grupos.

- Proporcionar aos empregados de todos os niveis:

-- Informacao.

-- Recursos para o trabalho.

-- Medidas de desempenho compativeis com objetivos e me-

© tas.

-- Motivagao.

Tipos de estrutura organizacional
- Funcional.

- Clientes.

- Produtos.

- Territorial.

- Por projetos.

- Matricial.

Desenvolvimento, implantagdo e avaliagao de estrutura orga-
nizacional.

No desenvolvimento considerar:

- Seus componentes.

- Condicionantes.
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- Niveis de influéncia.
- Niveis de abrangéncia.

Implantagdo / Ajustes
- Participac¢do dos funcionarios
- Motivar

Avaliar
- Quanto ao alcance dos objetivos
- Influencia dos aspectos formais e informais

Componentes da estrutura organizacional
-Sistema de responsabilidade, constituido por:
- Departamentalizagao;

- Linha e assessoria; e

- Especializacdo do trabalho.

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

- Delegacado;

- Centralizacdo/descentralizacdo.

- Sistema de comunicagdes (Resultado da interacdo 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
Sdo trés:

- Nivel estratégico,

- Nivel tatico,

- Nivel operacional.

Niveis de abrangéncia da estrutura organizacional

Trés niveis podem ser considerados quando do desenvolvimen-
to e implantagdo 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 MOTIVAGAO.

- Fator ambiente externo

Avaliagdo das mudangas e suas influéncias.
- Fator sistema de objetivos e estratégias
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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

Implantagdo da estrutura organizacional
Trés aspectos devem ser considerados:

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

- As resisténcias que podem ocorrer.

Avaliagdo da estrutura organizacional
e Levantamento

e Andlise

e Avaliacdo

e Politicas de avaliacdo de estruturas.

Tendéncias e Praticas Organizacionais
Visando oferecer solugGes praticas e que atendam as emer-
géncias impostas pelas mudangas e transformacgdes, ao final da era

i neoclassica surgiram algumas técnicas de intervengdo: Melhoria

continua — os processos de mudanc¢a devem comegar pequenos e
sempre de baixo para cima, ou seja, da base para a cupula. A filo-
sofia 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.

- 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, é uma reconstrucdo e ndo apenas uma reforma total ou
parcial da empresa. A reengenharia ndo se confunde com a melho-
ria continua, pois pretende criar um processo inteiramente novo e
ndo o aperfeigopamento gradativo e lento do processo atual. A reen-
genharia tras consequéncia para a organizagdo: os departamentos
tendem a desaparecer; estrutura organizacional horizontalizada;
atividades baseadas em equipe; a avaliagdo deixa de ser a atividade
e passa a ser os resultados alcangados; os gerentes passam a ficar

: mais proximo das operagdes e das pessoas e passam a ser educado-

res dotados de habilidades interpessoais.

- 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 organizages estdao migran-
do velozmente para o trabalho em equipe, visando obter a partici-
pac¢do das pessoas na busca de respostas rapidas as mudangas no
ambiente de negdcios.

- Gestdo de projetos — todas as organizagbes desempenham
algum tipo de trabalho e este envolve operagdes e projetos. O fim
de um projeto é alcangado quando os objetivos do projeto sao atin-
gidos ou quando fica claro que seus objetivos ndo podem ser atin-
gidos.
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ANTES AGORA

e operacional
e foco no curto prazo
¢ papel administrativo
¢ énfase na fungdo
e foco no publico interno
e reativa/solucionadora de
problemas
e foco no processo e atividades

e estratégica
e foco no longo prazo
e papel consultivo

e énfase no “negdcio”

e foco publicos interno e
e externo
e proativa e preventiva
e foco nos resultados

Figura — Sintese das mudancgas na fungdo de RH
Fonte: Helena Tonet

Enquanto as estratégias funcionais prendiam-se as fung¢des = acjonistas e desafios crescentes em relagdo a custos, tempo de de-

classicas da area de RH, voltadas para atender a alguma demanda,
as capacidades estratégicas tinham como foco o estudo da cultura,
das competéncias e do desenvolvimento do comprometimento dos
empregados para que a empresa alcangasse seus objetivos.

A visdo atual pressupde que a drea de RH dé conta: da atragao,
provimento e retengdo de pessoas; do alinhamento, mensuragao
e remuneragao alinhada a performance da empresa e dos empre-
gados; do controle de investimento em pessoas, de acordo com as

estratégica, o foco da drea de RH é mdvel, conforme as mudangas
no cenario no qual a organizagdo esta imersa, mudangas estas que
podem interferir no mercado de trabalho ou no resultado da em-
presa. Assim, da-se importancia a a¢Ges diferentes dentro da area,
dependendo das exigéncias da organizacdo para um determinado
momento.1

Ashton et al. (2004) apontam que a area de RH tem trés capaci-
dades-chave que devem atuar de maneira simultanea para ajudar
as empresas a serem competitivas: em primeiro lugar, distribuir os
servicos relacionados a processos de RH, de modo que todos os
empregados possam ter acesso aos canais internos ou externos a
eles relacionados.

Em segundo lugar, estabelecer servicos de consultoria de
gestdo de RH que funcionem como parceiros para executivos, uni-
dades de negdcio e gestores de linha; esse tipo de consultoria deve
estar ligado as necessidades especificas de cada area, oferecendo

de diferenciacdo que sejam chave para o negdcio. Em terceiro
lugar, a area deve oferecer mais apoio e servigos estratégicos para
a dire¢do da organizagdo. Esta terceira opgdo é vista pelos autores
como o futuro da drea e envolve significativas mudangas, que
devem ser feitas na mesma velocidade e as mesmas condigdes de
custo exigidos para o negdcio em si. Além disto, Ashton et al. (2004)
propdem seis caracteristicas para que a drea de RH seja estratégica:

| — Foco na estratégia do negdcio, baseada na compreensdo do
negocio em si;

Il — medidas de desempenho dos objetivos que sejam alinhadas
aos objetivos do negdcio;

Il — alta competéncia na andlise de causa e efeito, priorizagdo
e execugdo de programas da area, o que envolve habilidades ana-
liticas;

IV — exceléncia em servigos de relacionamento e competéncias
para desenvolver o nivel de tecnologia da informacgao;

de capacidades que estejam alinhadas a ambientes que exigem alto
desempenho;

1. Ana Maria Roux Valentini Coelho CESAR; Roberto CODA; Mauro Neves
GARCIA. Um novo RH? — avaliando a atuagdo e o papel da drea de RH em orga-
nizagdes brasileiras. FACEF PESQUISA —v.9 —n.2 — 2006.
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VI — oferta de gestao de relacionamentos de modo a equilibrar
oferta, demanda e expectativas de clientes internos, escolhendo
prioridades e alterando alvos, sempre que necessario. Em outras
palavras, é preciso que gestores da area de RH pensem como ges-
tores do negdcio o que, segundo os autores, tradicionalmente ndo

© ocorre, vez que gestores de RH ndo adotam as crengas dos outros
: altos gestores e ndo atuam como tal.

Percebe-se que os gestores e areas de RH precisam migrar de
um modelo mais transacional para atuarem como parceiros estra-
tégicos do negdcio. Esta visdo estratégica da drea de Recursos Hu-
manos é essencial para que uma empresa se expanda globalmente.
Globalizagdo, tecnologia e mudangas sociais tém contribuido para
a emergéncia de mercados e competidores, crescentes pressdes de

senvolvimento de produtos e servicos, e qualidade. As organizacGes
precisam que as fun¢des de RH estejam alinhadas ao propdsito da
organiza¢do, de modo que as mesmas déem suporte a estratégia
do negdcio (ASHTON et al., 2004).

A questdo é ser estratégico quando se tem tempo e recursos
apenas para o operacional, desafiando a area de RH a estruturar-se
para criar maior valor as organizagdes. David Ulrich (1988) sugere

i cinco ag8es para que RH crie valor para a organizagdo:
demandas da empresa (GUBMAN, 2004). Dentro desta nova visdo,

I. Entender o mundo externo;

Il. Definir e atender os stakeholders (funcionarios, clientes,
investidores e gerentes de linha);

IIl. Atualizar e inovar as praticas de RH (pessoas, performance,
informacdo e trabalho);

IV. Reger a organizagdo de RH e definir uma estratégia de recur-
sos humanos;

V. Assegurar o profissionalismo dos funcionarios de RH por

. meio de suas atuagdes e competéncias.

Estas acOes nada mais sdo do que parte das competéncias
de qualquer gestor de drea de uma organizacdo Assim, Wessling
(2008) defende que a area de RH deve olhar o negdcio com lente
estratégica e realizar mudancas profundas e significativas no modo
de operar, alinhando seu novo papel junto aos clientes internos;
definir, remanejar e treinar suas competéncias, e adequar os sis-

. temas de RH com foco nos resultados, uma vez que a Gestdo de
servicos ligados as competéncias essenciais da area e aos aspectos

Pessoas contribui com o dinamismo, a agilidade e a competitivida-
de proéprias das organizagdes de sucesso.

A drea de RH deve estar totalmente alinhada a cultura da
empresa, pois a compreensao dos vinculos construidos dentro do
ambiente de trabalho é a etapa inicial para o desafio de gerir as
pessoas. Para Soledade (2007), é através do entendimento dos
elementos constituintes da cultura que é possivel compreender
0s mecanismos de interagdo entre os colaboradores e as tarefas

i que executam, sendo possivel destacar ainda os seguintes fatores

criticos de sucesso:

| — Desenvolvimento de liderangas capazes de alinhar as expec-
tativas do grupo com os objetivos da empresa, criando as condicdes
de reciprocidade essenciais para atingir um desempenho que aten-
da as pressdes internas e externas da organizagdo. As liderangas
devem ser legitimadas tanto pelo enfoque do empregado quanto
pelo da empresa, para que possam efetivamente atuar como elos

. entre estes dois polos, buscando atuar de maneira conciliatéria na
V —atuagdo na estrutura da organizacdao e no desenvolvimento

resolugdo dos conflitos surgidos.

Il — Busca da melhoria da eficiéncia dos grupos, calcada nos
atributos pessoais, cooperagdo intra e interequipes, capacidade de
adaptacdo e desenvolvimento de compromisso entre colaborado-
res e empresa.
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Il - Livre fluxo de informacgdes, tendo cada componente do grupo plena consciéncia da relagdo de causa e efeito existente nas tarefas
executadas.

IV —Treinamento e reciclagem constantes, permitindo que os colaboradores incorporem novos conhecimentos que permitam analisar
criticamente o seu trabalho e seu ambiente, permitindo que busquem a melhoria continua como individuo.

V — Cendrio propicio para o desenvolvimento de estruturas auto-reguladoras a partir de individuos auténomos e participantes. Desta
forma, as equipes possuem a capacitagdo necessdria para gerir seus préprios recursos de forma otimizada.

Nesta escala, a gestdo de RH estad plenamente disseminada pela empresa, sendo cada lider um gestor das pessoas sob a sua respon-
sabilidade. A drea de recursos humanos atua entdo como 6rgdo consultivo, constantemente sintonizado com as tendéncias do mercado
e introduzindo novas ideias a estrutura vigente. Assim, os profissionais de Recursos Humanos devem evitar os vicios internos, buscando
sempre novos patamares de desempenho através da aplicagdo de “benchmarkings” (SOLEDADE, 2007).

A moderna Gestdo de Pessoas, segundo Chiavenato (2005), baseia-se em trés aspectos:

| —tratar as pessoas como seres humanos que possuem conhecimentos, competéncias, com uma histdria pessoal que os torna Unicos,
diferentes entre si e ndo como recursos necessitando que alguém as administre pois sao sujeitos passivos das a¢des das organizacdes;

Il — tratar como talentos que impulsionam a organizagdo, dotando-a de dinamismo, de conhecimento para continuar competitiva;

IIl — tratar as pessoas como parceiros que investem na organizagdo através de seus esforcos, dedicagdo, comprometimento, respon-
sabilidade tendo como expectativa o retorno deste investimento traduzidos em autonomia, desenvolvimento, remuneragdo, reconheci-
mento, dentre outros.

Os programas de RH devem ser desenhados de modo a oferecer beneficios e oportunidades de crescimento profissional aos emprega-
dos. A fungdo de administrar Recursos Humanos é das liderancas (supervisores/gerentes) das organizagdes. A fungdo dos profissionais de
Recursos Humanos é de buscar ferramentas e praticas modernas de gestdo de pessoas para facilitar, dar suporte e apoiar as liderangas na
fixagdo das estratégias, na implementacdo dos processos de mudanca organizacional, e nos processos de aprendizagem e desenvolvimen-
to das pessoas; estimular o autodesenvolvimento das pessoas; manter os referenciais da organizagdo transparente.

As organizagGes necessitam de profissionais de RH que tenham perfil generalista e ndo mais de especialistas, dando maior abrangéncia
as atividades e responsabilidades, devendo possuir maior qualificagdo e capacitagdo profissional (Resende e Takeshima, 2000). Deve-se
atentar para:

a) GESTAO ESTRATEGICA DE RH: Integrar-se com os objetivos maiores da organizagdo e como suporte mais efetivo as dreas produtivas
e de negdcios, favorecendo o cumprimento de suas metas (Resende e Takeshima, 2000)

b) GESTAO INTEGRADA DE RH: Entrosar as atividades, os projetos, planos e sistemas para garantir que a missdo e objetivo da drea
sejam cumpridos, obtendo sinergia nas fungdes principais de recursos humano(Resende e Takeshima, 2000).

Gestao Integrada de Recursos Humanos

Planejamento
Estratégico Recrutamento

e Selecéo

Diagnostico
Organizacional

Integracéo de
Relagbes ¢/ Empregado Novos Empregados

e Rotinas de Pessoal

Gestao Integrada de
Recursos Humanos

Remuneragao
(Cargos e Salarios)

Treinamento,
Desenvolvimento/
Gestao de Conhecimento

Responsabilidade
Social

Beneficios

Saude e Qualidade
de Vida no Trabalho

Gerenciamento de
Desempenho e Potencial

Desligamento

Figura — Gestdo Integrada de RH
Fonte: Tania Del Tedesco- 2007

Das mudancas organizacionais em curso, destacam-se:

¢ Horizontalizagdo das estruturas, redugdo de niveis hierarquicos, estruturas em rede;

e Equipes multifuncionais com bastante autonomia e com o compromisso de agregar valor;
e Visdo e acdo estratégica fazendo parte do cotidiano das pessoas e orientando resultados;
¢ Necessidade da organizagdo aprender continuamente (learning organization).
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Quantidade

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

Prazo de Entrega

Devera ser o menor possivel, a fim de levar um melhor atendi-

mento aos consumidores e evitar falta do material.

Menor Preg¢o

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

Condig¢oes de pagamento
Deverdo ser as melhores possiveis para que a empresa tenha
maior flexibilidade na transformag&o ou venda do produto.

Diferenga Bdsica entre Administragdo de Materiais e Adminis-
tracao Patrimonial

A diferenca basica entre Administragdo de Materiais e Admi-
nistracdo Patrimonial é que a primeira se tem por produto final a

distribuigdo ao consumidor externo e a area patrimonial é respon- :

savel, apenas, pela parte interna da logistica. Seu produto final é a
conservagdao e manutengdo de bens.

A Administragdo de Materiais é, portanto um conjunto de ativi-
dades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma centralizada
ou ndo, destinadas a suprir as diversas unidades, com os materiais
necessarios ao desempenho normal das respectivas atribuigdes.
Tais atividades abrangem desde o circuito de reaprovisionamento,
inclusive compras, o recebimento, a armazenagem dos materiais, o

fornecimento dos mesmos aos érgaos requisitantes, até as opera- :

¢Oes gerais de controle de estoques etc.

A Administragdo de Materiais destina-se a dotar a administracdo
dos meios necessarios ao suprimento de materiais imprescindiveis ao
funcionamento da organizagcdo, no tempo oportuno, na quantidade
necessaria, na qualidade requerida e pelo menor custo.

A oportunidade, no momento certo para o suprimento de
materiais, influi no tamanho dos estoques. Assim, suprir antes do

momento oportuno acarretara, em regra, estoques altos, acima das ‘

necessidades imediatas da organizacdo. Por outro lado, a providén-
cia do suprimento apds esse momento podera levar a falta do ma-
terial necessario ao atendimento de determinada necessidade da
administragao.

S3o tarefas da Administra¢cdo de Materiais:
- Controle da produgéo;

- Controle de estoque;

- Compras;

- Recepgao;

- Inspegdo das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentagao;

- Inspecdo de saida

- Distribuicdo.

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

Classificagdo de Materiais

Classificar um material entdo é agrupa-lo segundo sua forma,
dimensao, peso, tipo, uso etc. A classificagdo ndo deve gerar confu-
sdo, ou seja, um produto ndo podera ser classificado de modo que
seja confundido com outro, mesmo sendo semelhante. A classifica-
¢do, ainda, deve ser feita de maneira que cada género de material
ocupe seu respectivo local. Por exemplo: produtos quimicos pode-
rdo estragar produtos alimenticios se estiverem préximos entre si.
Classificar material, em outras palavras, significa ordena-lo segundo
critérios adotados, agrupando-o de acordo com a semelhanga, sem,

. contudo, causar confusdo ou dispersdao no espago e alteragdo na

qualidade.

O objetivo da classificacdo de materiais é definir uma catalo-
gacdo, simplificagdo, especificacdo, normalizagdo, padronizagdo
e codificagdo de todos os materiais componentes do estoque da
empresa.

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

O principio da classificagdo de materiais estd relacionado a:

Catalogacdo

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

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

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

Especificacdo

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

Normalizagdo
A normalizacdo se ocupa da maneira pela qual devem ser utili-

. zados os materiais em suas diversas finalidades e da padronizacdo

e identificacdo do material, de modo que o usuario possa requisitar
e o estoquista possa atender os itens utilizando a mesma termino-
logia. A normaliza¢do é aplicada também no caso de peso, medida
e formato.
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Codificagao

E a apresentacdo de cada item através de um cédigo, com as
informacdes necessarias e suficientes, por meio de nimeros e/ou
letras. E utilizada para facilitar a localizagdo de materiais armazena-
dos no estoque, quando a quantidade de itens é muito grande. Em
fungdo de uma boa classificagdao do material, poderemos partir para

a codificagdo do mesmo, ou seja, representar todas as informagdes

necessdrias, suficientes e desejadas por meios de nimeros e/ou le-
tras. Os sistemas de codificagdo mais comumente usados sdo: o al-
fabético (procurando aprimorar o sistema de codificacdo, passou-se
a adotar de uma ou mais letras o cddigo numérico), alfanumérico e
numérico, também chamado “decimal”. A escolha do sistema utili-
zado deve estar voltada para obten¢do de uma codificagdo clara e
precisa, que ndo gere confusdo e evite interpretagdes duvidosas a
respeito do material. Este processo ficou conhecido como “cédigo
alfabético”. Entre as inUmeras vantagens da codifica¢cdo estad a de
afastar todos os elementos de confusdao que porventura se apresen-
tarem na pronta identificagdo de um material.

O sistema classificatério permite identificar e decidir priorida-
des referentes a suprimentos na empresa. Uma eficiente gestdo de
estoques, em que os materiais necessarios ao funcionamento da
empresa ndo faltam, depende de uma boa classificagdo dos mate-
riais.

Para Viana um bom método de classificagcdo deve ter algumas
caracteristicas: ser abrangente, flexivel e pratico.

- Abrangéncia: deve tratar de um conjunto de caracteristicas,
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 gerencia-
mento do estoque;

- Praticidade: a classificacdo deve ser simples e direta.

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

Dentro das empresas existem varios tipos de classificagdo 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 aquisicdo

- Mercado fornecedor.

- Por tipo de demanda: A classificagdo por tipo de demanda se

divide em materiais ndo de estoque e materiais de estoque. Mate- :

riais ndo de estoque: sdo materiais de demanda imprevisivel para
0s quais ndo sdo definidos parametros para o ressuprimento. Esses
materiais sdo utilizados imediatamente, ou seja, a inexisténcia de
regularidade de consumo faz com que a compra desses materiais
somente seja feita por solicitacdo direta do usuario, na ocasido em
que isso se faga necessario. O usuario é que solicita sua aquisi¢do
quando necessario. Devem ser comprados para uso imediato e se

forem utilizados posteriormente, devem ficar temporariamente no

estoque. A outra divisdo sdo os Materiais de estoques: sdo mate-
riais que devem sempre existir nos estoques para uso futuro e para
gue nao haja sua falta sdo criadas regras e critérios de ressuprimen-
to automatico. Deve existir no estoque, seu ressuprimento deve ser
automatico, com base na demanda prevista e na importancia para
a empresa.
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Os materiais de estoque se subdividem ainda;

Quanto a aplicagdo eles podem ser: Materiais produtivos que
compreendem todo material ligado direta ou indiretamente ao
processo produtivo. Matéria prima que sdo materiais basicos e in-
sumos que constituem os itens iniciais e fazem parte do processo
produtivo. Produtos em fabricagdo que sdo também conhecidos
como materiais em processamento que estdo sendo processados
ao longo do processo produtivo. N3o estdo mais no estoque por-
que ja ndo sdo mais matérias-primas, nem no estoque final porque
ainda ndo sdo produtos acabados. Produtos acabados: produtos ja
prontos. Materiais de manutengdo: materiais aplicados em manu-
tengdo com utilizagdo repetitiva. Materiais improdutivos: materiais
nao incorporados ao produto no processo produtivo da empresa.
Materiais de consumo geral: materiais de consumo, aplicados em

: diversos setores da empresa.

Quanto ao valor de consumo: Para que se alcance a eficacia na
gestdo de estoque é necessario que se separe de forma clara, aquilo
que é essencial do que é secundario em termos de valor de consu-
mo. Para fazer essa separagdo nds contamos com uma ferramenta
chamada de Curva ABC ou Curva de Pareto, ela determina a im-
portancia dos materiais em fun¢do do valor expresso pelo préprio

i consumo em determinado periodo. Curva ABC é um importante

instrumento para se examinar estoques, permitindo a identifica-
¢do daqueles itens que justificam atenc¢do e tratamento adequados
guanto a sua administragao. Ela consiste na verificagdo, em certo
espago de tempo (normalmente 6 meses ou 1 ano), do consumo
em valor monetario, ou quantidade dos itens do estoque, paraque
eles possam ser classificados em ordem decrescente de importan-
cia.

Os materiais sdo classificados em:

- Classe A: Grupo de itens mais importante que devem ser tra-
balhados com uma atencdo especial pela administracdo. Os dados
aqui classificados correspondem, em média, a 80% do valor mone-
tario total e no maximo 20% dos itens estudados (esses valores sdo
orientativos e n3o sdo regra).

- Classe B: S3o os itens intermediarios que deverdo ser tratados
logo apds as medidas tomadas sobre os itens de classe A; sdo os se-

. gundos em importancia. Os dados aqui classificados correspondem

em média, a 15% do valor monetario total do estoque 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 mo-
vimentagdo, no entanto, requerem atengdo pelo fato de gerarem custo
de manter estoque. Deverdo ser tratados, somente, apds todos os itens
das classes A e B terem sido avaliados. Em geral, somente 5% do valor
monetdrio total representam esta classe, porém, mais de 50% dos
itens formam sua estrutura (esses valores sdo orientadores e ndo
sdo regra).
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- ISAAR(CPF) — Norma Internacional de Registo de Autoridade
Arquivistica para Pessoas Coletivas, Pessoas Singulares e Familias

- ISDF — Norma Internacional para a Descrigdo de Fungdes

- ISDIAH — Norma Internacional para InstituicGes com Acervo
Arquivistico

modo que concorram para um determinado fim”. Paes (2005) ensi-
na que os métodos de arquivamento podem ser divididos em duas
classes:

Alfabético
Geografico
Simples
Basicos € Numérico < Cronolagico
[ Digito-Terminal
Ideograficos . {Enciclopédim
{assunto) Alfabéticos o
L Dicionario
4
Duplex
| Numéricos Decimal
Uniterno ou Indexacao coordenada
Variadex
Automatico
Padronizados 4§ Soundex
Minemanico
Réneo

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

- Alfabético: organizagao dos documentos feita palavra por pa-
lavra e letra por letra. Devemos observar as regras de alfabetagao
para a utilizagdo desse método.

- Geogrdfico: a utilizagdo deste método é tomada quando a po-
litica de arquivo define como primordial para organiza¢do dos docu-

mentos é a procedéncia local do mesmo.

Classificagdo por Assunto Método Geografico

PATRIMONIO Brasilia
Rio de Janeiro
Sao Paulo
PESSOAL — ADMISSAQ
Aguiar, Celso
Borges, Frandisco
Cardoso Jurandir
Castro, Licia
Jan. a jul. de 1980
Ago. a dez. 1980
Jan. ajul. 1981

DEMISSAQ — FOLHAS DE PAGAMENTO

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

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Método Alfabético

. sificagdo de nomes iguais.
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Regras de alfabetagdo®

As seguintes as regras de alfabetagdo obedecem ao seguinte:

O arquivamento de NOMES obedece a algumas regras, deno-
minadas Regras de Alfabetacdo, que sdo as seguintes:

- Nos nomes individuais considera-se, primeiramente, o uUltimo

‘ nome e depois 0 prenome.
Sistema “é o conjunto de principios coordenados entre si, de

EXEMPLO:

Miguel Soares Brito
Claudia Regina Vieira

Ivo Pereira da Paz
ARQUIVAM- SE:

12 BRITO, Miguel Soares
29 PAZ, Ivo Pereira da

32 VIEIRA, Claudia Regina

- Quando houver sobrenomes iguais, prevalece a ordem alfa-
bética do prenome.

EXEMPLO:

Herminia Ferreira

Ana Lucia Ferreira

Mauro Ferreira

ARQUIVAM- SE:

12 FERREIRA, Ana Lucia

22 FERREIRA, Herminia

32 FERREIRA, Mauro

- Nomes compostos de um substantivo e um adjetivo ou liga-
dos por hifen ndo se separam.

EXEMPLO:

Heitor Villa Lobos

Elza Campo Verde

Teobaldo Casa Grande

ARQUIVAM- SE:

192 CAMPO VERDE, Elza

22 CASA GRANDE, Teobaldo

32 VILLA LOBOS, Heitor

- Os nomes com SANTA, SANTO ou SAO seguem a regra dos

nomes formados de um adjetivo e um substantivo.

EXEMPLO:

Vera Maria Sdo Gongalo
Carmem Santo Antdnio
Maria da Paz Santa Cruz
ARQUIVAM- SE:

12 SANTA CRUZ, Maria da Paz
22 SANTO ANTONIO, Carmem
32 SAO GONCALO, Vera Maria

- As iniciais abreviativas de prenomes tém precedéncia na clas-

EXEMPLO:

Moacir Moreira
Moisés Moreira

M. Moreira
ARQUIVAM- SE:

12 MOREIRA, M.

22 MOREIRA, Moacir
32 MOREIRA, Moisés

- As particulas tais como de, d’, da, do, e, ndo sdo consideradas.
EXEMPLO:

Virginia Souza e Silva

Heloisa R. do Amparo

1 Fonte: Centro de Documentagdo e Histdrico da Aerondutica
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Regina Viana d’Almeida
ARQUIVAM- SE:
ALMEIDA, Regina Viana d’
AMPARO, Heloisa R. do
SILVA, Virginia Souza e

- Os nomes que exprimem grau de parentesco, como: FILHO, :
JUNIOR, NETO, SOBRINHO, sdo considerados parte integrante do
ultimo sobrenome, mas ndo sao considerados na alfabetagédo.

EXEMPLO:

André Luis Silva Junior
Marcos Soares Filho

Amaury Reis Serafim Filho
ARQUIVAM-SE:

SERAFIM FILHO, Amaury Reis
SILVA JUNIOR, André Luis
SOARES FILHO, Marcos

- Os titulos sdo colocados no fim, entre parénteses.
EXEMPLO:

Maj Int Sérgio F. Brito

Ministro Moreira Lima Pe. Antonio Vieira
ARQUIVAM-SE:

BRITO, Sérgio F. (Maj Int)

LIMA, Moreira (Ministro)

VIEIRA, Antdnio (Pe.)

- Os nomes estrangeiros comuns sdo considerados pelo sobre-

nome, salvo nos casos de nomes espanhdis e orientais.

EXEMPLO:

John E. Bingham
George Mac Donald
William Outhwaite
ARQUIVAM- SE:
BINGHAM, John E.
MAC DONALD, George
OUTHWAITE, William

- As particulas dos nomes estrangeiros podem ou ndo ser con-

sideradas. O mais comum é considera-la como parte integrante do
nome, principalmente quando escritas em letra maiuscula.

me,

EXEMPLO:

Francisco Di Cavalcanti

Lilian Cruz D’Almada

Maria Luiza O’Hara
ARQUIVAM- SE:

12 D’ALMADA, Lilian Cruz

292 DI CAVALCANTI, Francisco
32 O’HARA, Maria Luiza

- Os nomes espanhdis sdo registrados pelo penultimo sobreno-
que corresponde ao sobrenome da familia do pai.

EXEMPLO:

Angel Del Arco Y Molinero

Juan Garcia Vasques

Antonio de los Rios

ARQUIVAM-SE:

12 ARCO Y MOLINERO, Agel Del

32 RIOS, Antonio de los

22 GARCIA VASQUES, Juan

- Os nomes orientais japoneses, chineses, drabes e outros sdo

arquivados como se apresentam.

362

EXEMPLO:
Li Yutang

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Adib Hassib

Al BenHur
ARQUIVAM-SE:
Adib Hassib

Al BenHur

Li Yutang

- Os nomes de firmas e empresas devem ser considerados tais

como se apresentam.

EXEMPLO:

Transportadora Americana Ltda
Sapataria Dengo e Denga S/A
Rezende Barros & Cia

ARQUIVAM-SE:

REZENDE BARROS & CIA

SAPATARIA DENGO e DENGA S/A
TRANSPORTADORA AMERICANA LTDA

- Os nomes de instituicdes e érgdos governamentais em portu-

gués, consideram-se como se apresentam.

EXEMPLO:

Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos
Banco do Brasil

Companbhia Estadual de Agua e Esgoto
ARQUIVAM-SE:

BANCO do Brasil

COMPANHIA Estadual de Agua e Esgoto
EMPRESA Brasileira de Correios e Telégrafos

- Os nomes de instituicGes ou orgdos de paises estrangeiros de-

vem ser precedidos pelo nome do pais.

EXEMPLO:

Public Record Office
Editorial Hispano Europea, S.A
United State Air Force
ARQUIVAM-SE:
ESPANHA Editorial
Hispano Europea, S.A
ESTADOS UNIDOS United
State Air Force
INGLATERRA Public
Record Office

- Nos titulos de congressos, semindrios, conferéncias, assem-

bleias, reuniGes e outros eventos. Os nimeros arabicos, romanos
ou escritos por extenso, deverdo aparecer no fim, entre parénteses.

EXEMPLO:

12 Seminario sobre Medicina Aeroespacial
VIl Congresso Brasileiro de Arquivologia
Quarta Assembleia de Diretores Lojistas
ARQUIVAM- SE:

ASSEMBLEIA de Diretores Lojistas (Quarta)
CONGRESSO Brasileiro de Arquivologia (VII)
SEMINARIO sobre Medicina Aeroespacial (12)

Estas regras podem ser alteradas para melhor adaptarem-se a

empresa, instituigdo, firma, érgdo, desde que o critério escolhido
. seja uniforme para toda a empresa, e que sejam feitas remissivas*
para serem evitadas duvidas futuras.
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ex.: Empresa Brasileira de Aerondutica S.A.

ver EMBRAER

Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria
ver INFRAERO

Centro de Documentagdo e Histérico da Aeronautica
ver CENDOC
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