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Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto

que esta sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con- :

vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informacgdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali- :

za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacao.

Definicoes e diferenciacdo: tipos textuais e géneros textuais

sdo dois conceitos distintos, cada qual com sua prépria linguagem

e estrutura. Os tipos textuais géneros se classificam em razdo
da estrutura linguistica, enquanto os géneros textuais tém sua
classificagdo baseada na forma de comunicagdo. Assim, os géneros
sdo variedades existente no interior dos modelos pré-estabelecidos
dos tipos textuais. A definicdo de um género textual é feita a partir
dos conteldos tematicos que apresentam sua estrutura especifica.
Logo, para cada tipo de texto, existem géneros caracteristicos.

TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

Como se classificam os tipos e os géneros textuais

As classificagdes conforme o género podem sofrer mudangas
e sdo amplamente flexiveis. Os principais géneros sdo: romance,
conto, fabula, lenda, noticia, carta, bula de medicamento, carddpio
de restaurante, lista de compras, receita de bolo, etc. Quanto aos
tipos, as classificagdes sdo fixas, e definem e distinguem o texto

com base na estrutura e nos aspectos linguisticos. Os tipos textuais

sdo: narrativo, descritivo, dissertativo, expositivo e injuntivo.
Resumindo, os géneros textuais sdo a parte concreta, enquanto
as tipologias integram o campo das formas, da teoria. Acompanhe
abaixo os principais géneros textuais inseridos e como eles se
inserem em cada tipo textual:

Texto narrativo: esse tipo textual se estruturaem: apresentacdo,
desenvolvimento, climax e desfecho. Esses textos se caracterizam
pela apresentagdo das acles de personagens em um tempo e
espaco determinado. Os principais géneros textuais que pertencem
ao tipo textual narrativo sdo: romances, novelas, contos, cronicas
e fabulas.

Texto descritivo: esse tipo compreende textos que descrevem
lugares ou seres ou relatam acontecimentos. Em geral, esse tipo de
texto contém adjetivos que exprimem as emogdes do narrador, e,
em termos de géneros, abrange diarios, classificados, cardapios de
restaurantes, folhetos turisticos, relatos de viagens, etc.

Texto expositivo: corresponde ao texto cuja fungdo é transmitir :

ideias utilizando recursos de definigdo, comparac¢do, descri¢do,
conceituagao e informagdo. Verbetes de diciondrio, enciclopédias,
jornais, resumos escolares, entre outros, fazem parte dos textos
expositivos.

ol

LINGUA PORTUGUESA

Texto argumentativo: os textos argumentativos tém o objetivo
de apresentar um assunto recorrendo a argumentagdes, isto é,
caracteriza-se por defender um ponto de vista. Sua estrutura é
composta por introdugdo, desenvolvimento e conclusdo. Os textos
argumentativos compreendem os géneros textuais manifesto e
abaixo-assinado.

Texto injuntivo: esse tipo de texto tem como finalidade de
orientar o leitor, ou seja, expor instrugdes, de forma que o emissor
procure persuadir seu interlocutor. Em razdo disso, o emprego de
verbos no modo imperativo é sua caracteristica principal. Pertencem
a este tipo os géneros bula de remédio, receitas culinarias, manuais
de instrugdes, entre outros.

Texto prescritivo: essa tipologia textual tem a func¢do de instruir
o leitor em relagdo ao procedimento. Esses textos, de certa forma,
impedem a liberdade de atuagdo do leitor, pois decretam que ele
siga o que diz o texto. Os géneros que pertencem a esse tipo de
texto sdo: leis, clausulas contratuais, edital de concursos publicos.

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

— Definigoes

Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”,
“exato”, e grafia quer dizer “acdo de escrever”, ortografia € o nome
dado ao sistema de regras definido pela gramdtica normativa que

© indica a escrita correta das palavras. Ja a Ortografia Oficial se refere

as praticas ortograficas que sdo consideradas oficialmente como
adequadas no Brasil. Os principais topicos abordados pela ortografia
sdo: o emprego de acentos graficos que sinalizam vogais tonicas,
abertas ou fechadas; os processos fonoldgicos (crase/acento grave);
os sinais de pontuagado elucidativos de fungGes sintaticas da lingua e
decorrentes dessas fungdes, entre outros.

Os acentos: esses sinais modificam o som da letra sobre
a qual recaem, para que palavras com grafia similar possam
ter leituras diferentes, e, por conseguinte, tenham significados
distintos. Resumidamente, os acentos sdo agudo (deixa o som da
vogal mais aberto), circunflexo (deixa o som fechado), til (que faz
com que o som fique nasalado) e acento grave (para indicar crase).

O alfabeto: é a base de qualquer lingua. Nele, estdo
estabelecidos os sinais graficos e os sons representados por cada
um dos sinais; os sinais, por sua vez, sdo as vogais e as consoantes.

As letras K, Y e W: antes consideradas estrangeiras, essas letras

i foram integradas oficialmente ao alfabeto do idioma portugués

brasileiro em 2009, com a instauragdo do Novo Acordo Ortografico.
Aspossibilidades davogal Y e dasconsoantes Ke W sdo, basicamente,
para nomes préprios e abreviaturas, como abaixo:

— Para grafar simbolos internacionais e abreviagées, como Km
(quildmetro), W (watt) e Kg (quilograma).

— Para transcrever nomes proprios estrangeiros ou seus
derivados na lingua portuguesa, como Britney, Washington, Nova
York.

Relagdo som X grafia: confira abaixo os casos mais complexos
do emprego da ortografia correta das palavras e suas principais

regras:

«ch” ou “x”?: deve-se empregar o X nos seguintes casos:
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Diferente dos principios, os valores sdo pessoais, subjetivos e,
acima de tudo, contestdveis. O que vale para vocé nao vale neces-
sariamente para os demais colegas de trabalho. Sua aplicagdo pode
ou ndo ser ética e depende muito do carater ou da personalidade
da pessoa que os adota.

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

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

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

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

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

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

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

ETICA E DEMOCRACIA: EXERCICIO DA CIDADANIA

ETICA E DEMOCRACIA

O Brasil ainda caminha a passos lentos no que diz respeito a
ética, principalmente no cenario politico que se revela a cada dia,
porém é inegavel o fato de que realmente a moralidade tem avan-
¢ado.

Varios fatores contribuiram para a formacgdo desse quadro ca-
dtico. Entre eles os principais sdo os golpes de estados — Golpe de
1930 e Golpe de 1964.

ol

ETICA NO SERVICO PUBLICO

Durante o periodo em que o pais viveu uma ditadura militar e
a democracia foi colocada de lado, tivemos a suspensdo do ensino
de filosofia e, consequentemente, de ética, nas escolas e universi-
dades. Aliados a isso tivemos os direitos politicos do cidaddo sus-
pensos, a liberdade de expressado cagada e o medo da repressao.

Como consequéncia dessa série de medidas arbitrarias e auto-
ritdrias, nossos valores morais e sociais foram se perdendo, levando
a sociedade a uma “apatia” social, mantendo, assim, os valores que
o Estado queria impor ao povo.

Nos dias atuais estamos presenciando uma “nova era” em nos-
so pais no que tange a aplicabilidade das leis e da ética no poder:
os crimes de corrupgdo e de desvio de dinheiro estdo sendo mais
investigados e a policia tem trabalhado com mais liberdade de atu-
acdo em prol da moralidade e do interesse publico, o que tem le-
vado os agentes publicos a refletir mais sobre seus atos antes de
cometé-los.

Essa nova fase se deve principalmente a democracia implanta-
da como regime politico com a Constitui¢cdo de 1988.

Etimologicamente, o termo democracia vem do grego de-
mokratia, em que demo significa povo e kratia, poder. Logo, a defi-
nigdo de democracia é “poder do povo”.

A democracia confere ao povo o poder de influenciar na ad-
ministracdo do Estado. Por meio do voto, o povo é que determina
guem vai ocupar os cargos de dire¢cdo do Estado. Logo, insere-se
nesse contexto a responsabilidade tanto do povo, que escolhe seus
dirigentes, quanto dos escolhidos, que deverao prestar contas de
seus atos no poder.

A ética tem papel fundamental em todo esse processo, regula-
mentando e exigindo dos governantes o comportamento adequa-
do a fungao publica que lhe foi confiada por meio do voto, e confe-
rindo ao povo as nogles e os valores necessdrios para o exercicio
de seus deveres e cobranga dos seus direitos.

E por meio dos valores éticos e morais — determinados pela
sociedade — que podemos perceber se os atos cometidos pelos
ocupantes de cargos publicos estdo visando ao bem comum ou ao
interesse publico.

EXERCICIO DA CIDADANIA

Todo cidaddo tem direito a exercer a cidadania, isto é, seus
direitos de cidaddo; direitos esses que sdo garantidos constitucio-
nalmente nos principios fundamentais.

Exercer os direitos de cidaddo, na verdade, esta vinculado a
exercer também os deveres de cidaddo. Por exemplo, uma pessoa
que deixa de votar ndo pode cobrar nada do governante que esta
no poder, afinal ela se omitiu do dever de participar do processo de
escolha dessa pessoa, e com essa atitude abriu mdo também dos
seus direitos.

Direitos e deveres andam juntos no que tange ao exercicio da
cidadania. Ndo se pode conceber um direito sem que antes este
seja precedido de um dever a ser cumprido; é uma via de mao du-
pla, seus direitos aumentam na mesma propor¢do de seus deveres
perante a sociedade.

Constitucionalmente, os direitos garantidos, tanto individuais
guanto coletivos, sociais ou politicos, sao precedidos de responsa-
bilidades que o cidadao deve ter perante a sociedade. Por exemplo,
a Constituigdo garante o direito a propriedade privada, mas exige-
-se que o proprietario seja responsavel pelos tributos que o exerci-
cio desse direito gera, como o pagamento do IPTU.
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A administragdo financeira e orgamentaria esta estritamente ligada a Economia e Contabilidade, podendo ser vista como uma forma
de economia aplicada, que se baseia amplamente em conceitos econémicos, como também em dados contdbeis para suas analises.

As areas mais importantes da administragdo financeira podem ser resumidas ao se analisar as oportunidades profissionais desse
setor. Essas oportunidades em geral caem em trés categorias interdependentes:o operacional, os servicos financeiros e a administragdo
financeira.

> Operacional: As atividades operacionais de uma organizagdo existem de acordo com os setores da empresa. Ela visa proporcionar
por meio de operagdes vidveis um retorno ensejado pelos acionistas. A atividade operacional também também reflete no que acontece
na demonstragdo de resultados, uma vez que é parte integrante da maioria dos processos empresariais e caso ndo demonstra retorno
pode sofrer certo enxugamento. Por outro lado, quando a operacdo demonstra um retorno acima do esperado ela tende a ser ampliada.

> Servigos Financeiros: Essa é drea de finangas voltada a concepcdo e prestagdo de assessoria, como também, na entrega de produtos
financeiros a individuos, empresas e governos. Envolve oportunidades em bancos (instituicdes financeiras), investimentos, bem imdveis
e seguros. E importante ressaltar que, é necessario o conhecimento de economia para se entender o ambiente financeiro e assim poder
prestar um servigo de qualidade. As teorias (macro e microeconémicas) constituem a base da administragdo financeira contemporanea.

> Gestao financeira: Trata-se das obrigacGes do administrador financeiro nas empresas, ou seja, as finangas corporativas. Questdes
como, concessdo de crédito, avaliagdes de investimentos, obtenc¢do de recursos e operagdes financeiras, fazem parte dessas obrigacdes.
Reflete principalmente as decisGes tomadas diante das atividades operacionais e de investimentos. Alguns consideram a fungao finan-
ceira (corporativa) e a contabil como sendo virtualmente a mesma. Embora existe uma certa relagdo entre as duas, uma é vista como um
insumo necessario a outra.

Todas as atividades empresariais envolvem recursos e, portanto, devem ser conduzidas para obtencdo de lucro (criagcdo de valor
é o objetivo maximo da administracdo financeira e orgamentadria). As atividades financeiras de uma empresa possuem como base as
informacg0es retiradas de seu balango patrimonial e do fluxo de caixa (onde se percebe o disponivel circulante para investimentos e fi-
nanciamentos). As fungGes tipicas da administragdo financeira sdo: planejamento financeiro (sele¢do de ativos rentdaveis), controladoria
(avaliagdo do desempenho financeiro), administragdo de Ativos (gestdo do capital de giro), administragdo de Passivos (gestdo da estrutura
do capital - financiamentos).

Administragao de caixa (Gestdo Financeira)

A Administragdo do caixa, ou gestdo financeira compreende uma atividade muito importante para a organizagao. O principal fator de
fracassos nas organizacdes vem sendo apontado como a inabilidade financeira gerencial de seus administradores. E fundamental que o
administrador tenha conhecimento acerca dos procedimentos financeiros e contdbeis disponiveis, bem como realize o acompanhamento,
o controle, reajuste e projecdo dos resultados da companhia. O fluxo de caixa é o instrumento que evidencia o equilibrio entre a entrada
e saida de recursos.

E o fluxo de caixa que permite a antecipa¢do de medidas que permitam assegurar a disponibilidade dos recursos financeiros organi-
zacionais. Elaborado em periodos o fluxo de caixa compreende um resumo das despesas, investimentos, receitas, pagamentos, etc. Uma
boa administragdo financeira do caixa, constitui pedra fundamental para a saide da companhia. Nés podemos dividir a correta adminis-
tragdo de caixa em trés etapas, que sdo: o controle sobre as movimentagoes financeiras (recursos materiais e humanos), a montagem do
fluxo de caixa e o custo de capital (que nds falaremos um pouco a seguir).

O Custo de capital pode ser definido como os custos por recursos proprios ou de terceiros usados pela organizagdo. Por isso, a boa
administracdo financeira e orgamentaria propde que para todo investimento deve preceder uma analise de viabilidade econémica-finan-
ceira, com o intuito de avaliar as possiveis alternativas ao custo capital. E extremamente importante que o administrador financeiro pro-
cure estudar os custos do ciclo operacional e do capital de giro, uma vez que suas alternativas sao iniUmeras. Vale salientar também que,
a utilizagdo de capital de terceiros é vantajosa apenas no momento em que esta apresentar um custo inferior a taxa de retorno prevista.
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Alguns icones de aplicativos no Windows XP.

Barra de tarefas

A barra de tarefas mostra quais as janelas estdo abertas nes-
te momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas
sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas ou :

entre programas com rapidez e facilidade.

A barra de tarefas € muito Util no dia a dia. Imagine que vocé
esteja criando um texto em um editor de texto e um de seus colegas
Ihe pede para vocé imprimir uma determinada planilha que estd em

seu micro. Vocé ndo precisa fechar o editor de textos.

Apenas salve o arquivo que estd trabalhando, abra a planilha e
mande imprimir, enquanto imprime vocé ndo precisa esperar que a
planilha seja totalmente impressa, deixe a impressora trabalhando
e volte para o editor de textos, dando um clique no boto corres- '

pondente na Barra de tarefas e volte a trabalhar.

Barra de tarefas do Windows XP.
Botao Iniciar i
E o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele d4 acesso ao

Menu Iniciar, de onde se pode acessar outros menus que, por sua

vez, acionam programas do Windows. Ao ser acionado, o botdo Ini-

ciar mostra um menu vertical com varias opgGes.

77 Iniciar

Botdo Iniciar.

Alguns comandos do menu Iniciar tém uma seta para a direi- :
ta, significando que ha opgdes adicionais disponiveis em um menu
secunddrio. Se vocé posicionar o ponteiro sobre um item com uma

seta, serd exibido outro menu.

O botdo Iniciar é a maneira mais facil de iniciar um programa '
que estiver instalado no computador, ou fazer altera¢des nas confi-
guracdes do computador, localizar um arquivo, abrir um documen-

to.
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Menu Iniciar.

O botdo iniciar pode ser configurado. No Windows XP, vocé

. pode optar por trabalhar com o novo menu Iniciar ou, se preferir,
© configurar o menu Iniciar para que tenha a aparéncia das versdes
. anteriores do Windows (95/98/Me). Clique na barra de tarefas com
* 0 botdo direito do mouse e selecione propriedades e entdo clique
i na guia menu Iniciar.
: Esta guia tem duas opgoes:
: e Menu iniciar: oferece a vocé acesso mais rapido a e-mail e
© Internet, seus documentos, imagens e musica e aos programas usa-
" dos recentemente, pois estas opgdes s3o exibidas ao se clicar no
- botdo Iniciar. Esta configuragdo € uma novidade do Windows XP

e Menu Iniciar Classico: Deixa o menu Iniciar com a aparéncia
das versGes antigas do Windows, como o Windows ME, 98 e 95.

K3

Propriedades da Barra de tarefas e do menu Iniciar

() Menu Iniciar’
Selecione este estilo de menu para ber f&ci
acesso & Intemnet, a0 emall e a0t seus
pragramas favaritos.

() Menu Iniciar’ cléssico Personalizar
Selecione esta opgdo para usar o estilo de
menu de versdes antenores do windows.

Personalizar...

~
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Ja as normas constitucionais de eficacia contida ou prospecti-
va tém aplicabilidade direta e imediata, mas ndo integral. Embora
tenham forga de produzir todos os seus efeitos quando da promul-
gacdo da nova Constitui¢cdo, ou da entrada em vigor ou introdugdo
de novos preceitos por emendas a Constituicdo, podera haver a
reducdo de sua abrangéncia e limitagdo ou restrigdo a eficacia e a
aplicabilidade que pode se dar por decretagdo do estado de defesa
ou de sitio, além de outras situagbes, por motivo de ordem publica,
bons costumes e paz social.

Por sua vez, as normas constitucionais de eficacia limitada sdo
aquelas normas que, de imediato, ndo tém o poder e a for¢a de pro-
duzir todos os seus efeitos, precisando de norma regulamentadora
infraconstitucional a ser editada pelo poder, 6rgdao ou autoridade
competente, ou até mesmo de integragcdo por meio de emenda
constitucional. Sdo, portanto, consideradas normas de aplicabilida-
de indireta, mediata e reduzida, ou ainda, diferida.

— Normas programaticas

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

DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS. DIREITOS E DE-
VERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS, DIREITOS SOCIAIS, DI-
REITOS DE NACIONALIDADE, DIREITOS POLIiTICOS, PARTI-
DOS POLITICOS

— Geragoes de Direitos Fundamentais (Teoria de Vasak):

- Direitos Fundamentais de 12 Geracgdo: liberdade individual —
direitos civis e politicos;

- Direitos Fundamentais de 22 Geragao: igualdade — direitos so-
ciais e econdmicos;

- Direitos Fundamentais de 32 Geragdo: fraternidade ou solida-
riedade — direitos transindividuais, difusos e coletivos.

— Direitos e deveres individuais e coletivos

Os direitos e deveres individuais e coletivos sdo todos aqueles
previstos nos incisos do art. 52 da Constitui¢cdao Federal, que trazem
alguns dos direitos e garantias fundamentais.

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

Principio da igualdade entre homens e mulheres:

I - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigagdes, nos
termos desta Constitui¢do;

Como o préprio nome diz, o principio prega a igualdade de di-
reitos e deveres entre homens e mulheres.

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

174
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NOGCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Como ser livre, todo ser humano sé esta obrigado a fazer ou
nao fazer algo que esteja previsto em lei.

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

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

E vedada a pratica de tortura fisica e moral, e qualquer tipo de
tratamento desumano, degradante ou contrario a dignidade huma-
na, por qualquer autoridade e também entre os préprios cidaddos.
A vedacdo a tortura é uma cldusula pétrea de nossa Constituicdo e
ainda crime inafiancdvel na legislagdo penal brasileira.

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

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

A Constituicdo Federal p6s fim a censura, tornando livre a ma-
nifestagdo do pensamento. Esta liberdade, entretanto, ndo é abso-
luta ndo podendo ser abusiva ou prejudicial aos direitos de outrem.
Dai, a vedag¢do do anonimato, de forma a coibir praticas prejudiciais
sem identificagdo de autoria, o que ndo impede, contudo, a apura-
¢do de crimes de denuncia anénima.

Direito de resposta e indenizagdo:

V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agravo,
além da indenizagdo por dano material, moral ou & imagem;

O direito de resposta é um meio de defesa assegurado a pes-
soa fisica ou juridica ofendida em sua honra, e reputagdo, conceito,
nome, marca ou imagem, sem prejuizo do direito de indenizagdo
por dano moral ou material.

Liberdade religiosa e de consciéncia:

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

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

VIII - ninguém serd privado de direitos por motivo de crenga re-
ligiosa ou de convicgdo filosofica ou politica, salvo se as invocar para
eximir-se de obrigagdo legal a todos imposta e recusar-se a cumprir
prestagdo alternativa, fixada em lei;

O Brasil é um Estado laico, que ndo possui uma religido oficial,
mas que adota a liberdade de crenga e de pensamento, assegurada
a variedade de cultos, a protecdo dos locais religiosos e a ndo priva-
¢do de direitos em razdo da crenga pessoal.

A escusa de consciéncia é o direito que toda pessoa possui de
se recusar a cumprir determinada obrigacdo ou a praticar determi-
nado ato comum, por ser ele contrario as suas crengas religiosas ou
a sua convicgao filoséfica ou politica, devendo entdo cumprir uma
prestagdo alternativa, fixada em lei.

Liberdade de expressao e proibicao de censura:

IX - € livre a expressdo da atividade intelectual, artistica, cienti-
fica e de comunicagdo, independentemente de censura ou licenga;

Aqui, temos uma vez mais consubstanciada a liberdade de ex-
pressdo e a vedagdo da censura.
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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. Nao

existe hierarquia entre as entidades da Administragdo Publica in-
direta e os entes federativos que as criou. Ocorre, nesse sentido,
uma vinculagdo administrativa em tais situagGes, de maneira que os
entes federativos somente conseguem manter-se no controle se as
entidades da Administragao Indireta estiverem desempenhando as
fungOes 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 alcangar as finalidades aven-
¢adas na Constituicdo Federal.

Assim sendo, ndo se confunde autonomia com soberania, pois,

a0 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 execuc¢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 atuagdo, dan-
do a ideia de que os servigos por elas prestados sado 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,
as autarquias sdo uma “longa manus” do Estado, ou seja, sdo exe-
cutoras de ordens determinadas pelo respectivo ente da Federagdo
a que estdo vinculadas.

As autarquias sao criadas por lei especifica, que de forma obri-
gacional devera ser de iniciativa do Chefe do Poder Executivo do
ente federativo a que estiver vinculada. Explicita-se também que
a fungdo administrativa, mesmo que esteja sendo exercida tipica-
mente pelo Poder Executivo, pode vir a ser desempenhada, em re-
gime totalmente atipico pelos demais Poderes da Republica. Em tais

situagOes, infere-se que é possivel que sejam criadas autarquias no

ambito do Poder Legislativo e do Poder Judicidrio, oportunidade na
qual a iniciativa para a lei destinada a sua criagdo, deverd, obriga-
toriamente, segundo os parametros legais, ser feita pelo respectivo
Poder.

204 01

Empresas Publicas

Sociedades de Economia Mista

Sao a parte da Administragdo Indireta mais voltada para o di-
reito privado, sendo também chamadas pela maioria doutrinaria de
empresas estatais.

Tanto a empresas publicas, quanto as sociedades de economia
mista, no que se refere a sua area de atuagdo, podem ser divididas
entre prestadoras diversas de servigo publico e plenamente atuan-
tes na atividade econémica de modo geral. Assim sendo, obtemos
dois tipos de empresas publicas e dois tipos de sociedades de eco-

© nomia mista.

Ressalta-se que ao passo que as empresas estatais explorado-
ras de atividade econGmica estdo sob a égide, no plano constitu-
cional, pelo art. 173, sendo que a sua atividade se encontra regida
pelo direito privado de maneira prioritaria, as empresas estatais
prestadoras de servigo publico sdo reguladas, pelo mesmo diploma
legal, pelo art. 175, de maneira que sua atividade é regida de forma
exclusiva e prioritdria pelo direito publico.

Observagdo importante: todas as empresas estatais, sejam
prestadoras de servigos publicos ou exploradoras de atividade eco-
némica, possuem personalidade juridica de direito privado.

O que diferencia as empresas estatais exploradoras de ativida-
de econ6mica das empresas estatais prestadoras de servigo publico
é a atividade que exercem. Assim, sendo ela prestadora de servigo
publico, a atividade desempenhada é regida pelo direito publico,

- nos ditames do artigo 175 da Constituigdo Federal que determina

que “incumbe ao Poder Publico, na forma da lei, diretamente ou
sob regime de concessdo ou permissao, sempre através de licitagdo,
a prestacdo de servigos publicos.” Ja se for exploradora de atividade
econdmica, como maneira de evitar que o principio da livre con-
corréncia reste-se prejudicado, as referidas atividades deverao ser
reguladas pelo direito privado, nos ditames do artigo 173 da Consti-
tuicdo Federal, que assim determina:

Art. 173. Ressalvados os casos previstos nesta Constituicdo, a
exploragdo direta de atividade econémica pelo Estado sé sera per-
mitida quando necessaria aos imperativos da seguranca nacional
ou a relevante interesse coletivo, conforme definidos em lei. § 12
A lei estabelecera o estatuto juridico da empresa publica, da socie-
dade de economia mista e de suas subsididrias que explorem ati-
vidade econdmica de produgdo ou comercializagdo de bens ou de
prestacao de servigos, dispondo sobre:

| —sua fungdo social e formas de fiscalizagdo pelo Estado e pela

. sociedade;

Il — a sujeigdo ao regime juridico préprio das empresas priva-
das, inclusive quanto aos direitos e obrigagGes civis, comerciais, tra-
balhistas e tributarios;

Il = licitagdo e contratagdo de obras, servigos, compras e alie-
nagoes, observados os principios da Administracdo Publica;

IV — a constituicdo e o funcionamento dos conselhos de Ad-
ministragdo e fiscal, com a participagdo de acionistas minoritarios;

V — os mandatos, a avaliacdo de desempenho e a responsabili-
dade dos administradores

Vejamos em sintese, algumas caracteristicas em comum das
empresas publicas e das sociedades de economia mista:

e Devem realizar concurso publico para admissdo de seus em-
pregados;
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b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da especializa¢do
funcional com o foco e responsabilidades da departamentalizagdo

do produto, ou divisional. Suas aplicagdes acontecem, em hospitais,

laboratérios governamentais, institui¢des financeiras etc.

O que a difere das outras formas de estrutura organizacional,
é que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao mesmo
tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla subordina-
¢do, ou seja, os empregados se reportam a mais de um chefe, o que
pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar uma desvanta-
gem desse tipo de estrutura.

E uma 6tima alternativa para empresas que trabalham desen-
volvendo projetos e agdes tempordarias. Nesse tipo de estrutura o
processo de decisdo é descentralizado, com existéncia de centros
de resultados de duragdo limitada a determinados projetos;

c) Estrutura em Rede: competitividade global, a flexibilidade da
forca de trabalho e a sua estrutura enxuta. As redes organizacionais
se caracterizam por constituir unidades interdependentes orienta-
das para identificar e solucionar problemas;

d) Estrutura por Projeto: manutenc¢do dos recursos necessarios

sob o controle de um unico individuo.

— Natureza

Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza da
estrutura organizacional da empresa:

¢ a natureza dos objetivos estabelecidos para a empresa e seus
membros;

e as atividades operantes exigidas para realizar esses objetivos; :

* a sequéncia de passos necessaria para proporcionar os bens
ou servigcos que os membros e clientes desejam ou necessitam;

e as fungOes administrativas a desempenhar;

¢ as limitagGes da habilidade de cada pessoa na empresa, além
das limitagOes tecnoldgicas;

e as necessidades sociais dos membros da empresa; e

¢ 0 tamanho da empresa.

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudancas
no ambiente externo que sdo também forgas poderosas que dao
forma a natureza das relagdes externas. Mas para o estabelecimen-
to de uma estrutura organizacional, considera-se como mais ade-
guada a andlise de seus componentes, condicionantes e niveis de
influéncia.

— Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de autorida-

de, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagdo e processo
decisério. Sao principios fundamentais da organizagdo formal:

a) Divisdo do trabalho: é a decomposigdo de um processo com-
plexo em pequenas tarefas, proporcionando maior produtividade,
melhorando a eficiéncia organizacional e o desempenho dos envol-
vidos e reduzindo custos de producdo;

b) Especializagdo: considerada uma consequéncia da divisdo do

trabalho. Cada cargo passa a ter fungdes especificas, assim como

cada tarefa;

c) Hierarquia: divisdo da empresa e, camadas hierdrquicas. A
hierarquia visa assegurar que os subordinados aceitem e executem
rigorosamente as ordens e orientagGes dadas pelos seus superio-
res;
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d) Amplitude administrativa: também chamada de amplitude
de controle ou amplitude de comando, determina o nimero de fun-
cionarios que um administrador consegue dirigir com eficiéncia e
eficdcia. A estrutura organizacional que apresenta pequena ampli-
tude de controle é a aguda ou vertical.

— Critérios de departamentaliza¢do

Departamentalizagdo é o nome dado a especializagdo hori-
zontal na organizagdo por meio da criagdo de departamentos para
cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da divisdo do

. trabalho e da homogeneizacdo das atividades. E o agrupamento

adequado das atividades em departamentos especificos.

Sdo critérios de departamentalizagdo:

a) Departamentaliza¢do Funcional: representa o agrupamento
por atividades ou fungdes principais. A divisdo do trabalho ocor-
re internamente, por especialidade. Abordagem indicada para cir-
cunstancias estdveis, de poucas mudancas e que requeiram desem-
penho continuado de tarefas rotineiras;

b) Departamentalizagdo por Produtos ou Servigos: represen-
ta o agrupamento por resultados quanto a produtos ou servigos.
A divisdo do trabalho ocorre por linhas de produtos/servigos. A
orientac¢do é para o alcance de resultados, por meio da énfase nos
produtos/servigos;

c) Departamentalizagdo Geogréfica: também chamada de De-
partamentalizagdo Territorial, representa o agrupamento conforme
localizacdo geografica ou territorial. Caso uma organizagdo, para
estabelecer seus departamentos, deseje considerar a distribuicdo
territorial de suas atividades, ela devera observar as técnicas de de-
partamentalizagdo geogriéfica;

d) Departamentalizagdo por Clientela: representa o agrupa-
mento conforme o tipo ou tamanho do cliente ou comprador. Pos-
sui énfase e direcionamento para o cliente;

e) Departamentalizagdo por Processos: representa o agrupa-
mento por etapas do processo, do produto ou da operag¢do. Possui
énfase na tecnologia utilizada;

f) Departamentalizagdo por Projetos: representa o agrupamen-

. to em fungdo de entregas (saidas) ou resultados quanto a um ou

mais projetos. E necessaria uma estrutura flexivel e adaptavel as
circunstancias do projeto, pois o mesmo pode ser encerrado antes
do prazo previsto. Dessa forma, os recursos envolvidos, ao término
do projeto, sao liberados;

g) Departamentalizagdo Matricial: também chamada de orga-
nizagdo em grade, combina duas formas de departamentalizacdo,
a funcional com a departamentalizacdo de produto ou projeto, na
mesma estrutura organizacional. Representa uma estrutura mista
ou hibrida.

O desenho matricial apresenta duas dimensd&es: gerentes fun-
cionais e gerentes de produtos ou de projeto. Logo, ndo ha unidade
de comando. E criada uma balanga de duplo poder e, por consequ-
éncia, dupla subordinagdo.
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e Principio da universalidade: implica ao arquivista uma abor-
dagem mais geral sobre a gestdo dos documentos de arquivo antes
que ele possa se aprofundar em maiores detalhes sobre cada natu-
reza documental.

e Principio da proveniéncia territorial/territorialidade: es-
tabelece que os documentos deverdo ser arquivados no territdrio
onde foram produzidos.

e Principio da pertinéncia territorial: afirma que os documen-
tos deverdo ser arquivados no local de sua pertinéncia, e ndo de
sua acumulagdo.

LEGISLACAO ARQUIVISTICA.

Os arquivos publicos sdo conjuntos de documentos produzidos
e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de

ambito federal, estadual, do Distrito Federal e Municipal em decor-

réncia de suas fungGes administrativas, legislativas e judiciarias. (Lei
n2 8.159/91).

Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades. Os arquivos privados podem ser identifi-
cados pelo Poder Publico como de interesse publico e social, desde
gue sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para
a histdria e desenvolvimento cientifico nacional. (Lei n2 8.159/91).

CONARQ

O Conselho Nacional de Arquivos é um 6érgdo colegiado, vin-
culado ao Arquivo Nacional, criado pelo art. 26 da Lei 8159, de 8
de Janeiro de 1991, que dispGe da Politica Nacional de Arquivos e
regulamentado pelo decreto n.2 1173 de 19 de Junho de 1994, al-
terado pelo decreto n.2 1491, de 25 de Abril de 1995, que tem por
finalidade:

| - Definir a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados;

Il - Exercer a orientagdo normativa visando a Gestdao Documen-
tal e a protecgdo especial aos documentos de arquivo.

Dentre as competéncias delegadas ao érgdo, destacam-se as
seguintes:

— Definir normas gerais e estabelecer diretrizes para o pleno
funcionamento do SINAR. Visando a Gestdo, a preservagao e ao
acesso aos documentos do arquivo;

— Promover o inter-relacionamento de arquivos publico de
privados com vistas ao intercambio e a integracdo sistémica das ati-
vidades arquivisticas;

— Zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e
legai que preservam o funcionamento e acesso aos arquivos pu-
blicos;

— Estimular programas de preservagao e gestdo de documen-
tos produzido (organicos) e recebidos por érgdos e entidades, no
ambito federal, estadual e municipal, em decorréncia da fungdo
executiva, legislativa e judiciaria;

— Subsidiar a elaboragao de planos nacionais nos Poderes Le-
gislativo, Executivo e Judicidrio, bem como nos Estado, no Distrito
Federal e Municipios;
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— Declarar que como de interesse publico e social os arquivos
privados que contenham fontes relevantes para a histéria e o de-

¢ senvolvimento nacionais, nos termos do art. 13 da Lei n.2 8159/91.

SINAR

Sistema Nacional de Arquivos, em 1978, ndo obstante os es-
forgos realizados no sentido de estimular a adogdo de politicas que
assegurassem a preservag¢ao do patrimonio documental em decor-
réncia da implementacdo do sistema foi bastante prejudicada em
decorréncia da concepgdo estreita que norteou o Governo Feral, a

. época, com relagdo a problematica arquivistica.

A promulgacio da Lei n.2 8159/91 retorna a questdo da Politica
Nacional de Arquivos, reconhecendo e legitimando a necessidade
de um Sistema que promova a efetiva integragdo sistémica dos ar-
quivos publicos e privados nos moldes legais e tecnicamente corre-
tos, visando a gestdo, a preservagdo e ao acesso aos documentos
de arquivo.

Legislagao Federal

(Caro candidato(a) indicamos a consulta das Leis e decretos
abaixo para aprofundar os estudos)

— Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a
Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados.

— Lei n25.433, de 8 de maio de 1968. Regula a microfilmagem
de documentos oficiais e da outras providéncias.

— Decreto no 1.799, de 30 de janeiro de 1996. Regulamenta a
Lei no 5.433, de 8 de maio de 1968, que regula a microfilmagem de

documentos oficiais.

— Portaria da Secretaria da Justica n2 58, de 20 de junho de
1996. Regulamenta o registro e a fiscalizagdo do exercicio da ativi-
dade de microfilmagem de documentos, em conformidade com o
paragrafo Unico do artigo 15 do Decreto n2 1.799, de 30 de janeiro
de 1996.

— Decreto n? 2.134, de 24 de janeiro de 1997. Regulamenta o
art. 23 da Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispGe sobre a
categoria dos documentos publicos sigilosos e o acesso a eles, e da

© outras providéncias.

Citamos alguns artigos importantes da Legislagdo Federal:

— A eliminagdo de documentos produzidos por instituicdes pu-
blicas e de cardter publico sera realizada mediante autoriza¢do da
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de compe-
téncia (Lei no. 8.159, de 08/01/91, Art. 9°.);

— Os documentos, em tramita¢do ou em estudo, poderdo, a
critério da autoridade competente, ser microfilmados, ndo sendo

. permitida a sua eliminacgdo até a definicdo de sua destinagao final

(Decreto no. 1.799, de 30/01/96, Art. 11);

— A eliminagao de documentos, apds a microfilmagem, dar-se-a
por meios que garantam sua inutilizagao, sendo a mesma precedida
de lavratura de termo préprio e apds a revisdo e a extragdo de filme
copia (idem, Art. 12);

— A eliminagdo de documentos oficiais ou publicos s6 devera
ocorrer se prevista na tabela de temporalidade do 6rgdo, aprovada

i pela autoridade competente na esfera de sua atuagdo e respeitado

o disposto no art. 9° da Lei no. 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (idem,
Art. 12 pardgrafo Unico).
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Qualidade do Material
O material devera apresentar qualidade tal que possibilite
sua aceitagdo dentro e fora da empresa (mercado).

Quantidade

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

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

Menor Prego

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

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

Diferenca Basica entre Administragdo de Materiais e Admi-
nistra¢do Patrimonial

A diferencga basica entre Administracdo de Materiais e Admi-
nistragdo Patrimonial é que a primeira se tem por produto final

a distribuicdo ao consumidor externo e a area patrimonial é res- :

ponsavel, apenas, pela parte interna da logistica. Seu produto
final é a conservagdo e manutencgdo de bens.

A Administracdo de Materiais é, portanto um conjunto de
atividades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma cen-
tralizada ou ndo, destinadas a suprir as diversas unidades, com
os materiais necessarios ao desempenho normal das respectivas
atribuicdes. Tais atividades abrangem desde o circuito de rea-
provisionamento, inclusive compras, o recebimento, a armaze-

nagem dos materiais, o fornecimento dos mesmos aos 6rgdos re-

quisitantes, até as operagdes gerais de controle de estoques etc.
A Administragdao de Materiais destina-se a dotar a adminis-
tracdo dos meios necessdrios ao suprimento de materiais im-
prescindiveis ao funcionamento da organizagdo, no tempo opor-
tuno, na quantidade necessaria, na qualidade requerida e pelo
menor custo.
A oportunidade, no momento certo para o suprimento de

materiais, influi no tamanho dos estoques. Assim, suprir antes :

do momento oportuno acarretard, em regra, estoques altos, aci-
ma das necessidades imediatas da organizagao. Por outro lado,
a providéncia do suprimento apds esse momento podera levar
a falta do material necessario ao atendimento de determinada
necessidade da administragdo.

Sao tarefas da Administragcdo de Materiais:

- Controle da produgdo;

- Controle de estoque;

- Compras;

- Recepgao;

- Inspegdo das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentacgdo;

- Inspegdo de saida
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- Distribuigdo.

Sem o estoque de certas quantidades de materiais que aten-
dam regularmente as necessidades dos varios setores da organi-
za¢do, ndo se pode garantir um bom funcionamento e um padrao
de atendimento desejdvel. Estes materiais, necessarios a manu-
tengdo, aos servigos administrativos e a produgdo de bens e ser-
vigos, formam grupos ou classes que comumente constituem a
classificagdo de materiais. Estes grupos recebem denominacgéo
de acordo com o servi¢o a que se destinam (manutengao, limpe-

- za, etc.), ou a natureza dos materiais que neles sdo relacionados

(tintas, ferragens, etc.), ou do tipo de demanda, estocagem, etc.

Classificacdo de Materiais

Classificar um material entdao é agrupd-lo segundo sua for-
ma, dimensdo, peso, tipo, uso etc. A classificagdo ndo deve gerar
confusdo, ou seja, um produto ndo poderd ser classificado de
modo que seja confundido com outro, mesmo sendo semelhan-
te. A classificagdo, ainda, deve ser feita de maneira que cada

. género de material ocupe seu respectivo local. Por exemplo:

produtos quimicos poderdo estragar produtos alimenticios se
estiverem proximos entre si. Classificar material, em outras pala-
vras, significa ordend-lo segundo critérios adotados, agrupando-
-0 de acordo com a semelhanca, sem, contudo, causar confusdo
ou dispersdo no espaco e alteragdo na qualidade.

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

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

O principio da classificagdo de materiais estd relacionado a:

Catalogacdo

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

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

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usuario ird
fornecer todos os dados (tipo de capa, nimero de folhas e for-
mato), o que facilitard sobremaneira ndo somente sua aquisigdo,

. como também o desempenho daqueles que se servem do ma-

terial, pois a ndo simplificagdo (padronizacdo) pode confundir
0 usuario do material, se este um dia apresentar uma forma e
outro dia outra forma de maneira totalmente diferente.
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