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TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

Defini¢des e diferencia¢do: 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 conteudos temdticos que apresentam sua estrutura especifica.
Logo, para cada tipo de texto, existem géneros caracteristicos.

Como se classificam os tipos e os géneros textuais

As classificagGes conforme o género podem sofrer mudancas
e sdo amplamente flexiveis. Os principais géneros sdo: romance,
conto, fabula, lenda, noticia, carta, bula de medicamento, cardapio
de restaurante, lista de compras, receita de bolo, etc. Quanto aos
tipos, as classificagbes 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 estrutura em: apresentacéo,
desenvolvimento, climax e desfecho. Esses textos se caracterizam
pela apresentagdo das agGes 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 emog&es do narrador, e,
em termos de géneros, abrange diarios, classificados, carddpios de
restaurantes, folhetos turisticos, relatos de viagens, etc.

Texto expositivo: corresponde ao texto cuja fungdo é transmitir

ideias utilizando recursos de definicdo, comparagdo, descrigdo, :

conceituagdo e informacdo. Verbetes de dicionario, enciclopédias,
jornais, resumos escolares, entre outros, fazem parte dos textos
expositivos.

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 instrugGes, entre outros.

Texto prescritivo: essa tipologia textual tem a fungdo de instruir

o leitor em relagdo ao procedimento. Esses textos, de certa forma, :

impedem a liberdade de atuacdo do leitor, pois decretam que ele
siga o que diz o texto. Os géneros que pertencem a esse tipo de
texto sdo: leis, cldusulas contratuais, edital de concursos publicos.
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Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se dd a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificacdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagéo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

* Propaganda

e Receita culinaria

® Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

Propaganda

Este género aparece também na forma oral, diferente da maio-
ria dos outros géneros. Suas principais caracteristicas sdo a lingua-
gem argumentativa e expositiva, pois a inteng¢do da propaganda é
fazer com que o destinatario se interesse pelo produto da propa-
ganda. O texto pode conter algum tipo de descricdo e sempre é
claro e objetivo.

Géneros Textuais e Géneros Literarios

Conforme o préprio nome indica, os géneros textuais se refe-
rem a qualquer tipo de texto, enquanto os géneros literarios se re-
ferem apenas aos textos literarios.

Os géneros literdrios sdo divisdes feitas segundo caracteristicas
formais comuns em obras literarias, agrupando-as conforme crité-
rios estruturais, contextuais e semanticos, entre outros.

- Género lirico;

- Género épico ou narrativo;

- Género dramatico.

Género Lirico

E certo tipo de texto no qual um eu lirico (a voz que fala no po-
ema e que nem sempre corresponde a do autor) exprime suas emo-
¢Oes, ideias e impressdes em face do mundo exterior. Normalmente
0s pronomes e os verbos estdo em 12 pessoa e ha o predominio da
fun¢do emotiva da linguagem.
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§49 Para os fins do disposto no §3¢, poderdo ser fixados, por
leis préprias, valores distintos as entidades de direito publico,

segundo as diferentes capacidades econGmicas, sendo o minimo

igual ao valor do maior beneficio do regime geral de previdéncia
social.

§52 E obrigatéria a inclusdo, no orgamento das entidades de
direito publico, de verba necessaria ao pagamento de seus débitos,
oriundos de sentencas transitadas em julgado, constantes de
precatérios judicidrios apresentados até 12 de julho, fazendo-se
0 pagamento até o final do exercicio seguinte, quando terdo seus
valores atualizados monetariamente.

§62 As dotagOes orgamentarias e os créditos abertos serdo
consignados diretamente ao Poder Judicidrio, cabendo ao
Presidente do Tribunal que proferir a decisdo exequenda determinar
0 pagamento integral e autorizar, a requerimento do credor e
exclusivamente para os casos de preterimento de seu direito de
precedéncia ou de ndo alocagdo orgamentaria do valor necessario a
satisfagdo do seu débito, o sequestro da quantia respectiva.

§72 O Presidente do Tribunal competente que, por ato

comissivo ou omissivo, retardar ou tentar frustrar a liquidagdo

regular de precatdrios incorrerd em crime de responsabilidade e
responderd, também, perante o Conselho Nacional de Justica.

§82 E vedada a expedigdo de precatdrios complementares ou
suplementaresdevalorpago, bemcomoofracionamento, reparti¢do
ou quebra do valor da execugdo para fins de enquadramento de
parcela do total ao que dispGe o §32 deste artigo-

§92 Sem que haja interrup¢dao no pagamento do precatério

e mediante comunicacdo da Fazenda Publica ao Tribunal, o valor

correspondente aos eventuais débitos inscritos em divida ativa
contra o credor do requisitério e seus substituidos devera ser
depositado a conta do juizo responsavel pela agdo de cobranca, que
decidird pelo seu destino definitivo. (Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n2 113, de 2021)

§10. Antes da expedicdo dos precatdrios, o Tribunal solicitard
a Fazenda Publica devedora, para resposta em até 30 (trinta) dias,
sob pena de perda do direito de abatimento, informagdo sobre os

débitos que preencham as condigdes estabelecidas no §99, para os

fins nele previstos.

§11. E facultada ao credor, conforme estabelecido em lei do
ente federativo devedor, com auto aplicabilidade para a Unido,
a oferta de créditos liquidos e certos que originalmente lhe sdo
préprios ou adquiridos de terceiros reconhecidos pelo ente
federativo ou por decisdo judicial transitada em julgado para:
(Redacgdo dada pela Emenda Constitucional n2 113, de 2021)

| - quitagdo de débitos parcelados ou débitos inscritos em di- :

vida ativa do ente federativo devedor, inclusive em transagdo reso-
lutiva de litigio, e, subsidiariamente, débitos com a administragao
autarquica e fundacional do mesmo ente; (Incluido pela Emenda
Constitucional n2 113, de 2021)

Il - compra de imdveis publicos de propriedade do mesmo ente
disponibilizados para venda; (Incluido pela Emenda Constitucional
n? 113, de 2021)

Il - pagamento de outorga de delegagGes de servigos publicos

e demais espécies de concessdo negocial promovidas pelo mesmo

ente; (Incluido pela Emenda Constitucional n? 113, de 2021)

IV - aquisi¢do, inclusive minoritaria, de participagdo societdria,
disponibilizada para venda, do respectivo ente federativo; ou (Inclu-
ido pela Emenda Constitucional n® 113, de 2021)
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V - compra de direitos, disponibilizados para cessdo, do respec-
tivo ente federativo, inclusive, no caso da Unido, da antecipagdo de
valores a serem recebidos a titulo do excedente em 6leo em con-
tratos de partilha de petrdleo. (Incluido pela Emenda Constitucional
n? 113, de 2021)

§12. A partir da promulgacdo desta Emenda Constitucional,
a atualizacdo de valores de requisitdrios, apods sua expedicdo,
até o efetivo pagamento, independentemente de sua natureza,
serd feita pelo indice oficial de remuneragdo basica da caderneta
de poupancga, e, para fins de compensagdo da mora, incidirdo

© juros simples no mesmo percentual de juros incidentes sobre a

caderneta de poupanga, ficando excluida a incidéncia de juros
compensatorios.

§13.Ocredor podera ceder, total ou parcialmente, seus créditos
em precatdrios a terceiros, independentemente da concordancia
do devedor, ndo se aplicando ao cessionario o disposto nos §§2¢
e 32

§14. A cessdo de precatorios, observado o disposto no §9¢
deste artigo, somente produzird efeitos apds comunicagdo, por
meio de peti¢do protocolizada, ao Tribunal de origem e ao ente
federativo devedor. (Redac¢do dada pela Emenda Constitucional n2
113, de 2021)

§15. Sem prejuizo do disposto neste artigo, lei complementar a
esta Constituicdo Federal podera estabelecer regime especial para
pagamento de crédito de precatdrios de Estados, Distrito Federal e
Municipios, dispondo sobre vinculagdes a receita corrente liquida e
forma e prazo de liquidagdo.

§16. A seu critério exclusivo e na forma de lei, a Unido poderd
assumir débitos, oriundos de precatdrios, de Estados, Distrito
Federal e Municipios, refinanciando-os diretamente.

§17. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
aferirdo mensalmente, em base anual, o comprometimento de
suas respectivas receitas correntes liquidas com o pagamento de
precatdrios e obrigacGes de pequeno valor. (Incluido pela Emenda
Constitucional n2 94, de 2016)

§18. Entende-se como receita corrente liquida, para os fins de
gue trata o §17, o somatdrio das receitas tributdrias, patrimoniais,
industriais, agropecuarias, de contribuicdes e de servigos, de
transferéncias correntes e outras receitas correntes, incluindo as
oriundas do §12 do art. 20 da Constituicdao Federal, verificado no
periodo compreendido pelo segundo més imediatamente anterior
ao de referéncia e os 11 (onze) meses precedentes, excluidas as
duplicidades, e deduzidas: (Incluido pela Emenda Constitucional n2
94, de 2016)

| - na Unido, as parcelas entregues aos Estados, ao Distrito Fe-
deral e aos Municipios por determinagdo constitucional; (Incluido
pela Emenda Constitucional n2 94, de 2016)

Il - nos Estados, as parcelas entregues aos Municipios por de-
terminagdo constitucional; (Incluido pela Emenda Constitucional n?
94, de 2016)

Il - na Unido, nos Estados, no Distrito Federal e nos Municipios,
a contribui¢do dos servidores para custeio de seu sistema de previ-
déncia e assisténcia social e as receitas provenientes da compensa-
¢do financeira referida no §92 do art. 201 da Constituicdo Federal.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 94, de 2016)

§19. Caso o montante total de débitos decorrentes de
condenagdes judiciais em precatérios e obrigagdes de pequeno
valor, em periodo de 12 (doze) meses, ultrapasse a média do
comprometimento percentual da receita corrente liquida nos 5
(cinco) anos imediatamente anteriores, a parcela que exceder
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Federal, nas leis trabalhistas, nas normas infralegais, nas conven-
¢Oes coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de conduta
vigentes na data de entrega das propostas.

§22 Quando a avaliagdo prévia do local de execucdo for impres-
cindivel para o conhecimento pleno das condigOes e peculiaridades
do objeto a ser contratado, o edital de licitagdo podera prever, sob
pena de inabilitacdo, a necessidade de o licitante atestar que co-
nhece o local e as condi¢Oes de realizagdo da obra ou servico, asse-
gurado a ele o direito de realizagdo de vistoria prévia.

§32 Para os fins previstos no §22 deste artigo, o edital de lici-

tacdo sempre devera prever a possibilidade de substituicao da vis- :

toria por declaragdo formal assinada pelo responsavel técnico do
licitante acerca do conhecimento pleno das condigGes e peculiari-
dades da contratacdo.

§49° Para os fins previstos no §29 deste artigo, se os licitantes
optarem por realizar vistoria prévia, a Administragao devera dispo-
nibilizar data e horario diferentes para os eventuais interessados.

Art. 64. Apds a entrega dos documentos para habilitagdo, ndo
serd permitida a substituicdo ou a apresentacdo de novos docu-
mentos, salvo em sede de diligéncia, para:

| - complementagdo de informagGes acerca dos documentos ja
apresentados pelos licitantes e desde que necessaria para apurar
fatos existentes a época da abertura do certame;

Il - atualizagdo de documentos cuja validade tenha expirado
apds a data de recebimento das propostas.

§12 Na analise dos documentos de habilitagdo, a comissdo de
licitagdo podera sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia

dos documentos e sua validade juridica, mediante despacho fun- :

damentado registrado e acessivel a todos, atribuindo-lhes eficacia
para fins de habilitagdo e classificagdo.

§22 Quando a fase de habilitacdo anteceder a de julgamento e
ja tiver sido encerrada, ndo cabera exclusdo de licitante por motivo
relacionado a habilitacdo, salvo em razdo de fatos supervenientes
ou so conhecidos apds o julgamento.

Art. 65. As condicOes de habilitagdo serdao definidas no edital.

§12 As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo

deverdo atender a todas as exigéncias da habilitagdo e ficardo au- :

torizadas a substituir os demonstrativos contdbeis pelo balango de
abertura.
§22 A habilitagdo podera ser realizada por processo eletronico
de comunicagdo a distancia, nos termos dispostos em regulamento.
Art. 66. A habilitagdo juridica visa a demonstrar a capacidade
de o licitante exercer direitos e assumir obrigacdes, e a documenta-
¢do a ser apresentada por ele limita-se a comprovacdo de existéncia

juridica da pessoa e, quando cabivel, de autorizagdo para o exerci-

cio da atividade a ser contratada.

Art. 67. A documentagdo relativa a qualificagdo técnico-profis-
sional e técnico-operacional sera restrita a:

| - apresentacgdo de profissional, devidamente registrado no
conselho profissional competente, quando for o caso, detentor de
atestado de responsabilidade técnica por execu¢do de obra ou ser-
vico de caracteristicas semelhantes, para fins de contratacao;

Il - certides ou atestados, regularmente emitidos pelo conse-

Iho profissional competente, quando for o caso, que demonstrem

capacidade operacional na execugdo de servigos similares de com-
plexidade tecnoldgica e operacional equivalente ou superior, bem
como documentos comprobatdrios emitidos na forma do §32 do
art. 88 desta Lei;
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CONHECIMENTOS DE DIREITO

Il - indicagdo do pessoal técnico, das instalacbes e do apare-
Ihamento adequados e disponiveis para a realizacdo do objeto da

- licitagdo, bem como da qualificagdo de cada membro da equipe téc-

nica que se responsabilizard pelos trabalhos;

IV - prova do atendimento de requisitos previstos em lei espe-
cial, quando for o caso;

V - registro ou inscricdo na entidade profissional competente,
qguando for o caso;

VI - declara¢do de que o licitante tomou conhecimento de to-
das as informagdes e das condi¢Ges locais para o cumprimento das
obrigagdes objeto da licitagdo.

§19 A exigéncia de atestados sera restrita as parcelas de maior
relevancia ou valor significativo do objeto da licitagdo, assim consi-
deradas as que tenham valor individual igual ou superior a 4% (qua-
tro por cento) do valor total estimado da contratacao.

§29 Observado o disposto no caput e no §12 deste artigo, sera
admitida a exigéncia de atestados com quantidades minimas de até
50% (cinquenta por cento) das parcelas de que trata o referido pa-
ragrafo, vedadas limitacGes de tempo e de locais especificos relati-

i vas aos atestados.

§32 Salvo na contratagdo de obras e servicos de engenharia, as
exigéncias a que se referem os incisos | e Il do caput deste artigo, a
critério da Administragdo, poderao ser substituidas por outra prova
de que o profissional ou a empresa possui conhecimento técnico e
experiéncia pratica na execugdo de servico de caracteristicas seme-
Ihantes, hipdtese em que as provas alternativas aceitaveis deverdo
ser previstas em regulamento.

§42 Serdo aceitos atestados ou outros documentos habeis
emitidos por entidades estrangeiras quando acompanhados de tra-
dugdo para o portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da
entidade emissora.

§52 Em se tratando de servigos continuos, o edital podera exigir
certiddo ou atestado que demonstre que o licitante tenha executa-
do servigos similares ao objeto da licitagdo, em periodos sucessi-
VOS oU ndo, por um prazo minimo, que nao podera ser superior a 3
(trés) anos.

§62 Os profissionais indicados pelo licitante na forma dos inci-
sos | e lll do caput deste artigo deverao participar da obra ou servico
objeto da licitagdo, e serd admitida a sua substitui¢do por profissio-
nais de experiéncia equivalente ou superior, desde que aprovada
pela Administracao.

§79 Sociedades empresarias estrangeiras atenderdo a exigén-
cia prevista no inciso V do caput deste artigo por meio da apre-
senta¢cdo, no momento da assinatura do contrato, da solicita¢cdo de
registro perante a entidade profissional competente no Brasil.

§82 Serd admitida a exigéncia da relagdo dos compromissos
assumidos pelo licitante que importem em diminui¢do da disponi-
bilidade do pessoal técnico referido nos incisos | e Ill do caput deste
artigo.

§99 O edital podera prever, para aspectos técnicos especificos,
que a qualificagdo técnica seja demonstrada por meio de atestados
relativos a potencial subcontratado, limitado a 25% (vinte e cinco
por cento) do objeto a ser licitado, hipdtese em que mais de um
licitante podera apresentar atestado relativo ao mesmo potencial
subcontratado.

§10. Em caso de apresentacgdo por licitante de atestado de de-
sempenho anterior emitido em favor de consércio do qual tenha
feito parte, se o atestado ou o contrato de constitui¢do do consér-
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financiamento (busca de recursos financeiros), investimento
(aplicagdo), controle do desempenho financeiro e destinagdo dos
resultados.

¢ Recursos humanos —também chamada de gestdo de pessoas,
busca encontrar, atrair e manter as pessoas de que a organizagdo
necessita, envolvendo atividades anteriores a contratagdo do fun-
cionario e posteriores ao seu desligamento, tais como: planejamen-
to de mdo-de-obra, recrutamento e selegdo, treinamento, avaliagdo
de desempenho e remuneragao etc.

¢ Pesquisa e Desenvolvimento — busca transformar as informa-
¢0es de marketing, as ideias originais e os avangos da ciéncia em
produtos e servigos. Identifica e introduz novas tecnologias, bem
como melhora os processos produtivos para redu¢do de custos.

¢ Estrutura organizacional

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

E estabelecido através da estrutura organizacional o desen-
volvimento das atividades da organiza¢do, adaptando toda e
qualquer alteragdo ou mudanga dentro da organizagdo, porém
essa estrutura pode nao ser estabelecida unicamente, deve-se
estar pronta para qualquer transformacgao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura infor-
mal e estrutura formal, a estrutura informal é estavel e esta su-
jeita a controle, porém a estrutura formal é instavel e ndo esta
sujeita a controle.

¢ Tipos de departamentalizacdao

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

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em con-
ceitos de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado
aos niveis de autoridade e hierarquia existentes. Quando fala-
mos sobre departamentalizagdo tratamos da especializagdo ho-
rizontal, que tem relagdao com a divisdo e variedade de tarefas.

e Departamentalizacdio funcional ou por funcdes: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se tra-
tando do agrupamento feito sob uma légica de identidade de
fungGes e semelhanca de tarefas, sempre pensando na especia-
lizagdo, agrupando conforme as diferentes fungdes organizacio-
nais, tais como financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializagdo das pessoas na fungdo, facilitan-
do a cooperacgdo técnica; economia de escala e produtividade,
mais indicada para ambientes estdveis.

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

® Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizacdo
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a orga-
nizagdo possui. Justificando-se assim, quando ha necessidades
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heterogéneas entre os diversos publicos da organizagdo. Por
exemplo (loja de roupas): departamento masculino, departa-
mento feminino, departamento infantil.

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

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

® Por processos: Resume-se em agregar as atividades da or-
ganizagdo nos processos mais importantes para a organizagao.
Sendo assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na producdo de
produtos/servigos, evitando o desperdicio de recursos na pro-
ducdo organizacional. E muito utilizada em linhas de produc3o.

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

¢ Departamentalizacdo por produtos: A organizagdo se es-
trutura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou ser-
vigos. Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama
muito variada de produtos que utilizem tecnologias bem diver-
sas entre si, ou mesmo que tenham especificidades na forma de
escoamento da produgdo ou na prestagdo de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenagdo entre os departamentos
envolvidos em um determinado nicho de produto ou servigo,
possibilitando maior inovagdo na produgédo.

Desvantagem: a “pulveriza¢do” de especialistas ao longo da
organizacgao, dificultando a coordenacgdo entre eles.

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

Aqui, pensando em uma organizagdao Multinacional, pressu-
pondo-se que ha uma filial em Israel e outra no Brasil. Obvia-
mente, os interesses, habitos e costumes de cada povo justifica-
rdao que cada filial tenha suas especificidades, exatamente para
atender a cada povo. Assim, percebemos que, dentro de cada
filial nacional, poderdo existir subdivisGes, para atender as dife-
rentes regiGes de cada pais, com seus costumes e desejos. Como
cada filial estara estabelecida em uma determinada regido geo-
grafica e as filiais estardo focadas em atender ao publico dessa
regido. Logo, provavelmente havera dificuldade em conciliar os
interesses de cada filial geografica com os objetivos gerais da
empresa.

¢ Departamentalizacdo por projetos: Os departamentos sdo
criados e os recursos alocados em cada projeto da organizagao.
Exemplo (construtora): pode dividir sua organizagcdo em torno
das construgdes “A”, “B” e “C”. Aqui, cada projeto tende a ter
grande autonomia, o que viabiliza a melhor consecugdo dos ob-
jetivos de cada projeto.
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e Tomada de decisdes de financiamentos

Diz respeito a captagdo de recursos diversos para o financia-
mento dos ativos correntes e ndo correntes, no que tange a todas
as atividades e operagOes da empresa; operagdes estas que neces-
sitam de capital ou de qualquer outro tipo de recurso necessario
para a execugao de metas ou planos da empresa. Leva-se sempre
em conta a combinagdo dos financiamentos a curto e longo prazo
com a estrutura de capital, ou seja, ndo se tomara emprestado mais
do que a empresa é capaz de pagar e de se responsabilizar, seja a
curto ou a longo prazo. O administrador financeiro pesquisa fontes
de financiamento confidveis e vidveis, com énfase no equilibrio en-
tre juros, beneficios e formas de pagamento. E bem verdade que
muitas dessas decisdes sdo feitas ante a necessidade (e até ao certo
ponto, ante ao desespero), mas independentemente da situagdo de
emergéncia é necessaria uma analise e estudo profundo e minu-
cioso dos pros e contras, a fim de se ter seguranga e respaldo para
decisGes como estas.

— Planejamento financeiro de curto e longo prazo

A administragdo financeira de uma empresa pode ser realiza-
da por pessoas ou grupos de pessoas que podem ser denominadas
como: vice-presidente de finangas (conhecido como Chief Financial
Officer — CFQ), controller e gerente financeiro, sendo também de-
nominado simplesmente como administrador financeiro.

Sendo que, independentemente da classificagdo, tem-se os
mesmos objetivos e caracteristicas, obedecendo aos niveis hierar-
quicos, coordenando o diretor financeiro e este coordena a contabi-
lidade, a tesouraria com relagdo ao diretor financeiro encontram-se
a niveis hierdrquicos iguais, onde existem distingdes entre as fun-
¢Oes definidas pelo organograma da empresa.

Contudo, é necessario deixar bem claro que, cada empresa
possui e apresenta um especifico organograma e divisdes deste se-
tor, dependendo bastante de seu tamanho. Em empresas peque-
nas, o funcionamento, controle e analise das finangas, sdo feitas
somente no departamento contabil — até mesmo, por questdo de
encurtar custos e evitar exageros de departamentos, pelo fato de
seu pequeno porte, ndo existindo necessidade de se dividir um se-
tor que esta inter-relacionado e, que dependendo da capacitagao
do responsavel desse setor, podera muito bem arcar com as duas
fungdes: de tesouraria e controladoria. Porém, a medida que a em-
presa cresce, o funcionamento e gerenciamento das finangas evo-
luem e se desenvolvem para um departamento separado, conec-
tado diretamente ao diretor-financeiro, associado a parte contdbil
da empresa, ja que esta possibilita as informagOes para a analise e
tomada de decisdo.

No caso de uma empresa de grande porte, é imprescindivel
esta divisdo, para ndo ocorrer confusdo e sobrecarga. Deste modo,
a tesouraria (ou geréncia financeira) cuida da parte especifica das
finangas em espécie, da administragdo do caixa, do planejamento
financeiro, da capta¢do de recursos, da tomada de decisdo de de-
sembolso e despesas de capital, assim como o gerenciamento de
crédito e fundo de pensdo. Ja a controladoria (ou contabilidade) é
responsavel com a contabilidade de finangas e custos, assim como,
do gerenciamento de impostos — ou seja, cuida do controle conta-
bil do patriménio total da empresa.
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— Conceitos basicos de analise de balangos e demonstragoes
financeiras

Todo administrador da drea de finangas deve levar em conta, os
objetivos dos acionistas e donos da empresa, para dai sim, alcangar
seus proprios objetivos. Pois conduzindo bem o negécio — cuidan-
do eficazmente da parte financeira — consequentemente ocasiona-
ra o desenvolvimento e prosperidade da empresa, de seus proprie-
tarios, socios, colaboradores internos e externos — stakeholders
(grupos de pessoas participantes internas ou externas do negocio
da empresa, direta ou indiretamente) — e, logicamente, de si pré-
prio (no que tange ao retorno financeiro, mas principalmente a sua
realizagcdo como profissional e pessoal).

Podemos verificar que existem diversos objetivos e metas a se-
rem alcan¢adas nesta area, dependendo da situagdo e necessidade,
e de que ponto de vista e posi¢cdo serdo escolhidos estes objetivos.
Mas, no geral, a administragdo financeira serve para manusear da
melhor forma possivel os recursos financeiros e tem como objetivo
otimizar o maximo que se puder o valor agregado dos produtos e
servigcos da empresa, a fim de se ter uma posi¢cdo competitiva dian-
te de um mercado repleto de concorréncia, proporcionando, deste
modo, o retorno positivo a tudo o que foi investido para a realizagao
das atividades da mesma, estabelecendo crescimento financeiro e
satisfacdo aos investidores. Existem muitas empresas que, mesmo
fora do contexto operacional, alocam as suas poupangas em inves-
timentos financeiros, com o objetivo de maximizarem os lucros das
mesmas.

SubdivisOes da administragdo financeira:

¢ Valor e orgamento de capital;

* Analise de retorno e risco financeiro;

¢ Analise da estrutura de capital financeira;

¢ Andlise de financiamentos de longo prazo ou curto prazo;

e Administracdo de caixa ou caixa financeira.

ADMINISTRAGAO DE PESSOAS

E 0 método dentro da administragdo, que abrange um conjunto
de técnicas dedicadas a extrair a maxima competéncia do individuo
dentro da organizagdo.

As tarefas dessa gestdo sdo:

¢ Desenvolvimento de lideres

e Atragdo

e Conservagdo

e Administragao

e Reconhecimento

e Orientagao

Utilizando uma série de estratégias administrativas, a Gestao
de Pessoas compreende e ocupa-se com os interesses do individuo
dentro da organizagdo, dedicando-se principalmente pelo espirito
de equipe, sua motivacdo e qualificacdo. E o conjunto integrado de
processos dinamicos e interativos, segundo a defini¢do de Idalberto
Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo, atua na
area de administragdo de empresas e recursos humanos). Nela en-
contramos ferramentas que desenvolvem habilidades, comporta-
mento (atitudes) e o conhecimento, que beneficiam a realizacdo do
trabalho coletivo, produzindo valor econémico (Capital Humano).

Dedica-se a inserir melhoradas praticas de gestao, garantindo
satisfagcdo coletiva e produtividade otimizada que visa alcancgar re-
sultados favoraveis para o crescimento saudavel da organizagdo.
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¢ Controle e Movimentagao (tramitacdo): mediante processo
que pode ser: manual, mecanizado ou informatizado, faz-se o con-
trole do fluxo documental desde a entrada/criagdo do documento
na instituicdo. Os sistemas informatizados atendem com precisao
esta trajetoria documental tracando/registrando todo o percurso
do documento. A Tramitagao de um documento dentro de uma ins-
tituicdo depende diretamente se as etapas anteriores foram feitas
da forma correta. Se feitas, fica mais facil, com o auxilio do protoco-
lo, saber sua exata localiza¢do, seus dados principais, como data de
entrada, setores por que ja passou, enfim, acompanhar o desenro-
lar de suas fungdes dentro da institui¢do. Isso agiliza as a¢des den-
tro da institui¢do, acelerando assim, processos que anteriormente
encontravam dificuldades, como a n3o localizagdo de documentos,
nao se podendo assim, usa-los no sentido de valor probatdrio, por
exemplo.

Apds cumprirem suas respectivas fungbes, os documentos de-
vem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou reco-
Ihimento.

E nesta etapa que a expedi¢do de documentos torna-se impor-
tante, pois por meio dela, fica mais facil fazer uma avaliagdo do do-
cumento, podendo-se assim decidir de uma forma mais confiavel, o
destino do documento.

Durante a tramitagdo, o processo recebe despachos das auto-
ridades administrativas responsaveis pelos setores que ele circula.
Os despachos sdo pronunciamentos administrativos das autorida-
des administrativas, que determinam as providencias que devem
ser tomadas em cada caso especifico ou ainda que encaminham o
processo para outros setores.

e Expedigdo: trata-se da saida da correspondéncia e demais
documentos de uma instituigdo, a qual envolve procedimentos ine-
rentes as rotinas da expedi¢do de documentos

Dentre as recomendagbes com relagdo a expedi¢cdo de docu-
mentos, destacam-se:

- Receber a correspondéncia, verificando a falta de anexos e
completando dados;

- Separar as copias, expedindo o original;

- Encaminhar as cépias ao Arquivo.

Documentos Sigilosos e Ostensivos: quanto a natureza dos as-
suntos, os documentos podem ser classificados como ostensivos e
sigilosos. Os documentos classificados como ostensivos sdao os do-
cumentos cuja divulgagdo ndo prejudica a administragao. Os docu-
mentos classificados como sigilosos sdo aqueles que devem ser de
conhecimento restrito, necessitando de medidas especiais de salva-
guarda para a sua custddia e divulgacao.

Consideragdes Adicionais sobre Recebimento: Algumas roti-
nas devem ser adotadas no registro documental, afim de que ndo
se perca o controle, bem como surjam problemas que facilmente
poderiam ser evitados (como o preenchimento do campo Assunto,
de muita importancia, mas que na maioria das vezes é feito de for-
ma errbénea).

Principais atividades: recebe o documento; separa os docu-
mentos (oficial do particular, ostensivo do sigiloso); encaminha os
documentos de natureza sigilosa e particular aos determinados
destinatarios; interpreta e classifica os documentos ostensivos; en-
caminha os documentos ao setor de registro e movimentagao.

Dentre as recomendagdes de recebimento e registro, desta-
ca-se:
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- Receber as correspondéncias, separando as de carater oficial
da de carater particular, distribuindo as de carater particular a seus
destinatarios. Apds essa etapa, os documentos devem seguir seu
curso, a fim de cumprirem suas fungdes, e para que isto ocorra, de-
vem ser distribuidos e classificados da forma correta, ou seja, che-
gar ao seu destinatario. Para isto, recomenda-se:

- Separar as correspondéncias de carater ostensivo das de cara-
ter sigiloso, encaminhado as de carater sigiloso aos seus respectivos
destinatarios;

- Tomar conhecimento das correspondéncias de carater osten-
sivos por meio da leitura, requisitando a existéncia de anteceden-
tes, se existirem;

- Classificar o documento de acordo com o método da institui-
¢do; carimbando-o em seguida;

- Elaborar um resumo e encaminhar os documentos ao proto-
colo.

- Preparar a ficha de protocolo, em duas vias, anexando a se-
gunda via da ficha ao documento;

- Rearquivar as fichas de procedéncia e assunto, agora com os
dados das fichas de protocolo;

- Arquivar as fichas de protocolo.

E valido ressaltar que as rotinas acima descritas ndo valem
como regras, visto que cada instituicdo possui suas tipologias do-
cumentais, seus métodos de classificagdo, enfim, surgem situagGes
diversas. Servem apenas como exemplos para a elaboragao de roti-
nas em cada instituicdo.

ApOs a discussdo das vantagens de implantagdo de um sistema
de protocolo, cabe avaliar as desvantagens do uso deste sistema, se
feito de forma errénea.

Em um primeiro momento, deve-se pensar num sistema sim-
ples de insercdo de dados, que venha a atender as necessidades da
empresa. Contudo, é essencial que as pessoas que trabalham dire-
tamente com o recebimento e registro de documentos, recebam
um treinamento adequado, para que possam executar essa tarefa
da forma correta, visto que, se feito da forma errada, todo o tramite
do documento pode ser comprometido. Deve-se esquecer a ideia
de que basta inserir dados e nimeros num sistema, que todos os
problemas serdo resolvidos.

A prépria conscientizagao dos funcionarios, no sentido de que,
se organizados e devidamente registrados, as tarefas que necessi-
tam do uso de documentos se tornardo mais faceis para todos que
venham a executa-las, proporcionado assim um melhor rendimento
de todo o pessoal. Portanto, fica claro que o protocolo pode ser
uma saida para os problemas mais comuns de tramita¢do docu-
mental, desde que utilizado da forma correta. Do contrario, a im-
plantagdo deste sistema pode ocasionar outros problemas, talvez
de cunho ainda maior.

Diante do quadro exposto, fica mais facil entender porque as
grandes instituicdes optam por um sistema de protocolo. Indepen-
dentemente do tamanho da institui¢do, a ideia da implantagdo de
um sistema de protocolo é valida, desde que algumas agdes sejam
tomadas no sentido de colaborar para que este sistema atenda as
necessidades para que foi criado. Esperamos que tenha ficado cla-
ro que de nada adianta apenas idealizar e implantar um sistema
de protocolo se ndo houver uma colaboragdo institui¢do / funcio-
narios.
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