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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE GENE-
ROS VARIADOS

Defini¢ao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois
sempre que compreendemos adequadamente um texto e o objetivo
de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é
do que as conclusGes especificas. Exemplificando, sempre que
nos é exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliac¢do,
a resposta serd localizada no préprio no texto, posteriormente,
ocorre a interpretagdo, que é a leitura e a conclusdo fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do
que esta explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso
da capacidade de entender, atinar, perceber, compreender.
Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual envolve a
decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor. Por exemplo,
ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos
a mensagem transmitida por ela, assim como o seu propdsito
comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado
evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao conteldo, ou melhor, os
resultados aos quais chegamos por meio da associagdo das ideias
e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar
é decodificar o sentido de um texto por inducdo.

A interpreta¢do de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusdes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimilado
ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacdo de texto é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagao de textos
Para compreender melhor a compreensado e interpretagdo de
textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos em
um texto misto (verbal e visual):
FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Esco-
lar Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretacdo de textos

Editora o
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Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constitui¢do garante o direito a educagéo para todos e a
inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais ou
menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de
1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficientes
ou ndo.

(D) Os deficientes tempordrios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Comentario da questdo:

Em “A” o texto é sobre direito a educacdo, incluindo as pessoas
com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na sociedade. =
afirmativa correta.

Em “B” o complemento “mais ou menos severas” se refere a
“deficiéncias de toda ordem”, no as leis. = afirmativa incorreta.

Em “C” o advérbio “também”, nesse caso, indica a inclusdo/
adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a educacdo,
além das que ndo apresentam essas condig¢des. = afirmativa correta.

Em “D” além de mencionar “deficiéncias de toda ordem”, o
texto destaca que podem ser “permanentes ou temporarias”. =
afirmativa correta.

Em “E” este é o tema do texto, a inclusdo dos deficientes. =
afirmativa correta.

Resposta: Logo, a Letra B é a resposta Certa para essa questao,
visto que é a Unica que contém uma afirmativa incorreta sobre o

texto.
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IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO
O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia

LINGUA PORTUGUESA

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
: TEXTOS VARIADOS

principal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga :

identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas 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 informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-

que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se 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
0 corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in- :

finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condigdo essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecar 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 cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. J& 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 hipétese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciagdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informacgGes que se relacionam com o tema chamamos de

subtemas (ou ideias secundarias). Essas 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 caes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-i- ‘

deias-secundarias/

u

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si proprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagéo a outrem).

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

Exemplo:

SUAAAZS FIQUE_-
MALS UM POUCO!

BEM, E TARDE|
ACHO QUE JA
VAMOS...

REPARTIR
NOSS0 CAFE DA MANHA

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

Ironia verbal

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

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

Ironia de situacéo
A intencgdo 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 Pdstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessao por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces-
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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
© principal. Compreender relagées semanticas € uma competéncia

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-
¢Ges de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agdes e que, quando captado

pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situagées que geram con-

flitos e mal-entendidos porque ele mesmo néo tem ciéncia do todo
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histéria

irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da pecga esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a

plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, é muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
¢am comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

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

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

rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito coémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as crdnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

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

Exemplo:
Fol
PENALTI
SIM, ELE

Vium

o TDukE

ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-  qjtor tira conclusdes subjetivas do texto.

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.

LINGUA PORTUGUESA

Editora o

olica®

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia

imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé 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 conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessdrios, 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
espaco para divagagGes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposigdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretagdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetudos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacgdo de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tdépicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreen-

© sdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo es-
© tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleaté-

ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.
Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagagOes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé

. precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
i ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢Ges vagas e inespecificas.

Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustao,
assim como uma técnica, que fard de nds leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O

Géneros Discursivos

Romance: descricdao longa de agdes e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
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novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nés temos uma histéria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas agbes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-

do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
histéria principal, mas também tem varias historias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas historias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagbes que

ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para :

mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nado
é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo de
imagens.

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 informagdes.

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 alfabetizagdo 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.

DISTINCAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO
Fato

O fato é algo que aconteceu ou esta acontecendo. A existéncia
do fato pode ser constatada de modo indiscutivel. O fato é uma

coisa que aconteceu e pode ser comprovado de alguma maneira,

através de algum documento, nimeros, video ou registro.

Exemplo de fato:
A mae foi viajar.

ol
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Interpretagao
E o0 ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos

© quando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-

sas, previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpretacdo ha uma relagdo légica: se apon-
tamos uma causa ou consequéncia, é necessario que seja plausivel.
Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhangas ou diferen-
¢as sejam detectdveis.

Exemplos de interpretacgdo:

A m3e foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdao
do que com a filha.

Opiniao

A opinido é a avaliagdo que se faz de um fato considerando um
juizo de valor. E um julgamento que tem como base a interpretacdo
que fazemos do fato.

Nossas opinides costumam ser avaliadas pelo grau de coerén-
cia que mantém com a interpretacdo do fato. E uma interpretacdo
do fato, ou seja, um modo particular de olhar o fato. Esta opinido
pode alterar de pessoa para pessoa devido a fatores socioculturais.

Exemplos de opinides que podem decorrer das interpretagdes
anteriores:
A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-

. tro pais. Ela tomou uma decisdo acertada.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha. Ela foi egoista.

Muitas vezes, a interpretac¢do ja traz implicita uma opinido.

Por exemplo, quando se mencionam com énfase consequén-
cias negativas que podem advir de um fato, se enaltecem previsGes
positivas ou se faz um comentario irbnico na interpretacdo, ja esta-
mos expressando nosso julgamento.

E muito importante saber a diferenca entre o fato e opinido,
principalmente quando debatemos um tema polémico ou quando
analisamos um texto dissertativo.

Exemplo:
A mde viajou e deixou a filha s6. Nem deve estar se importando
com o sofrimento da filha.

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS “

Defini¢oes e diferenciagdo: 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.
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INFORMATICA

CONCEITO DE INTERNET E INTRANET. CONCEITOS E MO-
DOS DE UTILIZAGAO DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS,
APLICATIVOS E PROCEDIMENTOS ASSOCIADOS A INTER-
NET/INTRANET

Internet

A Internet é uma rede mundial de computadores interligados
através de linhas de telefone, linhas de comunicagdo privadas, ca-
bos submarinos, canais de satélite, etc. Ela nasceu em 1969, nos
Estados Unidos. Interligava originalmente laboratdrios de pesquisa
e se chamava ARPAnet (ARPA: Advanced Research Projects Agency).
Com o passar do tempo, e com o sucesso que a rede foi tendo, o nu-
mero de adesdes foi crescendo continuamente. Como nesta época,
o computador era extremamente dificil de lidar, somente algumas
instituicdes possuiam internet.

No entanto, com a elaboragdo de softwares e interfaces cada
vez mais faceis de manipular, as pessoas foram se encorajando a
participar da rede. O grande atrativo da internet era a possibilida-
de de se trocar e compartilhar ideias, estudos e informagdes com
outras pessoas que, muitas vezes nem se conhecia pessoalmente.

Conectando-se a Internet

Para se conectar a Internet, é necessario que se ligue a uma
rede que estd conectada a Internet. Essa rede é de um provedor de
acesso a internet. Assim, para se conectar vocé liga o seu computa-
dor a rede do provedor de acesso a Internet; isto é feito por meio
de um conjunto como modem, roteadores e redes de acesso (linha
telefénica, cabo, fibra-dtica, wireless, etc.).

World Wide Web

A web nasceu em 1991, no laboratdrio CERN, na Suica. Seu
criador, Tim Berners-Lee, concebeu-a unicamente como uma lin-
guagem que serviria para interligar computadores do laboratério e
outras instituicdes de pesquisa, e exibir documentos cientificos de
forma simples e facil de acessar.

Hoje é o segmento que mais cresce. A chave do sucesso da
World Wide Web é o hipertexto. Os textos e imagens sdo interli-
gados por meio de palavras-chave, tornando a navegac¢do simples
e agradavel.

Protocolo de comunicagao
Transmissdo e fundamentalmente por um conjunto de proto-
colos encabecgados pelo TCP/IP. Para que os computadores de uma
rede possam trocar informacg&es entre si é necessario que todos os
computadores adotem as mesmas regras para o envio e o recebi-
mento de informacgdes. Este conjunto de regras é conhecido como
Protocolo de Comunicagdo. No protocolo de comunicagdo estao de-
1 https://cin.ufpe.br/~macm3/Folders/Apostila%20Internet%20-%20
Avan%E7ado.pdf
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finidas todas as regras necessarias para que o computador de desti-
no, “entenda” as informagGes no formato que foram enviadas pelo
computador de origem.

Existem diversos protocolos, atualmente a grande maioria das
redes utiliza o protocolo TCP/IP ja que este é utilizado também na
Internet.

O protocolo TCP/IP acabou se tornando um padrio, inclusive
para redes locais, como a maioria das redes corporativas hoje tem
acesso Internet, usar TCP/IP resolve a rede local e também o acesso
externo.

TCP/IP

Sigla de Transmission Control Protocol/Internet Protocol (Pro-
tocolo de Controle de Transmissdo/Protocolo Internet).

Embora sejam dois protocolos, o TCP e o IP, o TCP/IP aparece
nas literaturas como sendo:

- O protocolo principal da Internet;

- O protocolo padrao da Internet;

- O protocolo principal da familia de protocolos que da suporte
ao funcionamento da Internet e seus servigos.

Considerando ainda o protocolo TCP/IP, pode-se dizer que:

A parte TCP é responsavel pelos servicos e a parte IP é respon-
savel pelo roteamento (estabelece a rota ou caminho para o trans-
porte dos pacotes).

Dominio

Se ndo fosse o conceito de dominio quando fossemos acessar
um determinado enderego na web teriamos que digitar o seu en-
dereco IP. Por exemplo: para acessar o site do Google ao invés de
vocé digitar www.google.com vocé teria que digitar um namero IP
—74.125.234.180.

E através do protocolo DNS (Domain Name System), que é pos-
sivel associar um endere¢o de um site a um numero IP na rede.
O formato mais comum de um endere¢o na Internet é algo como
http://www.empresa.com.br, em que:

www: (World Wide Web): convengdo que indica que o ende-
reco pertence a web.

empresa: nome da empresa ou instituicdo que mantém o ser-
vigo.

com: indica que é comercial.

br: indica que o endereco é no Brasil.

URL

Um URL (de Uniform Resource Locator), em portugués, Locali-
zador-Padrao de Recursos, é o endere¢o de um recurso (um arqui-
VO, uma impressora etc.), disponivel em uma rede; seja a Internet,
ou uma rede corporativa, uma intranet.

Uma URL tem a seguinte estrutura: protocolo://maquina/ca-
minho/recurso.
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HTTP
E o protocolo responsavel pelo tratamento de pedidos e res-

postas entre clientes e servidor na World Wide Web. Os enderecos

web sempre iniciam com http:// (http significa Hypertext Transfer
Protocol, Protocolo de transferéncia hipertexto).

Hipertexto
Sdo textos ou figuras que possuem enderegos vinculados a
eles. Essa é a maneira mais comum de navegar pela web.

Impressdo de paginas

Para imprimir uma pagina da Internet, basta clicar no botdo de
impressao do navegador. O navegador ird entdo abrir uma janela
de impressdo, onde o usuario poderd configurar as opgdes de im-
pressdo.

INTRANET
A intranet é uma rede de computadores privada que assenta
sobre a suite de protocolos da Internet, porém, de uso exclusivo de

um determinado local, como, por exemplo, a rede de uma empresa,

que s6 pode ser acessada pelos seus utilizadores ou colaboradores
internos?.

Pelo fato, a sua aplicagdo a todos os conceitos emprega-se a
intranet, como, por exemplo, o paradigma de cliente-servidor. Para
tal, a gama de enderecos IP reservada para esse tipo de aplicagdo
situa-se entre 192.168.0.0 até 192.168.255.255.

Dentro de uma empresa, todos os departamenvtos possuem

alguma informagdo que pode ser trocada com os demais setores,

podendo cada sessdo ter uma forma direta de se comunicar com as
demais, o que se assemelha muito com a conexdo LAN (Local Area
Network), que, porém, ndo emprega restri¢des de acesso.

Alintranet é um dos principais veiculos de comunicagdo em cor-
poragdes. Por ela, o fluxo de dados (centralizagdo de documentos,
formularios, noticias da empresa, etc.) é constante, pretendendo
reduzir os custos e ganhar velocidade na divulgagao e distribuicdo
de informacgdes.

Apesar do seu uso interno, acessando aos dados corporativos,

a intranet permite que computadores localizados numa filial, se co-
nectados a internet com uma senha, acessem conteudos que este-
jam na sua matriz. Ela cria um canal de comunicagdo direto entre
a empresa e os seus funcionarios/colaboradores, tendo um ganho
significativo em termos de seguranga.

FERRAMENTAS E APLICATIVOS COMERCIAIS DE NAVEGA-
GCAO, DE CORREIO ELETRONICO, DE GRUPOS DE DISCUS-
SAO, DE BUSCA, DE PESQUISA, DE REDES SOCIAIS E FERRA-
MENTAS COLABORATIVAS

NAVEGADORES
Um navegador de internet é um programa que mostra informa-
¢Oes da internet na tela do computador do usuario.

Além de também serem conhecidos como browser ou web

browser, eles funcionam em computadores, notebooks, dispositi-
vos moveis, aparelhos portateis, videogames e televisores conec-
tados a internet.

2 https://centraldefavoritos.com.br/2018/01/11/conceitos-basicos-fer-
ramentas-aplicativos-e-procedimentos-de-internet-e-intranet-parte-2/
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Um navegador de internet condiciona a estrutura de um site
e exibe qualquer tipo de conteldo na tela da maquina usada pelo
internauta.

Esse conteudo pode ser um texto, uma imagem, um video, um
jogo eletrénico, uma animagdo, um aplicativo ou mesmo servidor.
Ou seja, o navegador é o meio que permite o acesso a qualquer
pagina ou site na rede.

Para funcionar, um navegador de internet se comunica com
servidores hospedados na internet usando diversos tipos de pro-
tocolos de rede. Um dos mais conhecidos é o protocolo HTTP, que

¢ transfere dados bindrios na comunicagdo entre a maquina, o nave-

gador e os servidores.

Funcionalidades de um Navegador de Internet

A principal funcionalidade dos navegadores é mostrar para o
usudrio uma tela de exibi¢do através de uma janela do navegador.

Ele decodifica informacgdes solicitadas pelo usuario, através de
codigos-fonte, e as carrega no navegador usado pelo internauta.

Ou seja, entender a mensagem enviada pelo usuario, solicitada
através do endereco eletronico, e traduzir essa informagdo na tela
do computador. E assim que o usuério consegue acessar qualquer
site na internet.

O recurso mais comum que o navegador traduz é o HTML, uma
linguagem de marcagdo para criar paginas na web e para ser inter-
pretado pelos navegadores.

Eles também podem reconhecer arquivos em formato PDF,
imagens e outros tipos de dados.

Essas ferramentas traduzem esses tipos de solicitagdes por
meio das URLs, ou seja, os enderecos eletrénicos que digitamos na
parte superior dos navegadores para entrarmos numa determinada
pagina.

Abaixo estdo outros recursos de um navegador de internet:

— Barra de Enderego: é o espaco em branco que fica localiza-
do no topo de qualquer navegador. E ali que o usuario deve digitar
a URL (ou dominio ou endereco eletronico) para acessar qualquer
pagina na web.

— Botdes de Inicio, Voltar e Avangar: botdes clicaveis basicos
que levam o usudrio, respectivamente, ao comecgo de abertura do
navegador, a pagina visitada antes ou a pagina visitada seguinte.

- Favoritos: é a aba que armazena as URLs de preferéncia do
usudrio. Com um Unico simples, o usudrio pode guardar esses en-
derecos nesse espago, sendo que nao existe uma quantidade limite
de links. E muito Util para quando vocé quer acessar as paginas mais
recorrentes da sua rotina didria de tarefas.

— Atualizar: botdo basico que recarrega a pagina aberta naque-

le momento, atualizando o conteddo nela mostrado. Serve para

mostrar possiveis edi¢cdes, corre¢des e até melhorias de estrutura
no visual de um site. Em alguns casos, é necessdrio limpar o cache
para mostrar as atualizagdes.

— Histdrico: opgdo que mostra o histérico de navegagdo do
usudrio usando determinado navegador. E muito Gtil para recupe-
rar links, paginas perdidas ou revisitar dominios antigos. Pode ser
apagado, caso o usudrio queira.

— Gerenciador de Downloads: permite administrar os downlo-
ads em determinado momento. E possivel ativar, cancelar e pausar
por tempo indeterminado. E um maior controle na usabilidade do
navegador de internet.
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— Extensdes: ja é padrao dos navegadores de internet terem

um mecanismo proprio de extens6es com mais funcionalidades. :
Com alguns cliques, é possivel instalar temas visuais, plug-ins com

novos recursos (relégio, noticias, galeria de imagens, icones, entre
outros.

— Central de Ajuda: espaco para verificar a versdo instalada do
navegador e artigos (geralmente em inglés, embora também exis-
tam em portugués) de como realizar tarefas ou agdes especificas
no navegador.

Firefox, Internet Explorer, Google Chrome, Safari e Opera sdo '

alguns dos navegadores mais utilizados atualmente. Também co- = duer lugar conectado a internet.

nhecidos como web browsers ou, simplesmente, browsers, os na-
vegadores sao uma espécie de ponte entre o usuario e o contetdo
virtual da Internet.

Internet Explorer

Langcado em 1995, vem junto com o Windows, estd sendo
substituido pelo Microsoft Edge, mas ainda esta disponivel como

segundo navegador, pois ainda existem usuarios que necessitam de

algumas tecnologias que estdo no Internet Explorer e ndao foram :
© mesmo que o usuario possua uma versao defasada do sistema ins-

atualizadas no Edge.
Ja foi 0 mais navegador mais utilizado do mundo, mas hoje per-
deu a posi¢do para o Google Chrome e o Mozilla Firefox.

A

Principais recursos do Internet Explorer:
— Transformar a pagina num aplicativo na area de trabalho,
permitindo que o usuario defina sites como se fossem aplicativos

instalados no PC. Através dessa configura¢do, ao invés de apenas

manter os sites nos favoritos, eles ficardo acessiveis mais facilmente : SOS-

através de icones.

— Gerenciador de downloads integrado.

— Mais estabilidade e seguranca.

— Suporte aprimorado para HTML5 e CSS3, o que permite uma
navegac¢do plena para que o internauta possa usufruir dos recursos
implementados nos sites mais modernos.

— Com a possibilidade de adicionar complementos, o navega-

dor ja ndo é apenas um programa para acessar sites. Dessa forma, é
possivel instalar pequenos aplicativos que melhoram a navegagdo e :

oferecem funcionalidades adicionais.

— One Box: recurso ja conhecido entre os usuarios do Google
Chrome, agora esta na versdao mais recente do Internet Explorer.
Através dele, é possivel realizar buscas apenas informando a pala-
vra-chave digitando-a na barra de enderegos.

Microsoft Edge

Da Microsoft, o Edge é a evolugdo natural do antigo Explorer?.
O navegador vem integrado com o Windows 10. Ele pode receber

aprimoramentos com novos recursos na propria loja do aplicativo.
Além disso, a ferramenta otimiza a experiéncia do usuario con-
vertendo sites complexos em pdginas mais amigdveis para leitura.

3 https://bit.ly/2WITudN
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Outras caracteristicas do Edge sao:
— Experiéncia de navegagdo com alto desempenho.
— Fungdo HUB permite organizar e gerenciar projetos de qual-

— Funciona com a assistente de navegacdo Cortana.

— Disponivel em desktops e mobile com Windows 10.

— N3o é compativel com sistemas operacionais mais antigos.

Firefox

Um dos navegadores de internet mais populares, o Firefox é
conhecido por ser flexivel e ter um desempenho acima da média.

Desenvolvido pela Fundagdo Mozilla, é distribuido gratuita-
mente para usuarios dos principais sistemas operacionais. Ou seja,

talado no PC, ele podera ser instalado.

Algumas caracteristicas de destaque do Firefox sdo:

— Velocidade e desempenho para uma navegagao eficiente.

— N3&o exige um hardware poderoso para rodar.

— Grande quantidade de extensdes para adicionar novos recur-

— Interface simplificada facilita o entendimento do usuario.

— Atualizagdes frequentes para melhorias de segurancga e pri-
vacidade.

— Disponivel em desktop e mobile.

Google Chorme

E possivel instalar o Google Chrome nas principais versdes do
sistema operacional Windows e também no Linux e Mac.

O Chrome é o navegador de internet mais usado no mundo.
E, também, um dos que t&m melhor suporte a extensdes, maior
compatibilidade com uma diversidade de dispositivos e é bastante
convidativo a navegagao simplificada.
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Principais recursos do Google Chrome:

— Desempenho ultra veloz, desde que a maquina tenha recur-
sos RAM suficientes.

— Gigantesca quantidade de extensGes para adicionar novas
funcionalidades.

— Estdvel e ocupa o minimo espaco da tela para mostrar conte-
udos otimizados.

— Seguranca avangada com encriptagdo por Certificado SSL (HT-
TPS).

— Disponivel em desktop e mobile.

Opera

Um dos primeiros navegadores existentes, o Opera segue evo-
luindo como um dos melhores navegadores de internet.

Ele entrega uma interface limpa, intuitiva e agradavel de usar.
Além disso, a ferramenta também é leve e ndo prejudica a qualida-
de da experiéncia do usudrio.

Outros pontos de destaques do Opera sdo:

— Alto desempenho com baixo consumo de recursos e de ener-
gia.

— Recurso Turbo Opera filtra o trafego recebido, aumentando a
velocidade de conexdes de baixo desempenho.

— Poupa a quantidade de dados usados em conexdes moveis
(3G ou 4G).

— Impede armazenamento de dados sigilosos, sobretudo em
paginas bancarias e de vendas on-line.

— Quantidade moderada de plug-ins para implementar novas

fungdes, além de um bloqueador de publicidade integrado.
— Disponivel em desktop e mobile.

Safari

O Safari é o navegador oficial dos dispositivos da Apple. Pela
sua otimizagdo focada nos aparelhos da gigante de tecnologia, ele
é um dos navegadores de internet mais leves, rapidos, seguros e
confidveis para usar.

O Safari também se destaca em:

— Sincronizagdo de dados e informagdes em qualquer disposi-
tivo Apple (iOS).

— Tem uma tecnologia anti-rastreio capaz de impedir o direcio-
namento de anuncios com base no comportamento do usuario.
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—Modo de navegacdo privada ndo guarda os dados das paginas

. visitadas, inclusive histérico e preenchimento automatico de cam-
© pos de informacao.

— Compativel também com sistemas operacionais que ndo seja
da Apple (Windows e Linux).
— Disponivel em desktops e mobile.

E-MAIL
O e-mail revolucionou 0 modo como as pessoas recebem men-
sagem atualmente?. Qualquer pessoa que tenha um e-mail pode

: mandar uma mensagem para outra pessoa que também tenha
i e-mail, ndo importando a distancia ou a localizacdo.

Um enderego de correio eletrénico obedece a seguinte estru-
tura: a esquerda do simbolo @ (ou arroba) fica 0 nome ou apelido
do usudrio, a direita fica o nome do dominio que fornece o acesso.
O resultado é algo como:

maria@apostilassolucao.com.br

Atualmente, existem muitos servidores de webmail — correio
eletrénico — na Internet, como o Gmail e o Outlook.

Para possuir uma conta de e-mail nos servidores é necessario
preencher uma espécie de cadastro. Geralmente existe um conjun-
to de regras para o uso desses servigos.

Correio Eletronico
Este método utiliza, em geral, uma aplicagdo (programa de cor-

. reio eletrénico) que permite a manipulagdo destas mensagens e um
- protocolo (formato de comunica¢do) de rede que permite o envio

e recebimento de mensagens®. Estas mensagens sdo armazenadas
no que chamamos de caixa postal, as quais podem ser manipuladas
por diversas operagSes como ler, apagar, escrever, anexar, arquivos
e extragdo de copias das mensagens.

Funcionamento basico de correio eletronico
Essencialmente, um correio eletrénico funciona como dois pro-

: gramas funcionando em uma maquina servidora:

— Servidor SMTP (Simple Mail Transfer Protocol): protocolo de
transferéncia de correio simples, responsavel pelo envio de men-
sagens.

— Servidor POP3 (Post Office Protocol — protocolo Post Office)
ou IMAP (Internet Mail Access Protocol): protocolo de acesso de
correio internet), ambos protocolos para recebimento de mensa-
gens.

Para enviar um e-mail, o usuario deve possuir um cliente de
e-mail que é um programa que permite escrever, enviar e receber
e-mails conectando-se com a maquina servidora de e-mail. Inicial-
mente, um usuario que deseja escrever seu e-mail, deve escrever
sua mensagem de forma textual no editor oferecido pelo cliente
de e-mail e enderecar este e-mail para um destinatdrio que possui
o formato “nome@dominio.com.br”. Quando clicamos em enviar,

- nosso cliente de e-mail conecta-se com o servidor de e-mail, comu-
i nicando-se com o programa SMTP, entregando a mensagem a ser

enviada. A mensagem é dividida em duas partes: o nome do desti-
natdrio (nome antes do @) e o dominio, i.e., a maquina servidora

4 https://cin.ufpe.br/~macm3/Folders/Apostila%20Internet%20-%20
Avan%E7ado.pdf

5 https://centraldefavoritos.com.br/2016/11/11/correio-eletronico-
-webmail-e-mozilla-thunderbird/
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NOCOES DE DIREITO

CONSTITUCIONAL

DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS: DIREITOS E
DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS; DIREITO A VIDA, A
LIBERDADE, A IGUALDADE, A SEGURANCA E A PROPRIE-
DADE; DIREITOS SOCIAIS; NACIONALIDADE; CIDADANIA E
DIREITOS POLITICOS; PARTIDOS POLITICOS; GARANTIAS
CONSTITUCIONAIS INDIVIDUAIS; GARANTIAS DOS DI-
REITOS COLETIVOS, SOCIAIS E POLITICOS

DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. Sdo eles:

Direito a Vida

O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direito
de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por exemplo,
na vedagao a pena de morte (salvo em caso de guerra declarada).

J4 o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a tortura,
penas de cardter perpétuo, trabalhos forgados, cruéis, etc.

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagao de que ninguém sera
obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em virtude de
lei. Tal dispositivo representa a consagra¢do da autonomia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de loco-
mogdo, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associagdo e de
expressao.

Direito a Igualdade

A igualdade, principio fundamental proclamado pela Constitui-
¢do Federal e base do principio republicano e da democracia, deve
ser encarada sob duas dticas, a igualdade material e a igualdade
formal.

Aigualdade formal é a identidade de direitos e deveres conce-
didos aos membros da coletividade por meio da norma.

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparacdo dos cidaddos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagracdo da maxima de Aristételes, para quem o
principio da igualdade consistia em tratar igualmente os iguais e
desigualmente os desiguais na medida em que eles se desigualam.

Sob o palio da igualdade material, caberia ao Estado promover
a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas e leis
gue, atentos as caracteristicas dos grupos menos favorecidos, com-
pensassem as desigualdades decorrentes do processo histérico da
formacao social.
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Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é género,
do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada e a ima-
gem. De maneira que, 0s mesmos sdo inviolaveis e a eles assegura-
-se o direito a indeniza¢do pelo dano moral ou material decorrente
de sua violagdo.

Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos perti-
nentes a reputacdo do cidaddo sujeito de direitos, exatamente por
tal motivo, sdo previstos no Codigo Penal.

Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com
restricoes, como por exemplo, de que se atenda a fung¢do social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restricdo do
direito de propriedade, a requisi¢cdo, a desapropriagdo, o confisco
e 0 usucapido.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se assegu-
ram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais (propriedade
intelectual) e os direitos reativos a heranca.

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 52, da CF/88,
conforme veremos abaixo:

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo 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:

| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obriga¢des, nos
termos desta Constituicao;

Il - ninguém serd obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

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

IV - é livre a manifestacdo do pensamento, sendo vedado o
anonimato;

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

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

VII - é assegurada, nos termos da lei, a prestagao de assisténcia
religiosa nas entidades civis e militares de internagdo coletiva;
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VIIl - ninguém sera privado de direitos por motivo de crenga re-
ligiosa ou de convicgdo filoséfica ou politica, salvo se as invocar para
eximir-se de obriga¢do legal a todos imposta e recusar-se a cumprir
prestagdo alternativa, fixada em lei;

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

X - sdo inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e a ima-
gem das pessoas, assegurado o direito a indeniza¢do pelo dano ma-
terial ou moral decorrente de sua violagdo;

Xl - acasa é asilo inviolavel do individuo, ninguém nela podendo

penetrar sem consentimento do morador, salvo em caso de flagran- :

te delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou, durante o dia,
por determinacdo judicial; (Vide Lei n2 13.105, de 2015) (Vigéncia)

XIl - é inviolavel o sigilo da correspondéncia e das comunica-
¢Oes telegraficas, de dados e das comunicagdes telefonicas, salvo,
no ultimo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma que a
lei estabelecer para fins de investigagao criminal ou instrugao pro-
cessual penal; (Vide Lei n2 9.296, de 1996)

XIII - é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profis-

sdo, atendidas as qualificacGes profissionais que a lei estabelecer;
XIV - é assegurado a todos o acesso a informacgédo e resguarda-
do o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissional;
XV - é livre a locomogdo no territério nacional em tempo de
paz, podendo qualquer pessoa, nos termos da lei, nele entrar, per-
manecer ou dele sair com seus bens;
XVI - todos podem reunir-se pacificamente, sem armas, em lo-
cais abertos ao publico, independentemente de autorizacdo, desde

que ndo frustrem outra reunido anteriormente convocada para o

mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a autoridade com-
petente;

XVII - é plena a liberdade de associagdo para fins licitos, vedada
a de carater paramilitar;

XVIII - a criagdo de associa¢des e, na forma da lei, a de coope-
rativas independem de autoriza¢do, sendo vedada a interferéncia
estatal em seu funcionamento;

XIX - as associagdes so poderdo ser compulsoriamente dissolvi-
das ou ter suas atividades suspensas por decisdo judicial, exigindo-
-se, no primeiro caso, o transito em julgado;

XX - ninguém podera ser compelido a associar-se ou a perma-
necer associado;

XXI - as entidades associativas, quando expressamente auto-
rizadas, tém legitimidade para representar seus filiados judicial ou
extrajudicialmente;

XXII - é garantido o direito de propriedade;

XXIlI - a propriedade atenderd a sua fungdo social;

XXIV - a lei estabelecerad o procedimento para desapropria¢do
por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social, me-
diante justa e prévia indeniza¢gdo em dinheiro, ressalvados os casos
previstos nesta Constitui¢do;

XXV - no caso de iminente perigo publico, a autoridade com-
petente podera usar de propriedade particular, assegurada ao pro-
prietario indenizagdo ulterior, se houver dano;

XXVI - a pequena propriedade rural, assim definida em lei, des-
de que trabalhada pela familia, ndo serd objeto de penhora para
pagamento de débitos decorrentes de sua atividade produtiva, dis-
pondo a lei sobre os meios de financiar o seu desenvolvimento;

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizagdo,
publicagdo ou reproducdo de suas obras, transmissivel aos herdei-
ros pelo tempo que a lei fixar;
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XXVIII - sdo assegurados, nos termos da lei:
a) a protegdo as participagOes individuais em obras coletivas e

© a reprodugdo da imagem e voz humanas, inclusive nas atividades

desportivas;

b) o direito de fiscalizagcdo do aproveitamento econémico das
obras que criarem ou de que participarem aos criadores, aos intér-
pretes e as respectivas representagdes sindicais e associativas;

XXIX - a lei assegurara aos autores de inventos industriais pri-
vilégio temporario para sua utilizagdo, bem como protecgdo as cria-
¢Oes industriais, a propriedade das marcas, aos nomes de empresas
e a outros signos distintivos, tendo em vista o interesse social e o
desenvolvimento tecnoldgico e econdmico do Pais;

XXX - é garantido o direito de heranga;

XXXI - a sucessdo de bens de estrangeiros situados no Pais sera
regulada pela lei brasileira em beneficio do cénjuge ou dos filhos
brasileiros, sempre que nao lhes seja mais favoravel a lei pessoal
do “de cujus”;

XXXIl - o Estado promovera, na forma da lei, a defesa do con-
sumidor;

XXXIII - todos tém direito a receber dos érgdos publicos infor-
magoes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral,
que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da
sociedade e do Estado; (Regulamento) (Vide Lein2 12.527, de 2011)

XXXIV - sdo a todos assegurados, independentemente do pa-
gamento de taxas:

a) o direito de peticdo aos Poderes Publicos em defesa de direi-
tos ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtencdo de certidGes em reparti¢des publicas, para defe-
sa de direitos e esclarecimento de situagbes de interesse pessoal;

XXXV - a lei ndo excluira da aprecia¢do do Poder Judicidrio lesdo
ou ameaga a direito;

XXXVI - a lei ndo prejudicara o direito adquirido, o ato juridico
perfeito e a coisa julgada;

XXXVII - ndo haverd juizo ou tribunal de excegdo;

XXXVIII - é reconhecida a institui¢do do juri, com a organiza¢do

¢ que Ihe der a lei, assegurados:

a) a plenitude de defesa;

b) o sigilo das votagGes;

c) a soberania dos veredictos;

d) a competéncia para o julgamento dos crimes dolosos contra
avida;

XXXIX - ndo ha crime sem lei anterior que o defina, nem pena
sem prévia cominagdo legal;

XL - a lei penal ndo retroagira, salvo para beneficiar o réu;

XLI - a lei punird qualquer discriminacdo atentatoria dos direi-
tos e liberdades fundamentais;

XLII - a pratica do racismo constitui crime inafiancavel e impres-
critivel, sujeito a pena de reclusao, nos termos da lei;

XLIII - a lei considerard crimes inafiangdveis e insuscetiveis de
graca ou anistia a pratica da tortura, o trafico ilicito de entorpecen-
tes e drogas afins, o terrorismo e os definidos como crimes hedion-
dos, por eles respondendo os mandantes, os executores e os que,

. podendo evita-los, se omitirem; (Regulamento)

XLIV - constitui crime inafiangavel e imprescritivel a agdo de
grupos armados, civis ou militares, contra a ordem constitucional e
o Estado Democratico;
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XLV - nenhuma pena passara da pessoa do condenado, poden-
do a obrigagdo de reparar o dano e a decretagdo do perdimento de

bens ser, nos termos da lei, estendidas aos sucessores e contra eles

executadas, até o limite do valor do patrimonio transferido;

XLVI - a lei regulara a individualizagdo da pena e adotara, entre
outras, as seguintes:

a) privacdo ou restricdo da liberdade;

b) perda de bens;

c) multa;

d) prestacdo social alternativa;

e) suspensdo ou interdigdo de direitos;

XLVII - ndo haverd penas:

a) de morte, salvo em caso de guerra declarada, nos termos do
art. 84, XIX;

b) de carater perpétuo;

c) de trabalhos forgados;

d) de banimento;

e) cruéis;

XLVIII - a pena sera cumprida em estabelecimentos distintos,
de acordo com a natureza do delito, a idade e o sexo do apenado;

XLIX - é assegurado aos presos o respeito a integridade fisica
e moral;

L - as presididrias serdo asseguradas condi¢Bes para que pos-
sam permanecer com seus filhos durante o periodo de amamen-
tagao;

LI - nenhum brasileiro sera extraditado, salvo o naturalizado,
em caso de crime comum, praticado antes da naturalizagdo, ou de

comprovado envolvimento em trafico ilicito de entorpecentes e

drogas afins, na forma da lei;

LIl - ndo serd concedida extradicdo de estrangeiro por crime
politico ou de opinido;

LIl - ninguém sera processado nem sentenciado sendo pela au-
toridade competente;

LIV - ninguém sera privado da liberdade ou de seus bens sem o
devido processo legal;

LV - aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e aos

acusados em geral sdo assegurados o contraditério e ampla defesa,

com os meios e recursos a ela inerentes;

LVI - sdo inadmissiveis, no processo, as provas obtidas por
meios ilicitos;

LVII - ninguém serd considerado culpado até o transito em jul-
gado de sentenga penal condenatéria;

LVIII - o civilmente identificado ndo sera submetido a identifi-
cagdo criminal, salvo nas hipoteses previstas em lei; (Regulamento)

LIX - sera admitida agdo privada nos crimes de agdo publica, se

esta nao for intentada no prazo legal;

LX - a lei sé podera restringir a publicidade dos atos processuais
guando a defesa da intimidade ou o interesse social o exigirem;

LXI - ninguém serd preso sendao em flagrante delito ou por or-
dem escrita e fundamentada de autoridade judicidria competente,
salvo nos casos de transgressdao militar ou crime propriamente mi-
litar, definidos em lei;

LXII - a prisdo de qualquer pessoa e o local onde se encontre

serdo comunicados imediatamente ao juiz competente e a familia

do preso ou a pessoa por ele indicada;

LXIIl - o preso serd informado de seus direitos, entre os quais o
de permanecer calado, sendo-lhe assegurada a assisténcia da fami-
lia e de advogado;

LXIV - o preso tem direito a identificacdo dos responsaveis por
sua prisdo ou por seu interrogatério policial;
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LXV - a prisdo ilegal serd imediatamente relaxada pela autori-
dade judicidria;

LXVI - ninguém sera levado a prisdo ou nela mantido, quando a
lei admitir a liberdade proviséria, com ou sem fianga;

LXVII - ndo havera prisdo civil por divida, salvo a do responsavel
pelo inadimplemento voluntério e inescusavel de obrigacdo alimen-
ticia e a do depositario infiel;

LXVIII - conceder-se-a habeas corpus sempre que alguém sofrer
ou se achar ameacado de sofrer violéncia ou coagdo em sua liberda-
de de locomocgado, por ilegalidade ou abuso de poder;

LXIX - conceder-se-a4 mandado de seguranga para proteger di-

reito liquido e certo, ndo amparado por habeas corpus ou habeas

data, quando o responsavel pela ilegalidade ou abuso de poder for
autoridade publica ou agente de pessoa juridica no exercicio de
atribui¢des do Poder Publico;

LXX - o mandado de seguranca coletivo pode ser impetrado
por:

a) partido politico com representa¢do no Congresso Nacional;

b) organizagdo sindical, entidade de classe ou associagdo legal-

i mente constituida e em funcionamento ha pelo menos um ano, em

defesa dos interesses de seus membros ou associados;

LXXI - conceder-se-a mandado de injungdo sempre que a falta
de norma regulamentadora torne invidvel o exercicio dos direitos e
liberdades constitucionais e das prerrogativas inerentes a nacionali-
dade, a soberania e a cidadania;

LXXII - conceder-se-a habeas data:

a) para assegurar o conhecimento de informagdes relativas a
pessoa do impetrante, constantes de registros ou bancos de dados
de entidades governamentais ou de carater publico;

b) para a retificacdo de dados, quando ndo se prefira fazé-lo
por processo sigiloso, judicial ou administrativo;

LXXIIl - qualquer cidad3do é parte legitima para propor agdo
popular que vise a anular ato lesivo ao patrimoénio publico ou de
entidade de que o Estado participe, a moralidade administrativa,
ao meio ambiente e ao patrimonio historico e cultural, ficando o
autor, salvo comprovada ma-fé, isento de custas judiciais e do 6nus
da sucumbéncia;

LXXIV - o Estado prestara assisténcia juridica integral e gratuita
aos que comprovarem insuficiéncia de recursos;

LXXV - o Estado indenizard o condenado por erro judicidrio, as-
sim como o que ficar preso além do tempo fixado na sentencga;

LXXVI - sdo gratuitos para os reconhecidamente pobres, na for-
ma da lei: (Vide Lei n2 7.844, de 1989)

a) o registro civil de nascimento;

b) a certiddo de dbito;

LXXVII - sdo gratuitas as a¢des de habeas corpus e habeas data,
e, na forma da lei, os atos necessarios ao exercicio da cidadania.
(Regulamento)

LXXVIII - a todos, no ambito judicial e administrativo, sdo asse-
gurados a razoavel duragao do processo e 0s meios que garantam a
celeridade de sua tramitagdo. (Incluido pela Emenda Constitucional
n? 45, de 2004) (Vide ADIN 3392)

LXXIX - é assegurado, nos termos da lei, o direito a prote¢do dos
dados pessoais, inclusive nos meios digitais. (Incluido pela Emenda
Constitucional n? 115, de 2022)

§ 12 As normas definidoras dos direitos e garantias fundamen-
tais tém aplicagdo imediata.
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§ 22 Os direitos e garantias expressos nesta Constituicdo nao
excluem outros decorrentes do regime e dos principios por ela ado-

tados, ou dos tratados internacionais em que a Republica Federati-

va do Brasil seja parte.

§ 32 Os tratados e convengGes internacionais sobre direitos hu-
manos que forem aprovados, em cada Casa do Congresso Nacional,
em dois turnos, por trés quintos dos votos dos respectivos mem-
bros, serdo equivalentes as emendas constitucionais. (Incluido pela
Emenda Constitucional n2 45, de 2004) (Vide DLG n2 186, de 2008),
(Vide Decreto n2 6.949, de 2009), (Vide DLG 261, de 2015), (Vide

Decreto n29.522, de 2018) (Vide ADIN 3392) (Vide DLG 1, de 2021),

(Vide Decreto n? 10.932, de 2022)

§ 42 O Brasil se submete a jurisdi¢cdo de Tribunal Penal Inter-
nacional a cuja criagdo tenha manifestado adesdo. (Incluido pela
Emenda Constitucional n2 45, de 2004)0 tratado foi equiparado
no ordenamento juridico brasileiro as leis ordindrias. Em que pese
tenha adquirido este carater, o mencionado tratado diz respeito
a direitos humanos, porém ndo possui caracteristica de emenda
constitucional, pois entrou em vigor em nosso ordenamento juridi-

co antes da edi¢do da Emenda Constitucional n2 45/04. Para que tal :

tratado seja equiparado as emendas constitucionais devera passar
pelo mesmo rito de aprovacgdo destas.

Remédios e Garantias Constitucionais

As acbes constitucionais dispostas no Artigo 52 da CF também
sdo conhecidas como remédios constitucionais, porque servem
para “curar a doen¢a” do descumprimento de direitos fundamen-
tais.

Em outras palavras, sdo instrumentos colocados a disposi¢do
dos individuos para garantir o cumprimento dos direitos fundamen-
tais.

— Habeas Corpus

O habeas corpus é a agdo constitucional que tutela o direito
fundamental a liberdade ambulatorial, ou seja, o direito de ir, vir e
estar/permanecer em algum lugar.

De acordo com o texto constitucional, o habeas corpus pode

ser:

- Preventivo: “sempre que alguém se achar ameagado de so-
frer”;

— Repressivo: “sempre que alguém sofrer”.

Ambos em relagdo a violéncia ou coa¢do em sua liberdade de
locomogao, por ilegalidade ou abuso de poder.

—Habeas Data

O habeas data é a a¢do constitucional impetrada por pessoa
fisica ou juridica, que tenha por objetivo assegurar o conhecimento
de informagdes sobre si, constantes de registros ou banco de dados
de entidades governamentais ou de carater publico, ou para retifi-
cagdo de dados, quando nao se prefira fazé-lo por processo sigiloso,
judicial ou administrativo.

Esse remédio constitucional estd regulamentado pela Lei

9.507/97, que disciplina o direito de acesso a informagdes e o rito :

processual do habeas data.

—Mandado de Seguranga

O mandado de seguranca individual é a agdo constitucional im-
petrada por pessoa fisica ou juridica, ou ente despersonalizado, que
busca a tutela de direito liquido e certo, ndo amparado por habeas
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corpus ou habeas data, quando o responsdvel pela ilegalidade ou
abuso de poder for autoridade publica ou agente de pessoa juridica
no exercicio de atribuigdes do Poder Publico.

Observa-se, portanto, que o mandado de seguranca tem cabi-
mento subsidiario. E disciplinado pela Lei 12.016/09.

— Mandado de Seguranga Coletivo

O mandado de seguranga coletivo é a agdo constitucional im-
petrada por partido politico com representagdo no Congresso Na-
cional, organizacgdo sindical, entidade de classe ou associagdo legal-
mente constituida e em funcionamento ha pelo menos um ano (em
defesa dos interesses de seus membros ou associados), que busca
a tutela de direito liquido e certo, ndo amparado por habeas corpus
ou habeas data, quando o responsavel pela ilegalidade ou abuso
de poder for autoridade publica ou agente de pessoa juridica no
exercicio de atribui¢cdes do Poder Publico.

— Mandado de Injun¢do

O mandado de injunc¢do é a a¢do constitucional impetrada por
pessoa fisica ou juridica, ou ente despersonalizado, que objetive sa-
nar a falta de norma regulamentadora que torne inviavel o exercicio
dos direitos e liberdades constitucionais e das prerrogativas ineren-
tes a nacionalidade, a soberania e a cidadania.

Basicamente, pode-se dizer que o mandado de injungao é ajui-
zado em face das normas de eficacia limitada, que sdo aquelas que
possuem aplicabilidade indireta, mediata e reduzida (ndo direta,
ndo imediata e ndo integral), pois exigem norma infraconstitucio-

. nal, que, até hoje, ndo existe.

E regulado pela Lei 13.300/2016.

— Agdo Popular

A acdo popular é o remédio constitucional ajuizado por qual-
quer cidaddo, que tenha por objetivo anular ato lesivo ao patrimo-
nio publico ou de entidade de que o Estado participe, a moralida-
de administrativa, ao meio ambiente e ao patriménio histérico e
cultural, ficando o autor, salvo comprovada ma-fé, isento de custas
judiciais e do 6nus da sucumbéncia.

A ac¢do popular serd regulamentada infraconstitucionalmente
pela Lei 4.717/65.

Direitos Constitucionais-Penais e Garantias Constitucionais do
Processo

— Direitos Constitucionais Penais
A Constituicdo Federal de 1988, no capitulo referente aos direi-

tos e deveres individuai e coletivos, definiu varios principios consti-

tucionais penais, garantidores de garantias aos cidaddos quando o
Estado é obrigado a colocar em pratica o jus puniendi, para que ndo
existam arbitrariedades e nem regimes de exce¢do’. Sdo eles:

Dignidade da pessoa humana, Igualdade ou isonomia, Legali-
dade e anterioridade, Irretroatividade da lei penal, Personalidade
da pena, Individualizagdo da pena, Humanidade, Intervengdo mini-
ma, Alteridade, Culpabilidade, Proporcionalidade, Ofensividade ou
lesividade, Insignificancia e Adequacao social.

Tais principios sdao norteadores da atua¢do Estatal no campo
penal, para a garantia de um processo imparcial e justo, afastando
qualquer punigcdo exacerbada e desmedida quando da aplicagdo da

1 http://iccs.com.br/dos-principios-constitucionais-penais-rodrigo-ota-
vio-dos-reis-chediak/
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COES DE DIREITO

ADMINISTRATIVO

NOGOES DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA: CENTRA-
LIZACAO, DESCENTRALIZACAO, CONCENTRAGCAO E DES-
CONCENTRAGCAO; ADMINISTRAGCAO DIRETA E INDIRETA;
AUTARQUIAS, FUNDAGCOES, EMPRESAS PUBLICAS E SO-
CIEDADES DE ECONOMIA MISTA

Administragdo direta e indireta

Aprincipio,infere-se que Administragdo Direta é correspondente
aos 6rgdos que compdem a estrutura das pessoas federativas que
executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O
vocabulo “Administracdo Direta” possui sentido abrangente vindo a
compreender todos os 6rgdos e agentes dos entes federados, tanto
os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do
Poder Judiciario, que sdao os responsaveis por praticar a atividade
administrativa de maneira centralizada.

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

Tendo o Estado a convicgdo de que atividades podem ser
exercidas de forma mais eficaz por entidade auténoma e com
personalidade juridica prdpria, o Estado transfere tais atribuicoes
a particulares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de
direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando
pela segunda opgdo, as novas entidades passardo a compor a
Administra¢do Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execugdo especializado de certas atividades, sdo
consideradas como sendo manifestacdo da descentralizacdo por
servico, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracdo e Descentralizagao

Consiste a desconcentracdo administrativa na distribuicao
interna 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.

Ocorreadesconcentragaoadministrativatantonaadministragao
direta como na administragdo indireta de todos os entes federativos
do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcentragdo
administrativa no ambito da Administracdo Direta da Unido, os
varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da Republica; em
ambito estadual, o Ministério Publico e as secretarias estaduais,
dentre outros; no ambito municipal, as secretarias municipais e
as cdmaras municipais; na administragdo indireta federal, as varias
agéncias do Banco do Brasil que sdo sociedade de economia mista,
ou do INSS com localizagdo em todos os Estados da Federagdo.
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Ocorre que a desconcentragdo enseja a existéncia de varios
orgdos, sejam eles érgdos da Administragdo Direta ou das pessoas
juridicas da Administra¢do Indireta, e devido ao fato desses érgdos
estarem dispostos de forma interna, segundo uma relagdo de
subordinacdo de hierarquia, entende-se que a desconcentragdo
administrativa estd diretamente relacionada ao principio da
hierarquia.

Registra-se que na descentralizagdo 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 distribuindo
suas atribui¢des e detenha controle sobre as atividades ou servigos
transferidos, ndo existe relagdo de hierarquia entre a pessoa que
transfere e a que acolhe as atribuicoes.

Criag¢do, extingao e capacidade processual dos érgaos publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 12 da CFB/1988 dispbem que a criacdo
e a extingdo de 6rgdos da administragdo 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 organizacdo
e funcionamento desses o6rgdos publicos, quando ndo ensejar
aumento de despesas nem criagdo ou extingdo de érgdos publicos
(art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que haja a criacdo e
extingdo de drgdos, existe a necessidade de lei, no entanto, para
dispor sobre a organizacdo 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 devera encaminhar projeto de
lei ao Congresso Nacional. Porém, caso esse 6rgao seja criado, sua
estruturacdo interna devera ser feita por decreto. Na realidade,
todos os regimentos internos dos ministérios sdo realizados por
intermédio de decreto, pelo fato de tal ato se tratar de organizagdo
interna do 6rgdo. Vejamos:

— Org3o: é criado por meio de lei.

— Organizagao Interna: pode ser feita por DECRETO, desde
gue ndo provoque aumento de despesas, bem como a criagdo ou a
extingdo de outros 6rgdos.

— Orgdos De Controle: Trata-se dos prepostos a fiscalizar e
controlar a atividade de outros drgdos e agentes”. Exemplo: Tribunal
de Contas da Unido.

Pessoas administrativas

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

De forma contrdria as pessoas politicas, tais entidades, nao
sdao reguladas pelo Direito Administrativo, ndo detendo poder
politico e encontram-se vinculadas a entidade politica que as criou.
N3o existe hierarquia entre as entidades da Administrag¢do Publica
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indireta e os entes federativos que as criou. Ocorre, nesse sentido,
uma vinculagao administrativa em tais situaces, de maneira que os

entes federativos somente conseguem manter-se no controle se as

entidades da Administragdo Indireta estiverem desempenhando as
fungBes para as quais foram criadas de forma correta.

Pessoas politicas

As pessoas politicas sdo os entes federativos previstos na
Constituicdo Federal. S3o 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 autbnomos,
vindo a se organizar de forma particular para alcangar as finalidades
avencgadas na Constituigdo 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

caracteristica que se encontra presente somente no ambito da :

Republica Federativa do Brasil, que é formada pelos referidos entes
federativos.

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico interno,
criadas por lei especifica para a execugdo de atividades especiais e
tipicas da Administragdo Publica como um todo. Com as autarquias,

a impressdo que se tem, é a de que o Estado veio a descentralizar

determinadas atividades
especializagdo.

As autarquias sdo especializadas em sua area de atuagao, dando
a ideia de que os servigos por elas prestados sdo feitos de forma
mais eficaz e venham com isso, a atingir de maneira contundente a
sua finalidade, que é o bem comum da coletividade como um todo.
Por esse motivo, aduz-se que as autarquias sdo um servigo publico
descentralizado. Assim, devido ao fato de prestarem esse servigo

para entidades eivadas de maior

publico especializado, as autarquias acabam por se assemelhar :

em tudo o que lhes é possivel, ao entidade estatal a que estiverem
servindo. 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 executoras de ordens determinadas pelo respectivo ente
da Federagdo a que estao vinculadas.

As autarquias sdo criadas por lei especifica, que de forma

obrigacional devera ser de iniciativa do Chefe do Poder Executivo !

do ente federativo a que estiver vinculada. Explicita-se também
que a fun¢do administrativa, mesmo que esteja sendo exercida
tipicamente pelo Poder Executivo, pode vir a ser desempenhada,
em regime totalmente atipico pelos demais Poderes da Republica.
Em tais situa¢Oes, 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 criacdo,
devera, obrigatoriamente, segundo os parametros legais, ser feita
pelo respectivo Poder.
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— Empresas Publicas

Sociedades de Economia Mista

S3o a parte da Administracdo Indireta mais voltada para o
direito 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 drea de atuagao, podem ser divididas
entre prestadoras diversas de servico publico e plenamente
atuantes na atividade econdmica de modo geral. Assim sendo,
obtemos dois tipos de empresas publicas e dois tipos de sociedades
de economia mista.

Ressalta-se que ao passo que as empresas estatais exploradoras
de atividade econdmica estao sob a égide, no plano constitucional,
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.

— Observagao importante: todas as empresas estatais, sejam
prestadoras de servigos publicos ou exploradoras de atividade
econbmica, possuem personalidade juridica de direito privado.

O que diferencia as empresas estatais exploradoras de atividade
econbmica das empresas estatais prestadoras de servigo publico é
a atividade que exercem. Assim, sendo ela prestadora de servico
publico, a atividade desempenhada é regida pelo direito publico,
nos ditames do artigo 175 da Constituicdo Federal que determina
que “incumbe ao Poder Publico, na forma da lei, diretamente
ou sob regime de concessdo ou permissdo, sempre através de
licitagdo, a prestacdo de servigos publicos.” Ja se for exploradora
de atividade econOmica, como maneira de evitar que o principio
da livre concorréncia reste-se prejudicado, as referidas atividades
deverdo ser reguladas pelo direito privado, nos ditames do artigo
173 da Constituicdo Federal, que assim determina:

Art. 173. Ressalvados os casos previstos nesta Constitui¢éio,
a exploragdo direta de atividade econémica pelo Estado so serd
permitida quando necessdria aos imperativos da seguranca
nacional ou a relevante interesse coletivo, conforme definidos em
lei. § 12 A lei estabelecerd o estatuto juridico da empresa publica, da
sociedade de economia mista e de suas subsididrias que explorem
atividade econémica de produgdo ou comercializagéo de bens ou de
prestagdo de servigos, dispondo sobre:

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

Il - a sujeigdo ao regime juridico proprio das empresas privadas,
inclusive quanto aos direitos e obrigagdes civis, comerciais,
trabalhistas e tributdrios;

Il = licitagdo e contratagdo de obras, servigos, compras e
alienagdes, observados os principios da Administragéo Publica;

IV — a constituicdo e o funcionamento dos conselhos de
Administragdo e fiscal, com a participagdo de acionistas minoritdrios;

V - os mandatos, a avaliagdo de desempenho e a
responsabilidade dos administradores

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

— Devem realizar concurso publico para admissdo de seus
empregados;
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— N3o estdo alcangadas pela exigéncia de obedecer ao teto
constitucional;

— Estdo sujeitas ao controle efetuado pelos Tribunais de Contas,

bem como ao controle do Poder Legislativo;

— N3&o estdo sujeitas a faléncia;

— Devem obedecer as normas de licitagdo e contrato
administrativo no que se refere as suas atividades-meio;

— Devem obedecer a vedagdo a acumulagdo de cargos prevista
constitucionalmente;

— N&o podem exigir aprovacdo prévia, por parte do Poder
Legislativo, para nomeacgdo ou exoneragdo de seus diretores.

Fundagoes e outras entidades privadas delegatarias_

Identifica-se no processo de criagdo das fundagdes privadas,
duas caracteristicas que se encontram presentes de forma
contundente, sendo elas a doagdo patrimonial por parte de um
instituidor e a impossibilidade de terem finalidade lucrativa.

O Decreto 200/1967 e a Constituicdo Federal Brasileira de
1988 conceituam Fundagdo Publica como sendo um ente de direito

predominantemente de direito privado, sendo que a Constituicdo :

Federal dd a Fundagdo o mesmo tratamento oferecido as Sociedades
de Economia Mista e as Empresas Publicas, que permiteautoriza¢do
da criagdo, por lei e ndo a criagdo direta por lei, como no caso das
autarquias.

Entretanto, a doutrina majoritaria e o STF aduzem que
aFundagdo Publica poderd ser criada de forma direta por meio
de lei especifica, adquirindo, desta forma, personalidade juridica

dedireito publico, vindo a criar umaAutarquia Fundacionalou :

Fundagdo Autdrquica.

— Observagdo importante: a autarquia é definida como
servigo personificado, ao passo que uma autarquia fundacional é
conceituada como sendo um patrimonio de forma personificada
destinado a uma finalidade especifica de interesse social.

Vejamos como o Cdodigo Civil determina:

Art. 41 -Sdopessoas juridicas de direitopublicointerno:(...)

IV - as autarquias, inclusive as associagées publicas;

V - as demais entidades de cardter publico criadas por lei.

No condizente a Constituicdo, denota-se que esta ndo faz
distingdo entre as Fundagdes de direito publico ou de direito
privado. O termo Fundagdo Publica é utilizado para diferenciar as
fundag¢des da iniciativa privada, sem que haja qualquer tipo de
ligagdo com a Administra¢do Publica.

No entanto, determinadas distingdes poderao ser feitas, como
por exemplo, a imunidade tributaria reciproca que é destinada
somente as entidades de direito publico como um todo. Registra-se
que o foro de ambas é na Justica Federal.

— Delegagdo Social
Organizag0es sociais

As organizagdes sociais sdo entidades privadas que recebem
o atributo de Organizagdo Social. Vérias sdo as entidades criadas

por particulares sob a forma de associa¢do ou fundagdo que :

desempenham atividades deinteresse publico semfinslucrativos. Ao
passo que algumas existem e conseguem se manter sem nenhuma
ligacdo com o Estado, existem outras que buscam se aproximar do
Estado com o fito de receber verbas publicas ou bens publicos com
o objetivo de continuarem a desempenhar sua atividade social. Nos
parametros da Lei 9.637/1998, o Poder Executivo Federal podera

Editora o

,,,,,,,,,,,,, . Sol_uga '

constituir como OrganizagBes Sociais pessoas juridicas de direito
privado, que nao sejam de fins lucrativos, cujas atividades sejam
dirigidas ao ensino, a pesquisa cientifica, ao desenvolvimento
tecnoldgico, a protecdo e preservacdo do meio ambiente, a
cultura e a saude, atendidos os requisitos da lei. Ressalte-se que
as entidades privadas que vierem a atuar nessas areas poderdo
receber a qualificagdo de OSs.

Lembremos que a Lei 9.637/1998 teve como fulcro transferir os
servigos que nao sdo exclusivos do Estado para o setor privado, por
intermédio da absorcdo de drgdos publicos, vindo a substitui-los por

. entidades privadas. Tal fendmeno é conhecido como publicizagdo.

Com a publicizagdo, quando um érgdo publico é extinto, logo, outra
entidade de direito privado o substitui no servico anteriormente
prestado. Denota-se que o vinculo com o poder publico para que
seja feita a qualificagdo da entidade como organizagdo social é
estabelecido com a celebracdo de contrato de gestdo. Outrossim,
as Organizagdes Sociais podem receber recursos orgamentarios,
utilizagdo de bens publicos e servidores publicos.

Organizagoes da sociedade civil de interesse publico

Sdo conceituadas como pessoas juridicas de direito privado, sem
fins lucrativos, nas quais os objetivos sociais e normas estatutarias
devem obedecer aos requisitos determinados pelo art. 32 da Lei
n. 9.790/1999. Denota-se que a qualificacdo é de competéncia do
Ministério da Justica e o0 seu ambito de atuagdo é parecido com o da
OS, entretanto, é mais amplo.

Vejamos:

Art. 32 A qualificagcdo instituida por esta Lei, observado em
qualquer caso, o principio da universalizagdo dos servigos, no
respectivo dmbito de atuag¢do das Organizagdes, somente serd
conferida as pessoas juridicas de direito privado, sem fins lucrativos,
cujos objetivos sociais tenham pelo menos uma das seguintes
finalidades:

| — promogdo da assisténcia social;

Il — promogdo da cultura, defesa e conservagdo do patriménio
histdrico e artistico;

Il = promogdo gratuita da educagdo, observando-se a forma
complementar de participagdo das organiza¢bes de que trata esta
Lei;

IV — promog¢do gratuita da saude, observando-se a forma
complementar de participagdo das organiza¢bes de que trata esta
Lei;

V — promogdo da seguranga alimentar e nutricional;

VI — defesa, preservagdo e conservagdo do meio ambiente

. e promogdo do desenvolvimento sustentdvel; VIl — promogdo do

voluntariado;

VIIl — promogdo do desenvolvimento econémico e social e
combate a pobreza;

IX — experimentag¢do, ndo lucrativa, de novos modelos
socioprodutivos e de sistemas alternativos de produgdo, comércio,
emprego e crédito;

X — promogdo de direitos estabelecidos, construgdo de novos
direitos e assessoria juridica gratuita de interesse suplementar;

Xl — promogdo da ética, da paz, da cidadania, dos direitos
humanos, da democracia e de outros valores universais;

Xl — estudos e pesquisas, desenvolvimento de tecnologias
alternativas, produgdo e divulgagdo de informagdes e conhecimentos
técnicos e cientificos que digam respeito as atividades mencionadas
neste artigo.
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A lei das Oscips apresenta um rol de entidades que ndo podem
receber a qualificagdo. Vejamos:

Art. 22 Ndo sdo passiveis de qualificagéio como Organizagdes

da Sociedade Civil de Interesse Publico, ainda que se dediquem de
qualquer forma as atividades descritas no art. 32 desta Lei:

| — as sociedades comerciais;

Il — os sindicatos, as associagbes de classe ou de representagcdo
de categoria profissional;

Il = as instituicdes religiosas ou voltadas para a disseminagéo
de credos, cultos, prdticas e visées devocionais e confessionais;

IV —as organizagbes partiddrias e assemelhadas, inclusive suas

fundagdes;

V — as entidades de beneficio mutuo destinadas a proporcionar
bens ou servigos a um circulo restrito de associados ou sdcios;

VI — as entidades e empresas que comercializam planos de
saude e assemelhados;

VIl — as instituigbes hospitalares privadas ndo gratuitas e suas
mantenedoras;

VIII — as escolas privadas dedicadas ao ensino formal ndo
gratuito e suas mantenedoras;

IX — as Organizagbes Sociais;

X —as cooperativas;

Por fim, registre-se que o vinculo de unido entre a entidade e o
Estado é denominado termo de parceria e que para a qualificagdo de
uma entidade como Oscip, é exigido que esta tenha sido constituida
e se encontre em funcionamento regular ha, pelo menos, trés anos

nos termos do art. 12, com redagdo dada pela Lein. 13.019/2014. O

Tribunal de Contas da Unido tem entendido que o vinculo firmado
pelo termo de parceria por 6rgdos ou entidades da Administragao
Publica com Organizagbes da Sociedade Civil de Interesse Publico
ndo é demandante de processo de licitagdo. De acordo com o
que preceitua o art. 23 do Decreto n. 3.100/1999, devera haver a
realizacdo de concurso de projetos pelo 6rgdo estatal interessado
em construir parceria com Oscips para que venha a obter bens e
servicos para a realizagdo de atividades, eventos, consultorias,
cooperagdo técnica e assessoria.

Entidades de utilidade publica

O Plano Diretor da Reforma do Aparelho do Estado trouxe
em seu bojo, dentre varias diretrizes, a publicizagdo dos servigos
estatais ndo exclusivos, ou seja, a transferéncia destes servigos para
o setor publico ndo estatal, o denominado Terceiro Setor.

Podemos incluir entre as entidades que compdem o Terceiro

Setor, aquelas que sdo declaradas como sendo de utilidade publica, :

0s servigos sociais autbnomos, como SESI, SESC, SENAI, por exemplo,
as organizagdes sociais (OS) e as organizagdes da sociedade civil de
interesse publico (OSCIP).

E importante explicitar que o crescimento do terceiro setor
esta diretamente ligado a aplicagdo do principio da subsidiariedade
na esfera da Administragdo Publica. Por meio do principio da
subsidiariedade, cabe de forma primaria aos individuos e as
organizagGes civis o atendimento dos interesses individuais e

coletivos. Assim sendo, o Estado atua apenas de forma subsidiaria

nas demandas que, devido a sua prépria natureza e complexidade,
nao puderam ser atendidas de maneira primaria pela sociedade.
Dessa maneira, o limite de acdo do Estado se encontraria na
autossuficiéncia da sociedade.
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Em relagdo ao Terceiro Setor, o Plano Diretor do Aparelho do
Estado previa de forma explicita a publicizagdo de servigos publicos
estatais que ndo sdo exclusivos. A expressdo publicizagdo significa
a transferéncia, do Estado para o Terceiro Setor, ou seja um setor
publico ndo estatal, da execugdo de servigos que ndo sdo exclusivos
do Estado, vindo a estabelecer um sistema de parceria entre o
Estado e a sociedade para o seu financiamento e controle, como um
todo. Tal parceria foi posteriormente modernizada com as leis que
instituiram as organizagGes sociais e as organizagdes da sociedade
civil de interesse publico.

O termo publicizagdo também é atribuido a um segundo sentido
adotado por algumas correntes doutrindrias, que corresponde a
transformagdo de entidades publicas em entidades privadas sem
fins lucrativos.

No que condizente as caracteristicas das entidades que
compdem o Terceiro Setor, a ilustre Maria Sylvia Zanella Di Pietro
entende que todas elas possuem os mesmos tragos, sendo eles:

1. Ndo sdo criadas pelo Estado, ainda que algumas delas
tenham sido autorizadas por lei;

2. Em regra, desempenham atividade privada de interesse
publico (servigos sociais ndo exclusivos do Estado);

3. Recebem algum tipo de incentivo do Poder Publico;

4. Muitas possuem algum vinculo com o Poder Publico e,
por isso, sdo obrigadas a prestar contas dos recursos publicos a
Administragdo

5. Publica e ao Tribunal de Contas;

6. Possuem regime juridico de direito privado, porém derrogado
parcialmente por normas direito publico;

Assim, estas entidades integram o Terceiro Setor pelo fato
de ndo se enquadrarem inteiramente como entidades privadas e
também porque ndo integram a Administragdo Publica Direta ou
Indireta.

Convém mencionar que, como as entidades do Terceiro Setor
sdo constituidas sob a forma de pessoa juridica de direito privado,
seu regime juridico, normalmente, via regra geral, é de direito

© privado. Acontece que pelo fato de estas gozarem normalmente

de algum incentivo do setor publico, também podem lhes ser
aplicaveis algumas normas de direito publico. Esse é o motivo pelo
qual a conceituada professora afirma que o regime juridico aplicado
as entidades que integram o Terceiro Setor é de direito privado,
podendo ser modificado de maneira parcial por normas de direito
publico.

Administracao Centralizada

A administracdo centralizada é caracterizada pela concentragdo
de todas as decisdes-chave e da autoridade em um unico nivel
ou departamento dentro da organizagdo. Nesse modelo, a
responsabilidade objetiva recai sobre a alta administra¢cdo ou o lider
central da organizagdo. Isso implica que a alta administracao deve
tomar decisOes informadas, implementar politicas apropriadas e
assegurar a alocagédo eficiente dos recursos disponiveis.

Em caso de falhas, erros ou inadequag0es na gestdo centralizada
gue impactem negativamente os resultados da organizagdo, a
responsabilidade recai diretamente sobre a lideranga central. Essa
responsabilidade ndo apenas envolve tomar as medidas corretivas
necessarias para remediar a situacdo, mas também a prestagdo de
contas aos drgdos de controle e as partes interessadas.
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MATEMATICA E RACIOCINIO

LOGICO

CONJUNTOS NUMERICOS: NUMEROS INTEIROS, RACIO-
NAIS E REAIS

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (2)

O conjunto dos numeros inteiros é denotado pela letra
maiuscula Z e compreende os numeros inteiros negativos, positivos
e o zero.

Exemplo:Z2=1{-4,-3,-2,-1,0,1, 2,3,4...}

Y

Nlmeros opostos

N C Z

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns
subconjuntos:

Z+ = {0, 1, 2, 3, 4..}: conjunto dos numeros inteiros nao
negativos.

Z- = {..-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros ndo
positivos.

Z*+={1, 2, 3, 4...}: conjunto dos nimeros inteiros ndo negativos
e ndo nulos, ou seja, sem o zero.

Z*- = {.. -4, -3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros nao
positivos e ndo nulos.

Moédulo

O médulo de um namero inteiro é a distancia ou afastamento
desse nimero até o zero, nareta numéricainteira. Ele é representado
pelo simbolo | |.

O moédulo de 0 é 0 e indica-se |0] =0

O modulo de +6 é 6 e indica-se |[+6] =6

O médulo de -3 é 3 e indica-se |-3| =3

O mddulo de qualquer nimero inteiro, diferente de zero, é
sempre positivo.
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Numeros Opostos

Dois numeros inteiros sdo considerados opostos quando sua
soma resulta em zero; dessa forma, os pontos que os representam
na reta numérica estdo equidistantes da origem.

Exemplo: o oposto do nimero 4 é -4, e o oposto de -4 é 4, pois
4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, 0 oposto, ou simétrico, de
“n

a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de zero é o préprio
zero.

Origem
Nameros inteiros negativos Numeros inteiros positivos
2% A
Vol =

N =
_b-n-

s t
4 -3 -2 -1 01

— Operagoes com Numeros Inteiros

Adicdo de Numeros Inteiros

Para facilitar a compreensdo dessa operagdo, associamos a
ideia de ganhar aos nlimeros inteiros positivos e a ideia de perder
aos numeros inteiros negativos.

Ganhar 3 + ganhar 5 =ganhar 8 (3+5=18)

Perder 4 + perder 3 = perder 7 (-4 + (-3) =-7)

Ganhar 5 + perder 3 = ganhar 2 (5 + (-3) = 2)

Perder 5 + ganhar 3 = perder 2 (-5 + 3 =-2)

Observagdo: O sinal (+) antes do niumero positivo pode ser
omitido, mas o sinal (—) antes do nimero negativo nunca pode ser
dispensado.

Subtragdo de Numeros Inteiros

A subtragdo é utilizada nos seguintes casos:

— Ao retirarmos uma quantidade de outra quantidade;

— Quando temos duas quantidades e queremos saber a
diferenca entre elas;

— Quando temos duas quantidades e desejamos saber quanto
falta para que uma delas atinja a outra.

A subtragdo é a operagdo inversa da adi¢do. Concluimos que
subtrair dois nimeros inteiros é equivalente a adicionar o primeiro
com o oposto do segundo.

Observagao: todos os parénteses, colchetes, chaves, nimeros,

etc., precedidos de sinal negativo tém seu sinal invertido, ou seja,
representam o seu oposto.
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Multiplicagdo de Numeros Inteiros

A multiplicacdo funciona como uma forma simplificada de
adicdo quando os numeros s3o repetidos. Podemos entender

essa situacdo como ganhar repetidamente uma determinada
quantidade. Por exemplo, ganhar 1 objeto 15 vezes consecutivas
significa ganhar 30 objetos, e essa repeti¢do pode ser indicada pelo
simbolo “x”, ouseja: 1+ 1 +1+...+1=15x1=15.

Se substituirmos o nimero 1 pelo nimero 2, obtemos: 2 + 2 +

2+..+2=15x2=30

Na multiplicagdo, o produto dos nimeros “a” e “b” pode ser :

indicado por a x b, a . b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as | . S "
© numero inteiro positivo.

letras.
Divisdo de Numeros Inteiros

Dividendo | Divisor

Rest
. Quociente

\ 4

Dividendo — > Divisor . Quociente + Resto

Resto < Divisor

Divisdo exata de niimeros inteiros
Considere o calculo: -15/3=qa3g=-15aq=-5

No exemplo dado, podemos concluir que, para realizar a divisdo :

exata de um numero inteiro por outro nimero inteiro (diferente de
zero), dividimos o mdédulo do dividendo pelo médulo do divisor.
No conjunto dos nimeros inteiros Z, a divisdo ndo é comutativa,
ndo é associativa, e ndo possui a propriedade da existéncia do
elemento neutro. Além disso, ndo é possivel realizar a divisdo por
zero. Quando dividimos zero por qualquer nimero inteiro (diferente

de zero), o resultado é sempre zero, pois o produto de qualquer

numero inteiro por zero é igual a zero.

Regra de sinais

MULTIPLICACAO E DIVISAO

«0-0 ©0:0-0
0-0 ©:0-0
X = °+°=e
0-0 ©0:0-0

Potenciagdo de Numeros Inteiros

A poténcia a"do numero inteiro a, é definida como um produto
. radicando, posicionado sob o sinal do radical.

de n fatores iguais. O nimero a é denominado a base e o nimero
n é o expoente.
a"=axaxaxax..xa,ouseja, aé multiplicado por a n vezes.
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expoente

n b
a S— — poténcia
base

— Qualquer poténcia com uma base positiva resulta em um

— Se a base da poténcia é negativa e o0 expoente é par, entdo o
resultado é um ndmero inteiro positivo.

— Se a base da poténcia é negativa e o0 expoente é impar, entdo
o resultado é um numero inteiro negativo.

i J Beanalda
AS PROPRIEDADES BASICAS DA POTENCIACAOD SAQ. |
M o". o= 23 w5
2_ a®: g = g*" ., Jia F2
3@ @) (237 - 28
B (o b)=a". b" (2.4)= 22 I
of @ oy
10 7.7
B a1
7 o= o
ml 51
8 o= la o, 2% =12
q ;?_ "G 3?.,}ﬁ1

Radiciacdo de Numeros Inteiros

A radiciacdo de numeros inteiros envolve a obtengdo da raiz
n-ésima (de ordem n) de um nuUmero inteiro a. Esse processo
resulta em outro numero inteiro ndo negativo, representado por b,

. que, quando elevado a poténcia n, reproduz o nimero original a. O

indice da raiz é representado por n, e o nUmero a é conhecido como

A raiz quadrada, de ordem 2, é um exemplo comum. Ela produz
um numero inteiro ndo negativo cujo quadrado é igual ao nimero
original a.

Importante observagdo: ndo é possivel calcular a raiz quadrada
de um numero inteiro negativo no conjunto dos nimeros inteiros.
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E importante notar que ndo ha um nimero inteiro ndo negativo
cujo produto consigo mesmo resulte em um nimero negativo.

A raiz cubica (de ordem 3) de um nimero inteiro a é a operagao

que gera outro numero inteiro. Esse numero, quando elevado
ao cubo, é igual ao nimero original a. E crucial observar que, ao
contrdrio da raiz quadrada, ndo restringimos nossos calculos apenas
a numeros ndo negativos.

i RADICIACHO
marcela )

AS PROPRIEDADES BASICAS DA RADICIACAD SAD: |

- 85
W2l - 3Zhl
1@ - Nf3 .03

5= 45
Vi
(OB
2] }m = .i,‘l.'ﬁ = }ﬁi_ Jﬁﬁ_?ﬁ_ E‘.,'T

Ternar & denominador um n* recians] quando ele Fer om of irracional

P1.2-v7 | B 31 -3
2

vz 3 3 31

i am - e

2 ~ob - ~famb
3 s - G

1] \{n - /2

=

b Vb

Propriedades da Adicdo e da Multiplicagdo dos numeros
Inteiros

Paratodoa,bec ez

1) Associativa da adi¢do: (a+b)+c=a+(b+c)

2) Comutativa da adi¢do:a+b=b +a

3) Elemento neutro da adigdo:a+0=a

4) Elemento oposto da adigdo: a+(-a) =0

5) Associativa da multiplicagdo: (a.b).c = a. (b.c)

6) Comutativa da multiplicagdo : a.b =b.a

7) Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

8) Distributiva da multiplicagdo relativamente a adi¢do: a.(b +c
)=ab+ac

9) Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtracgdo: a .(b :

—c) =ab-ac
10) Elemento inverso da multiplicacdo: Para todo inteiro z
diferente de zero, existe um inverso zt=1/zemZ tal que,z.z'=

z.(1/z)=1

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO
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11) Fechamento: tanto a adigdo como a multiplicagdo de um
. numero natural por outro nimero natural, continua como resultado
um numero natural.

Exemplos:

1) Para zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do
uso adequado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em
atividades educativas, bem como da preservagao predial, realizou-
se uma dinamica elencando “atitudes positivas” e “atitudes
negativas”, no entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se

: que cada um classificasse suas atitudes como positiva ou negativa,

i atribuindo (+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude
negativa. Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50
atitudes anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Solugdo: Resposta: A.
50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

2) Ruth tem somente RS 2.200,00 e deseja gastar a maior
. quantidade possivel, sem ficar devendo na loja.

Verificou o preco de alguns produtos:

TV: RS 562,00

DVD: R$ 399,00

Micro-ondas: RS 429,00

Geladeira: RS 1.213,00

Na aquisicdo dos produtos, conforme as condi¢des
 mencionadas, e pagando a compra em dinheiro, o troco recebido
- serd de:

(A) RS 84,00

(B) RS 74,00

(C) RS 36,00

(D) RS 26,00

(E) RS 16,00

Solugdo: Resposta: D.

Geladeira + Micro-ondas + DVD = 1213 + 429 + 399 = 2041

Geladeira + Micro-ondas + TV = 1213 + 429 + 562 = 2204,
extrapola o orcamento

Geladeira + TV + DVD = 1213 + 562 + 399 = 2174, é a maior
guantidade gasta possivel dentro do orgamento.

Troco:2200 — 2174 = 26 reais

CONJUNTO DOS NUMEROS RACIONAIS (Q)
Os numeros racionais sdo aqueles que podem ser expressos na
. forma de fracdo. Nessa representagdo, tanto o numerador quanto
o denominador pertencem ao conjunto dos nimeros inteiros, e é
fundamental observar que o denominador ndo pode ser zero, pois
a divisdo por zero ndo esta definida.
O conjunto dos numeros racionais é simbolizado por Q.
Vale ressaltar que os conjuntos dos nimeros naturais e inteiros
sdo subconjuntos dos nimeros racionais, uma vez que todos os
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numeros naturais e inteiros podem ser representados por fragdes.

Além desses, os numeros decimais e as dizimas periddicas também :

fazem parte do conjunto dos nimeros racionais.

Q={ M:menem Z, n diferente de zero}

n

2

Representagdo na reta:

- B & &'
N
SN

I

1

_4 _‘3/ =D _{1/
-2,5 -1,3 -0,5

Também temos subconjuntos dos nimeros racionais:

Q* = subconjunto dos nimeros racionais ndo nulos, formado
. (periodo). No exemplo dado, o ante periodo é representado pelo

pelos numeros racionais sem o zero.

Q+ = subconjunto dos numeros racionais ndo negativos,
formado pelos nimeros racionais positivos.

Q’, = subconjunto dos nimeros racionais positivos, formado
pelos numeros racionais positivos e ndo nulos.

Q- = subconjunto dos nimeros racionais ndo positivos, formado
pelos numeros racionais negativos e o zero.

Q" = subconjunto dos nimeros racionais negativos, formado

pelos numeros racionais negativos e ndo nulos.

Representagdo Decimal das Fragoes

Tomemos um numero racional a/b, tal que a ndo seja multiplo
de b. Para escrevé-lo na forma decimal, basta efetuar a divisdo do
numerador pelo denominador.

Nessa divisdo podem ocorrer dois casos:

19) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um
numero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2/5=0,4

1/4=0,25

29) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos
algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente
Decimais Periédicos ou Dizimas Periddicas:

1/3 =0,333...

167/66 = 2,53030...

Existem fragbes muito simples que sdo representadas por

formas decimais infinitas, com uma caracteristica especial: existe
um periodo.
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Uma forma decimal infinita com periodo de UM digito

pode ser associada a uma soma com infinitos termos deste tipo:

1
1ot

1
T

- L4 L
0,bbbb...= b. ¥ b. s+ b s b o

Para converter uma dizima periédica simples em fragao, é
suficiente utilizar o digito 9 no denominador para cada quantidade

de digitos que compde o periodo da dizima.

Exemplos:

1) Seja a dizima 0, 333....

Veja que o periodo que se repete é apenas 1(formado pelo 3),
entdo vamos colocar um 9 no denominador e repetir no numerador
o periodo.

numero do periodo que se repete
representa o numero de digitos do
periodo

c R
g9 ——

3
Assim, a geratriz de 0,333... é a fragdo 3 .

2) Seja a dizima 1, 23434...

O numero 234 é formado pela combinagdo do ante periodo
com o periodo. Trata-se de uma dizima periddica composta, onde
ha uma parte ndo repetitiva (ante periodo) e outra que se repete

numero 2, enquanto o periodo é representado por 34.

Para converter esse nimero em fragdo, podemos realizar a
seguinte operagdo: subtrair o ante periodo do nimero original (234
- 2) para obter o numerador, que é 232. O denominador é formado
por tantos digitos 9 quanto o periodo (dois noves, neste caso) e um
digito 0 para cada digito no ante periodo (um zero, neste caso).

Assim, a fragdo equivalente ao nimero 234 é 232/990

ante periodo

periodo
/25434...
parte inteira
232
1 290 — temos uma fracio mista, transformando —
1222

a — {1990+ 232) =1222, logo :

a9Q

11
Simplificando por 2, obtemos x = %, a fracdo geratriz da
5

. dizima 1, 23434...

Modulo ou valor absoluto
Refere-se a distancia do ponto que representa esse numero até
o ponto de abscissa zero.
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ADMINISTRACAO GERAL

EVOLUGAO DA ADMINISTRAGAO. PRINCIPAIS ABORDA-
GENS DA ADMINISTRAGAO (CLASSICA ATE CONTINGEN-
CIAL). 1.2

ADMINISTRACAO GERAL

Dentre tantas defini¢des ja apresentadas sobre o conceito de
administracdo, podemos destacar que:

“Administracdo é um conjunto de atividades dirigidas a utili-
zagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcangar um ou
mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar de
uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a capa-
cidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: re-
cursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos
da empresa.

O conceito de administracdo representa uma governabilidade, ges-
tdo de uma empresa ou organizagdo de forma que as atividades sejam
administradas com planejamento, organizagdo, dire¢do, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de ou-
tras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagdo bem
como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracdo (classica até contin-
gencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administra-
¢do teve abordagens e énfases distintas. Apesar de existir ha pouco
mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo
evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, pro-
fessor e consultor administrativo), a Administragdo possui 7 (sete)
abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupa-
mento de autores, com seu enfoque especifico. Uma abordagem,
podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sdo elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragdo
cientifica e Teoria Classica da Administragdo.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente
na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neo-
classica da Administragdo, dos conceitos iniciais, processos admi-
nistrativos, como os tipos de organiza¢do, departamentalizacdo e
administragdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Buro-
cratica e Teoria Estruturalista da Administragao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria
Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional (DO).

Editora o
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6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administracdo, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas da
Administracgdo.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administracdo.

‘ Taylor
‘ Adm. Cientifica ‘
S — / L Tarefas
‘ Abordagem
Cléssica
i ‘ Fayol
\| Teoria Clssica |

: ‘ Estruturas

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:

e Ciéncia que substituisse o empirismo;

¢ Planejamento de produgdo e redugdo do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagdes:

* Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

e Evitando o desperdicio de mao de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organiza¢do Racional do Traba-
lho)

e Estudo dos tempos e movimentos;

e Estudo da fadiga humana;

* Divisdo do trabalho e especializacdo;

e Desenho de cargo e tarefas;

e Incentivos salariais e premiagdo de producdo;

e Homo Economicus;

e Condigdes ambientais de trabalho;

e Padronizagdo;

e Supervisdo funcional.

Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A percepc¢do
de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se preo-
cupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios cabia
Unica e exclusivamente a execug¢do do trabalho, sem questionamen-
tos, apenas execugdo da mao de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os traba-
|lhadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Ma3o de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranga. As organiza¢des davam a sen-
sacdo de estabilidade dominando o mercado.
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Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos 6rgdos componentes da empresa (departamentos);
« Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funcionamento);

* Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);

¢ Do todo para as partes.

TOFO

PARA A

BASE

Diferente do processo neocldssico, na Teoria Classica temos 5 (cinco) fungdes — POC3:

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdao do futuro e tragar programa de agao.
— Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais e social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenacgado: Ligagdo, unido, harmonizar todos os esforgos coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acordo com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

e Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de diregdo;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneragdo do pessoal;

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

A Abordagem Classica, junto da Burocratica, dentre todas as abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais contemporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figurino
dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudangas e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comegam a ser inseri-
das, como: Motivagado, Lideranca e Comunicagdo. Preocupag¢do com as pessoas passa a fazer parte da Administragdo.

POC3 (Classica) PODC [Neoclassica)
PREVISAO + DRGANIEM;ED PLAMEIAMENTO + DRGANIEM;E.D
COMANDO + COORDENACAQ - DIRECAO + CONTROLE
CONTROLE
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e Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragdo é um processo operacional composto por :
© cas da Teoria das RelagGes Humanas as outras Teorias e ndo se tem
— Devera se apoiar em principios basilares, ja que envolve di- :

fungdes, como: planejamento, organizagdo, direcdo e controle.

versas situagoes.

— Principios universais.

— O universo fisico e a cultura interferem no meio ambiente e
afetam a Administragao.

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e inte-
ratividade com o meio.

— Reafirmando os postulados cldssicos.
— Enfase nos objetivos e resultados.
— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica
Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes cha-
mada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organiza¢do alcan-

caria a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as coisas !

deveriam ser feitas.

Burocracia n3o é algo negativo, o excesso de func¢bes sim. A

Burocracia é a organizagdo eficiente por exceléncia. O excesso da
Burocracia é que transforma ela em algo negativo, o que chamamos
de disfungdes.

e Caracteristicas

— Carater formal das normas e regulamentos.
— Carater formal das comunicagoes.

— Carater racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagGes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administragdo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

e Disfung¢des

— Internalizagdo das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papeldrio.

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizagdo do relacionamento.

— Categorizagao como base do processo decisorio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibigdo de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagdo.

e Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de de:
uma teoria sélida e abrangente, que servisse de orienta¢do parao |

administrador.

A Abordagem Estruturalista é composta pela Teoria Burocratica
e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura, ela também
se preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima muito da Teoria
de Relagdes Humanas.

ADMINISTRAGCAO GERAL
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No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese da
Teoria da Burocracia, esse movimento onde sé se encontram criti-

uma preposi¢do de um novo método.

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagdo.

e Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

A Teoria Estruturalista € um desdobramento da Burocracia e

i uma leve aproximacdo a Teoria das Relagdes Humanas. Ainda que
— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administragdo. !
: riores e ndo proporciona bases adequadas para uma nova teoria. Ja

a Teoria das Relagdes Humanas tenha avangado, ela critica as ante-

na Teoria Estruturalista da Organiza¢do percebemos que o TODO é
maior que a soma das partes. Significa que ao se colocar todos os
individuos dentro de um mesmo grupo, essa sinergia e cooperagao
dos individuos gerard um valor a mais que a simples soma das indi-
vidualidades. E a ideia de equipe.

TODO

PROCESS05

e Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizaces

— Sociedade = Conjunto de Organizac¢des (escola, igreja, em-
presa, familia).

— Organizag@es = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno, pro-

‘ fessor, diretor, pai).

O mesmo individuo faz parte de diferentes organizagdes e tem

diferentes papéis.

e Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de varias or-
ganizagoes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustracGes; Ca-
pacidade de adiar as recompensas e poder compensar o trabalho,

. em detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo de reali-
¢ zagao.

¢ Teoria Estruturalista — Abordagem multipla:

— Tanto a organizagdo formal, quanto a informal importam;

— Tanto recompensas salariais e materiais, quanto sociais e
simbdlicas geram mudancgas de comportamento;

— Todos os diferentes niveis hierdrquicos sdao importantes em

uma organizag¢ao;

— Todas as diferentes organizagdes tém seu papel na socieda-

— As analises intra organizacional e Inter organizacional sdo
fundamentais.
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e Teoria Estruturalista — Conclusao:

— Tentativa de conciliagdo dos conceitos cldssicos e humanisticos;

— Visdo critica ao modelo burocratico;

— Ampliagdo das abordagens de organizacdo;

— Relagdes Inter organizacionais;

— Todas as herancgas representam um avango rumo a Abordagem Sistémica e uma evolugao no entendimento para a Teoria da Admi-

nistragao.
Teoria da Enfase na
» Burocracia estrutura

Abordagem
Estruturalista

Enfase na

Teoria estrutura, nas
Estruturalista pessoas @ no
ambiente

Abordagem Humanistica

E um desdobramento da Teoria das Rela¢gdes Humanas. A Abordagem Humanistica nasce no periodo de entendimento de que a pro-
dutividade era o elemento principal, e seu modelo era “homem-maquina”, em que o trabalhador era visto basicamente como operador de
maquinas, ndo havia a percepg¢do com outro elemento que nao fosse a produtividade.

® Suas preocupagoes:

— Nas tarefas (abordagem cientifica) e nas estruturas (teoria cldssica) ddo lugar para énfase nas pessoas;

— Nasce com a Teoria das Relagdes Humanas (1930) e no desenvolvimento da Psicologia do Trabalho:

* Analise do trabalho e adaptagdo do trabalhador ao trabalho.

* Adaptagdo do trabalho ao trabalhador.

— A necessidade de humanizar e democratizar a Administragdo libertando dos regimes rigidos e mecanicistas;

— Desenvolvimento das ciéncias humanas, principalmente a psicologia, e sua influéncia no campo industrial;

— Trazendo ideias de John Dewey e Kurt Lewin para o humanismo na Administragdo e as conclusdes da experiéncia em si.

e Principais aspectos:

— Psicologia do trabalho, que hoje chamamos de Comportamento Organizacional, demonstrando uma percepg¢ao diferenciada do tra-
balhador, com viés de um homem mais social, com mais expectativas e desejos. Percebe-se entdo que o comportamento e a preocupagado
com o ambiente de trabalho do individuo tornam-se parte responsavel pela produtividade. Agregando a visdo antagonica desse homem
econdmico, trazendo o conceito de homem social.

— Experiéncia de Hawthorn desenvolvida por Elton Mayo, na qual a alteragdo de iluminagdo traz um resultado importante:

Essa experiéncia foi realizada no ano de 1927, pelo Conselho Nacional de Pesquisas dos Estados Unidos, em uma fabrica da Western
Eletric Company, situada em Chicago, no bairro de Hawthorn. L4 dois grupos foram selecionados e em um deles foi alterada a iluminagao
no local de trabalho, observando assim, uma alteragao no desempenho do comportamento e na produtividade do grupo em relagdo ao
outro. Ndo necessariamente ligada a alteracdo de iluminagdo, mas com a percepc¢do dos individuos de estarem sendo vistos, comegando
entdo a melhorarem seus padrdes de trabalho. Sendo assim, chegou-se a conclusdo de que:

1. A capacidade social do trabalhador determina principalmente a sua capacidade de executar movimentos, ou seja, é ela que de-
termina seu nivel de competéncia. E a capacidade social do trabalhador que determina o seu nivel de competéncia e eficiéncia e ndo sua
capacidade de executar movimentos eficientes dentro de um tempo estabelecido.

2. Os trabalhadores ndo agem ou reagem isoladamente como individuos, mas como membros de grupos, equipe de trabalho.

3. As pessoas sdo motivadas pela necessidade de reconhecimento.

4. Grupos informais: alicercada no conceito de homem social, ou seja, o trabalhador é um individuo dotado de vontade e desejos
de estruturas sociais mais complexas, e que esse individuo reconhece em outros individuos elementos afins aos seus e esses elementos
passam a influenciar na produtividade do individuo. Os niveis de produtividade sdo controlados pelas normas informais do grupo e ndo
pela organizagdo formal.

5. A Organizagdo Informal:

* Relagdo de coesdo e antagonismo. Simpatia e antipatia;

e Status ou posic¢do social;

¢ Colaboragdo espontanea;

e Possibilidade de oposi¢do a organizagdo formal;

e Padrdes de relagGes e atitudes;

e Mudangas de niveis e alteragdes dos grupos informais;

* A organizacgdo informal transcende a organizagdo formal;

¢ Padrbes de desempenho nos grupos informais.
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GERENCIAMENTO E GESTAO DE OBRAS E
SERVICOS

ACOMPANHAMENTO DA APLICACAO DE RECURSOS (ME-
DICOES E EMISSAO DE FATURA)

O acompanhamento da aplicagdo de recursos em projetos, es-
pecialmente na drea de engenharia e construcdo, é fundamental
para garantir que os recursos financeiros estdo sendo utilizados
conforme planejado e que os servigcos estdo sendo executados de
acordo com as especificagOes técnicas e dentro dos prazos estabe-
lecidos. Esse acompanhamento envolve duas etapas principais: me-
di¢Ges e emissdo de fatura.

MedigGes

As medicOes sdo processos periddicos de verificagdo e avalia-
¢do do progresso fisico das obras ou servigos. Elas sdo essenciais
para determinar a quantidade de trabalho realizado e a correspon-
dente aplica¢do de recursos. A medi¢do pode ser feita por meio de
inspegdes in loco, comparagdo com os planos e especificagdes téc-
nicas, e utilizagdo de ferramentas de monitoramento e controle. As
principais etapas das medig¢des incluem:

1.Planejamento das MedicGes: Definir a periodicidade das me-
di¢Ges, os critérios de avaliagdo e os responsaveis pelo processo.
O planejamento adequado é crucial para garantir a consisténcia e
precisdo das medigOes.

2.Execucdo das MedicGes: Realizar a verificagdo fisica do anda-
mento das obras ou servigos. Nesta fase, os engenheiros e técnicos
comparam o que foi executado com o planejado, utilizando ferra-
mentas como diarios de obra, fotografias, drones e softwares de
gestdo de projetos.

3.Documentacdo das Medicdes: Registrar detalhadamente os
resultados das medigdes, incluindo quantidades de materiais utili-
zados, horas trabalhadas, e quaisquer desvios ou problemas encon-
trados. Esse registro é vital para a transparéncia e para o controle
de qualidade.

4.Andlise e Validacdo: Avaliar os dados coletados e validar as
medigdes com as partes envolvidas. Isso pode incluir reunides de
acompanhamento com empreiteiros, fiscais de obra e gerentes de
projeto para assegurar que todas as partes concordam com os re-
sultados apresentados.

Emissdo de Fatura

ApOs a realizagdo e validagdo das medigdes, a proxima etapa
é a emissdo de faturas. Este processo envolve a formalizagdo da
cobranga pelos servigos realizados, de acordo com o contrato es-
tabelecido entre as partes. A emissdo de faturas segue um proce-
dimento especifico para garantir a precisdo e conformidade com as
condi¢des contratuais. As etapas principais incluem:
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1.Preparacdo da Fatura: Baseando-se nas medigBes validadas,
a empresa contratada elabora a fatura, detalhando os servigos exe-
cutados e os valores correspondentes. Esta etapa exige ateng¢do aos
detalhes para evitar erros que possam causar atrasos no pagamen-
to.

2.Revisdo e Aprovacdo: A fatura preparada é revisada interna-
mente e submetida ao contratante para aprovagdo. Esta revisdo in-
clui a verificagdo da conformidade com os termos contratuais e as
medig¢des realizadas. Eventuais ajustes ou esclarecimentos podem
ser solicitados nesta fase.

3.Emissdo e Envio: Apds a aprovacgao, a fatura é emitida oficial-
mente e enviada ao contratante. Este envio pode ser realizado de
forma fisica ou eletronica, conforme acordado entre as partes.

4.Acompanhamento do Pagamento: Monitorar o recebimen-
to dos pagamentos conforme os prazos estabelecidos no contrato.
Este acompanhamento é crucial para a saude financeira do projeto
e para manter o fluxo de caixa da empresa.

5.Registro e Arquivo: Todas as faturas emitidas e os compro-
vantes de pagamento devem ser devidamente registrados e arqui-
vados. Este processo é importante para auditorias futuras e para a
gestdo financeira do projeto.

CONTROLE DE EXECUGAO DE OBRAS E SERVICOS “

A gestdo e o gerenciamento de uma obra podem ser tarefas ar-
duas. Aspectos inerentes as peculiaridades da construgao civil, tais
como multiplicidade de tarefas com objetivos e graus de dificulda-
des diferentes desenvolvidas simultaneamente dentro do mesmo
canteiro de obras, bem como o seu ambiente mutavel com grandes
probabilidades de imprevistos, tornam essa missdo desafiadora®.

Uma maneira eficiente de gerir uma construgdo é utilizar as
boas praticas de gestdo e gerenciamento.

Organizag¢do e Controle de empreendimentos habitacionais

Organizagao ou Planejamento

A equipe de planejamento faz parte do setor interno da empre-
sa e destaca-se nessa etapa por ter como responsabilidade elaborar
0s cronogramas para os estudos iniciais e executivos de todos os
empreendimentos, ou seja, promover a organizagao.

Esses cronogramas sdo os predecessores dos or¢gamentos, uti-
lizado no estudo de viabilidade da compra de um terreno, criado
para o langamento de um empreendimento e viabilizado em con-
junto com a equipe de obra para a constru¢do do projeto. Todos
esses trés estudos tém como necessidade o desenvolvimento de
um cronograma baseado na quantidade e durag¢do dos servicos pla-
nejados.

1 http://monografias.poli.ufrj.br/monografias/monopolil0027297.pdf
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Baseando-se nesses dados e no macro fluxo de servigos padro-
nizado pela empresa devem-se gerar os cronogramas representan-
do cada etapa da construgdo com datas e sequéncias de servigos.
A partir desse cronograma sdo geradas linhas de balango que auxi-
liam por ter uma visualizagdo grafica do inicio e fim de cada servico,
representado também as datas e os servigos que sdo sobrepostos,
ocorrendo simultaneamente.

Macro fluxo caracteriza-se por ser um fluxograma de servigos
definindo as ligagles e relagbes entre eles, porém sem o detalha-
-los. A empresa possui um macro fluxo geral, utilizado para criagdo

do cronograma do orcamento, momento em que n30 se possui O

detalhamento dos servigos utilizados no empreendimento.

Consideram-se os procedimentos executivos escolhidos em
reunido feita entre as equipes de planejamento, orgamento, pro-
jetos e obra. Nessa reunido, além de definir os servigos que serdo
utilizados no fluxograma da construgdo, sdo definidos os planos de
ataques para o desenvolvimento do empreendimento, consideran-
do os processos que deverdo ser adotados.

O plano de ataque configura-se por ser a definigdao de procedi-

mentos que deverdo ser adotados no desenvolvimento da constru- :

¢do. Uma reunido inicial entre as equipes de projetos, planejamen-
to, orcamento e de obra deve ser feita em que serdo definidas as
tipologias de servigos que mais se adequam ao produto, conside-
rando prazo e custo final do empreendimento.

Para a criagdo dos cronogramas a equipe de planejamento uti-
liza programas informatizados de planejamento. Esses programas
utilizam diversas ferramentas de gerenciamento.

No desenvolvimento dos cronogramas da empresa o setor uti- :

liza um programa que conta com as ferramentas de EAP, grafico de
Gantt e valor agregado. A combinagdo dessas técnicas permite a
elaboragao de um cronograma que especifica o escopo, duragdo e
custo de todos os servigos da construgao.

O gerenciamento das etapas de construgdo é mais facilmente
controlado a partir desses dados.

Controle (C=CHECK)

Durante o processo de desenvolvimento de uma construgdo di- :

versos agentes sao envolvidos, possuindo cada um deles normas e
procedimentos especificos a serem seguidos.

A fim de manter o padrdo delimitado pela empresa e atender
todas os procedimentos dos setores envolvidos é necessario a uti-
lizagdo de ferramentas de acompanhamento e controle garantido a
qualidade das fungbes desenvolvidas.

Medigao de empreiteiro

Ao final de cada més os servigcos que foram executados por em-
presas terceirizadas devem ser avaliados e levantados para que pos-
sa se dar o procedimento de pagamento. A fim de manter o padrdo
de controle o setor de custos fica responsavel por criar uma planilha
de medigdo para cada contrato que a obra possui.

O processo de medi¢do comega com o preenchimento da pla-
nilha pela equipe da obra que, apds concluir essa etapa, deve en-
viar a mesma para a concordancia do empreiteiro. Caso haja uma

divergéncia no valor entre a obra e o terceirizado deve-se fazer uma

reunido a fim de chegar a um consenso do quantitativo.

ApOds a aprovagdo do fornecedor o gerente da obra deve dar
0 aceite para que o administrativo envie a medigdo para avaliagdo
do setor de custos que, aprovando, libera o valor para pagamento.
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Todo esse procedimento deve ser cumprido nos prazos estipulados
pela equipe de custos, evitando possiveis problemas de falta de pa-

© gamento devido a falta de controle.

Vale ressaltar a importancia de algumas informagbes na pla-
nilha de medigdo do terceiro como: obra onde o servigo estd sen-
do prestado, empresa que presta o servigo, escopo de servico do
empreiteiro, data de medi¢do, nimero da medi¢do, quantidade do
servigo no contrato, quantidade que estd sendo medida, valor uni-
tario do procedimento, porcentagem de retengdo caso seja aplicada
e outros dados.

Controle do andamento fisico financeiro da obra

O acompanhamento do andamento fisico da obra se da a partir
do inicio da construgdo. Esse controle é feito em um periodo quin-
zenal ou mensal, dependendo do padrao adotado pela empresa e
é de responsabilidade do engenheiro que fez a elaborag¢do do cro-
nograma da obra.

Para realizar esse controle o engenheiro de planejamento visi-
ta a obra e roda todos os servigos que estdo sendo executados. A
partir dos dados levantados o mesmo preenche um formulario com
a porcentagem de andamento do empreendimento no periodo e é
feita uma comparacdo com o planejado.

Caso seja necessario sdo indicados pontos de atencdo infor-
mando o setor que deve ser acionado. Apds finalizar a vistoria do
andamento fisico é de costume ser feita uma reunidao com a equipe
da obra onde deve se analisar as causas e efeitos de possiveis atra-
sos, o caminho critico do empreendimento abordando possiveis so-
lucGes, a aderéncia a rede de planejamento e um plano de ataque
para o proximo periodo.

Avaliagdo de fornecedores e prestadores de servigos

A avaliagao dos fornecedores é uma ferramenta importante se
tratando de garantir os melhores prestadores de servigos e mate-
riais para a construcgdo. Esse controle é de responsabilidade do se-
tor de suprimentos com participagdo das equipes de obra.

Esse controle tem como objetivo estabelecer uma sistematica
de avaliagdo, monitoramento e desqualificagdo de fornecedores de
materiais, servigos e consultorias, considerando as suas capacida-
des de atendimento aos critérios da empresa.

Os critérios de avaliagdo dos fornecedores sdo:

a) Documentagdo — considera se o fornecedor entrega todas as
documentagdes requisitadas pela politica da empresa.

b) Qualidade — é avaliada a qualidade do servigo, material ou
consultoria prestados.

c) Seguranca — se aplicdvel, considera se a execugdo do servigo

cumpre com as normas de seguranga da empresa.

d) Meio Ambiente — estd relacionada com o impacto que o ser-
vico ou material do fornecedor gera ao meio ambiente, pode ser
aplicavel ou ndo.

e) Prazo — avalia o cumprimento dos prazos programados com
a equipe de obra.

f) Atendimento - refere ao tratamento e disponibilidade do
fornecedor de atender a equipe da obra.

A nota final do fornecedor é baseada na média de cada quesito
que podem variar de um até quatro sendo elas ruim, regular, bom e
otimo respectivamente. A partir da nota final é preenchido na pla-
nilha a necessidade de intervengdo da equipe de suprimentos nas
tratativas com o fornecedor e as justificativas para a mesma.
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Fichas de Verificagdo de Servigo
As fichas de verificagdo de servigo (FVS) sdo formularios distin-

tos para cada tipo de servico que possa ser executado no canteiro :

de obras. Tem como fungdo auxiliar o responsavel pela verificagdo
na conferéncia do servigo, indicando as etapas que devem ser ana-
lisadas, as tolerancias e disponibilizando um espago para indicar as
tratativas adotadas caso o servigo ndo esteja conforme.

Auditorias
Um método eficiente de controlar se o empreendimento esta

sendo executado seguindo as diretrizes, normas e politicas da em-

presa sdo as auditorias. Essas podem ser realizadas tanto interna-
mente quanto por empresas externas.

Auditorias internas

A auditoria interna tem como objetivo garantir a conformidade
dos requisitos estabelecidos pela empresa de modo a assegurar a
melhoria continua de todos os servigos.

Tomando como base os procedimentos adotados pela empresa
sera abordada a metodologia para aplicagdo de auditoria dos seto-
res de qualidade, meio ambiente e seguranca.

As auditorias, independente do setor que esteja aplicando,
seguem 0os mesmos procedimentos, variando apenas nos pontos
que devem ser auditados. Pode-se separar o processo em quatro
etapas: reunido de abertura, anélise dos requisitos, elaboragdo do
relatério e reunido de encerramento.

a) Reunido de abertura — momento em que a equipe de audi-
tores se reline com a engenharia da obra para apresentar o escopo
da auditoria, os aspectos amostrais que devem ser analisados e es-
clarecem o desenvolvimento da mesma.

b) Analise dos requisitos — etapa em que se inicia a analise
dos dados podendo ser documentagao, materiais, canteiro de obra,
qualidade dos servicos e outros mais dependendo do escopo da au-
ditoria.

c) Elaboragdo do relatério — apds a coleta de todos os dados

necessarios a equipe auditora deve preencher o formulario padrao

com os itens atendidos, ndao atendidos e atendidos parcialmente,
gerando a nota final do empreendimento na auditoria.

d) Reunido de encerramento - finalizando a auditoria é feita
uma outra reunido com a equipe de obra para apontar os pontos
conformes e ndao conformes, explicando os motivos e propondo
solugdes para corrigir os problemas aferidos. Vale ressaltar que os
pontos que ndo foram atendidos serdo vistoriados na auditoria se-
guinte.

Ap0ds o encerramento das auditorias a equipe de obra executa
a abertura de planos de agdo referentes aos itens auditados como
ndo conformes. Na empresa existe uma ferramenta online em que
se abrem os planos de agdo relatando o ponto ndo conforme, de-
finindo o responsavel por tratar a ndo conformidade, gerando um
prazo para o tratamento e explicando a acdo que serd tomada para
corrigir o ponto.

Ao final do tratamento da ndo conformidade o responsavel

deve entrar no plano de agdo e registrar a tratativa, preferencial-
mente com a explicagdo da agdo e fotos do relato. Esses itens sao
verificados novamente na auditoria seguinte.

Vale ressaltar que, na empresa, segue-se a diretrizem que exis-
tem metas anuais para as notas das obras em relagdo as auditorias
de qualidade, meio ambiente e seguranga.
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Ao final de cada ciclo de auditorias pelas obras os responsaveis
por elas langam as notas no sistema online da empresa. Essas notas
sdo acumuladas ao decorrer do ano e as obras fecham o ano com
uma média.

A afim de controlar e incentivar os funciondrios a alcangar no-
tas cada vez mais altas a empresa vincula o bénus da equipe do
empreendimento com as notas das auditorias.

MEDIGOES DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA “

Introdugdo

MedicGes de obras e servigos de engenharia sdo processos fun-
damentais na gestdo de projetos de construgdo. Elas consistem na
guantificagdo dos servicos executados ao longo da obra para garan-
tir que o progresso esteja conforme o planejado e que os pagamen-
tos aos contratados sejam justos e precisos. Essas medi¢des sdo
essenciais tanto para o controle financeiro quanto para a qualidade

. do empreendimento.

— Importancia das MedigGes

Controle Financeiro

As medi¢des permitem um controle rigoroso dos custos da
obra, evitando desperdicios e desvios de recursos. Elas fornecem
dados precisos sobre a quantidade de materiais utilizados e os ser-
vigos realizados, permitindo comparagdes com os valores previstos

: no orgamento.

Garantia de Qualidade

Através das medic¢Oes, é possivel assegurar que 0s servigos es-
tdo sendo executados conforme os padrdes de qualidade especifi-
cados no projeto. Isso inclui verificagdes de dimensdes, alinhamen-
tos, acabamentos e conformidade com as especificagdes técnicas.

Planejamento e Cronograma

MedicGes regulares ajudam a manter o cronograma da obra
em dia. Elas permitem identificar atrasos ou adiantamentos na exe-
cugdo dos servicos, facilitando a tomada de decisGes e ajustes no
planejamento.

- Tipos de Medig¢oes

Medicao Fisica

Envolve a medi¢do direta das dimensdes fisicas das obras,
como comprimento, largura, altura e drea. Ferramentas comuns in-

¢ cluem trenas, réguas, niveis e, mais recentemente, dispositivos de

medigdo a laser.

— Medigao de Materiais

Consiste na quantificagdo dos materiais utilizados na obra. Isso
pode incluir a medi¢do de volumes de concreto, quantidade de ti-
jolos, peso de ago, entre outros. Essas medi¢des sao fundamentais
para controlar o estoque de materiais e garantir que ndo haja falta
OU excesso.

—Medigdo de Servigos

Avalia o progresso dos servigos realizados, como a construc¢do
de fundagdes, alvenarias, instalagGes elétricas e hidrdulicas, entre
outros. Para isso, sdo utilizados didrios de obras, fotografias, relato-
rios de inspecédo e registros de atividades.
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— Procedimentos de Medicdao

Planejamento das Medicoes

E essencial estabelecer um cronograma de medicSes para que
elas sejam realizadas de forma sistematica e regular. O planejamen-
to deve considerar as etapas criticas da obra e os pontos de verifi-
cagao importantes.

Execucao das Medicoes
Durante a execucdo, é importante seguir os procedimentos de-

finidos e utilizar os equipamentos adequados. As medicSes devem

ser realizadas por profissionais capacitados para garantir a precisdo
e a confiabilidade dos dados obtidos.

Registro e Relatdrios

Os resultados das medi¢des devem ser registrados de forma
detalhada, com data, hora, local e descrigdo dos servigos medidos.
Esses registros sdao fundamentais para a elaboragdo de relatérios de
medigdo, que servirdo de base para a liberagdo de pagamentos e
para o controle de qualidade.

— Desafios e Solucoes

Precisdo nas Medicoes

A precisdo é um dos maiores desafios nas medi¢Ges de obras.
Para garantir a exatiddo, é crucial utilizar equipamentos de alta qua-
lidade e realizar calibragdes regulares.

Integragdo de Tecnologias

O uso de tecnologias como drones, scanners 3D e softwares
de gestdo de obras pode melhorar significativamente a precisdo e
a eficiéncia das medigdes. Essas tecnologias permitem a captura de
dados mais detalhados e a integragdo com sistemas de informagdo
para andlise e controle em tempo real.

Capacitagdo de Profissionais

A formagdo e capacitagdo continua dos profissionais envolvi-

dos nas medigGes sdo essenciais. Treinamentos especificos e atua-
lizagOes constantes sobre novas tecnologias e métodos de medigdo
garantem uma equipe qualificada e preparada para lidar com os
desafios do dia a dia.

ADMINISTRAGAO DE CONTRATOS: LEIS N2 14.133/2021 E
N¢ 8.883/1994

LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021
Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:
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TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO I
DO AMBITO DE APLICACAO DESTA LEI

Art. 12 Esta Lei estabelece normas gerais de licitagdo e contra-
tagdo para as Administragdes Publicas diretas, autarquicas e funda-
cionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
e abrange:

| - os 6rgdos dos Poderes Legislativo e Judicidrio da Unido, dos
Estados e do Distrito Federal e os érgaos do Poder Legislativo dos
Municipios, quando no desempenho de fun¢ao administrativa;

Il - os fundos especiais e as demais entidades controladas dire-
ta ou indiretamente pela Administragdo Publica.

§ 12 N&o sdo abrangidas por esta Lei as empresas publicas, as
sociedades de economia mista e as suas subsididrias, regidas pela
Lei n2 13.303, de 30 de junho de 2016, ressalvado o disposto no art.
178 desta Lei.

§ 22 As contratagdes realizadas no ambito das reparti¢cdes pu-
blicas sediadas no exterior obedecerdo as peculiaridades locais e
aos principios basicos estabelecidos nesta Lei, na forma de regula-
mentacdo especifica a ser editada por ministro de Estado.

§ 39 Nas licitagdes e contratagGes que envolvam recursos pro-
venientes de empréstimo ou doagao oriundos de agéncia oficial de
cooperagdo estrangeira ou de organismo financeiro de que o Brasil
seja parte, podem ser admitidas:

| - condigBes decorrentes de acordos internacionais aprovados

‘ pelo Congresso Nacional e ratificados pelo Presidente da Republica;

Il - condigBes peculiares a selecdo e a contratagdo constantes
de normas e procedimentos das agéncias ou dos organismos, desde
que:

a) sejam exigidas para a obten¢do do empréstimo ou doagdo;

b) ndo conflitem com os principios constitucionais em vigor;

¢) sejam indicadas no respectivo contrato de empréstimo ou
doagdo e tenham sido objeto de parecer favoravel do 6rgao juridi-
co do contratante do financiamento previamente a celebragao do
referido contrato;

d) (VETADO).

§ 42 A documentacdo encaminhada ao Senado Federal para
autoriza¢do do empréstimo de que trata o § 32 deste artigo devera
fazer referéncia as condigdes contratuais que incidam na hipdtese
do referido paragrafo.

§ 52 As contratagOes relativas a gestdo, direta e indireta, das

. reservas internacionais do Pais, inclusive as de servigos conexos ou

acessorios a essa atividade, serdo disciplinadas em ato normativo
préprio do Banco Central do Brasil, assegurada a observancia dos
principios estabelecidos no caput do art. 37 da Constituicdo Fede-
ral.

Art. 22 Esta Lei aplica-se a:

| - alienagdo e concessao de direito real de uso de bens;

Il - compra, inclusive por encomenda;

Il - locagdo;

IV - concessao e permissao de uso de bens publicos;

V - prestagao de servicos, inclusive os técnico-profissionais es-
pecializados;

VI - obras e servigos de arquitetura e engenharia;

VIl - contrata¢des de tecnologia da informagdo e de comuni-
cagao.

Art. 32 Ndo se subordinam ao regime desta Lei:
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AS REFORMAS ADMINISTRATIVAS E A REDEFINICAO DO
PAPEL DO ESTADO. REFORMA DO SERVIGO CIVIL (MERITO,
FLEXIBILIDADE E RESPONSABILIZACAO) E REFORMA DO
APARELHO DO ESTADO

As reformas administrativas visam redefinir o papel do Estado,
promovendo mudangas no Servico Civil e no Aparelho do Estado.

A Reforma do Servigo Civil busca introduzir critérios de mérito,
flexibilidade e responsabilizagdo na administragdo publica. Isso sig-
nifica que as contratagcdes e promogdes dentro do servigo publico
devem ser baseadas nas competéncias e qualificacdes dos indivi-
duos, em vez de favorecer indica¢des politicas ou nepotismo. Além
disso, é necessdrio que haja uma maior flexibilidade na gestdo dos
recursos humanos, permitindo a movimentagdo de funciondrios de
acordo com as demandas e necessidades da administragdo. Por fim,
a responsabilizacdo dos servidores publicos deve ser reforcada, com
mecanismos de avaliagdo de desempenho e consequéncias para
aqueles que ndo cumprem suas atribuicdes de forma adequada.

J4 a Reforma do Aparelho do Estado busca uma reorganizagdo
e modernizagao da estrutura do Estado, visando uma maior eficién-
cia e eficdcia na prestagdo de servigcos publicos. Isso pode envolver
a reducdo do tamanho da maquina publica, a descentralizacdo de
competéncias para os governos locais, a ado¢do de tecnologias e
sistemas de informagdo mais avangados, entre outras medidas. O
objetivo é tornar o Estado mais agil, responsivo e capaz de atender
as demandas da sociedade de forma mais eficiente, promovendo o
bem-estar e o desenvolvimento social e econémico do pais.

Fases da Administragao Publica
A Administrac¢do Publica, na histéria dos governos republicanos
no Brasil, evoluiu por meio de trés modelos de gestdo, sendo eles:

* Modelo Patrimonialista

Ocorrido durante a era do Império, mesmo de forma desorga-
nizada, o patrimonialismo foi o primeiro modelo de administragdo
do Estado.

No patrimonialismo, o aparelho do Estado funciona como uma
extensdo do poder do soberano, e os seus auxiliares, servidores,
possuem status de nobreza real.

* Modelo Burocratico

A Administracdo Publica Burocratica surge na segunda metade
do século XIX (era Vargas), como forma de combater a corrupgao e
0 nepotismo patrimonialista, constituindo principios orientadores
do seu desenvolvimento, como a profissionalizagdo, a ideia de car-
reira, a hierarquia funcional, a impessoalidade, o formalismo, em
sintese, o poder racional-legal.
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* Modelo Gerencial

A Administragdo Publica gerencial emerge na segunda metade
do século XX, como resposta, de um lado, a expansdo das fungGes
econOmicas e sociais do Estado, e de outro, ao desenvolvimento
tecnoldgico e a globalizagdo da economia mundial, uma vez que
ambos deixaram a mostra os problemas associados a adogdo do
modelo anterior.

Sendo a fase mais recente, e que ainda estd sendo implemen-
tada, a principal fonte do modelo gerencial é o Plano Diretor de
Reforma do Aparelho do Estado de 1995 (PDRAE).

Os aspectos contemporaneos da gestdo publica referem-se
exatamente a Reforma Gerencial. Vejamos:

Reforma Gerencial®

Administracdo publica gerencial, modelo pds-burocratico, pa-
radigma gerencial, nova administragdo publica (new public admi-
nistration) e burocracia flexivel, sdo as denominagdes do modelo
organizacional que foca no controle dos resultados (portanto, a
posteriori), na utilizagdo eficaz do patrimonio publico, redugdo de
gastos, melhora na qualidade dos servigos publicos prestados e sa-
tisfacdo do cidaddo-cliente frente a esses servigos.

Algumas caracteristicas bdsicas definem a administragdo pu-
blica gerencial. E orientada para o cidad3o e para a obtengdo de
resultados; pressupde que os politicos e os funcionarios publicos
sdo merecedores de um grau real ainda que limitado de confian-
¢a; como estratégia, serve-se da descentralizagdo e do incentivo a
criatividade e a inovagdo; o instrumento mediante o qual se faz o
controle sobre os érgdos descentralizados é o contrato de gestdo.

Exp&e-se que o Brasil, no plano politico é um Estado democra-
tico, e plano administrativo encontra-se entre burocratico e geren-
cial. A Reforma Gerencial surgiu nos anos 1980 como uma resposta
ao Estado Social.

A administrac¢do publica burocratica foi apropriada para o Esta-
do Liberal do século XIX, quando carga tributdria estava em torno
de 5 % do PIB, e que se limitava a exercer as fungBes de policia e
justica. No Estado Democratico Liberal o tamanho do estado conti-
nuou pequeno, e a administragdo publica burocratica continuou a
se aplicar.

Até que, no Estado Social, a carga a carga tributaria subiu para
aproximadamente 40% do PIB. O grande aumento do tamanho do
estado deixou clara a ineficiéncia da administragdo publica buro-
cratica.

Abrindo o caminho para a Reforma Gerencial, que ganhou im-
pulso a partir dos anos 1980 na Gra-Bretanha, e, nos anos 1990, no
Brasil. O Estado Social s6 pode ser pensado e estabelecido porque
a administragdo publica burocratica proporcionava um minimo de
eficiéncia que o tornava economicamente vidvel.

1 BRESSER PEREIRA, L. C. DEMOCRACIA, ESTADO SOCIAL, E REFORMA
GERENCIAL. Intervengdo no VI Forum da Reforma do Estado. Rio de
Janeiro, 12 de outubro de 2007.
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No entanto, a medida que as reformas sociais avangavam, foi

ficando claro que esse minimo era insuficiente. O aumento do custo :

dos servigos do estado imp0s a adog¢do da Reforma Gerencial.

Esta imposicdo, porém, ndo era apenas fiscal, mas também po-
litica. Para que o Estado Social se mantivesse legitimado em face
a ofensiva neoliberal era necessario tornar suas agdes substancial-
mente mais eficientes: era necessario proceder a Reforma Geren-
cial.

O Estado Social torna coletivo ou publico a oferta dos grandes
servicos publicos de educagdo, saude, e previdéncia social. Para que

esses servicos fossem gratuitos e iguais para todos e economica-

mente vidveis, era preciso que o estado fosse capaz de oferecé-los
de forma ndo apenas efetiva, mas também eficiente.

A administracdo burocratica ja se havia revelado efetiva; entre-
tanto, na medida em que a dimensdo dos servicos sociais do estado
aumentava a efetividade nao era suficiente: era preciso controlar o
custo dos servicos realizados diretamente por servidores publicos
estatutdrios que se revelavam altos demais. Estes custos refletiam
ndo apenas o maior volume dos servigos, mas também a ineficién-
cia neles embutida devido a rigidez da administracdo burocratica.

A ineficiéncia da administragdo publica burocratica tornou-se
uma ameaga para a legitimidade do Estado Social. A ideologia ne-
oliberal afirmava que a oferta e o consumo privado eram mais efi-
cientes do que a oferta publica e o consumo coletivo. A sociedade
continuava a demandar os servigos publicos e a tese neoliberal de
gue o consumo publico poderia ser substituido com vantagem pelo
privado ndo foi aceita pela sociedade.

Era preciso mudar as condi¢Ges de oferta dos servigos, e mos- :

trar que o estado estava usando bem os recursos dos impostos, que
os contribuintes ndo estavam “jogando dinheiro bom em cima de
dinheiro ruim” — uma frase tipica dos oponentes do Estado Social.
A Reforma Gerencial foi a resposta a esse desafio ao modificar a
forma de administrar a oferta dos servigos.

Esse modelo é a continua¢do do modelo burocratico weberia-
no, apenas com a adogdo das ideias atuais do setor privado, exata-
mente como defendia Weber (a administragdo publica buscando na
area empresarial novas dindmicas de funcionamento para garantir
sua eficiéncia), desse modo ocorreria meramente a flexibilizacdo da
burocracia, ndo um novo modelo organizacional.

Anteriormente se percebiam as disfun¢des do modelo burocra-
tico, que ndo atendia satisfatoriamente as novas demandas sociais
e dificultavam o desenvolvimento. Entretanto, a crise da década
de 1980, especialmente a vivida pelo Reino Unido e Estados Uni-
dos propiciaram as bases da reforma que serviria de resposta aos

problemas enfrentados a época: crise do petréleo, do welfare state :

keynesiano; término do desenvolvimento pds-guerra; crise fiscal,
aumento nas demandas estatais?.

No Brasil a administragao gerencial foi implementada aberta-
mente no governo Fernando Henrique Cardoso (1994-2002), pelo
Ministro da Administracdo Federal e da Reforma do Estado (MARE),
Luiz Carlos Bresser-Pereira, por meio do Plano Diretor da Reforma
do Aparelho do Estado (1995).

2 MARTINS, Humberto Falcdo. A ética do patrimonialismo e a
modernizagdo da administragdo publica brasileira. In: MOTTA, F. C.

P, CALDAS, M. P. (Orgs.). Cultura organizacional e cultura brasileira.
Séo Paulo: Atlas, 1997a. Disponivel em: <https://www.academia.
edu/3261499/A etica_do_patrimonialismo_ea_modernizacao_da_ad-
ministracao_publica_brasileira>. Acesso em mar 2015.
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Com inspiragdo na administragdo privada, buscando nao ig-
norar as respectivas diferengas (pois o Estado ndo visa lucro e
mantém-se, ndo com receita de atividade comercial, mas pelo pa-
gamento de impostos, o modelo brasileiro primou por capacitar
melhor a burocracia, garantir contratos e adequado funcionamento
dos mercados, mais autonomia ao administrador publico, cidaddo
visto como consumidor dos servigos estatais e maior controle social
sobre o administrador publico.

Com a Emenda Constitucional (EC) 19/98, introduziu-se na
CF/88 o principio da eficiéncia, ampliando os principios da adminis-
tragdo publica elencados no art. 37, além de diversas outras altera-
¢Oes com o intuito de tornar mais célere e flexivel a administra¢do
publica; tais como a exclusdo da estabilidade do servidor publico,
que agora pode ser demitido quando comprovadamente ineficiente
ou exonerado caso haja excesso de pessoal; também pode ser colo-
cado a disposicdo; houve a descentralizagdo das atividades estatais
entre outras mudancas e acréscimos®.

Foram tentativas de desburocratizar a administragdo publica
brasileira, deixando-a menos rigida, com menos controles a priori

. (voltados para os procedimentos) a fim de possibilitar mais foco nos

resultados.

Caracteristica da Administragdo Gerencial

(1) os gerentes sdo responsaveis por resultados, ao invés de
obrigados a seguir regulamentos rigidos;

(2) os servidores sdo premiados por bons resultados e punidos
pelos maus;

(3) realiza servigos que envolvem poder de estado através de
agéncias executivas e reguladoras;

(4) mantém o consumo coletivo e gratuito, mas transfere a
oferta dos servigos sociais e cientificos para organizagdes sociais, ou
seja, para provedores publicos ndo estatais que recebem recursos
do estado e sdo controlados através de contrato de gestdo.

Por meio dessas caracteristicas e, principalmente, da quarta, o
poder publico garante os direitos sociais, mas transfere sua provisao

: ou oferta para organizagdes quase estatais que sdo as organizagdes

sociais. Uma caracteristica central da Reforma Gerencial de 1995 —a
reforma brasileira —foi a distingdo entre atividades exclusivas do Es-
tado, que envolvem poder de estado, e as atividades ndo exclusivas
que_devem ser realizadas por organizagdes publicas ndo estatais.

Essas organizagOes sociais garantem uma flexibilidade e uma
eficiéncia administrativa maior. Os resultados alcan¢ados pelos no-
vos hospitais do Estado de Sdo Paulo, todos constituidos sob a for-
ma de organizagGes sociais, sdo definitivos a respeito.

Em 1995 teve inicio no Brasil a Reforma da Gestdo Publica ou
reforma gerencial do Estado com a publica¢do do Plano Diretor da
Reforma do Estado e o envio para o Congresso Nacional da emenda
da administragao publica que se transformaria, em 1998, na Emen-
da 19. Nos primeiros quatro anos do governo Fernando Henrique,
enquanto Luiz Carlos Bresser-Pereira foi o ministro, a reforma foi
executada ao nivel federal, no MARE - Ministério da Administra¢do
Federal e Reforma do Estado.

Com a extingdo do MARE, por sugestdo do préprio ministro no
final desse periodo, a gestdao passou para o Ministério do Planeja-
mento e Gestdo, ao mesmo tempo em que estados e municipios

assavam também a fazer suas préoprias reformas.
3 BRESSER-PEREIRA, Luiz Carlos. Reforma do Estado para a cidadania:
a reforma gerencial brasileira na perspectiva internacional. 2 ed. SGo
Paulo: Editora 34, 2011.
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O Brasil, ao iniciar em 1995 sua reforma da gestdo publica, foi
o primeiro pais em desenvolvimento que tomou essa iniciativa, me-

nos de dez anos depois que Inglaterra, Australia e Nova Zelandia

iniciaram suas reformas.

Desde entdo a Reforma da Gestdo Publica de 1995 vem avan-
¢ando no pais, principalmente ao nivel dos estados e municipios.
Como a reforma da gestdo publica é historicamente a segunda re-
forma administrativa relevante do Estado moderno, mais cedo ou
mais tarde ela ocorrera em todos os paises. E, uma vez iniciada, ndo
ha alternativa sendo prossegui-la.

O objetivo da Reforma da Gestdo Publica de 1995 é contribuir
para a formagdo no Brasil de um aparelho de Estado forte e eficien-
te. Ela compreende trés dimensdes:

a) uma dimensdo institucional-legal, voltada a descentralizagdo
da estrutura organizacional do aparelho do Estado através da cria-
¢do de novos formatos organizacionais, como as agéncias executi-
vas, regulatdrias, e as organizagdes sociais;

b) uma dimensdo gestdo, definida pela maior autonomia e a
introdugdo de trés novas formas de responsabilizagdo dos gestores
— a administragdo por resultados, a competi¢do administrada por
exceléncia, e o controle social — em substituicdo parcial dos regu-
lamentos rigidos, da supervisdo e da auditoria, que caracterizam a
administragdo burocratica; e

¢) uma dimenséo cultural, de mudanga de mentalidade, visan-
do passar da desconfianga generalizada que caracteriza a adminis-
tragdo burocrdtica para uma confianga maior, ainda que limitada,
prépria da administragdo gerencial.

Um dos principios fundamentais da Reforma de 1995 é o de
que o Estado, embora conservando e se possivel ampliando sua
acdo na area social, sé deve executar diretamente as tarefas que
sdo exclusivas de Estado, que envolvem o emprego do poder de
Estado, ou que apliquem os recursos do Estado.

Entre as tarefas exclusivas de Estado devem-se distinguir as ta-
refas centralizadas de formulagdo e controle das politicas publicas
e da lei, a serem executadas por secretarias ou departamentos do
Estado, das tarefas de execugdo, que devem ser descentralizadas
para agéncias executivas e agéncias reguladoras autbnomas. Todos
os demais servigos que a sociedade decide prover com os recursos
dos impostos ndo devem ser realizados no dmbito da organizagdo
do Estado, por servidores publicos, mas devem ser contratados com
terceiros.

Os servigos sociais e cientificos, para os quais os respectivos
mercados sdo particularmente imperfeitos, ja que neles impera a
assimetria de informagdes, devem ser contratados com organiza-
¢Oes publicas ndo estatais de servico, as organizagdes sociais, en-
quanto que os demais podem ser contratados com empresas pri-
vadas.

Estado é dar um passo adiante e tornar o Estado mais eficiente
e mais moderno. As trés formas gerenciais de controle — controle
social, controle de resultados e competicdao administrada — devem
ser aplicadas tanto as agéncias, quanto as organizag¢des sociais.

A Reforma da Gestdo Publica de 1995-98 ndo subestimou os

elementos patrimonialistas e clientelistas ainda existentes em um

Estado como o brasileiro, mas, ao invés de continuar se preocu-
pando exclusivamente com eles, como fazia a reforma burocratica
desde que foi iniciada nos anos 1930, avangou na diregdo de uma
administragdo mais autbnoma e mais responsabilizada perante a
sociedade.
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Embora enfrentando paralisagGes previsiveis, a Reforma da
Gestdo Publica de 1995 esta sendo bem sucedida em tornar geren-
cial o Estado brasileiro. Sua implementagdo deverd durar muitos
anos como nos outros paises duraram as reformas burocraticas.

ADMINISTRACAO PUBLICA: DO MODELO RACIONAL-LE-
GAL AO PARADIGMA POS-BUROCRATICO

No Brasil, considerando a trajetdria histérica pela qual a gestdo

- das entidades governamentais passaram, a Administragdo Publica

tem evoluido de maneira positiva.

A relevancia deste tema reside no contexto global de profundas
transformagdes que a Administragdo Publica tem experimentado,
processo que teve inicio na década de 70 e engloba diversas cor-
rentes de pensamento, formando o que é conhecido como “Nova
Gestdo Publica” (ou NPM, sigla em inglés para “New Public Mana-
gement”). Esta transformagdo também se manifesta no cenario

. brasileiro. Para compreender a atual gestdo publica, é fundamental

realizar uma anélise retroativa e examinar sua evolugdo ao longo
das décadas.

Nos ultimos anos, em todo o mundo, temos observado um
debate acalorado - ainda em curso - sobre o papel do Estado na
sociedade contemporanea e o nivel de intervengdo que deve exer-
cer na economia. Na década de 50, o economista Richard Musgrave
identificou as trés fungdes classicas do Estado:

Fungao Alocativa: fornecer bens e servigos que o mercado ndo

¢ prové de forma adequada.

Fungao Distributiva: promover ajustes na distribuicao de ren-
da.

Fungao Estabilizadora: evitar grandes oscilagGes nos niveis de
inflagdo e desemprego.

De fato, entre o periodo que vai de 1945 (apds o término da
Segunda Guerra Mundial) e 1973 (ano do primeiro choque do pe-

. tréleo), a economia mundial experimentou um notdvel crescimento

econdmico, sendo este periodo denominado como a “era dourada”.

Desenvolveu-se a concepgdo do Estado como provedor de bens
e servicos, frequentemente denominado Estado de Bem-Estar So-
cial ou Welfare State. Isso resultou em uma expansdo significativa
do papel estatal, e, consequentemente, um aumento substancial
nos custos operacionais da maquina publica.

No entanto, a partir dos anos 70, o ritmo de crescimento da
economia global diminuiu, levando o Estado a enfrentar desafios na

© execugdo de suas fungbes, gradualmente perdendo sua capacidade

de atender as crescentes demandas sociais. Essa conjuntura, soma-
da a um crescente endividamento publico, resultou, principalmente
nos anos 80, na chamada crise fiscal do Estado, caracterizada pela
perda de capacidade para realizar os investimentos publicos neces-
sarios a um novo ciclo de expansdo econémica.

Da crise fiscal, passamos a crise de gestdo do Estado, uma vez
gue a percepcdo dos cidaddos em relagdo a disponibilidade de ser-
vigos publicos deteriorou-se gradualmente. O Estado, a medida que
perdia a capacidade de cumprir suas fungdes basicas, ndo conse-
guia acompanhar as crescentes pressées por servicos como saude,
educagdo, seguranca publica, saneamento, entre outros.
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Essa crise de gestdo levou a tentativa de superar as limitagdes
do modelo de administragdo anterior, conhecido como “modelo

burocratico”, transformando-o em algo novo, que se assemelhasse

mais ao modo de gestdo do setor privado, conceituado na esfera
publica como “modelo gerencial”.

Portanto, a redefinicdo do préprio papel do Estado emergiu
como uma questdo de alcance global nos anos 90. No Brasil, essa
tematica adquiriu uma importancia crucial, dada a significativa
presenca do Estado na economia nacional. A reforma do Estado
tornou-se uma preocupac¢do constante, uma vez que o Estado ndo
conseguia mais responder eficazmente ao excesso de demandas,
sobretudo no ambito social.

Em resumo, a Crise do Estado pode ser caracterizada pelos se-
guintes aspectos:

1) Uma crise fiscal, evidenciada pela progressiva deterioragdo
das finangas publicas, com o déficit publico afetando negativamen-
te os investimentos no setor privado.

2) Uma crise relacionada ao modelo de intervengdo estatal na
economia, marcando o esgotamento da estratégia de estatiza¢do.

As empresas estatais ja ndo podiam mais impulsionar o crescimento

econdmico dos paises, e o paradigma do Estado interventor, con-
forme delineado pela economia Keynesiana, estava rapidamente
perdendo sua relevancia.

3) Uma crise na forma de administrar o Estado, sinalizando a
necessidade de transi¢cdo da administragdao publica burocratica para
um modelo de administragdo publica gerencial.

No Brasil, os desdobramentos mais significativos desses even- :

tos ocorreram durante a Reforma do Estado na década de 90. Os
principais pontos desta reforma incluiram:

1) A busca por um ajuste fiscal sustentavel: o objetivo era al-
cangar o equilibrio das finangas publicas, assegurando a estabilida-
de econémica ao longo prazo.

2) A implementacgao de reformas econémicas voltadas para o
mercado: estas reformas, acompanhadas por politicas industriais
e tecnoldgicas, visavam promover a competi¢do interna e criar as
condi¢des necessarias para enfrentar a concorréncia internacional.

3) A reforma da previdéncia social: o propdsito era garantir a
sustentabilidade do sistema previdenciario, equilibrando os mon-
tantes de contribui¢des e beneficios.

4) A introducdo de inovagdes nos instrumentos de politica so-
cial: isso visava ampliar a abrangéncia e melhorar a qualidade dos
servigos sociais, promovendo um atendimento mais eficaz as neces-
sidades da populagao.

5) A reformulagdo do aparato estatal: o foco era aumentar a |

“governanca” do Estado, ou seja, sua capacidade de implementar
politicas publicas de forma eficiente e eficaz, promovendo uma ges-
tdo publica mais eficiente e responsiva.

A reforma do Estado aborda multiplos aspectos. O ajuste fiscal,
por exemplo, tinha como objetivo restaurar a capacidade do Estado
de formular e implementar politicas publicas. Através da liberaliza-
¢do comercial, o Estado abandonaria a estratégia protecionista de

substituicdo de importagdes. Dentro desse contexto, o programa de

privatizagGes, conduzido nos anos 90, foi uma das estratégias para
alcancgar esses objetivos. Por meio desse programa, a produgdo de
bens e servigos foi transferida para o setor privado, partindo do
pressuposto de que este seria, inicialmente, mais eficiente nessa
atividade.
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Além disso, foi estabelecido um programa de publicizagdo com
0 propdsito de transferir a produgdo de servigos competitivos ou
nao exclusivos do Estado para o setor publico ndo estatal. Esse pro-
grama estabeleceu um sistema de parceria entre o Estado e a socie-
dade para o financiamento e controle desses servigos.

Portanto, de acordo com o conceito subjacente a reforma, o
Estado reduziria seu papel como executor direto ou provedor de
servigos, mantendo-se, no entanto, como regulador e provedor in-
direto ou promotor desses servigos. Isso se aplicaria principalmente
ao0s servigos sociais, como educag¢do e saude, entre outros. Como
promotor desses servigos, o Estado continuaria a subsidia-los, ao
mesmo tempo em que buscaria um controle social direto e a parti-
cipagdo da sociedade.

Nessa nova abordagem, busca-se fortalecer as fungbes de re-
gulagdo e coordenagdo do Estado, especialmente em nivel federal,
e promover gradualmente a descentralizagdo vertical das fungGes
executivas para os niveis estadual e municipal, especialmente no
campo da prestagdo de servigos sociais e infraestrutura.

Diante dessa tendéncia, o objetivo é fortalecer a governanga,
ou seja, a capacidade de governanga do Estado. Isso é alcangado
por meio da transi¢cao planejada de um modelo de administragao
publica burocratica, caracterizado por sua rigidez e ineficiéncia, fo-
cado em autocontrole e orientado internamente, para um modelo
de administragdo publica gerencial, mais flexivel e eficiente, orien-
tado para atender as necessidades do cidad3o. Isso visa melhorar a
capacidade do Estado de implementar politicas publicas, superando
as limitagOes e ineficiéncias de sua estrutura administrativa.

— As trés formas de Administragao Publica

Historicamente, a administra¢do publica passou por trés mode-
los bdsicos: a administragao publica patrimonialista, a burocrética e
a gerencial. Esses modelos se sucederam ao longo do tempo, embo-
ra nenhum deles tenha sido completamente descartado.

Administragdo Publica Patrimonialista
Antes do surgimento do capitalismo e da democracia, nas so-

: ciedades antigas, o Estado era frequentemente visto como uma en-

tidade “privatizada”, onde os governantes ndo faziam uma distingdo
clara entre o patrimonio publico e seus proprios bens privados. Os
monarcas e lideres estabeleciam seu dominio sobre o pais de forma
absoluta, sem separar adequadamente os interesses publicos dos
privados. A coisa publica se confundia com o patriménio pessoal
dos governantes, uma vez que ndo havia uma distingao clara entre
eles.

Nesse contexto, a maquina estatal funcionava como uma ex-
tensdo do poder do soberano, e seus servidores, que eram conside-
rados auxiliares, detinham status de nobreza real. Os cargos eram
vistos como prebendas, ou seja, titulos que podiam ser negociados
e estavam sujeitos a discricionariedade do governante.

A corrupgdo e o nepotismo eram elementos intrinsecos a essa
forma de administracdo, e o foco ndo estava na satisfagdo das ne-
cessidades coletivas, mas, principalmente, nos interesses particula-
res do soberano e de seus colaboradores.

Essa situagdo comegou a mudar no final do século XIX, quando
o capitalismo e a democracia emergiram como for¢as dominantes.
O mercado e a sociedade civil passaram a se distinguir do Estado,
tornando a administracdo patrimonialista inaceitdvel, uma vez que
nao era mais compativel com um modelo de administragédo publica
que beneficiava apenas alguns em detrimento de muitos.

Editora o

uc

a ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

a solugéo para o seu concursol



NOCOES DE GESTAO DE

PESSOAS

CONCEITOS, IMPORTANCIA, RELACAO COM 0OS OUTROS
SISTEMAS DE ORGANIZAGAO

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, jd foi abordado
na matéria de Administra¢éo Geral

FUNDAMENTOS, TEORIAS E ESCOLAS DA ADMINISTRA-
GCAO E O SEU IMPACTO NA GESTAO DE PESSOAS

Os fundamentos, teorias e escolas da administragdo tém um
impacto significativo na gestdo de pessoas dentro das organizagdes.

Os fundamentos da administracdo fornecem as bases para a
compreensdo dos processos organizacionais e da gestao de pesso-
as. Eles incluem conceitos como planejamento, organizagdo, dire-
¢do e controle, que sdo essenciais para o desempenho eficaz das
atividades de gestdo de pessoas.

As teorias da administragdo, por sua vez, oferecem diferentes
perspectivas sobre a gestdo de pessoas. Por exemplo, a teoria da
burocracia de Max Weber enfatiza a importancia de regras e proce-
dimentos formais na gestdo de pessoas, enquanto a teoria das re-
lagdes humanas de Elton Mayo destaca a importancia das relagdes
interpessoais e da satisfagdo dos funcionarios.

As escolas da administragdo, como a Escola Cldssica, a Escola
de Relag6es Humanas, a Teoria Comportamental, a Teoria da Con-
tingéncia, entre outras, apresentam abordagens diferentes para a
gestdo de pessoas. Cada escola enfatiza aspectos especificos, como
a eficiéncia, o bem-estar dos funcionarios, o comportamento indivi-
dual e organizacional, e a adaptacdo as diferentes situagoes.

O impacto desses fundamentos, teorias e escolas na gestao de
pessoas é observado em vdérios aspectos. Por exemplo, os principios
de planejamento e organizagao ajudam a definir as estratégias e
estruturas organizacionais para a gestdo de pessoas. As teorias da
motivacdo e lideranga informam as praticas de engajamento e dire-
¢do de equipes. As abordagens comportamentais e contingenciais
ajudam a entender e adaptar-se as necessidades e caracteristicas
individuais e organizacionais.

Em resumo, os fundamentos, teorias e escolas da administra-
¢do tém um papel relevante na gestdo de pessoas, fornecendo os
principios, perspectivas e abordagens necessarios para lidar com os
desafios e oportunidades relacionados ao gerenciamento de recur-
sos humanos nas organizagées.
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FUNGAO DO ORGAO DE RECURSOS HUMANOS. ATRIBUI- ‘
COES BASICAS E OBJETIVOS

O Recursos humanos é, dentre todos os setores de uma
empresa, um dos mais relevantes e importantes, pois movimenta
diretamente as questdes dirigidas aos colaboradores. Tendo ampla
influéncia nos resultados da organizagdo. Por esse motivo, as
rotinas de demandas do setor de RH necessitam estar muito bem
definidas, organizadas e alinhadas para alcangar os objetivos mais
estratégicos.

O RH tem por objetivo oferecer o bem-estar tanto da empresa,
quanto dos colaboradores. Ademais, a contribuicdo para que as
duas partes alcancem os objetivos necessarios e se mantenham
em uma relagdo trabalhista saudavel, visando sempre a melhora no
desempenho de toda a organizagao.

Organizagao das rotinas de RH: As inumeras rotinas de RH, que
sdo de extrema importancia em todo seu contexto, deve sempre
vir acompanhada de muita organizacdo, pontualidade, cuidado e
dedicacdo em cada uma delas, por isso, o trabalho de profissionais
qualificados e apropriados para atuar neste setor é de extrema
importancia, munido sempre de cronogramas, fluxogramas e
calenddrios para devida pontualidade, para ndo cometer erros e
nem perder datas e prazos importantes.

A importancia do RH estratégico na empresa

O devido conhecimento das demandas e rotina de RH, sabendo
organiza-las e escolhendo as ferramentas ideais para o auxilio
nesses processos, sao os fatores imprescindiveis para se ter um RH
mais estratégico, o que o faz essencial para o mundo corporativo.

Quais sao as atividades do setor de RH: O RH é responsavel
por procedimentos que vdo, desde a admissdo ao desligamento
de um colaborador. Sendo assim, se torna responsavel por toda a
jornada do profissional dentro da empresa. Geralmente, é dividido
nos seguintes setores:

— Departamento pessoal: acompanha questGes burocraticas e
o cumprimento da legislagdo trabalhista;

— Recrutamento e selegdo: iniciando pela atragdo e selegdo
de talentos e dos melhores profissionais para compor o quadro de
colaboradores da organizagao;

— Cargos e remuneragao: define os cargos e os saldrios mais
adequados para cada fungdo da organizagao;

- Segurancga do trabalho: focado em garantir que a organizagdo
proporcione condigdes seguras de trabalho, para evitar acidentes e
possiveis riscos de doengas laborais;

— Beneficios Corporativos: lida com todos os beneficios que
a empresa proporcionard aos colaboradores, tais como: vale-
transporte, vale-alimentagdo, plano de salde, entre outros;
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— Relagdes trabalhistas e sindicais: objetiva manter a sinergia
harmonica entre a organizacdo e os colaboradores, evitando

possiveis conflitos e realizando negociagdes com sindicatos, por

exemplo;

— Treinamento e desenvolvimento: acompanha o
desenvolvimento e a capacitagdo dos colaboradores, bem como,
cultivar melhora nos resultados e melhor reten¢do de talentos.

Recursos Humanos X Departamento Pessoal

O RH é um setor, dentro da administragdo geral que possui
algumas subdivisGes. Tendo seu foco na gestdo de pessoas e na area
comportamental. Assim, os profissionais de RH necessitam focar no
gerenciamento das relagdes existentes no ambiente de trabalho e
no alinhamento de toda a equipe junto a cultura da empresa.

O departamento pessoal é uma subarea do setor de RH, por
isso, possui uma fungdo mais especifica, como:

— Ser responsavel por todas as demandas burocraticas e
trabalhistas que envolvem os colaboradores;

— Garantir que sejam cumpridos todos os direitos e deveres.
Os profissionais dessa area, necessitam estar atentos a todas as leis
de rotinas trabalhistas e ter pleno conhecimento em administragdo.

— Principais rotinas de RH

1. Recrutamento e selegdo: O processo de recrutamento e
sele¢do objetiva escolher os novos colaboradores que fardo parte
das equipes da empresa. Para que os gestores construam uma
equipe produtiva e eficiente.

Nesta demanda, realiza-se divulga¢cdes de vagas, testes,
entrevistas, dindmicas, analises de curriculos, entre outros
procedimentos. Tendo por objetivo atrair os talentos ideais e que
também possam se adequar a cultura da empresa, oferecendo
resultados excelentes de qualidade.

A sele¢do dos profissionais tem importante influéncia nos
resultados dos negdcios, impactando diretamente nos custos
e lucros. Por esse motivo, essa etapa exigird muita atencdo e

atuagdo direta dos profissionais de RH muito bem qualificados, pois

impacta também no engajamento dos colaboradores e no clima
organizacional da organizagao.

2. Processos de admissdo: Esse processo vem apds o processo
de recrutamento e selegdo, exigindo certo cuidado e atengao, devido
a existéncia de muitas questdes burocraticas e trabalhistas. Além de
se tornar uma das primeiras impressdes que o colaborador tem da

empresa, aspecto que contribui para seu engajamento na equipe |

e sua motivagdo na empresa. Dentro desse processo, é necessario
realizar o registro trabalhista, preenchendo a carteira de trabalho
de acordo com a lei vigente, encaminhando o colaborador para os
devidos exames admissionais, incluindo-o no reldgio de ponto da
empresa e entregando seu crachd, ou identificagdo na organizagdo.

3. Integrac¢do dos novos colaboradores: Logo apds o processo
de admissdo, o RH ficara responsavel por realizar a integra¢do
desses novos colaboradores. Sendo essa demanda fundamental
para acelerar o engajamento dos novos profissionais, podendo
refletir em como ele agird e se desenvolvera na organizagdo,
pois necessitam ser bem orientados, treinados, acompanhados,
conhecer a equipe de trabalho e também toda a empresa.
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4. Desenvolvimento e treinamento: A rotina de treinamentos
e desenvolvimento sdao essenciais para a organiza¢do, ndo sé no
periodo de integragdo dos novos colaboradores, mas também
no aumento do desempenho e da capacitacdo de toda a equipe
treinada. E necessério a avaliagdo das necessidades da empresa,
assim como, das dificuldades atuais dos colaboradores e da
definicdo do tipo de teste a ser aplicado, exigindo assim, um bom
planejamento e andlise. O treinamento traz a possibilidade de
alinhamento entre os profissionais com as expectativas da empresa,
gerando aumento na produtividade.

5. Avaliagdo de desempenho: Auxiliam na identificagdo e
analise dos fatores em relagao ao desempenho dos colaboradores.
Elas sdo de grande relevancia dentro das demandas de RH, pois os
gestores de RH, muitas vezes observam um resultado ndo esperado
e ndo sabem por quais motivos ele foi gerado. Assim, essa avaliagdo
também permitird o devido reconhecimento do desempenho dos
colaboradores da empresa levando em conta questdes, como: A
maneira que a fungdo é realizada; A performance do colaborador;

¢ Cumprimento de metas; As atitudes do mesmo em ambiente de

trabalho; O potencial de desenvolvimento; Os resultados entregues.

6. Monitoramento de métricas e estratégias: Objetiva
identificar as métricas e os resultados para assim, constituir novas
estratégias. Ndo é incomum alguns processos que outrora deram
certo, ndo funcionarem mais nos dias atuais, haja vista que a
sociedade e o mundo corporativo estdo sempre em mudanga

. constante, assim, suas estratégias mais antigas podem acabar

ficando ultrapassadas. Por esse motivo, o RH deverd se manter
atento a todas essas métricas e realizar avaliagdo constante
dos métodos vigentes, e a real eficiéncia deles. Para que assim,
suas adaptagdes possam ser devidamente aplicadas e o setor
podera voltar a oferecer os resultados positivos e satisfatorios de
sempre. Um outro ponto importante é manter-se sempre atento
as inovagbes e avangos da tecnologia, pois assim, poderdo obter
estratégias essenciais para o alcance das melhorias necessarias.

7. Politica de beneficios: Sdo pela empresa oferecidos, aos
colaboradores, fazendo parte também das rotinas de RH cuidar
deste procedimento, aqui existem diferentes tipos de beneficios,
exemplo: Vale-transporte; Vale-alimentagdo; Plano de salde; Plano
odontoldgico; Bolsa de estudos.

8. Processo de desligamento: E também, uma das demandas
mais burocraticas dentro do setor de RH. Pois a organizagdo precisa
de forma assertiva, realizar todos os calculos do tempo em que o
ex-colaborador fez parte da empresa, todos os pagamentos, entre
outros fatores de extrema importancia para a realizacdo de todo
o processo de forma correta, para assim ndo sofrer processos
trabalhistas. Faz parte dessa rotina também, a realizagdo de uma
entrevista demissional, para a verificagdo do motivo da saida do ex-
colaborador, o planejamento de melhorias e assim, encaminhar um
novo processo seletivo.

— Cessao

Define-se, conceitualmente, a cessdo como um agdo
administrativa, permitindo o afastamento temporario de servidor
publico, compreendendo este, como o titular de um cargo ou um
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emprego publico, e possibilita o exercicio de atividades por este

colaborador em 6rgdo ou entidade (incluindo privada) distinta da

sua origem.

— Descrigdo de empregos

E um documento confeccionado e gerido pelo setor de
RH, contendo todas as informagbes necessarias, detalhadas e
especificas a respeito dos cargos da organizagdo. Nesse documento,
que serve como referéncia para os colaboradores, também
devem ser detalhados os direitos e deveres, para que também o
empregador possa utiliza-lo para “cobrar” e, ou “ser cobrado” em
tempo oportuno.

— Diferenga de emprego e fungao

Emprego é o lugar que é ocupado por um empregado/
colaborador, podendo atuar em empresa privada ou publica.

Fungdo é o conjunto das atribuicbes destinadas a esses
colaboradores, abrangendo uma fungdo temporaria, ou
uma fungdo de confianga.

POLITICAS E SISTEMAS DE INFORMAGCOES GERENCIAIS M

Politicas e sistemas de informagGes gerenciais sdo elementos
essenciais para o funcionamento eficiente de uma organizac¢do. Es-
sas politicas sdo diretrizes estabelecidas pelos gestores para orien-
tar a coleta, analise e uso das informagdes necessdrias para tomada
de decisdes estratégicas.

Os sistemas de informacgOes gerenciais, por sua vez, sdo as
ferramentas tecnoldgicas utilizadas para capturar, armazenar, pro-
cessar e transmitir essas informac¢des dentro da organizagdo. Eles
ajudam a organizar e integrar dados de diferentes areas e niveis
hierarquicos, transformando-os em informacgdes Uteis e relevantes
para a gestdo.

Essas politicas e sistemas tém o objetivo de fornecer informa-

¢Oes precisas, atualizadas e confidveis para os gestores, permitindo-

-Ihes monitorar o desempenho da organizagao, identificar proble-
mas e oportunidades, e tomar decisGes informadas e estratégicas.

Além disso, as politicas e sistemas de informagdes gerenciais
também devem considerar aspectos relacionados a seguranca da
informacdo, garantindo a protecdo dos dados sensiveis da organiza-
¢do e evitando o acesso ndo autorizado.

Essas ferramentas permitem que os gestores tenham uma vi-
sdo mais clara e completa do cenario organizacional, facilitando a
identificagdo de tendéncias, problemas e oportunidades de mer-
cado. Além disso, possibilitam a alocagdo eficiente de recursos, o
acompanhamento de metas e indicadores de desempenho, e a ava-
liagdo do impacto das decisGes tomadas.

Ao adotar politicas e sistemas de informagdes gerenciais, as
organizagGes podem melhorar sua capacidade de adaptagdo as mu-
dangas do ambiente externo, aumentar a eficiéncia dos processos
internos e potencializar sua vantagem competitiva no mercado.

Portanto, a implementa¢do de politicas e sistemas de infor- :

macoes gerenciais adequados é fundamental para o sucesso e a
competitividade de uma organizagdo, permitindo uma gestdao mais
eficiente e eficaz.
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COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL. RELAGOES INDIVi-
DUO/ORGANIZAGAO. LIDERANGA, MOTIVACAO E DESEM-
PENHO

|ll

Comportamento Organizacional “é um campo de estudo que
investiga o impacto que individuos, grupos e a estrutura tém sobre
o comportamento dentro das organizagbes com o proposito de
aplicar este conhecimento em prol do aprimoramento da eficacia

. de uma organizagao”.

Tem por finalidade compreender os “espagos vazios” da orga-
niza¢do de forma que estes nao prejudiquem o desenvolvimento da
organizagao, possibilitando, assim, reter talentos, evitar o turnover
e promover engajamento e harmonia entre os stakeholders.

Ter uma compreensdo quanto ao comportamento organiza-
cional é extremamente importante para que as liderangas possam
prever, e especialmente evitar, problemas individuais ou coletivos

entre os colaboradores.

O comportamento organizacional refere-se a comportamentos
relacionados a cargos, trabalho, absenteismo, rotatividade no
emprego, produtividade, desempenho humano e gerenciamento.

Refere-se ainda a motivagdo, lideranca, poder, comunicagdo
interpessoal, estrutura e processos de grupo, aprendizagem,
desenvolvimento e percepgdo de atitude, processo de mudangas,
conflitos.

Considerando que, diferentemente das organizagdes, que
possuem uma certa formalidade em sua esséncia, as pessoas sdo
mais complexas, mais influencidveis por varidveis diversas e, muitas
vezes, sao pouco previsiveis.

Ao apresentar aos funciondrios os ritos, crengas, valores,
rituais, normas, rotinas e tabus da organizagdo, o que se pretende
€ buscar a sua identificacdo com os padrdes a serem seguidos na
empresa. Dessa forma, se fornece um senso de dire¢do para todas
as pessoas que compartilham desse meio. As defini¢des do que é
desejavel e indesejavel sdo introjetadas pelos individuos atuantes
no sistema, orientando suas ag¢des nas diversas interagdes que
executam no cotidiano.

Reconhecer os significados e a prépria razado de ser da empre-
sa, bem como se familiarizar com as percepg¢des e comportamentos
mais aceitos e valorizados na organizagdo, conduz os funcionarios
a uma uniformidade de atitudes, o que é positivo no sentido de

. possibilitar maior coesdao. No entanto, pode levar a uma perda

de individualidade, pois o comportamento dos individuos passa
a ser uma extensdo do grupo, muitas vezes se estendendo para
ambientes externos da organizagdo, quando passam a adotar com-
portamentos padronizados nas mais diversas situacgoes.

Entre os Niveis de Estudos dos Comportamentos Organizacio-
nais, destacamos:

eNivel Individual — Estuda as expectativas, motivag¢des, habili-
dades e competéncias que cada colaborador demonstra individual-
mente por meio de seu trabalho.

eNivel Grupal — Estuda a formagdo das equipes, dos grupos,
as fungdes desempenhadas por estes e a comunicagdo e interagdo
uns com os outros, além de estudar a influéncia e o poder do lider
neste contexto.
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Ao ingressar em uma organizagao, individuos com caracteristi-

cas diversas se unem para atuar dentro de um mesmo sistema so-

ciocultural na busca de objetivos determinados. Essa unido provoca
um compartilhamento de crencas, valores, habitos, entre outros,
que irdo orientar suas agdes dentro de um contexto preexistente,
definindo assim as suas identidades.

Segundo Dupuis (1996), sdo os individuos que, por meio de
suas agdes, contribuem para a construgao de sua sociedade. En-
tretanto, os individuos agem sempre dentro de contextos que lhes
sdo preexistentes e orientam o sentido de suas ag¢Ges. A construcgdo

do mundo social é assim mais a reprodugdo e a transformagdo

do mundo existente do que sua reconstrugdo total. Para Berger e
Luckmann (1983), a vida cotidiana apresenta-se para os homens
como realidade ordenada. Os fendOmenos estdo pré-arranjados em
padrdes que parecem ser independentes da apreensdo que cada
pessoa faz deles, individualmente.

Dentro dessa perspectiva, a agdo humana, em nivel do indi-
viduo e do grupo, mediada pelos processos cognitivos, e interde-
pendente do contexto, varia conforme a inser¢do ambiental e o
tipo de organizagao, tanto quanto também varia internamente em
suas subunidades. E importante salientar que o universo simbdlico
integra um conjunto de significados, atribuindo-lhes consisténcia,
justificativa e legitimidade. Em outras palavras, o universo simbé-
lico possibilita aos membros integrantes de um grupo uma forma
consensual de apreender a realidade, integrando os significados e
viabilizando a comunicagao.

E por meio desse compartilhar da realidade que as identidades

dos individuos nas organizagdes sdo construidas, ao se comunicar

aos membros, de forma tangivel, um conjunto de normas, valores e
concepgdes que sao tidas como certas no contexto organizacional.
Ao definir a identidade social dos individuos, o que se pretende é
garantir a produtividade, pela harmonia e manuteng¢do do que foi
aprendido na convivéncia. E importante ressaltar que muitas vezes
essas identidades precisam ser reconstruidas quando a empresa se
vé diante de situagdes que exigem mudancgas.

Dai vem o papel principal da analise do comportamento

organizacional, que é o de permitir fazer uma leitura da dinamica
existente na organizagdo e como essa interfere e influencia o com-
portamento das pessoas envolvidas.

Considerando que nas relagGes entre individuo e organizagdo
existe uma troca de interesses, de conteldo, de aporte, entre
tantos outros aspectos, gerir essa troca é papel da area de gestdo
de pessoa, que garante que, nessa troca, ambas as partes figuem
satisfeitas.

— Motivagao

A implantagdo da psicologia nas organizagdes nas ultimas
décadas concedeu aos gestores, as respostas de certas lacunas sobre
o trabalho humano, pois 0 homem é movido por uma forga interior,
mas, para que seja satisfatoria, e traga bem estar, é estimulada por
fatores externos. No ponto econémico das organizagdes, quando
o colaborador trabalha com satisfacdo é sinal de mais resultado e
mais rentabilidade para a empresa.

Motivagdo é um processo responsavel por impulso no
comportamento do ser humano para uma determinada agdo, que o
estimula para realizar suas tarefas de forma que o objetivo esperado
seja alcangado de forma satisfatoria.
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De acordo com Robbins (2005) a motivagdo possui trés
propriedades que a regem, uma é a dire¢do, o foco da pessoa em sua
meta e como realizar, outra é a intensidade, se o objetivo proposto
é feito como algo que vai lhe trazer satisfacdo ou serd realizado por
obrigacdo, e a permanéncia. “A motivagao é especifica. Uma pessoa
motivada para trabalhar pode ndo ter motivagdo para estudar ou
vice-versa. Nao ha um estado geral de motivagdao, que leve uma
pessoa a sempre ter disposi¢do para tudo.” (MAXIMILIANO, 2007,
p.250).

“Motivacdo é ter um motivo para fazer determinada tarefa,
agir com algum propdsito ou razdo. Ser feliz ou estar feliz no
periodo de execuc¢do da tarefa, auxiliado por fatores externos, mas
principalmente pelos internos. O sentir-se bem num ambiente
holistico, ambientar pessoas e manter-se em paz e harmonia, com
a soma dos diversos papéis que encaramos neste teatro da vida
chamado “sociedade”, resulta em uma parcialidade Unica e que
requer cuidados e atengdo.” (KLAVA, 2010).

O que os gestores estdo buscando sdo como manter sempre
seus colaboradores satisfeitos, para que assim possam exercer

i suas fungdes com o rendimento esperado pela organizagdo, de

modo que também, |he seja prazeroso e satisfatorio. Por exemplo,
além da remuneragdo, que ja foi provado ndo ser o principal
fator motivacional do ser humano, existe os fatores de rela¢des
interpessoais, como ambiente de trabalho, o relacionamento com
os demais colaboradores, sdo estimulos para que os funcionarios se
motivem ao trabalho.

A partir da andlise do filme Invictus (2010) a liderancga exercida
com democracia revela o respeito das pessoas, sem forca-las para
que isso aconteca. E dessa forma as pessoas se sentem motivadas
a realizarem seus trabalhos sem uma pressao superior, dando-lhes
bem estar em seu ambiente.

Com a compreensdo desses pontos, sabemos de que forma
uma pessoa pode sentir-se motivada dentro da organizagdo. Mas,
por tras de tudo isso, tem a questdo do poder, pois pela busca do
bem estar no trabalho, hd também a ambicdo econ6mica e por
status dentro das organizagGes, cabe aos gestores a complicada
tarefa de fazer dos seus colaboradores, aliados, de forma benéfica
para todos da organizagao.

Teorias que abordam a motivagdo

De acordo com Zanelli (2004) ao longo do tempo foram
surgindo conceitos e posteriormente teorias abordando a
motivagdo humana, diversos tedricos contribuiram para tal
propdsito, analisando o comportamento do individuo e buscando

. entender o que o faz motivado, e como o processo da motivagdo

ocorre na vida do ser humano, dentre esses tedricos se destacaram
alguns, que analisaram de forma a colocar essas teorias dentro do
contexto organizacional: Maslow, Herzberg, McGregor sdao alguns
desses tedricos.

Pode-se observar que Maslow em sua teoria destaca que o
comportamento do individuo estd sujeito a uma hierarquia de
fatores, baseada nas necessidades humanas, o tedrico afirma
que o individuo sé sera motivado a partir do momento que suas
necessidades basicas forem supridas, colocando estas como sendo
as necessidades fisioldgicas e de seguranga, estando na base da
piramide hierarquica de Maslow, o individuo conseguiria atingir
uma nova necessidade a partir do momento que a anterior tiver
sido satisfeita, as necessidades superiores apresentam-se como
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ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

CLASSIFICACAO DE MATERIAIS: ATRIBUTOS PARA CLASSI-
FICACAO DE MATERIAIS; TIPOS DE CLASSIFICAGAO; METO-
DOLOGIA DE CALCULO DA CURVA ABC

Critérios de classificagdo de materiais

Os critérios de classificagdo de materiais e os parametros a se-
guir podem ser utilizados para diferenciar o material permanente,
do material de consumo. Um material é considerado de consumo
caso atenda a um dos critérios a seguir:

¢ Durabilidade: em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condigGes de funcionamento, no prazo maximo estabelecido;

¢ Fragilidade: sua estrutura podera ser danificada, ou se for
quebradica, deformavel, caracterizando sua perda ou ndo podendo
ser recuperada sua identidade ou funcionalidade;

e Perecibilidade: esta sujeito a modificagdes (fisicas ou quimi-
cas), se ha como deteriorar-se, ou perde sua caracteristica pelo uso
normal;

e Incorporabilidade: destina-se a incorporagdo a outro bem e
nao podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas
e funcionais do principal. Pode ser utilizado para constituir novos
bens, adicdes ou melhorias complementares de bens em utilizagdo

¢ Transformabilidade: caso tenha sido adquirido com a finalida-
de de transformacgdo.

Objetivos Da Codificacdo

Consiste em metodizar o processo, sendo utilizada interna-
mente pelo setor de almoxarifado. A codificagdo de cada material
poderd ser do tipo alfanumérico, em que a letra inicial do item
sera acrescida de trés nimeros que serdo gerados numa sequén-
cia numérica crescente. Exemplo: agucar cristal marca Coité, cddigo
A-001. O proximo item que o nome na descrigdo comega com a le-
tra “A” terd o cédigo A-002, e assim por diante.

A lista com os cddigos de cada material deve ser atualizada
sempre que um novo material estiver disponivel para o forneci-
mento.

Fluxo Contabil E Administrativo Dos Materiais

Existem etapas em que o almoxarife (responsavel pelo almo-
xarifado), deve responsabilizar-se para o bom desenvolvimento do
fluxo administrativo e contabil do setor, como:

e Garantir que os produtos/materiais estejam armazenados em
local seguro e na quantidade ideal de suprimento;
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e Reparar as divergéncias de inventdrio e perdas de qualquer
natureza;

e Garantir a qualidade e as quantidades corretas e observar a
adequacdo das instalagdes e se os recursos de movimentacgdo e dis-
tribuicdo sdo suficientes para um atendimento rapido e eficiente.

* Recebimento e conferéncia dos materiais adquiridos ou cedi-
dos de acordo com o documento de compra (Nota de Empenho e
Nota Fiscal) ou equivalentes;

e Registrar em sistema préprio manual ou software de controle
de estoque, as notas fiscais dos materiais recebidos;

e Encaminhamento ao Departamento de Contabilidade e Fi-
nangas as notas fiscais para o devido pagamento;

e Elaboragdo de estatisticas de consumo por materiais e cen-
tros de custos para previsdao das compras;

e Elaboracdo de balancetes dos materiais existentes e demais
relatorios solicitados por outros setores;

¢ Preservagdo da qualidade e as quantidades dos materiais es-
tocados;

¢ Viabilizagdo do inventdrio anual ou periddico (de acordo com
a organizagdo) dos materiais estocados;

e Garantir que as instalagdes estejam adequadas para a devida
movimentacdo e retiradas dos materiais, visando um atendimento
eficiente com agilidade;

e Organizar de forma atualizada o registro de estoque do ma-
terial existente;

e Proporcionar politicas e diretrizes relativas a estoques e pro-
gramacdo de aquisicdo, bem como o fornecimento de material de
expediente;

e Estabelecer normas de armazenamento dos materiais esto-
cados;

e Estabelecer as necessidades de aquisicdo dos materiais de
consumo para fins de reposicdo de estoque, e assim solicitar sua
aquisicao.

Recebimento De Mercadorias
O recebimento de produtos/materiais pode ser classificado em
dois tipos:

® Recebimento provisdrio:

Que se refere ao ato da entrega de um bem ao érgdo no lo-
cal previamente designado pela organizac¢do, para fins de posterior
conferéncia e verificagdo de conformidade do material com a espe-
cificagdo, ndo configurando sua aceitagao definitiva.

* Recebimento definitivo:

Os produtos/materiais serdo recebidos somente apds verifica-
¢do da qualidade e quantidade e consequente validacdo de recebi-
mento e aceita¢do da mercadoria.

567

a solugéo para o seu concurso!



,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ADM I N ISTRACAO DE RECU RSOS MATERIAIS e

* Recebimento e aceitacdo:

As etapas de recebimento e aceitagdo compreendem desde :
a recepgdo do material na entrega pelo fornecedor até a entrada

da mercadoria nos estoques. A etapa de recebimento e aceitagdo
de materiais abrange um sistema global integrado com as dareas de
contabilidade e compras, e é caracterizada como uma conexdo en-
tre o atendimento do pedido pelo fornecedor e os estoques fisico
e contdbil.O recebimento e aceitagdo compde as seguintes etapas:

CONFERENCIA
QUALITATIVA

COMFERENCIA
QUANTITATIVA

ENTRADA DE
MATERIAIS

REGULARIZACAD

Compreende no ato pelo qual os produtos/materiais adquiri-
dos sdo entregues no local designado previamente (almoxarifado).
Independentemente do local fisico que os produtos/ materiais fo-
rem recebidos, todo o registro de entrada e distribuicdo de material

deverd ser de responsabilidade do Almoxarifado. O recebimento

dispOe de duas etapas:

COMNFERENCIA
QUANTITATIVA

EMTRADA DE
MATERIAIS

Ordem de compra

E o documento pelo qual os usudrios requisitam os materiais
no Almoxarifado. A requisicdo de materiais é um pedido oficial, por-
menorizado, do setor que vai consumir o material. Ao receber uma
requisicdo, o almoxarife tera que preliminarmente efetuar as devi-
das conferéncias, como por exemplo:verificar se o setor emitiu a
requisicao dentro dos padrdes previamente definidos, constatar se

as quantidades pedidas estdo normais e dentro das possibilidades
do estoque. Toda solicitacdo tem que ser objetiva, oferecendo ao

usuario, Almoxarifado e a Contabilidade todos os dados necessarios
para um perfeito controle dos materiais e dos gastos.

Quando o almoxarife receber a requisicdo de materiais, deve
fornecer no maximo a quantidade solicitada pelo requisitante. As
requisicdes de materiais devem ser arquivadas pelo setor de Al-
moxarifado de forma a estar disponivel para posteriores consultas,
caso necessario.

Notas fiscais

Recebimentos de bens com nota fiscal dependerao da impres-
sdo da sua autenticidade, que pode ser obtida através do site Portal
da Nota Fiscal.

Divergéncias e irregularidades que sdo insanaveis, geralmente
constatadas em relagdo as condi¢Ses de contrato (compras ndo au-

torizadas, entrega fora do prazo, autenticidade ndo autorizada da
nota fiscal etc.) devem nortear a recusa do recebimento. Anota-se

entdo, no canhoto da Nota Fiscal recebida, os motivos da recusa,
assim também, nos documentos do transportador, comunicando
imediatamente ao setor responsavel ela compra e/ou ao fornece-
dor, como a gestdo definir ser melhor ao fluxo interno. Sugere-se
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também que seja tirado uma cépia do documento no qual foi ano-
tado o motivo da recusa de recebimento e que seja solicitado ao
entregador um visto de ciéncia.

Sdo considerados documentos aptos para o recebimento de
produtos/materiais:

e Nota Fiscal, Fatura e Nota Fiscal/Fatura;

e Termo de Cessdo, Doagdo;

¢ Declaragdo exarada no processo relativo a permuta;

e Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia;
¢ Guia de Producdo.

Messes documentos constardo obrigatoriamente; descrigio do
material, quantidade, unidade de medida e valor.

Ficha de controle de estoque

As documentag0es do setor, resultam na confecgdo do manual
técnico de almoxarifado, definido um modo preciso as normas de
identificagdo dos materiais, inventario, inclusdo de novos itens, en-
tre outros.

Utiliza-se os seguintes documentos para atendimento das di-
versas rotinas de trabalho no Almoxarifado:

¢ Ficha de controle de estoque (para organizagGes ainda ndo

¢ informatizadas): documento que visa controlar manualmente o es-

toque, por meio da anotagdo das quantidades de entradas e saidas,
destinado ao reabastecimento;

e Ficha de Localizagdo (para organizagdes ainda ndo informati-
zadas): documento destinado a indicar as localizagSes (onde o ma-
terial estd guardado), através de cédigos,

e Comunicagdo de Irregularidades: documento destinado a es-
clarecer ao fornecedor os motivos da devolugdo, quanto os aspec-
tos qualitativo e quantitativo;

e Relatdrio técnico de inspecdo: documento destinado a defi-
nir, qualitativamente o aceite ou a recusa do material adquirido do
fornecedor;

® Requisicdo de material: documento destinado a retirada de
materiais do almoxarifado;

e Devolugdo de material: documento destinado a devolver ao
estoque do almoxarifado, as quantidades de material, outrora, re-
quisitadas além do necessario.

Armazenamento centralizado x descentralizado

Um estoque centralizado mantém as mercadorias em Centros
de Distribuicdo (CD).

Um estoque descentralizado faz com que todas as mercadorias
sigam diretamente para seus (PVs) pontos de vendas.

¢ Centralizado: materiais sdo armazenados em um Unico local
- CD.

¢ Descentralizado: ndo ha um ponto central e os materiais sdo
armazenados em vdrios lugares conectados entre si que podem es-
tar em um mesmo local fisico ou dispersos - PVs
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Técnicas para armazenagem de materiais

As técnicas de armazenagem variam conforme o segmento de :

atuacdo da empresa.

Por exemplo: se as atividades envolvem produtos quimicos, é
necessario adotar alguns procedimentos exclusivos, que cumpram
as regras de regulamentacdo para transporte e armazenagem.

Para ser mais eficiente, a empresa também deve implantar sis-
temas para o enderegamento de estoque e implantagdo de cédigos
de barras, que facilitam o encaminhamento, localizagdo e uso dos
itens armazenados.

A definicdo de um método de controle de estoque (FIFO e LIFO,
por exemplo) é outro item necessario.

A opcdo deve ser feita a partir do vencimento da validade do
item armazenado.

Exemplos de Técnicas de armazenagem:

= Armazenamento de produtos quimicos

Nesse caso, a logistica e o transporte desse tipo de produto é
mais complexa e, por isso, hd vdrias regras que precisam ser segui- :

das. Algumas diretrizes sdo:

NBR 7502, que determina como deve ser feito o transporte de
cargas perigosas;

Cdédigo Maritimo Internacional de Mercadorias Perigosas;

Decreto 2.657, que aborda o uso de produtos quimicos no tra-
balho.

O ideal é que vocé analise o tipo de produto quimico que utiliza
e verifique as normas impostas pela legislacdo.

= Uso de planos metalicos

Nesse caso as opgles sdo bastante variadas. Estantes porta-pa-
letes é uma delas, ja que exclui a necessidade de paletizagdo.

Além disso, o equipamento é transformado em uma géndola
rapidamente, o que traz mais flexibilidade para o transporte e o ar-
mazenamento.

= Sistemas de gestdo de estoque

Nesse caso o uso de suporte tecnoldgico é uma necessidade,
especialmente se o estoque da empresa for grande. Pode-se usar
um software ERP, que reune varias informagdes em um so local e
garante a atualiza¢do dos dados automatica.

= Enderecamento de estoque
Essa técnica facilita muito na hora de encontrar algum item

estocado. O objetivo é denominar as dreas e alocar os materiais :

conforme os critérios estabelecidos. Duas op¢des sdo:

RPA: rua, posicdo e altura; e ARMNV: area, rua, mddulo, nivel
e vao.

Em ambos os casos sao utilizados apenas nimeros, que facili-
tam a nomeagao dos elementos.

= Paletizacdo
Esse sistema de unitizagdo abrange uma quantidade de produ-

tos grande em apenas um palete. Depois disso, os itens podem ser

colocados em porta-paletes, como ja indicado, ou agrupados por
meio de piramides ou torres, geralmente se utiliza os mesmos pro-
dutos com as mesmas datas, o que simplifica a movimentagdo e o
controle.
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= FEFO, ou PVPS

Esse método de controle de estoque indica que o primeiro
produto que vence é o primeiro que sai. E uma técnica bastante
indicada para bens pereciveis, que possuem prazos de vencimento
curto ou médio, como é o caso dos iogurtes, leites, carnes ndo con-
geladas, entre outros alimentos.

Outra indica¢do é quando vocé recebe o mesmo produto a
partir de fabricas distintas ou quando negocia com os fornecedores
para ter acesso a itens com prazos menores de venda.

= FIFO, ou PEPS

Nesse caso, a ideia é que o primeiro que entra é o primeiro que
sai. Esse sistema de armazenamento ndo considera a data de ven-
cimento, mas sim a de entrada. Por isso, é indicada para produtos
que ndo tém prazo de validade ou ele é muito longo, como é o caso
dos eletronicos.

Contagem ciclica

Contagem ciclica ou inventario ciclico, rotativo refere-se a con-
tagem do estoque que é realizada periodicamente, em intervalos
regulares ao longo do ano, sejam eles didrios, mensais, bimestrais,
semestrais, etc. Possibilita a precisdo dos processos e pode ser uti-
lizada para focar em itens de maior valor, maior taxa de movimen-
tagdo ou criticos os processos da empresa. Menor interrup¢do — A
contagem ciclica como parte dos processos continuos da logistica
diminuem a interrupgao das operagées de armazém.

Método de classificagdo ABC

Esse método dispGe de varios nomes como: Curva ABC, Princi-
pio de Pareto, Analise de Pareto ou até mesmo Regra 80/20. Sendo
essa uma ferramenta (geralmente em forma grafica de colunas),
gue tem como objetivo o agrupamento e ordenamento de diversas
ocorréncias para identificar problemas nas empresas. O entendi-
mento é simples: 80% das consequéncias originam-se de 20% das
causas.

E uma ferramenta muito usada na gestdo de estoques, pois ela
permite determinar quais itens sdo mais importantes para a empre-
sa e, portanto, merecem maior atengdo no acompanhamento de
niveis de estoque ou na realiza¢do de inventarios.

Classe A —a maior importancia, valor ou quantidade da analise,
o que corresponde a 20% do total;

Classe B — importancia, valor ou quantidade intermedidria, o
que corresponder a 30% do total;

Classe C — de menor importancia, valor ou quantidade, o que
corresponde a 50% do total.

Neste sentido, a curva ABC existe para dar tempo e disciplina
fundamentais para lidar com a demanda e entender a relagdo de
casualidade dentro das empresas. Serve para tornar o trabalho no
dia a dia mais estratégicos, direcionado aquilo que realmente faz a
diferenga para gerar melhores resultados.
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Inventario fisico: beneficios, periodicidade, etapas e reco-
mendagdes

O inventario fisico de estoque é o processo de contagem fisi-
ca de todas as mercadorias que a empresa possui para que entdo,
apds essa contagem, seja feita uma comparagdo entre a quantidade
dos produtos existentes na empresa e a quantidade que estd cadas-
trada no sistema de controle de estoque utilizado.

Beneficios

Reducdo das perdas - Um bom inventério de estoque é capaz
de diminuir os gastos e evitar desperdicios. Caso a relagdo de itens
do inventario fisico estiver em desarmonia com a area contabil, sera
mais facil saber se ocorreu extravios e furtos, por exemplo.

Melhoria do atendimento ao cliente - Ao entender quais mer-
cadorias estdo disponiveis no estoque, é possivel melhorar suas sai-
das e também ampliar a credibilidade com os clientes. Quando nédo
existe controle de estoque, a possibilidade de erros é bem maior:
vender um produto indisponivel e comprometer a entrega.

Cumprimento da legislagdo -Incoeréncias entre o inventario
fisico e o contabil podem fazer com que a empresa entre na mira
do Fisco. Se o fiscal constatar que ha divergéncias entre o estoque
declarado de mercadorias e o real, pode ocorrer penalizagdo com
aplicagdo de multas, ameagando, dessa forma, a saude financeira
da sua empresa.

Periodicidade

Definir a periodicidade do inventdrio de estoque é muito im-
portante, quando se realiza um inventdrio de estoque, nada mais é
feito do que a contagem de tudo que estd armazenado. Essa conta-
gem, portanto, deve ser referenciada de alguma forma.

O objetivo de um inventario é muito simples: E o procedimento
gue vai garantir o controle, de modo que possiveis problemas sejam
identificados e corrigidos. Como todo estoque apresenta rotativida-
de, definir inventarios periddicos se torna obrigatdrio.

Destaca-se que a prestacdo de contas junto ao Fisco envolve a
declaragdo de bens em estoque.

Se sua empresa ndo sabe o quanto tem estocado de tempos
em tempos, vai se arriscar a passar informagdes erradas.

A consequéncia disso é aplicacdo de multas que vao desfalcar
as suas reservas e, consequentemente, trazer prejuizos e perdas.

Etapas

Antes da contagem dos produtos estocados, é fundamental sa-
ber onde eles permanecerdo, evitando o retrabalho de retirar item
por item para acessar aquele produto mal posicionado na pratelei-
ra. Tudo isso se relaciona diretamente com a necessaria elaboragao
de uma estratégia de reposicdo de estoque.

Fazer a contagens e recontagens dos itens para consolidar o
inventario e conferir se esta de acordo com a real quantidade.

E imprescindivel que todos os itens sejam identificados com
codigos, que sdo usados também para a checagem e conferéncia
na hora do recebimento dos produtos dos fornecedores. Uma al-
ternativa tecnologicamente mais avangada sao as etiquetas RFID.
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A contagem dos produtos em estoque pode ser feita por equi-
pes. Se o estoque ndo conta com pessoal suficiente, podem ser des-
tacados funcionarios para a tarefa, desde que eles tenham perfil
compativel com a responsabilidade envolvida, que exige muita con-
centragdo e atengdo aos detalhes.

Recomendagdes

Toda empresa busca atender as demandas do cliente na hora
certa e na quantidade ideal. Porém, isso s6 é alcangado por meio
de uma distribuicdo rapida e precisa das mercadorias. Nesse con-
texto, a gestdo de estoque exerce um papel crucial para qualquer
empreendimento, pois ajuda a alcangar o estoque ideal, sem faltas
e excessos e de acordo com a demanda do consumidor. Em outras
palavras, para que se consiga manter a disponibilidade de produtos
nas prateleiras, é indispensdvel que a empresa conte com um esto-
gue organizado e completo, de acordo com a demanda da empresa.

Uma boa gestdo de estoque permite que o negécio tenha cla-
reza sobre os fatores que prejudicam suas vendas, os produtos com
menor saida e as situagdes que geram aumento dos custos logisti-
cos. E o sell-out é a chave para manter o nivel de estoque ideal e
toda cadeia de suprimentos em sincronia.

Destaca-se que sua utilizacdo leva em consideragdo iniume-
ros fatores, como o tipo de produto e a proépria infraestrutura da
empresa. Mas que, independentemente do modelo, é importante
sempre orientar os processos pelas vendas ao consumidor final.
Sem duvida, o primeiro passo para se alcangar resultados positivos
com a gestdo de estoque é conhecer a realidade do negdcio e as
opgoes a sua disposicdo.

O inventario de estoque é uma tarefa trabalhosa e driblar os
entraves deste processo sé é possivel por meio de planejamento,
para tanto se faz necessario um olhar pontual para esse tema, as-
sim, destaca-se algumas recomendag¢des importantes, como:

Definir o melhor momento para realizar o inventario, categori-
zar os produtos, organizar os espacos fisicos, desenvolver um méto-
do de contagem e padronizar os registros.

GESTAO DE ESTOQUES H

— Gestao de Estoques

A funcdo da administracdo de estoques é controlar as dispo-
nibilidades e necessidades de producdo de matérias-primas, a fim
de ndo faltar material ao processo de fabricagdo. Para a geréncia
financeira, a redugdo dos estoques é uma das metas prioritarias.

Controlar o estoque é de extrema importancia, pois evita o
desperdicio, desvios e altos investimentos. Isso significa fornecer o
material e o local de produ¢do no momento certo e em condigdo
utilizavel, com custo minimo para a plena satisfagao do cliente e dos
acionistas. Veja agora um resumo dos objetivos da administragao e
controle de estoques:

e Garantir o suprimento adequado de matéria-prima, material
auxiliar e pecas ao processo de fabricacdo;

* Manter o estoque mais baixo possivel para atendimento com-
pativel as necessidades vendidas;

¢ |dentificar e eliminar os itens antigos e defeituosos em esto-
que;

¢ Nado deixar faltar e nem ultrapassar a procura dos produtos;

® Prevenir contra perdas, danos, desvios ou mau uso;
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