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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE GE-
NEROS 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 interpreta¢do, que nada
mais é do que as conclusGes especificas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao
de uma questdo em uma avaliagdo, a resposta serd localizada no
préprio texto, posteriormente, ocorre a interpretacdo, que é a
leitura e a conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos
prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensdo textual consiste na analise
do que estd 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 captar, de forma objetiva, a
mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreensao 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 contetdo, 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 indugao.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apos 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 interpretagdo de
texto é subjetiva, podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacdo de textos

Para compreender melhor a compreensdo e interpretacdo
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 Escolar
Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

Editora o
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A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constituigcdo garante o direito a educag¢do 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 temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

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

Resolugao:

Em “A” —Errado: o texto é sobre direito a educagdo, incluindo
as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacdo, além das que ndo apresentam essas condicdes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: este é o tema do texto, a inclusdo dos
deficientes.

Resposta: Letra B.

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



rrrrrr LINGUA PORTUGUESA

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as dife-
rentes 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 fun¢do importante: antecipar informa-
¢Oes sobre o assunto que serd tratado no texto.

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

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro,
sexualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados
com o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo pratica-
mente infinitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi-
¢do essencial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, come-
¢ar 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 amizade comecgou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as
pessoas precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perce-
beram que, se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto
deles e comer a comida que sobrava. 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
possivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que
o texto vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o
que ele falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagoes
ao longo do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos
cdes, a associa¢do entre eles e os seres humanos, a disseminagdo
dos cdes pelo mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e
homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos
de subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacgGes se inte-
gram, ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer
uma unidade de sentido. Portanto, pense: sobre o que exata-
mente esse texto fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certa-
mente vocé chegou a conclusdo de que o texto fala sobre a rela-
¢do entre homens e cdes. Se foi isso que vocé pensou, parabéns!
Isso significa que vocé foi capaz de identificar o tema do texto!

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

u

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrério do que
esta pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si proprio
ou com intengdo depreciativa e sarcastica em relagdo a outrem).
Além disso, a ironia consiste na utilizacdo de determinada palavra
ou expressdo que, em um outro contexto diferente do usual,
ganha um novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

" F P e |
-UAAA= FIQUE
MATS UM POUCO!

BEM, E TARDE
ACHO QUE JA

LOGO PODERA REPARTIR
NOSS0 CAFE DA MANHA

Na constru¢do de um texto, ela pode aparecer em trés
modos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramdtica (ou
satirica).

- Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro
significado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressao
e a intengdo sdo diferentes.

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

- Ironia de situagdo

Aintengdo e resultado da agdao 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 livro “Memdrias Pdstumas de Bras Cubas”, de Machado de
Assis, a personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao
longo da vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade
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sem sucesso. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A
ironia é que planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou
famoso apds a morte.

— Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre
nos textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de
gue suas agdes nado serdo bem-sucedidas ou que esta entrando
por um caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

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

Humor

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

Situagdes cObmicas ou potencialmente humoristicas
compartilham da caracteristica do efeito surpresa. O humor
reside em ocorrer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situagGes em que o humor pode aparecer. Além
disso,. hd as tirinhas e charges, que aliam texto e imagem para
criar efeito comico; ha anedotas ou pequenos contos; e ha as
cronicas, frequentemente acessadas como forma de gerar o riso.

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

Exemplo:
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ANALISE E A INTERPRETAGAO DO TEXTO SEGUNDO O
GENERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto nada mais é do que analisar e
decodificar o que de fato estd escrito, seja das frases ou de
ideias presentes. Além disso, interpretar um texto, estd ligado as
conclusdes que se pode chegar ao conectar as ideias do texto
com a realidade.

A compreensdo basica do texto permite o entendimento de
todo e qualquer texto ou discurso, com base na ideia transmitida
pelo conteddo. Ademais, compreender relagdes semanticas é
uma competéncia imprescindivel no mercado de trabalho e nos
estudos.
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A interpretagdo de texto envolve explorar vdérias facetas,
desde a compreensdo basica do que esta escrito até as andlises
mais profundas sobre significados, intengGes e contextos culturais.
No entanto, Quando ndo se sabe interpretar corretamente
um texto pode-se criar vdrios problemas, afetando ndo sé o
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento
pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os
tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
compreensdo do conteldo exposto, uma vez que é ali que se
estabelecem as relagGes hierarquicas do pensamento defendido,
seja retomando ideias ja citadas ou apresentando novos
conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram
explicitadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam
conceder espaco para divagagdes ou hipdteses, supostamente
contidas nas entrelinhas. Deve-se atentar as ideias do autor,
0 que ndo implica em ficar preso a superficie do texto, mas é
fundamental que nao se criem suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para
se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio
e a interpretacdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o
aprendizado de conteudos especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inimeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se
faz suficiente. 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 tdpicos frasais presentes em cada paragrafo,
isso certamente auxiliara na apreensdo do contetdo exposto.
Lembre-se de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo
menos em um bom texto, de maneira aleatdria, 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
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago
para divagagdes ou hipoteses, 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 ndo criemos, a revelia do autor, suposicdes
vagas e inespecificas.

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

Diferenga entre compreensao e interpretagao

A compreensdo de um texto envolve realizar uma analise
objetiva do seu conteldo para verificar o que esta explicitamente
escritonele. Poroutrolado, ainterpretacdo vaialém, relacionando
as ideias do texto com a realidade. Nesse processo, o leitor extrai
conclusdes subjetivas a partir da leitura.
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Géneros Discursivos

— Romance: descri¢do longa de a¢bes e sentimentos de
personagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a
realidade ou totalmente irreal. A diferenga principal entre um
romance e uma novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance
é mais longo. No romance nds temos uma histdria central e
vdrias histdrias secundarias.

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

— Novela: muito parecida com o conto e o romance,
diferenciado por sua extensao. Ela fica entre o conto e o romance,
e tem a histdria principal, mas também tem varias histérias
secundarias. O tempo na novela é baseada no calendario. O
tempo e local sdo definidos pelas histérias 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, situagdes
gue ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia
para mostrar um outro lado da mesma histdéria. Na croénica
o tempo ndo é relevante e quando é citado, geralmente sdo
pequenos intervalos como horas ou mesmo minutos.

— Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo
da linguagem, 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 estd sendo muito comentado (polémico). Sua
intengdo é convencer o leitor a concordar com ele.

— Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa
de um entrevistador e um entrevistado para a obten¢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
materializa em uma concretude da realidade. A cantiga de roda
permite as criangas terem mais sentido em relagdo a leitura
e escrita, ajudando os professores a identificar o nivel de
alfabetizacdo delas.

— Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como
objetivo de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando
uma certa liberdade para quem recebe a informagao.

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS “

Defini¢des e diferenciagdo: tipos textuais e géneros textuais
sdo dois conceitos distintos, cada um com sua prépria linguagem
e estrutura. Os tipos textuais se classificam em razdo da estrutura
linguistica, enquanto os géneros textuais tém sua classificagdo
baseada na forma de comunicagao.
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Dessa forma, os géneros sdo variedades existentes no
interior dos modelos pré-estabelecidos dos tipos textuais. A
definicdo de um género textual é feita a partir dos conteudos
tematicos que apresentam sua estrutura especifica. Logo, para
cada tipo de texto, existem géneros caracteristicos.

Como se classificam os tipos e os géneros textuais

As classificagcdes conforme o género podem sofrer mudangas
e sdo amplamente flexiveis. Os principais géneros sdo: romance,
conto, fabula, lenda, noticia, carta, bula de medicamento,
cardapio de restaurante, lista de compras, receita de bolo, etc.

Quanto aos tipos, as classificagbes sdo fixas, definem
e distinguem o texto com base na estrutura e nos aspectos
linguisticos.

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

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

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

Texto expositivo: corresponde ao texto cuja fungdo é
transmitir ideias utilizando recursos de definigdo, comparagao,
descri¢do, conceituagdo e informacgdo. Verbetes de dicionario,
enciclopédias, jornais, resumos escolares, entre outros, fazem
parte dos textos expositivos.

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

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

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

GENEROS TEXTUAIS

— Introdugao

Os géneros textuais sdo estruturas essenciais para a comuni-
cacdo eficaz. Eles organizam a linguagem de forma que atenda as
necessidades especificas de diferentes contextos comunicativos.
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

OPERACOES COM CONJUNTOS H

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida, seja
no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por exemplo, formamos con-
juntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar
os dias da semana ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes
de um conjunto sdo chamados de elementos, e para representar
um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto é uma cole¢do bem definida de
objetos ou elementos, que podem ser nUmeros, pessoas, letras, en-
tre outros. A defini¢do clara dos elementos que pertencem a um
conjunto é fundamental para a compreensdo e manipulagdo dos
conjuntos.

Simbolos importantes

: pertence

: ndo pertence

: esta contido

: ndo esta contido

: contém

: ndo contém

/: tal que

=: implica que

& se,e somente se

3: existe

A: ndo existe

V: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos nimeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos nimeros irracionais
R: conjunto dos numeros reais

guURNAM

Representagoes

Um conjunto pode ser definido:

e Enumerando todos os elementos do conjunto
S={1,3,5,7,9}

e  Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as
propriedades dos elementos

B = {xEN | x<8}

Enumerando esses elementos temos
B=4{0,1,2,3,4,5,6,7}

Soﬂ"i"gﬁ

Através do Diagrama de Venn, que é uma representagdo gra-
fica que mostra as relagdes entre diferentes conjuntos, utilizando
circulos ou outras formas geométricas para ilustrar as intersegbes e
unides entre os conjuntos.

Subconjuntos

Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem tam-
bém a outro conjunto B, dizemos que:

e Aésubconjunto de B ou A é parte de B

e  Aesta contido em B escrevemos: ACB

Se existir pelo menos um elemento de A que ndo pertence a B,
escrevemos: AZB

Igualdade de conjuntos

Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos xeU
(conjunto universo), temos que:

(1) A=A.

(2) Se A=B, entdo B=A.

(3)SeA=BeB=C,entdo A=C.

(4) Se A =B e x€EA, entdo xEB.

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos ape-
nas comparar seus elementos. Ndo importa a ordem ou repeti¢cao
dos elementos.

Por exemplo, se A={1,2,3}, B={2,1,3}, C={1,2,2,3}, entdo A = B
=C.

Classificagdo

Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por #, o
numero de elementos que ele possui.

Por exemplo, se A ={45,65,85,95}, entdo #A = 4.

Tipos de Conjuntos:

e Equipotente: Dois conjuntos com a mesma cardinalidade.

e Infinito: quando n3o é possivel enumerar todos os seus
elementos

e  Finito: quando é possivel enumerar todos os seus elemen-

tos
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e Singular: quando é formado por um Unico elemento
e  Vazio: quando ndo tem elementos, representados por S
=@ouS={}.

Pertinéncia

Um conceito basico da teoria dos conjuntos é a relagdo de per-
tinéncia, representada pelo simbolo €. As letras minusculas desig-
nam os elementos de um conjunto e as letras maiusculas, os con-
juntos.

Por exemplo, o conjunto das vogais (V) é

V={a,eiou}

e Arelagdo de pertinéncia é expressa por: a€V.

Isso significa que o elemento a pertence ao conjunto V.

e Arelagdo de ndo-pertinéncia é expressa por: b & V.
Isso significa que o elemento b ndo pertence ao conjunto V.

Inclusao
A relagdo de inclusdo descreve como um conjunto pode ser um

subconjunto de outro conjunto. Essa relagdo possui trés proprieda- 3

des principais:

e Propriedade reflexiva: ACA, isto é, um conjunto sempre é
subconjunto dele mesmo.

. Propriedade antissimétrica: se ACB e BCA, entdo A = B.

e  Propriedade transitiva: se ACB e BCC, entdo, AcC.

Operagoes entre conjuntos

1) Unido

A unido de dois conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem a pelo menos um dos conjuntos.

AUB = {x|xEA ou xEB}

Exemplo:

A={1,2,3,4} e B={5,6}, entdo AUB ={1,2,3,4,5,6}

Férmulas:
n(A U B) = n(A) + n(B) - n(AnB)

n(A U B U C)=n(A) +n(B) + n(C) + n(AnBNC) - n(ANB) - n(ANC) ‘

-n(BC)

2) Intersegdo

A intersegdo dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem simultaneamente a A e B.

ANB = {x|xEA e xEB}

Exemplo:
A={a,b,c,d,e}eB=1{de,fg} entdo AnB={d, e}
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Férmulas:

n(ANB) = n(A) + n(B) - n(AUB)

n(ANBNC) = n(A) + n(B) + n(C) - n(AUB) — n(AUC) - n(BUC) +
n(AUBUC)

3) Diferenga

A diferenca entre dois conjuntos A e B é o conjunto dos ele-
mentos que pertencem a A mas ndo pertencem a B.

A\B ou A-B ={x | XEA e x¢&B}.

Exemplo:
A={0,1,2,3,4,5eB={56,7}, entio A-B={0, 1, 2, 3, 4}.

Férmula:
n(A-B) = n(A) - n(AnB)

4) Complementar _
O complementar de um conjunto A, representado por A ou AS,

¢ é o conjunto dos elementos do conjunto universo que ndo perten-

cemaA.
A ={xeU | x¢A}

Exemplo: _
U={0,1,2,3,45,6,7} e A={0,1,2,3,4}, entdo A = {5,6,7}

Férmula:
n(A) = n(U) - n(A)

Exemplos praticos

1. (MANAUSPREV — Analista Previdenciario — FCC/2015) Em
um grupo de 32 homens, 18 sdo altos, 22 sdo barbados e 16 sdo ca-
recas. Homens altos e barbados que ndo sdo carecas sdo seis. Todos
homens altos que sdo carecas, sdo também barbados. Sabe-se que

. existem 5 homens que sdo altos e ndo sdo barbados nem carecas.
Sabe-se que existem 5 homens que sdo barbados e ndo sdo altos

nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que sdo carecas e ndo
sdo altos e nem barbados. Dentre todos esses homens, o niumero
de barbados que ndo sdo altos, mas sao carecas é igual a

(A) 4.

(B) 7.
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(C) 13.
(D) 5.
(E) 8.

Resolugao:
Primeiro, quando temos trés conjuntos (altos, barbados e ca-

recas), comegamos pela interse¢do dos trés, depois a interse¢do de
cada dois, e por fim, cada um individualmente.

Barbado

Se todo homem careca é barbado, entdo ndo teremos apenas
homens carecas e altos. Portanto, os homens altos e barbados que
ndo sdo carecas sdo 6.

Barbado

Sabemos que existem 5 homens que sdo barbados e ndo sao
altos nem carecas e também que existem 5 homens que sdo carecas
e ndo sdo altos e nem barbados

Barbado
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Sabemos que 18 sdo altos

Barbado

Quando resolvermos a equagdo 5 + 6 + x = 18, saberemos a
quantidade de homens altos que sdo barbados e carecas.
x=18-11,entdaox=7

Carecas sdo 16

Barbado

entdo 7 + 5 + y = 16, logo numero de barbados que ndo sdo

. altos, mas sdocarecaséY=16-12=4

Resposta: A.

Nesse exercicio, pode parecer complicado usar apenas a fér-
mula devido a quantidade de detalhes. No entanto, se vocé seguir
0s passos e utilizar os diagramas de Venn, o resultado ficara mais
claro e facil de obter.

2. (SEGPLAN/GO - Perito Criminal — FUNIVERSA/2015) Supo-

- nha que, dos 250 candidatos selecionados ao cargo de perito cri-
© minal;

1) 80 sejam formados em Fisica;

2) 90 sejam formados em Biologia;

3) 55 sejam formados em Quimica;

4) 32 sejam formados em Biologia e Fisica;

5) 23 sejam formados em Quimica e Fisica;

6) 16 sejam formados em Biologia e Quimica;

7) 8 sejam formados em Fisica, em Quimica e em Biologia.

Considerando essa situagdo, assinale a alternativa correta.

(A) Mais de 80 dos candidatos selecionados n&o sdo fisicos nem
bidlogos nem quimicos.

(B) Mais de 40 dos candidatos selecionados sdo formados ape-

nas em Fisica.




(C) Menos de 20 dos candidatos selecionados sdo formados

apenas em Fisica e em Biologia.

(D) Mais de 30 dos candidatos selecionados sdo formados ape-

nas em Quimica.

(E) Escolhendo-se ao acaso um dos candidatos selecionados, a
probabilidade de ele ter apenas as duas formagdes, Fisica e Quimi- :

ca, € inferior a 0,05.

Resolugao:

Para encontrar o nimero de candidatos que ndo sdo formados
em nenhuma das trés areas, usamos a férmula da unido de trés

conjuntos (Fisica, Biologia e Quimica):

-n(BNnQ)
Substituindo os valores, temos:
n(FUBUQ)=80+90+55+8-32-23-16=162.
Temos um total de 250 candidatos
250-162 =88
Resposta: A.

Observagdo: Em alguns exercicios, o uso das férmulas pode ser
mais rapido e eficiente para obter o resultado. Em outros, o uso dos
diagramas, como os Diagramas de Venn, pode ser mais Gtil para :
visualizar as relagGes entre os conjuntos. O importante é treinar

melhor estratégia para cada tipo de problema na hora da prova.

CONJUNTOS NUMERICOS (NUMEROS NATURAIS, INTEI-
ROS, RACIONAIS E REAIS); OPERACOES, PROPRIEDADES E
APLICACOES (SOMA, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVI-
SAO, POTENCIAGAO E RADICIACAO)

agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados :
graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta Ultima a :
forma mais comum ao lidar com operagbes matematicas. Na
representacdo extensiva, os nimeros sio listados entre chaves {}. '
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontavel de ndmeros, utilizamos reticéncias apés listar alguns

exemplos. Exemplo: N={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois s3o :
os mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da

Matemadtica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais, : operaces fundamentais: adico e multiplicacio

Irracionais e Reais.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

n(FUBUQ) = n(F) + n(B) + n(Q) + n(FNBNQ) - n(FNB) - n(FNQ)

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)
O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N

ambas as abordagens para desenvolver a habilidade de escolher a = © compreende os nimeros utilizados para contar e ordenar. Esse

i conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando uma
. sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser

. definidos como N =1{0, 1,2,3,4,5,6, ...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em

- subconjuntos:

N* = {1, 2, 3, 4..} ou N*¥ = N — {0}: conjunto dos numeros

. naturais ndo nulos, ou sem o zero.
O agrupamento de termos ou elementos que associam

caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando ! pares.

aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com '

caracteristicas semelhantes sdo ndmeros, referimo-nos a esses ' impares.

Np={0, 2,4, 6...}, em que n € N: conjunto dos nimeros naturais
Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros naturais

P ={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos nimeros naturais primos.

c v L
5

o 1 2 3 4
N= {01:23456..}
Operagoes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas

Adicdo de Numeros Naturais
A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como objetivo

reunir em um Unico numero todas as unidades de dois ou mais
: numeros.

Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma

ou o total.
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZAGCAO DE TECNO-
LOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS E PROCEDIMENTOS
DE INFORMATICA: TIPOS DE COMPUTADORES, CONCEITOS
DE HARDWARE E DE SOFTWARE, INSTALACAO DE PERIFE-
RICOS

CONCEITOS BASICOS

A histéria da informdatica é marcada por uma evolugdo cons-
tante e revolucionaria, que transformou a maneira como vivemos
e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de calculo, como
0 abaco, até os modernos computadores e dispositivos moveis, a
informatica tem sido uma forga motriz no avango da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das pri-
meiras calculadoras mecanicas, capaz de realizar adi¢Ges e subtra-
¢Oes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou a Maqui-
na Analitica, considerada o precursor dos computadores modernos,
e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira programadora, es-
creveu o primeiro algoritmo destinado a ser processado por uma
maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros com-
putadores eletrénicos, como o ENIAC, que utilizava valvulas e era
capaz de realizar milhares de calculos por segundo. A invenc¢do do
transistor e dos circuitos integrados levou a computadores cada vez
menores e mais poderosos, culminando na era dos microprocessa-
dores e na explosdo da computagdo pessoal.

Hoje, a informatica estd em todo lugar, desde smartphones até
sistemas de inteligéncia artificial, e continua a ser um campo de ra-
pido desenvolvimento e inovagdo.

Conceitos de informatica

— Computador: é uma maquina capaz de receber, armazenar,
processar e transmitir informacdes. Os computadores modernos
sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como proces-
sador, memdria, disco rigido) e software (programas e sistemas
operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes
fisicos do computador, enquanto o software refere-se aos progra-
mas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugdo
de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que con-
trola o funcionamento do computador e fornece uma interface en-
tre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais
incluem Windows, macOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao com-
putador que complementam suas funcionalidades, como teclado,
mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de ar-
mazenamento utilizados para guardar informagdes, como discos
rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartes
de memoria, entre outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a co-
municagdo entre computadores e dispositivos, permitindo o com-
partilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem a In-
ternet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranga da Informagdo: Refere-se as medidas e praticas uti-
lizadas para proteger os dados e sistemas de computadores contra
acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacgas.

Tipos de computadores

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso
em um Unico local, geralmente composto por uma torre ou gabi-
nete que contém os componentes principais, como processador,
memoria e disco rigido, conectados a um monitor, teclado e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compac-
tos que oferecem as mesmas funcionalidades de um desktop, mas
sdo projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes lo-
cais.

—Tablets: s3o dispositivos portateis com tela sensivel ao toque,
menores e mais leves que laptops, projetados principalmente para
consumo de conteudo, como navegac¢do na web, leitura de livros
eletrénicos e reproducdo de midia.

— Smartphones: sdo dispositivos mdveis com capacidades de
computagao avangadas, incluindo acesso a Internet, aplicativos de
produtividade, cdameras de alta resolugdo, entre outros.

- Servidores: sdo computadores projetados para fornecer ser-
vigos e recursos a outros computadores em uma rede, como ar-
mazenamento de dados, hospedagem de sites, processamento de
e-mails, entre outros.

— Mainframes: sdo computadores de grande porte projetados
para lidar com volumes massivos de dados e processamento de
transagdes em ambientes corporativos e institucionais, como ban-
cos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

— Supercomputadores: sdo os computadores mais poderosos e
avangados, projetados para lidar com calculos complexos e intensi-
vos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica, modela-
gem climatica, simulag¢des e analise de dados.

HARDWARE

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui
a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armazena-
mento, placas mae, placas de video, meméria, etc.!. Outras partes
extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

1 https.//www.palpitedigital.com/principais-componentes-inter-
nos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware %20
$%C3%A30%20as%20partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2me-
ras%2C%20etc.
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Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-

mente dentro de um computador, é necessdrio que a funcionalida- :
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. :

Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua fungdo final, como, por exemplo, pro-
cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé
ainda terd os programas, que ddo funcionalidades diferentes ao
computador.

e  Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que abri-
ga os componentes principais de um computador, como a placa-
-mae, processador, memadria RAM, e outros dispositivos internos.
Serve para proteger e organizar esses componentes, além de facili-
tar a ventilagdo.

Gabinete

e Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para fazer os calculos
mais importantes primeiro, e separar também os calculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses célculos é traduzido
em uma agdo concreta, como por exemplo, aplicar uma edigcdo em

uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a velo-

cidade com que a CPU é capaz de fazer os cdlculos.
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CcPU

e  Cooler
Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma consequ-

. éncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado para que o compu-
- tador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no de-

sempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promover
uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagao de ar
provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar que
ali estd passando. Essa troca de temperatura provoca o resfriamen-
to dos componentes do computador, mantendo seu funcionamento
intacto e prolongando a vida util das pegas.

Cooler

e  Placa-mae

Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o es-
queleto. A placa mae é responsavel por organizar a distribuicdo dos
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsavel por
enviar os resultados dos cdlculos para seus devidos destinos. Uma
placa mae pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-

. cas de som e placas de video fazendo parte da prdpria placa mae,
© ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.
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Placa-mde

L Fonte

A fonte de alimentagdo é o componente que fornece energia
elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada (AC)
da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada pelos
componentes internos do computador.

Fonte

e  Placas de video

Sdo dispositivos responsaveis por renderizar as imagens para
serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os con-
vertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edi¢ao de vi-
deo e outras aplicagdes graficas intensivas.

Editora o

Soliici@

u

Placa de video

e  Memdria RAM

Random Access Memory ou Memdria de Acesso Randdmico é
uma memoria volatil e rdpida que armazena temporariamente os
dados dos programas que estdo em execugdo no computador. Ela
perde o contelido quando o computador é desligado.

Memdria RAM

e  Memoéria ROM

Read Only Memory ou Memoéria Somente de Leitura é uma
memdria ndo volatil que armazena permanentemente as instrugdes
basicas para o funcionamento do computador, como o BIOS (Basic
Input/Output System ou Sistema Basico de Entrada/Saida). Ela ndo
perde o conteddo quando o computador é desligado.

e Memodria cache

Esta é uma memdria muito rapida e pequena que armazena
temporariamente os dados mais usados pelo processador, para ace-
lerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do processa-
dor) ou externa (entre o processador e a memaria RAM).

e Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sdo dispositivos externos que se conectam ao computador
para adicionar funcionalidades ou capacidades.

Sdo classificados em:

- Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem ao usudrio

inserir dados no computador, como teclados, mouses, scanners e
microfones.
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Periféricos de entrada

- Periféricos de saida: Dispositivos que permitem ao computa-
dor transmitir dados para o usuario, como monitores, impressoras
e alto-falantes.

Periféricos de saida

- Periféricos de entrada e saida: Dispositivos que podem rece-
ber dados do computador e enviar dados para ele, como drives de
disco, monitores touchscreen e modems.

Periféricos de entrada e saida
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— Periféricos de armazenamento: dispositivos usados para ar-
mazenar dados de forma permanente ou temporaria, como discos
rigidos, SSDs, CDs, DVDs e pen drives.

Periféricos de armazenamento

INSTALACAO DE PERIFERICOS

A instalagdo de periféricos em um computador é um processo
fundamental para garantir que esses dispositivos externos funcio-
nem corretamente e sejam reconhecidos pelo sistema operacional.

Os periféricos incluem uma ampla variedade de dispositivos,
como impressoras, scanners, cameras, teclados, mouse, alto-falan-

. tes, entre outros, que complementam as funcionalidades do com-

putador.
A seguir, estdo as etapas comuns para instalar periféricos em
um computador:

- Verificagdo de Compatibilidade: antes de comprar qualquer
periférico, é importante verificar se ele é compativel com o sistema
operacional do computador. Muitos dispositivos vém com drivers

especificos para diferentes sistemas operacionais, portanto, é es-
© sencial garantir que o periférico suporte o sistema em uso.

— Conexao Fisica: o primeiro passo apds a verificagdo de com-
patibilidade é conectar fisicamente o periférico ao computador. Isso
geralmente envolve conectar um cabo USB, HDMI, VGA ou outro
cabo a uma porta correspondente no computador. Certifique-se
de seguir as instrugdes do fabricante para conectar corretamente
o periférico.

— Instalagdo de Drivers: na maioria dos casos, o sistema opera-

. cional tentard reconhecer automaticamente o novo periférico e ins-
¢ talar os drivers necessarios. No entanto, em alguns casos, pode ser

necessario instalar manualmente os drivers fornecidos pelo fabri-
cante. Isso pode ser feito inserindo um CD de instalagdo fornecido
com o periférico ou baixando os drivers do site oficial do fabricante.

— Configura¢do de Parametros: apos a instalagdo dos drivers,
pode ser necessario configurar alguns parametros do periférico,
como resolugdo de tela para monitores, configuragdes de qualidade
para impressoras ou configuragdes de sensibilidade para dispositi-

. vos de entrada, como mouse e teclado. Essas configuragdes podem

ser ajustadas através das configuracGes do sistema operacional ou
do software fornecido com o periférico.

- Teste de Funcionalidade: apds a instalagdo e configuragdo do
periférico, é importante realizar testes para garantir que ele funcio-
ne corretamente. Isso pode incluir imprimir uma pagina de teste
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LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO

PUBLICA

ETICA E FUNGAO PUBLICA M

Uma vez que é através das atividades desenvolvidas pela Ad-
ministragdo Publica que o Estado alcanga seus fins, seus agentes
publicos sdo os responsaveis pelas decisOes governamentais e
pela execugdo dessas decisGes.

Para que tais atividades nao desvirtuem as finalidades esta-
tais a Administragdo Publica se submete as normas constitucio-
nais e as leis especiais. Todo esse aparato de normas objetiva a
um comportamento ético e moral por parte de todos os agentes
publicos que servem ao Estado.

Principios constitucionais que balizam a atividade adminis-
trativa:

Devemos atentar para o fato de que a Administragao deve
pautar seus atos pelos principios elencados na Constitui¢do Fe-
deral, em seu art. 37 que prevé: “A administracdo publica direta
e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Dis-
trito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de legali-
dade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia {(...)".

Quanto aos citados principios constitucionais, o entendi-
mento do doutrinador patrio Hely Lopes Meirelles é o seguinte:

“- Legalidade - A legalidade, como principio da administra-
¢do (CF, art. 37, caput), significa que o administrador publico
esta, em toda a sua atividade funcional, sujeito aos mandamen-
tos da lei e as exigéncias do bem comum, e deles ndo se pode
afastar ou desviar, sob pena de praticar ato invalido e expor-se a
responsabilidade disciplinar, civil e criminal, conforme o caso. (...)

- Impessoalidade — O principio da impessoalidade, (...), nada
mais é que o classico principio da finalidade, o qual imp&e ao
administrador publico que s pratique o ato para o seu fim legal.
E o fim legal é unicamente aquele que a norma de Direito indica
expressa ou virtualmente como objetivo do ato, de forma impes-
soal. Esse principio também deve ser entendido para excluir a
promogdo pessoal de autoridades ou servidores publicos sobre
suas realizag0es administrativas (...)

- Moralidade — A moralidade administrativa constitui, hoje
em dia, pressuposto de validade de todo ato da Administragdo
Publica (...). Ndo se trata — diz Hauriou, o sistematizador de tal
conceito — da moral comum, mas sim de uma moral juridica, en-
tendida como “o conjunto de regras de conduta tiradas da disci-
plina interior da Administracdo” (...)

- Publicidade - A Publicidade é a divulgacdo oficial do ato
para conhecimento publico e inicio de seus efeitos externos. (...)
O principio da publicidade dos atos e contratos administrativos,
além de assegurar seus efeitos externos, visa a propiciar seu co-
nhecimento e controle pelos interessados diretos e pelo povo em
geral, através dos meios constitucionais (...)

- Eficiéncia — O principio da eficiéncia exige que a atividade
administrativa seja exercida com presteza, perfei¢do e rendimen-
to funcional. E o mais moderno principio da fun¢do administra-
tiva, que ja ndo se contenta em ser desempenhada apenas com
legalidade, exigindo resultados positivos para o servigo publico e
satisfatdrio atendimento das necessidades da comunidade e de
seus membros. (...).”

Fungdo publica é a competéncia, atribuigcdo ou encargo para
o exercicio de determinada fun¢do. Ressalta-se que essa fungdo
ndo é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao
interesse publico, da coletividade ou da Administracdo. Segundo
Maria Sylvia Z. Di Pietro, fungdo “é o conjunto de atribuicGes as
guais ndo corresponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servi-
dores, além das normatizagGes vigentes nos drgdo e entidades
publicas que regulamentam e determinam a forma de agir dos
agentes publicos, devem respeitar os valores éticos e morais que
a sociedade impG&e para o convivio em grupo. A ndo observagdo
desses valores acarreta uma série de erros e problemas no aten-
dimento ao publico e aos usuarios do servigo, o que contribui
de forma significativa para uma imagem negativa do érgao e do
servigo.

Um dos fundamentos que precisa ser compreendido é o de
que o padrdo ético dos servidores publicos no exercicio de sua
fungdo publica advém de sua natureza, ou seja, do carater publi-
co e de sua relagdo com o publico.

O servidor deve estar atento a esse padrdao ndo apenas no
exercicio de suas fungdes, mas 24 horas por dia durante toda a
sua vida. O carater publico do seu servico deve se incorporar a
sua vida privada, a fim de que os valores morais e a boa-fé, ampa-
rados constitucionalmente como principios bdsicos e essenciais
a uma vida equilibrada, se insiram e seja uma constante em seu
relacionamento com os colegas e com os usuarios do servigo.

O Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores
que vdo muito além da legalidade.

Il = O servidor publico ndo poderd jamais desprezar o ele-
mento ético de sua conduta. Assim, ndo terd que decidir somente
entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o incon-
veniente, o oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o
honesto e o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37,
caput, e§4°, da Constituigéo Federal.

Cumprir as leis e ser ético em sua fungao publica. Se ele cum-
prir a lei e for antiético, sera considerada uma conduta ilegal, ou
seja, para ser irrepreensivel tem que ir além da legalidade.
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wees LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMI-
NISTRATIVA ETICA

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Adminis-
tragdo Publica em nosso pais passou a buscar uma gestao mais
eficaz e moralmente comprometida com o bem comum, ou seja,
uma gestdo ajustada aos principios constitucionais insculpidos
no artigo 37 da Carta Magna.

Para isso a Administragdo Publica vem implementando poli-
ticas publicas com enfoque em uma gestdo mais austera, com re-
visdo de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdo preocu-
pada com a preparagdo dos agentes publicos para uma prestagdo
de servigos eficientes que atendam ao interesse publico, o que
engloba uma postura governamental com tomada de decisdes
politicas responsaveis e praticas profissionais responsdaveis por
parte de todo o funcionalismo publico.

Neste sentido, Cristina Seijo Suarez e Noel Aiez Telleria, em
artigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética pu-
blica, que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes de
atrair ao servigo publico, pessoas capazes de desempenhar uma
gestdo voltada ao coletivo. Sdo os seguintes os principios apre-
sentados pelas autoras:

— Os processos seletivos para o ingresso na fung¢do publica
devem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade,
e ndo so o ingresso como carreira no ambito da fungdo publica;

— A formacgdo continuada que se deve proporcionar aos fun-
cionarios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para
transmitir a ideia de que o trabalho a servigco do setor publico
deve realizar-se com perfei¢do, sobretudo porque se trata de tra-
balho realizado em beneficios de “outros”;

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na
Administragdo Publica devem estar presididas pelo bom propé-
sito e uma educagdo esmerada. O clima e o ambiente laboral de-
vem ser positivos e os funcionarios devem se esforgar para viver
no cotidiano esse espirito de servico para a coletividade que jus-
tifica a propria existéncia da Administragdo Publica;

— A atitude de servico e interesse visando ao coletivo deve
ser o elemento mais importante da cultura administrativa. A
mentalidade e o talento se encontram na raiz de todas as consi-
deragGes sobre a ética publica e explicam por si mesmos, a im-
portancia do trabalho administrativo;

— Constitui um importante valor deontoldgico potencializar
o orgulho sdo que provoca a identificagdo do funcionario com os
fins do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da lealdade
institucional, a qual constitui um elemento capital e uma obriga-
¢do central para uma gestdo publica que aspira a manutengado de
comportamentos éticos;

— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescindi-
vel nos planos de formacgdo dos funciondrios publicos. Ademais
se devem buscar formulas educativas que tornem possivel que
esta disciplina se incorpore nos programas docentes prévios ao
acesso a fungdo publica. Embora, deva estar presente na forma-
¢do continua do funcionario. No ensino da ética publica deve-se
ter presente que os conhecimentos tedricos de nada servem se
nao se interiorizam na praxis do servidor publico;

— O comportamento ético deve levar o funciondrio publico
a busca das formulas mais eficientes e econdmicas para levar a
cabo sua tarefa;

— A atuacgdo publica deve estar guiada pelos principios da
igualdade e ndo discriminagdo. Ademais a atuagdo de acordo
com o interesse publico deve ser o “normal” sem que seja moral
receber retribui¢cdes diferentes da oficial que se recebe no orga-
nismo em que se trabalha;

— O funcionario deve atuar sempre como servidor publico e
ndo deve transmitir informacdo privilegiada ou confidencial. O
funcionario como qualquer outro profissional, deve guardar o
sigilo de oficio;

— O interesse coletivo no Estado social e democratico de Di-
reito existe para ofertar aos cidaddos um conjunto de condi¢cGes
que torne possivel seu aperfeicoamento integral e Ihes permita
um exercicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais. Para
tanto, os funcionarios devem ser conscientes de sua fungdo pro-
mocional dos poderes publicos e atuar em consequéncia disto.
(tradugdo livre).”

Por outro lado, a nova gestao publica procura colocar a dis-
posigdo do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar uma
fiscalizagdo dos servigos prestados e das decisGes tomadas pelos
governantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da Administra-
¢do Publica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de
Contas e os sistemas de transparéncia publica que visam a pres-
tar informagdes aos cidaddos sobre a gestdo publica sao exem-
plos desses instrumentos fiscalizatdrios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos
responsaveis pela fiscalizagdo e tutela da ética na Administragdo
apresentar resultados positivos no desempenho de suas fungdes,
cobrando atitudes coadunadas com a moralidade publica por
parte dos agentes publicos. Ressaltando-se que, no sistema de
controle atual, a sociedade tem acesso as informagdes acerca da
ma gestdo por parte de alguns agentes publicos improbos.

Entretanto, para que o sistema funcione de forma eficaz é
necessario despertar no cidaddo uma consciéncia politica ala-
vancada pelo conhecimento de seus direitos e a busca da ampla
democracia.

Tal objetivo somente sera possivel através de uma profunda
mudanca na educacgdo, onde os principios de democracia e as no-
¢cOes de ética e de cidadania sejam despertados desde a infancia,
antes mesmo de o cidaddo estar apto a assumir qualquer fungdo
publica ou atingir a plenitude de seus direitos politicos.

Pode-se dizer que a atual Administrag¢do Publica estd desper-
tando para essa realidade, uma vez que tem investido fortemen-
te na preparag¢do e aperfeicoamento de seus agentes publicos
para que os mesmos atuem dentro de principios éticos e condi-
zentes com o interesse social.

Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes
publicos, a Administragao Publica passou a instituir codigos de
ética para balizar a atuagdo de seus agentes. Dessa forma, a co-
branga de um comportamento condizente com a moralidade ad-
ministrativa é mais eficaz e facilitada.

Outra forma eficiente de moralizar a atividade administra-
tiva tem sido a aplicagdo da Lei de Improbidade Administrativa
(Lein28.429/92) e da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Comple-
mentar n2 101/00) pelo Poder Judicidrio, onde o agente publico
que desvia sua atividade dos principios constitucionais a que esta
obrigado responde pelos seus atos, possibilitando a sociedade
resgatar uma gestdo sem vicios e voltada ao seu objetivo maior
que é o interesse social.
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Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administracdo Publi-
ca estd caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas con-
substanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrupgdo
e desvio de finalidade. Atualmente se esta avangando para uma
gestdo publica comprometida com a ética e a eficiéncia.

Para isso, deve-se levar em conta os ensinamentos de An-
drés Sanz Mulas que em artigo publicado pela Escuela de Relacio-
nes Laborales da Espanha, descreve algumas tarefas importantes
que devem ser desenvolvidas para se possa atingir ética nas Ad-
ministragdes.

“Para desenhar uma ética das Administracdes seria necessa-
rio realizar as seguintes tarefas, entre outras:

— Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se co-
bra a legitimidade social;

— Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

— Descobrir que habitos a organizacdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses
valores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisGes
acertadamente em relagdo a meta eleita;

— Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em
que se esta imerso;

— Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece
as pessoas.”

ETICA NO SETOR PUBLICO M

Dimensdes da qualidade nos deveres dos servidores publi-
cos

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdo descritos
na Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixam no para-
digma do atendimento e do relacionamento que tem como foco
principal o usuario.

Sdo eles:

- “Atender com presteza ao publico em geral, prestando as
informagdes requeridas” e

- “Tratar com urbanidade as pessoas”.

Presteza e urbanidade nem sempre sdo faceis de avaliar,
uma vez que ndo tém o mesmo sentido para todas as pessoas,
como demonstram as situagOes descritas a seguir.

e Servicos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem
nao corresponder as reais necessidades dos usudrios quanto ao
prazo.

¢ Um atendimento cortés nao significa oferecer ao usuario
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes
interpretages para esses procedimentos, uma das opgdes é a
utilizagdo do bom senso:

¢ Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servicos tanto para os usudrios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

¢ Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagdo in-
clua tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos
setores em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se cons-
cientizaram sobre a importancia desse dever.

Editora .o
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N&o é a toa que as organizagdes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinagdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- Atualizagdo constante;

- Solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudan-
cas;

- Decisdes criativas, diferenciadas e rapidas;

- Flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- Lideranca e aptidao para manter relagdes pessoais e pro-
fissionais;

- Habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Encerramos esse tépico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:

“Para desenhar uma ética das AdministragOes seria necessa-
rio realizar as seguintes tarefas, entre outras:

- Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se co-
bra a legitimidade social;

- Determinar os meios adequados para alcancar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

- Descobrir que habitos a organizacdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses
valores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisdes
acertadamente em relagdo a meta eleita;

- Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em
que se estd imerso;

- Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece
as pessoas.”

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em cor-
rupgao, extorsao, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que deve-
mos ter como ponto de referéncia em relagdo ao servigo publico,
ou na vida publica em geral, é que seja fixado um padrdo a partir
do qual possamos, em seguida julgar a atuagdo dos servidores
publicos ou daqueles que estiverem envolvidos na vida publica,
entretanto ndo basta que haja padrdo, tdo somente, é necessario
que esse padrdo seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os pa-
drdes éticos dos servidores publicos advém de sua prépria natu-
reza, ou seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A
questdo da ética publica esta diretamente relacionada aos prin-
cipios fundamentais, sendo estes comparados ao que chamamos
no Direito, de “Norma Fundamental”, uma norma hipotética com
premissas ideoldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver
relacionado ao comportamento do ser humano em seu meio so-
cial, alias, podemos invocar a Constituicdo Federal. Esta ampara
os valores morais da boa conduta, a boa fé acima de tudo, como
principios basicos e essenciais a uma vida equilibrada do cidadao
na sociedade, lembrando inclusive o tao citado, pelos gregos an-
tigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoa-
lidade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalismo pu-
blico e seus servidores devem primar pela questdo da “impessoa-
lidade”, deixando claro que o termo é sinénimo de “igualdade”,
esta sim é a questdo chave e que eleva o servigo publico a niveis
tdo ineficazes, ndo se preza pela igualdade. No ordenamento juri-
dico esta claro e expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingao
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os
interesses privados acima dos interesses publicos. Podemos ve-
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rificar abertamente nos meios de comunicagdo, seja pelo radio,
televisdo, jornais e revistas, que este é um dos principais pro-
blemas que cercam o setor publico, afetando assim, a ética que
deveria estar acima de seus interesses.

Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sinénimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo sé dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito
ao padrdao moral, implica, portanto, numa violagdo dos direitos
do cidaddo, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores
dos bons costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragcdo Publica encontra terreno
fértil para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades
publicas estad longe de se basearem em principios éticos e isto
ocorre devido a falta de preparo dos funcionarios, cultura equi-
vocada e especialmente, por falta de mecanismos de controle e
responsabilizagdo adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabili-
dade nesta situagdo, pois ndo se mobilizam para exercer os seus
direitos e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder
por parte do Pode Publico.

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se
da, devido a falta de uma cultura cidad3, ou seja, a sociedade
ndo exerce sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos
“é como uma lei”, isto &, ela existe, mas precisa ser descoberta,
aprendida, utilizada e reclamada e sé evolui através de processos
de luta. Essa evolugdo surge quando o cidad3o adquire esse sta-
tus, ou seja, quando passa a ter direitos sociais. A luta por esses
direitos garante um padrao de vida mais decente. O Estado, por
sua vez, tenta refrear os impulsos sociais e desrespeitar os indi-
viduos, nessas situacGes a cidadania deve se valer contra ele, e
imperar através de cada pessoa. Porém Milton Santos questiona
se “ha cidadao neste pais”? Pois para ele desde o nascimento as
pessoas herdam de seus pais e ao longo da vida e também da so-
ciedade, conceitos morais que vao sendo contestados posterior-
mente com a formacdo de ideias de cada um, porém a maioria
das pessoas ndo sabe se sdo ou ndo cidaddos.

A educagdo seria o mais forte instrumento na formacgdo de
cidaddo consciente para a construgdo de um futuro melhor.

No ambito Administrativo, funcionarios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos e
desmandos, atos desonestos, corrupcao e falta de ética tendem a
assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em beneficio
préprio.

Todas as diretivas de leis especificas sobre a ética no setor
publico partem da Constituigdo Federal (CF), que estabelece al-
guns principios fundamentais para a ética no setor publico. Em
outras palavras, é o texto constitucional do artigo 37, especial-
mente o caput, que permite a compreensdo de boa parte do con-
teudo das leis especificas, porque possui um carater amplo ao
preconizar os principios fundamentais da administragdo publica.
Estabelece a Constituigdo Federal:

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Mu-
nicipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte: [...]

Sao principios da administragdo publica, nesta ordem:
Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Ci-
vil do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que
lhe confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda tendo em vista o dis-
posto no art. 37 da Constitui¢cdo, bem como nos arts. 116 e 117
da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e
12 da Lei n® 8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do Servi-
dor Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este baixa.

Art. 22 Os 6rgdos e entidades da Administragao Publica Fe-
deral direta e indireta implementarao, em sessenta dias, as pro-
vidéncias necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica, inclu-
sive mediante a Constituicdo da respectiva Comissdo de Etica,
integrada por trés servidores ou empregados titulares de cargo
efetivo ou emprego permanente.

Paragrafo Unico. A constituicdo da Comissdo de Etica sera co-
municada a Secretaria da Administragdo Federal da Presidéncia
da Republica, com a indicagdo dos respectivos membros titulares
e suplentes.

Art. 32 Este decreto entra em vigor na data de sua publica-
¢ao.

Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106°
da Republica.

ANEXO
CcODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLI-
CO CIVIL DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

CAPITULO |

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia
dos principios morais sdao primados maiores que devem nortear
o servidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungdo, ou fora
dele, ja que refletird o exercicio da vocagdo do proprio poder es-
tatal. Seus atos, comportamentos e atitudes serdo direcionados
para a preservagao da honra e da tradi¢do dos servigos publicos.

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o ele-
mento ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somen-
te entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o
inconveniente, o oportuno e o inoportuno, mas principalmente
entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas
no art. 37, caput, e §4°, da Constituicdo Federal.
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ATUALIDADES

POLITICA NACIONAL E INTERNACIONAL: EVENTOS PO-
LITICOS RECENTES NO BRASIL E NO MUNDO. RELAGOES
INTERNACIONAIS, TRATADOS, ACORDOS, CONFLITOS,
ETC

Brasil

Governo de Luiz Indacio Lula da Silva (Lula)

- Politicas Sociais e Econdmicas: O governo Lula tem foca-
do em politicas sociais, como o aumento do salario minimo e a
ampliagdo de programas sociais como o Bolsa Familia. Também
esta empenhado em projetos de infraestrutura para estimular o
crescimento econémico.

- Meio Ambiente: Lula tem reforgado compromissos com a
preservacdo da Amazonia, buscando reduzir o desmatamento e
combater a exploragdo ilegal de recursos naturais.

- Relagbes Internacionais: O Brasil tem buscado se reposicio-
nar como um lider regional na América Latina e fortalecer suas
relagdes com parceiros estratégicos como China e Estados Uni-
dos. Lula tem defendido uma politica externa multilateral, pro-
movendo a cooperac¢do sul-sul.

Eventos Politicos Recentes

- Reforma Tributaria: Em discussdao no Congresso, busca
simplificar o sistema tributario e melhorar a arrecadagao.

- Elei¢des Municipais: As eleicdes municipais, que aconte-
cerdo em outubro de 2024, sdo importantes para medir o apoio
popular as politicas do governo e para a composi¢do do cendrio
politico local.

Mundo

Estados Unidos

- Politica Interna: As elei¢des presidenciais de 2024 foram
um evento significativo. As questdes centrais tém sido a econo-
mia, saude publica, e mudangas climaticas. O resultado das elei-
¢Oes impacta diretamente a politica externa dos EUA.

- Relagbes com a China: As tensGes comerciais e politicas
entre EUA e China continuam sendo um foco importante, com
impactos significativos no comércio global e na politica interna-
cional.

Europa

- Unido Europeia (UE): A UE tem enfrentado desafios inter-
nos como a inflagdo e questdes de energia, exacerbadas pela
guerra na Ucrania. As politicas de imigracdo e as relagbes com
paises do Leste Europeu também sdo temas importantes.

- Reino Unido: Desde o Brexit, o Reino Unido tem negociado
novos acordos comerciais e buscado redefinir suas relagdes com
a UE e outros parceiros globais.

China

- Expansdo Econdmica e Militar: A China continua a expan-
dir sua influéncia global através da Iniciativa do Cinturdo e Rota,
investimentos em infraestrutura e um fortalecimento militar no
Mar do Sul da China.

- Politica Doméstica: O Partido Comunista Chinés mantém
um controle rigido sobre a politica interna, com foco em estabili-
dade e crescimento econémico.

América Latina

- Crise na Venezuela: A crise politica e humanitdria na Vene-
zuela continua, com impactos regionais significativos. A didspora
venezuelana é um desafio para paises vizinhos.

- Mudangas Politicas: Paises como Colémbia e Chile tém vis-
to mudangas politicas com a elei¢do de governos de esquerda,
qgue buscam implementar politicas sociais e reformar estruturas
econdmicas.

Oriente Médio

- Conflito Israel-Palestina: As tensdes continuam, com epi-
sédios de violéncia e esforgos diplomaticos intermitentes.

- Acordos de Normalizagdo: Alguns paises drabes normali-
zaram relagdes com Israel nos ultimos anos, uma tendéncia que
pode continuar ou enfrentar desafios dependendo da politica re-
gional e internacional.

Tratados e Acordos Recentes

- Acordo Comercial EUA-México-Canada (USMCA): Este
acordo continua a moldar as relagbes comerciais na América do
Norte, substituindo o NAFTA e ajustando diversas regulamenta-
¢Oes econdmicas.

- Acordos Climaticos: A COP28, realizada em Dubai, conti-
nuou os esforgos globais para combater as mudangas climaticas,
com compromissos renovados de diversos paises para reduzir
emissdes de carbono.

- Acordos de Paz na Etiopia: Recentemente, houve avangos
em acordos de paz para resolver o conflito em Tigré, embora a
situacdo ainda seja fragil.

Conflitos Atuais

- Guerra na Ucrania: O conflito entre Russia e Ucrdnia con-
tinua a ser uma crise significativa, com implica¢Ges para a segu-
ranca europeia e global, além de causar impactos econémicos e
humanitarios.
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- Conflito no Suddo: A luta pelo poder entre fac¢des milita-
res rivais tem causado uma crise humanitaria grave no Sudao.

— Estrutura do governo brasileiro

O Brasil € um Republica Federativa Presidencialista formada
pela Unido e por estados e municipios, nos quais o exercicio do
poder se atribui a drgdos independentes. Esse sistema federal
permite que o governo central represente as varias entidades
territoriais que possuem interesses em comum: relagdes
exteriores, defesa, comunicagdes, etc. Ao mesmo tempo, permite
que essas entidades mantenham suas préprias identidades, leis e
planos de agdo. Os estados possuem autonomia politica.

O chefe de Estado é eleito pela populagdo, mantendo-se
no poder por um periodo de quatro anos e tendo direito a se
recandidatar uma vez. As fungGes tanto de chefe de Estado como
de chefe de Governo sao exercidas pelo Presidente da Republica.

O Presidente da Republica é também o chefe mdaximo do
Poder Executivo, ja que o Brasil adota o regime presidencialista.
O Presidente exerce o comando supremo das For¢as Armadas do
pais e tem o dever de sustentar a independéncia e a integridade
do Brasil.

O Poder Executivo Federal é formado por oérgaos de
administragdo direta - como os ministérios - e indireta, como
empresas publicas - coloca programas de governo em pratica ou
na prestagdo de servigo publico.

O Executivo age junto ao Poder Legislativo ao participar
da elaboragdo das leis e sancionando ou vetando projetos. Em
situagOes de urgéncia, o Executivo adota medidas provisdrias e
propSe emendas a Constitui¢ao, projetos de leis complementares
e ordinarias e leis delegadas.

E o Vice-Presidente da Republica que substitui o Presidente
em caso de impedimento ou caso o cargo se torne vago. O Vice-
Presidente deve auxiliar o Presidente sempre que for convocado
para realizar missOes especiais. J& os ministros auxiliam o
Presidente na diregdo superior da administragdo federal.

No Executivo Estadual, o chefe supremo é o governador do
estado. Ele tem sob seu comando secretdrios e auxiliares diretos.
O governador representa sua Unidade Federativa junto ao
Estado brasileiro e aos demais estados. Além disso, o governador
coordena as relagdes juridicas, politicas e administrativas de seu
estado e defende sua autonomia.

O chefe do Poder Executivo Municipal é o prefeito. Ele
precisa ter, no minimo, 18 anos de idade e é eleito para exercer
um mandato de quatro anos. O prefeito possui atribuicGes
politicas e administrativas, que se expressam no planejamento
de atividades, obras e servigcos municipais.

O prefeito pode apresentar, sancionar, promulgar e vetar
proposi¢cdes e projetos de lei. Todo ano, o Executivo Municipal
elabora a proposta orcamentaria, que é submetida a Camara dos
Vereadores.

De acordo com a Constituicdo Federal e as constituicdes
estaduais, os municipios gozam de autonomia. Todo municipio
é regido por uma Lei Organica, aprovada por dois tercos dos
membros da Camara Municipal.

O sistema brasileiro é multipartidario: permite a formagao
legal de varios partidos politicos.

— As Configura¢des do Mundo Contemporaneo*

A geopolitica mundial tem sofrido grandes modificacGes
nos ultimos 30 anos. A partir da década de 1980, as sucessivas
dissolugdes dos regimes socialistas na Europa, marcadas
pela queda do Muro de Berlim em 1989 e o enfraquecimento
do império soviético, demonstraram que a configuragdo das
relagdes politicas internacionais pds-Segunda Guerra estava
prestes a se reestruturar. Em 1991, a Unido Soviética, pais
que idealizou um projeto politico-econdmico de oposicdo ao
dominio ocidental capitalista, ndo conseguiu resistir as pressdes
internas relacionadas ao multiculturalismo e a fragilidade de sua
economia. Sua decadéncia decretou o fim da Ordem da Guerra
Fria e o inicio da Nova Ordem Mundial, liderada pelos Estados
Unidos e com uma estrutura baseada no conflito Norte-Sul:
a interdependéncia entre os paises desenvolvidos e os paises
subdesenvolvidos.

A Nova Ordem esta vinculada aos interesses dos Estados
Unidos. Detentor da maior economia mundial, o pais
desenvolveu durante a Guerra Fria todo um arcabougo técnico
para aumentar a sua influéncia econémica, cultural e militar ao
redor do globo. Por outro lado, a Europa apostou na formagdo
de um bloco econdmico bastante ambicioso, a Unido Europeia,
que envolve relagdes econémicas e politicas em torno do ideal
de solidariedade e crescimento em conjunto. Com a adogdo do
Euro, no ano de 2002, o bloco atingiu o maior dos seus objetivos
de integracdo regional, criando instituicGes para gerenciar esse
modelo de organizagdo politica. Na composi¢cdo do eixo dos
paises desenvolvidos esta o Japao, pais que conta com alto grau
de desenvolvimento tecnoldgico, mas que estda atravessando
muitas dificuldades econémicas desde o inicio da Nova Ordem
Mundial, principalmente pelo baixo crescimento econdémico
acumulado e o envelhecimento de sua populagdo.

Todas essas transformagdes recentes nos direcionam para a
seguinte reflexdo: apds duas grandes guerras, a Pax Americana
estruturada ao final da 2° Guerra Mundial pode estar passando
por um processo de desconstrugdo?

A crise econ6mica mundial expGe a fragilidade momentanea
da economia norte-americana. Além do carater conjuntural,
as dificuldades econ6micas dos EUA ndo representam uma
decadéncia de sua ideologia, que continua fortalecida, muito
menos do seu poder e eficiéncia militar. Nenhum outro Estado-
Nagdo emerge como redefinidor de valores e nem sequer
existem candidatos para esse posto (desconsiderando as
bravatas expressas por lideres como o presidente venezuelano
Hugo Chavez ou o iraniano Mahmoud Ahmadinejad).

— Nova Ordem Mundial?

A Nova Ordem Mundial ou Nova Ordem Geopolitica Mundial,
significa o plano geopolitico internacional das correlagdes de
poder e forga entre os Estados Nacionais apds o final da Guerra
Fria.
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Com a queda do Muro de Berlim, em 1989, e o esfacelamento da Unido Soviética, em 1991, o mundo se viu diante de uma
nova configuragdo politica. A soberania dos Estados Unidos e do capitalismo se estendeu por praticamente todo o mundo e a OTAN
(Organizagdo do Tratado do Atlantico Norte) se consolidou como o maior e mais poderoso tratado militar internacional. O planeta,
gue antes se encontrava na denominada “Ordem Bipolar” da Guerra Fria, passou a buscar um novo termo para designar o novo plano
politico.

A primeira expressdo que pode ser designada para definir a Nova Ordem Mundial é a unipolaridade, uma vez que, sob o ponto
de vista militar, os EUA se tornaram soberanos diante da impossibilidade de qualquer outro pais rivalizar com os norte-americanos
nesse quesito.

A segunda expressdo utilizada é a multipolaridade, pois, apds o término da Guerra Fria, o poderio militar ndo era mais o critério
principal a ser estabelecido para determinar a potencialidade global de um Estado Nacional, mas sim o poderio econémico. Nesse
plano, novas frentes emergiram para rivalizar com os EUA, a saber: o Japdo e a Unido Europeia, em um primeiro momento, e a China
em um segundo momento, sobretudo a partir do final da década de 2000.

Por fim, temos uma terceira proposta, mais consensual: a unimultipolaridade. Tal expressdo é utilizada para designar o duplo
carater da ordem de poder global: “uni” para designar a supremacia militar e politica dos EUA e “multi” para designar os multiplos
centros de poder econémico.

Mudangas na hierarquia internacional

Outra mudanga acarretada pela emergéncia da Nova Ordem Mundial foi a necessidade da reclassificagdo da hierarquia entre
os Estados nacionais. Antigamente, costumava-se classificar os paises em 12 mundo (paises capitalistas desenvolvidos), 22 mundo
(paises socialistas desenvolvidos) e 32 mundo (paises subdesenvolvidos e emergentes). Com o fim do segundo mundo, uma nova
divisdo foi elaborada.

A partir de entdo, divide-se o mundo em paises do Norte (desenvolvidos) e paises do Sul (subdesenvolvidos), estabelecendo uma
linha imaginaria que ndao obedece inteiramente a divisdo norte-sul cartografica.
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Mapa com a divisao norte-sul e a area de influéncia dos principais centros de poder

E possivel perceber, no mapa acima, que a divisdo entre norte e sul ndo corresponde a divisdo estabelecida usualmente pela
Linha do Equador, uma vez que os critérios utilizados para essa divisdo sdo econdmicos, e ndo cartograficos. Percebe-se que alguns
paises do hemisfério norte (como os Estados do Oriente Médio, a india, o México e a China) encontram-se nos paises do Sul, enquanto
os paises do hemisfério sul (como Austrdlia e Nova Zelandia), por se tratarem de economias mais desenvolvidas, encontram-se nos
paises do Norte.

No mapa anterior também podemos visualizar as areas de influéncia politica dos principais atores econémicos mundiais. Vale
lembrar, porém, que a area de influéncia dos EUA pode se estender para além da divisdo estabelecida, uma vez que sua politica
externa, muitas vezes, atua nas mais diversas areas do mundo, com destaque para algumas regiGes do Oriente Médio.
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Regionalizacdo socioeconémica do espago mundial®

Existem diversas formas de se regionalizar o espago geografico, haja vista que as regiGes nada mais sdo do que as classificacdes
observadas pelo intelecto humano sobre o espago geografico. Assim, existem regides adotadas subjetivamente pelas pessoas no
meio cotidiano e regides elaboradas a partir de critérios cientificos, que obedecem a pré-requisitos e conceitos de ordem natural ou
social.

A regionalizagdo socioeconémica do espaco mundial é, pois, uma forma de realizar uma divisdo entre os diferentes paises com
base no nivel de desenvolvimento no dmbito do capitalismo contemporaneo. Basicamente, trata-se de uma atualizagdo da chamada
“Teoria dos Mundos”, que regionalizava o planeta com base em paises de primeiro mundo (capitalistas desenvolvidos), segundo
mundo (de economia planificada ou “socialistas”) e terceiro mundo (capitalistas subdesenvolvidos). No caso da regionalizagdo
socioeconOmica, considera-se apenas a existéncia do primeiro e terceiro mundos, haja vista que a perspectiva socialista ou planificada
ndo possui mais abertura no plano internacional apds a queda do Muro de Berlim.

Essa regionalizagdo classifica os paises em dois principais grupos: de um lado, os paises do norte desenvolvido; de outro, os
paises do sul subdesenvolvido. Por isso, muitos chamam essa divisdo de regionalizagdo norte-sul.

Posto isso, considera-se que a maior parte dos paises ricos encontra-se situada nas terras emersas posicionadas mais ao norte do
globo, enquanto os paises pobres estdo majoritariamente no sul. No entanto, essa divisdo ndo segue a risca a delimitagdo cartografica
do planeta, havendo aqueles paises centrais no hemisfério sul, como é o caso da Australia, e paises periféricos no hemisfério norte,
a exemplo da China.

Observe a imagem a seguir:

PAISES DO
NORTE

PAISES DO SUL

REGIONALI

SOCIOECONOMICA

Representacao da divisao dos paises com base em criterios scciceconcmicos

Entender a dindmica do espago mundial, mesmo que em uma perspectiva especifica, é uma tarefa bastante complicada, de forma
que as generalizagdes tendem ao erro. No entanto, a regionaliza¢do norte-sul é importante no sentido de nos dar uma orientagdo
geral sobre o nivel de desenvolvimento social e econdmico dos paises e das populagdes nas diferentes partes do planeta. Assim,
constroéi-se uma base sobre a qual é possivel nos aprofundarmos em termos de estudos e conhecimentos para melhor caracterizar as
relagdes socioespaciais no plano politico e econémico internacional.

— Globalizagao*

A globalizagdo é um dos termos mais frequentemente empregados para descrever a atual conjuntura do sistema capitalista e sua
consolidagdo no mundo. Na pratica, ela é vista como a total ou parcial integragdo entre as diferentes localidades do planeta e a maior
instrumentalizagdo proporcionada pelos sistemas de comunicagdo e transporte.

O conceito de globalizacdo é dado por diferentes maneiras conforme os mais diversos autores em Geografia, Ciéncias Sociais,
Economia, Filosofia e Histdria que se pautaram em seu estudo. Em uma tentativa de sintese, podemos dizer que a globalizagdo é
entendida como a integragdo com maior intensidade das relagdes socioespaciais em escala mundial, instrumentalizada pela conexdo
entre as diferentes partes do globo terrestre.

3.. PENA, Rodolfo F. Alves. “Regionalizacdo socioeconémica do espaco mundial”; Brasil Escola. Disponivel em: https://brasilescola.uol.com.
br/geografia/regionalizacao-socioeconomica-espaco-mundial.htm. Acesso em 23 de margo de 2020.
A https.//brasilescola.uol.com.br/geografia/globalizacao.htm Acessado em 23.03.2020
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NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

NOCOES DE ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA: CENTRA-
LIZACAO, DESCENTRALIZACAO, CONCENTRACAO E DES-
CONCENTRAGCAO; ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA;
AUTARQUIAS, FUNDACOES, EMPRESAS PUBLICAS E SO-
CIEDADES DE ECONOMIA MISTA

Administra¢ao direta e indireta

A principio, infere-se que Administragdo Direta €
correspondente aos Orgdos que compdem a estrutura das
pessoas federativas que executam a atividade administrativa de
maneira centralizada. O vocdbulo “Administragdo Direta” possui
sentido abrangente vindo a compreender todos os o6rgdos e
agentes dos entes federados, tanto os que fazem parte do Poder
Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judiciario, que sdo os
responsaveis por praticar a atividade administrativa de maneira
centralizada.

Jd a Administragdo Indireta, é equivalente as pessoas
juridicas criadas pelos entes federados, que possuem ligagao
com as Administragdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungao
administrativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convic¢do de que atividades podem ser
exercidas de forma mais eficaz por entidade autbnoma e com
personalidade juridica propria, o Estado transfere tais atribuicGes
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
Administracdo Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execugdo especializado de certas atividades, sdo
consideradas como sendo manifestagdo da descentralizagdo por
servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

A Administracao Direta é composta pelos 6rgdos que fazem
parte da estrutura central da Unido, ou seja, ndo possuem
personalidade juridica propria e estdo subordinados diretamente
a autoridade central do Poder Executivo (Presidéncia da
Republica). Esses dérgdos sdo incumbidos de fungdes executivas
tipicas, como a formulagdo e execugao de politicas publicas e a
gestdo de servigos publicos.

Os principais 6rgdos da Administracéo Direta da Unido
incluem:

e Presidéncia da Republica: 6rgdo maximo do Poder
Executivo federal.

e Ministérios: estruturas responsdveis por setores
especificos da Administragdo Publica (como Ministério da Saude,
Ministério da Educacdo etc.).

e Secretarias e Departamentos: subordinados aos
Ministérios, desempenhando fungbes especializadas em dreas
de atuagdao mais restritas.
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Esses oOrgdos ndo possuem patrimonio préprio, sendo
sustentados pelo patriménio da Unido e atuando em nome do
ente federado, com base em suas competéncias constitucionais.

A Administragdo Indireta é formada por entidades
que, embora criadas ou autorizadas pela Unido, possuem
personalidade juridica prdpria e autonomia administrativa.
Sua criagdo geralmente ocorre por lei especifica, que define
suas fungdes, competéncias e a forma de controle por parte da
Administracdo Direta. As entidades da Administragdo Indireta
incluem:

¢ Autarquias: entidades autdnomas, com personalidade
juridica de direito publico e fungbes administrativas
descentralizadas, como o INSS e a Agéncia Nacional de
TelecomunicagBes (ANATEL).

¢ Fundagbes Publicas: entidades dotadas de patrimdnio
préprio, criadas por lei para a realizagdo de atividades de
interesse publico, como a Fundacdo Nacional do indio (FUNAI).

e Empresas Publicas: entidades com personalidade juridica
de direito privado, criadas para desempenhar atividades
econbmicas ou prestar servigos publicos, como a Caixa Econdmica
Federal.

e Sociedades de Economia Mista: pessoas juridicas de
direito privado, em que a Unido possui controle acionario, mas
com participagdo de capital privado, como a Petrobras.

Essas entidades, mesmo com autonomia, estdo sujeitas ao
controle e supervisdao ministerial, além de deverem observar as
normas de direito publico aplicaveis as suas atividades.

Dica de Estudo: FASE

Fazem parte da Administracdo Publica Indireta:
F - FUNDACOES PUBLICAS

A - AUTARQUIAS

S - SOCIEDADES DE ECONOMIA MISTA

E - EMPRESA PUBLICA

Desconcentragdo e Descentralizagao

Consiste a desconcentragdo administrativa na distribuicdo
interna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica.
Assim sendo, na desconcentragdo administrativa, o trabalho é
distribuido entre os érgdos que integram a mesma instituigdo,
fato que ocorre de forma diferente na descentralizacdo
administrativa, que impde a distribuicdo de competéncia para
outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentragdo administrativa tanto na
administragao direta como na administragao indireta de todos os
entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo
de desconcentracdo 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
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secretarias municipais e as cdmaras municipais; na administracdo
indireta federal, as varias agéncias do Banco do Brasil que sdo
sociedade de economia mista, ou do INSS com localizagdo em
todos os Estados da Federagdo.

Ocorre que a desconcentragdo enseja a existéncia de varios
Orgdos, sejam eles o6rgdos da Administragdo Direta ou das
pessoas juridicas da Administracdo Indireta, e devido ao fato
desses Orgdos estarem dispostos de forma interna, segundo
uma relagdo de subordinagdo de hierarquia, entende-se que a
desconcentragao 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 atribuicbes e detenha controle sobre as
atividades ou servigos transferidos, ndo existe relagdo de
hierarquia entre a pessoa que transfere e a que acolhe as
atribuicGes.

Diferenc¢a entre Descentraliza¢@o e Desconcentragdo: As duas
figuras dizem respeito a forma de prestagdo do servigo publico.
Descentralizagdo, entretanto, significa transferir a execugdo de
um servico publico para terceiros que ndo se confundem com a
Administracdo Direta, e a desconcentragdo significa transferir a
execugdo de um servigo publico de um érgao para o outro dentro
da Administracdo Direta, permanecendo esta no centro.

Administracao Centralizada

A administracdo centralizada é caracterizada pela
concentracdo 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
administragdo ou o lider central da organizagdo. Isso implica
que a alta administragdo deve tomar decisdes informadas,
implementar politicas apropriadas e assegurar a alocagdo
eficiente dos recursos disponiveis.

Em caso de falhas, erros ou inadequagdes na gestdo
centralizada que impactem negativamente os resultados da
organizagao, a responsabilidade recai diretamente sobre a
lideranga central. Essa responsabilidade n3ao apenas envolve
tomar as medidas corretivas necessarias para remediar a
situagdo, mas também a prestacdo de contas aos orgdos de
controle e as partes interessadas.

Quando a execugdao do servico estiver sendo feita pela
Administragdo direta do Estado (ex.: Secretarias, Ministérios
etc.). Dessa forma, o ente federativo serd tanto o titular do
servigo publico, como o prestador do mesmo, o préprio estado é
guem centraliza a atividade.

Concentragdo (extinguir orgdos): Trata-se da técnica
administrativa que promove a extingdo de 6rgaos publicos.
Pessoa juridica integrante da administragdo publica extingue
oérgdos antes existentes em sua estrutura, reunindo em um
numero menor de unidade as respectivas competéncias. Imagine-
se, como exemplo, que a secretaria da fazenda de um municipio
tivesse em sua estrutura superintendéncias, delegacias, agéncias
e postos de atendimento, cada um desses érgdos incumbidos de
desempenhar especificas competéncias da referida secretaria.

Caso a administragdo publica municipal decidisse, em face
de restrigdes orgamentarias, extinguir os postos de atendimento,
atribuindo as agéncias as competéncias que aqueles exerciam,
teria ocorrido concentragdao administrativa.

Criagcdo, extingdo e capacidade processual dos 6rgaos
publicos

Os arts. 48, Xl e 61, §12 da CFB/1988 disp&em que a cria¢do
e a extingdo de drgdos 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 organizagdo e funcionamento desses drgaos publicos, quando
ndo ensejar aumento de despesas nem criagdo ou extingdo de
Orgdos publicos (art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que
haja a criagdo e extingdo de érgdos, existe a necessidade de lei,
no entanto, para dispor sobre a organiza¢do 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 6rgdo seja criado, sua estruturagao interna devera ser feita
por decreto. Na realidade, todos os regimentos internos dos
ministérios sao realizados por intermédio de decreto, pelo fato
de tal ato se tratar de organizagdo interna do érgdo. Vejamos:

- Orgio: é criado por meio de lei.

— Organizagdo Interna: pode ser feita por DECRETO, desde
que ndo provoque aumento de despesas, bem como a criagdo ou
a extingao 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.

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 para entidades eivadas
de maior especializa¢do.

As autarquias sdo especializadas em sua area de atuacao,
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 asuafinalidade, que é o bem comum da coletividade
como um todo. Por esse motivo, aduz-se que as autarquias sdo
um servigo publico descentralizado. Assim, devido ao fato de
prestarem esse servico publico especializado, as autarquias
acabam por se assemelhar em tudo o que lhes é possivel, ao
entidade estatal a que estiverem 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 Federagao a que estdo
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 fungdo 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 situagOes, infere-se que é possivel que sejam
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criadas autarquias no ambito do Poder Legislativo e do Poder
Judiciario, oportunidade na qual a iniciativa para a lei destinada
a sua criagdo, devera, obrigatoriamente, segundo os parametros
legais, ser feita pelo respectivo Poder.

— Empresas Publicas

Sociedades de Economia Mista

S3do a parte da Administragdo Indireta mais voltada para
o direito privado, sendo também chamadas pela maioria
doutrindria de empresas estatais.

Tanto a empresas publicas, quanto as sociedades de
economia mista, no que se refere a sua area de atuagdo, podem
ser divididas entre prestadoras diversas de 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 econdémica estdo 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 prioritaria pelo direito
publico.

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

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

Art. 173. Ressalvados os casos previstos nesta Constituicdo,
a exploragdo direta de atividade econémica pelo Estado s6 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 comercializagdo
de bens ou de prestagdo de servigos, dispondo sobre:

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

Il — a sujeicdo ao regime juridico préprio das empresas
privadas, inclusive quanto aos direitos e obrigagdes civis,
comerciais, trabalhistas e tributdrios;

Il — licitag@io e contratagdo de obras, servigos, compras e
alienagdes, observados os principios da Administragdo Publica;
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IV — a constituico e o funcionamento dos conselhos
de Administracdo e fiscal, com a participa¢Go de acionistas
minoritdrios;

V — os mandatos, a avaliago 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;

— Nao 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;

— N3o 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;

— Nado podem exigir aprovacgdo prévia, por parte do Poder
Legislativo, para nomeagdo ou exoneragao de seus diretores.

Fundagodes e outras entidades privadas delegatarias_

Identifica-se no processo de criagdo das fundag0es 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 Constituicio Federal Brasileira
de 1988 conceituam Fundagdo Publica como sendo um ente
de direito predominantemente de direito privado, sendo que
a Constituicdo Federal dda a Fundagdo o mesmo tratamento
oferecido as Sociedades de Economia Mista e as Empresas
Plblicas, que permite autorizagdo 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 a
Fundacgdo Publica poderd ser criada de forma direta por meio
de lei especifica, adquirindo, desta forma, personalidade juridica
de direito publico, vindo a criar uma Autarquia Fundacional ou
Fundag¢do Autarquica.

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

Vejamos como o Cédigo Civil determina:

Art. 41 - Sdo pessoas juridicas de direito publico interno:(...)

IV - as autarquias, inclusive as associagdes 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 Fundagao Publica é utilizado para diferenciar
as fundagdes da iniciativa privada, sem que haja qualquer tipo de
ligagdo com a Administragcdo Publica.

No entanto, determinadas distingdes poderdo 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.
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— Delegagdo Social

Organizagbes sociais

As organizagOes sociais sdo entidades privadas que recebem
o atributo de Organizagdo Social. Varias sdo as entidades
criadas por particulares sob a forma de associagdo ou fundagdo
que desempenham atividades de interesse publico sem fins
lucrativos. Ao passo que algumas existem e conseguem se manter
sem nenhuma ligagdo 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 pardmetros da Lei 9.637/1998, o
Poder Executivo Federal podera constituir como Organizagoes
Sociais pessoas juridicas de direito privado, que ndo sejam de
fins lucrativos, cujas atividades sejam dirigidas ao ensino, a
pesquisa cientifica, ao desenvolvimento tecnoldgico, a protegao
e preservagdao do meio ambiente, a cultura e a saude, atendidos
os requisitos da lei. Ressalte-se que as entidades privadas que
vierem a atuar nessas dreas poderdo receber a qualificacdo de
OSs.

Lembremos que a Lei 9.637/1998 teve como fulcro transferir
0s servigos que ndo sao exclusivos do Estado para o setor privado,
por intermédio da absorgdo de érgdos publicos, vindo a substitui-
los por entidades privadas. Tal fendbmeno é conhecido como
publicizacdo. Com a publicizacdo, quando um érgdo publico é
extinto, logo, outra entidade de direito privado o substitui no
servigo 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 celebragdo de
contrato de gestao. Outrossim, as OrganizagGes Sociais podem
receber recursos orcamentarios, utilizacdo de bens publicos e
servidores publicos.

Organizag6es da sociedade civil de interesse publico

Sao 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 o seu ambito de atuagdo
é parecido com o da OS, entretanto, é mais amplo.

Vejamos:

Art. 32 A qualifica¢do instituida por esta Lei, observado
em qualquer caso, o principio da universaliza¢éo dos servigos,
no respectivo dmbito de atuagdo das Organizagbes, 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 educagéo, observando-se a forma
complementar de participagdo das organizagdes de que trata
esta Lei;

IV — promog¢do gratuita da satde, observando-se a forma
complementar de participacdo das organizagdes de que trata
esta Lei;

V — promogdo da seguranga alimentar e nutricional;

VI — defesa, preservacdo e conservagdo do meio ambiente
e promogéo do desenvolvimento sustentdvel; VIl — promogdo do
voluntariado;

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

IX — experimentagdo, 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 — promogéo da ética, da paz, da cidadania, dos direitos
humanos, da democracia e de outros valores universais;

XIl — 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.

A lei das Oscips apresenta um rol de entidades que ndo
podem receber a qualificacdo. Vejamos:

Art. 22 Ndo sdo passiveis de qualificagdo como Organiza¢bes
da Sociedade Civil de Interesse Publico, ainda que se dediquem de
qualquer forma as atividades descritas no art. 32 desta Lei:

| — as sociedades comerciais;

lI-ossindicatos, as associagdes de classe ou de representagéio
de categoria profissional;

Ill—-as instituigcées religiosas ou voltadas para a disseminagdo
de credos, cultos, prdticas e visGes 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 socios;

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

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

VIIl — 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
qualificacdo 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 Lei n. 13.019/2014. O Tribunal de Contas da Unido
tem entendido que o vinculo firmado pelo termo de parceria por
orgdos ou entidades da Administragdo Publica com Organizagdes
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 érgdo estatal interessado em construir parceria
com Oscips para que venha a obter bens e servigos para a
realizacdo de atividades, eventos, consultorias, cooperagdo
técnica e assessoria.
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CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA “

Conceitos

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
temos quatro definigGes para o termo arquivologia:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desem-
penho de suas atividades, independentemente da natureza do su-
porte.

2. Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custddia, o
processamento técnico, a conservagdo e o acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Mével destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, nor-
mas, técnicas e procedimentos para gerenciar as informagdes no
processo de produgdo, organizagdo, processamento, guarda, utili-
zagdo, identificagdo, preservacdo e uso de documentos de arquivos.

e Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e acu-
mulados por uma entidade coletiva, publica e privada, pessoa ou
familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da
natureza do suporte.

e Um documento é o registro de informagdes, independente
da natureza do suporte que a contém.

¢ Ja informagdo é um “elemento referencial, nog¢do, ideia ou
mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisica, aquela que o contém o documento,
podendo ser: papel; pen-drive; pelicula fotografica; microfilme; CD;
DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

Arquivos: 6rgaos que recolhem naturalmente os documentos
de arquivo, que sao acumulados organicamente pela entidade, de
forma ordenada, preservando-os para a consecugao dos objetivos
funcionais, legais e administrativos, tendo em conta sua utilidade
futura.

Bibliotecas: reinem documentos de biblioteca, que sdo mate-
riais ordenados para estudo, pesquisa e consulta.

Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tridi-
mensionais) de museu, que sdo criagdes artisticas ou culturais de
uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de in-
formacgédo, educagdo e entretenimento.

Centros de documentag¢do ou informagdo: é um drgdo/insti-
tuicdo/servico que busca juntar, armazenar, classificar, selecionar e
disseminar informagdo das mais diversas naturezas, incluindo aque-
las proprias da biblioteconomia, da arquivistica, dos museus e da
informatica.

Principios
A arquivologia possui uma série de principios fundamentais
para o seu funcionamento. Sao eles:

e Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método
historico: fundo é um conjunto de documentos de uma mesma pro-
veniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou fechados.

Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados novos
documentos em fungao do fato de a entidade produtora continuar
em atividade.

Fundo fechado é aquele que ndo recebe acréscimo de docu-
mentos, uma vez que a entidade produtora ndo se encontra mais
em atividade. Porém, ele pode continuar recebendo acréscimo de
documentos desde que seja proveniente da mesma entidade pro-
dutora de quando a organizagdo estava funcionando.

e Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: é
necessario manter a integridade do arquivo, sem dispersar, mutilar,
alienar, destruir sem autorizag¢do ou adicionar documento indevido.

e Principio do respeito a ordem original, ordem primitiva ou
“santidade” da ordem original: o arquivo deve conservar o arranjo
dado por quem o produziu, seja uma entidade coletiva, pessoa ou
familia. Ou seja, ele deve ser colocado no seu lugar de origem den-
tro do fundo de onde provém.

* Principio da Organicidade: é o principio que possibilita a
diferenciagdo entre documentos de arquivo e outros documentos
existentes no ambiente organizacional.

e Principio da Unicidade: independentemente de forma, gé-
nero, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conservam seu
carater Unico, em func¢do do contexto em que foram produzidos.

e Principio da cumulatividade ou naturalidade: seus registros
sdo formados de maneira progressiva, natural e organica em fungédo
do desempenho natural das atividades da organiza¢do, familia ou
pessoa, por produgdo e recebimento, e ndo de maneira artificial.

¢ Principio da reversibilidade: todo procedimento ou trata-
mento aplicado aos arquivos podera, necessariamente, ser rever-
tido, caso seja necessario. Para se evitar a desintegracdo ou perda
de unidade do fundo.

¢ Principios da inalienabilidade e imprescritibilidade: aplicado
ao setor publico, estabelecendo que a transferéncia de propriedade
dos arquivos publicos a terceiros é proibida; e que o direito publico
sobre os seus arquivos ndo prescreve com o tempo.

Editora .o
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* Principio da universalidade: implica ao arquivista uma abor-
dagem mais geral sobre a gestdo dos documentos de arquivo antes
que ele possa se aprofundar em maiores detalhes sobre cada natu-
reza documental.

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

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

GERENCIAMENTO DA INFORMAGAO E A GESTAO DE DO-
CUMENTOS: DIAGNOSTICOS; ARQUIVOS CORRENTES E IN-
TERMEDIARIO; PROTOCOLOS; AVALIACAO DE DOCUMEN-
TOS; ARQUIVOS PERMANENTES

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de
uma afirmacgdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequen-
temente sindnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um
valor probatdrio.

Documento arquivistico: Informagdo registrada, indepen-
dente da forma ou do suporte, produzida ou recebida no de-
correr da atividade de uma instituicdo ou pessoa e que possui
conteldo, contexto e estrutura suficientes para servir de prova
dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma ta-
refa de considerdvel importancia para as organizagdes atuais,
sejam essas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra su-
porte na Tecnologia da Gestao de Documentos, importante fer-
ramenta que auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa umconjunto de pro-
cedimentos e operagbes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a
guarda permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a po-
litica arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patri-
mdénio arquivistico. Outro aspecto importante da gestdo docu-
mental é definir os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implan-
tagdo do programa de gestdo, que envolve agbes como as de
acesso, preservagdo, conservagdo de arquivo, entre outras ati-
vidades.

Por assegurar que a informagdo produzida terd gestdo ade-
quada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de
ser rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de
Acreditacdo e Certificagdo ISO, processos esses que para deter-
minadas organizagdes sao de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizagdo de espago para guarda de documentos e o con-
trole deste a producgdo até arquivamento final dessas informa-
¢oes.
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A implantac¢do da Gestdo de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamen-
to Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia
no processo de atualizagdo da documentagao, interrupg¢ao no
processo de deterioragdao dos documentos e na eliminagdo do
risco de perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo
de sistemas que permitam acesso a informacgdo pela internet e
intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo pu-
blica atua na elaborag¢do dos planos de classificagdao dos docu-
mentos, TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo
permanente de avaliacdo. Desta forma é assegurado o acesso
rapido a informacédo e preservagdo dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribui¢éo, tramitagdo e
expedi¢do de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informagdo e
documentos segue um tramite para que possa ser aplicado de
forma eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungbes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, dis-
tribuicdo e movimentagao dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as infor-
macgdes e documentos sejam administradas e coordenadas de
forma concisa, otimizada, evitando acimulo de dados desneces-
sarios, de forma que mesmo havendo um aumento de produgdo
de documentos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e
organizagao.

Para atender essa finalidade, as organizagcdes adotam um
sistema de base de dados, onde os documentos sdo registrados
assim que chegam a organizacdo.

A partir do momento que a informagdo ou documento che-
ga é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou pro-
blemas decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos
perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos
e onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensi-
vos sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e as-
sim encaminhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados
diretos para seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu nimero, nome do remetente, data, as-
sunto dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em
ordem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma
categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste mo-
mento pode-se ate dar um cédigo a ele.

Distribuicao:

Também conhecido como movimentagao, é a entrega para
seus destinatarios internos da empresa. Caso fosse para fora da
empresa seria feita pela expedigao.
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Tramitagao:

A tramitacdo sdo procedimentos formais definidas pela empresa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na
empresa até chegar ao seu destinatario (cumprir sua fungdo).Todas as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo
consiga localizar o documento. Quando os dados sao colocados corretamente, como datas e setores em que o documento caminhou
por exemplo, ajudara aagilizar a sua localizagdo.

Expedi¢cdo de documentos:

A expedi¢do é por onde sai o documento. Deve-se verificar se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a cor-
respondéncia no original e nas cdpias, pois as copias sdo o acompanhamento da tramitagdo do documento na empresa e serdo
encaminhadas ao arquivo. As originais sdo expedidas para seus destinatarios.

Apds cumprirem suas respectivas fungGes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou

C T

RECOLHIMENTO- |documenta

permanente)

Sistemas de classificagao

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaborag¢do
de um plano de classificagdo que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servi¢o, adotando critérios que potenciem a resolugdo dos problemas. Quanto mais
simples forem as regras de classificagdo adotadas, tanto melhor se efetuara a ordenagdo da documentagao;

- A sua construcdo deve estar de acordo com as atribui¢cdes do organismo (divisdo de competéncias) ou em ultima analise, fo-
cando a estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Devera ter em conta a evolugdo futura das atribuicGes do servigo deixando espago livre para novas inclusdes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificagdes mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se
entender conveniente.

A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar
sua recuperacgado e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, sele¢do, eliminag¢do, transferéncia, recolhimento
e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contelddo do documento, o qual reflete
a atividade que o gerou e determina o uso da informagdo nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizagao fisica dos
documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperagéao.

Na classificagdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungdes e atividades de-
sempenhadas pelo drgao.

A classificacdo deve ser realizada de acordo com as seguintes caracteristicas:

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de institui¢des publicas de &mbito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituicGes educacionais, igrejas, corporagdes ndo-lucrativas, so-
ciedades e associagdes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagdes e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familiares ou pessoas individualmente.

De acordo com o estdgio de evolugéio (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentagdo mais atual e frequentemente consultada. Pode ser
mantido em local de facil acesso para facilitar a consulta.

- ARQUIVO DE SEGUNDA IDADE OU INTERMEDIARIO - inclui documentos que vieram do arquivo corrente, porque deixaram de
ser usados com frequéncia. Mas eles ainda podem ser consultados pelos 6rgdos que os produziram e os receberam, se surgir uma
situagdo idéntica aquela que os gerou.

- ARQUIVO DE TERCEIRA IDADE OU PERMANENTE - nele se encontram os documentos que perderam o valor administrativo e
cujo uso deixou de ser frequente, é esporadico. Eles sdo conservados somente por causa de seu valor histdrico, informativo para
comprovar algo para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conhe¢a como os fatos evoluiram.
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De acordo com a extensdo da atengdo

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos érgaos operacio-
nais, cumprindo as fungdes de um arquivo corrente.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os do-
cumentos correntes provenientes dos diversos drgdos que inte-
gram a estrutura de uma instituicdo.

De acordo com a natureza de seus documentos

- ARQUIVO ESPECIAL - guarda documentos de variadas
formas fisicas como discos, fitas, disquetes, fotografias, micro-
formas (fichas microfilmadas), slides, filmes, entre outros. Eles
merecem tratamento adequado ndo apenas quanto ao armaze-
namento das pegas, mas também quanto ao registro, acondicio-
namento, controle e conservagdo.

- ARQUIVO ESPECIALIZADO - também conhecido como ar-
quivo técnico, é responsavel pela guarda os documentos de um
determinado assunto ou setor/departamento especifico.

De acordo com a natureza do assunto

- OSTENSIVO: aqueles que ao serem divulgados ndo prejudi-
cam a administragao;

- SIGILOSO: em decorréncia do assunto, o acesso é limitado,
com divulgagdo restrita.

De acordo com a espécie

- ADMINISTRATIVO: Referente as atividades puramente ad-
ministrativas;

- JUDICIAL: Referente as agBes judiciais e extrajudiciais;

- CONSULTIVO: Referente ao assessoramento e orientagdo
juridica. Busca dirimir duvidas entre pareceres, busca alternati-
vas para evitar a esfera judicial.

De acordo com o grau de sigilo

- RESERVADO: Dados ou informacgdes cuja revelagdo ndo-
-autorizada possa comprometer planos, operagdes ou objetivos
neles previstos;

- SECRETO: Dados ou informag0des referentes a sistemas, instala-
¢Oes, projetos, planos ou operag¢des de interesse nacional, a assuntos
diplomaticos e de inteligéncia e a planos ou detalhes, programas ou
instalagdes estratégicos, cujo conhecimento ndo autorizado possa
acarretar dano grave a seguranca da sociedade e do Estado;

- ULTRASSECRETO: Dados ou informacgdes referentes a sobe-
rania e a integridade territorial nacional, a plano ou operagées
militares, as relagGes internacionais do Pais, a projetos de pes-
quisa e desenvolvimento cientifico e tecnolégico de interesse da
defesa nacional e a programas econdmicos, cujo conhecimento
ndo autorizado possa acarretar dano excepcionalmente grave a
seguranca da sociedade e do Estado.

Arquivamento e ordenagdo de documentos

O arquivamento é o conjunto de técnicas e procedimentos
que visa ao acondicionamento e armazenamento dos documen-
tos no arquivo.

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades
competentes, o documento devera ser encaminhado ao seu des-
tino para arquivamento, apds receber despacho final.
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O arquivamento é a guarda dos documentos no local esta-
belecido, de acordo com a classificacdo dada. Nesta etapa toda
a atencdo é necessaria, pois um documento arquivado erronea-
mente podera ficar perdido quando solicitado posteriormente.

O documento ficara arquivado na unidade até que cumpra o
prazo para transferéncia ao Arquivo Central ou sua eliminagdo.

As operagdes para arquivamento séo:

1. Verificar se o documento destina-se ao arquivamento;

2. Checar a classificagdo do documento, caso nao haja, atri-
buir um cddigo conforme o assunto;

3. Ordenar os documentos na ordem sequencial;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia
de antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam
do mesmo assunto, por consequéncia, o mesmo cédigo;

5. Arquivar as pastas na sequéncia dos cédigos atribuidos
— usar uma pasta para cada cddigo, evitando a classificagao “di-
versos”;

6. Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes
de acordo com a ordem estabelecida — cronoldgica, alfabética,
geografica, verificando a existéncia de cdpias e eliminando-as.
Caso nao exista o original manter uma unica cépia;

7. Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em
caixa ou pasta apropriada, identificando externamente o seu
conteldo e registrando a sua localizagdo no documento que o
encaminhou.

8. Enderecamento - o enderec¢o aponta para o local onde os
documentos/processos estdo armazenados.

Devemos considerar duas formas de arquivamento: A hori-
zontal e a vertical.

- Arquivamento Horizontal: os documentos sdo dispostos
uns sobre os outros, —deitados, dentro do mobilidrio. E indica-
do para arquivos permanentes e para documentos de grandes
dimensodes, pois evitam marcas e dobras nos mesmos.

- Arquivamento Vertical: os documentos sdo dispostos uns
atras dos outros dentro do mobiliario. E indicado para arquivos
correntes, pois facilita a busca pela mobilidade na disposicdo
dos documentos.

Para o arquivamento e ordenagao dos documentos no arqui-
vo, devemos considerar tantos os métodos quanto os sistemas.

Os Sistemas de Arquivamento nada mais sdo do que a pos-
sibilidade ou ndo de recuperagdo da informagdo sem o uso de
instrumentos.

Tudo o que isso quer dizer é apenas se precisa ou ndo de
uma ferramenta (indice, tabela ou qualquer outro semelhante)
para localizar um documento em um arquivo.

Quando NAO HA essa necessidade, dizemos que é um sis-
tema direto de busca e/ou recuperacgdo, como por exemplo, os
métodos alfabético e geografico.

Quando HA essa necessidade, dizemos que é um sistema
indireto de busca e/ou recuperac¢do, como sdo os métodos nu-
méricos.

A ORDENACAO é a reunido dos documentos que foram clas-
sificados dentre de um mesmo assunto.

Sua finalidade é agilizar o arquivamento, de forma organi-
zada e categorizada previamente para posterior arquivamento.
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PLANEJAMENTO, ORGANIZAGCAO, DIRECAO E CONTRO-
LE

— Fungodes de administragdo

— Planejamento, organizac¢do, dire¢do e controle:

PLANEIAMENTO | -

-,

a

ORGANIZAGAO

4

CONTROLE

¥,

DIREGAO

L

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futura
desejada. A organizagdo estabelece num primeiro momento,
através de um processo de definicdo de situagdo atual, de
oportunidades, ameagas, forgas e fraquezas, que sdo os objetos
do processo de planejamento.

O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um processo,
uma sequéncia encadeada de atividades que trard um plano.

— Ele é o passo inicial.

— E uma maneira de ampliar as chances de sucesso.

— Reduzir a incerteza, jamais elimina-la.

— Lida com o futuro: porém, ndo se trata de adivinhar o
futuro.

— Reconhece como o presente pode influenciar o futuro,
como as agoes presentes podem desenhar o futuro.

— Organizagao ser PROATIVA e ndo REATIVA.

— Onde a Organizagdo reconhecerd seus limites e suas
competéncias.

— O processo de Planejamento é muito mais importante do
que seu produto final (assertiva).

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de
estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

— Processo: Sequéncia de etapas que levam a um
determinado fim. O resultado final do processo de planejamento
é o PLANO.

— Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim.

— Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

Passos do Planejamento

— Definigdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar
eventos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

— Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte”: direcionamento.

— Ajudar a focar esforgos.

— Definir parametro de controle.

— Ajuda na motivagao.

— Auxilia no autoconhecimento da organizagao.

— Processo de planejamento

Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagdo
possa chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o
nivel mais amplo de planejamento, focado a longo prazo. E
desdobrado no Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é
desdobrado no Planejamento Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes
estratégicas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definicdo do negdcio, missdo,
organizacionais;

— Diagndstico estratégico (analise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

visdo e valores

Planejamento tatico ou intermediario

Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
operacional, de média complexidade e comp&e uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico.

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou
departamento.

— Médio prazo.

Planejamento operacional ou chao de fabrica

Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma
Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento
mais didrio, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos.
Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico.

— Determina ag¢Oes especificas necessdrias para cada
atividade ou tarefa importante.
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— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
genéricos

-

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

. o

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

Negocio, Missado, Visao e Valores

Negdcio, Visao, Missao e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A defini¢do da identidade a organizagdo.

—Negacio: O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuagdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo: Razdo de ser da organizagdo. Fungdo maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo
alcanca a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fungdo do presente.

- Visdo: Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organizagdo quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Diregdo mais geral. Visdo é a fung¢do do futuro.

— Valores: Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a
escolha das estratégias da organizagao.

Analise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacgas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacdo deve ter.

E a analise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do
ambiente externo. Tem por intengdo perceber a posi¢do da organizagdo em relagdo as suas ameacas e oportunidades, perceber quais
sdo as forgas e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagao possa estabelecer posicionamento no mercado,
sendo elas: Posi¢do de Sobrevivéncia, de Manutengao, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢oes a
organizagao tera uma estratégia definida.

— Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negécio da organiza¢do e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos
que influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

— Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organizagdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades:
Elementos que influenciam positivamente. Ameacgas: Elementos que influenciam negativamente.

Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizacgdo.

Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.
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PROBLEMA GRAVIDADE URGENCIA TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a definicdo das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.

5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque sera feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem
fara? 2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ira custar para fazer?

N&o é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agdo.

HOW
WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW MUCH
. L o Contratagdo
Padrom%agao Otimizar Coordenagdo Agosto Jc.)ao de Assessoria 2.500,00
de Rotinas tempo 2021 Silva
externa
Sistema de Impedir
Seguranga entrada de Paulo Compra de
8 .C - Setor Compras 20/08/21 equipamentos e 4.000,00
Portaria pessoas nao Santos . ~
. instalacao
Central autorizadas

Andlise competitiva e estratégias genéricas

Gest3o Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e agdes que visam proporcionar uma adequacio
competitivamente superior entre a organizagdo e seu ambiente, de forma a permitir que a organizagdo alcance seus objetivos”.

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

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

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

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

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

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

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

As 5 forgas Estratégicas

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

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

2 — Ameaga de Produtos substitutos: ameaca de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servigco que o mercado
oferece.

3 — Ameaca de novos entrantes: ameacas de que novas organizacSes, ou pessoas facam aquilo que ja esta sendo feito.

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

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

Redes e aliangas

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

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

individualmente.
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Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento
de longo prazo — Investimentos aciondrios minoritdrio —
Contratos de fornecimento de insumos/ servicos — Pesquisas e
desenvolvimento em conjunto — Fungdes e aquisigoes.

Vantagens: Ganho na posi¢do de barganha (negociagdo) com
seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais
concorrentes em um mercado = barreira de entrada.

Administracdo por objetivos

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

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

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

Balanced scorecard

Percepgdo de Kaplan e Norton de que existem bens que sao
intangiveis e que também precisam ser medidos. E necessario
apresentar mais do que dados financeiros, porém, o financeiro
ainda faz parte do Balanced scorecard.

Ativos tangiveis sdao importantes, porém ativos intangiveis
merecem ateng¢do e podem ser ponto de diferenciagdo de uma
organizagdo para a outra.

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

Processo decisério

E o processo de escolha do caminho mais adequado
a organizagdo em determinada circunstancia.

Uma organizagdo precisa estar capacitada a otimizar
recursos e atividades, assim como criar um modelo competitivo
que a possibilite superar os rivais. Julgando que o mercado é
dinamico e vive em constante mudancga, onde as ideias emergem
devido as pressoes.

Para que um negdcio ganhe a vantagem competitiva é
necessario que ele alcance um desempenho superior. Para
tanto, a organizagdo deve estabelecer uma estratégia adequada,
tomando as decisOes certas.

— Organizacao

Estrutura organizacional

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

E estabelecido através da estrutura organizacional o
desenvolvimento das atividades da organizagdo, adaptando
toda e qualquer alteragdo ou mudanga dentro da organizac¢do,
porém essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente,
deve-se estar pronta para qualquer transformacdo.
Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal e

estrutura formal, a estrutura informal é instavel e mais flexivel e
nao estd sujeita a um controle tdo rigido, enquanto a estrutura
formal é estavel e esta sujeita a controle.

Estrutura Formal (Estdvel): A estrutura formal é projetada,
planejada e registrada. Ela tem uma hierarquia clara com fungées
claramente definidas. Essa estrutura foi desenvolvida para
aumentar a produtividade, a coordenacdo e o controle dentro
da empresa. Processos formais, como revisdes organizacionais,
mudancas de cargos ou redistribuicdo de recursos, geralmente
sdo necessarios para alterar a estrutura formal. Como resultado,
a estrutura formal geralmente é mais estavel e menos instavel.

Estrutura Informal (Instavel): InteragcGes pessoais,
comunicagGes nao oficiais e relages sociais constituem a base
da estrutura informal. A medida que as pessoas interagem e
criam conexdes dentro da organizagao, ela pode se desenvolver e
evoluir de forma organica. A estrutura informal é mais adaptavel
e adaptdvel porque ndo é formalmente documentada. No
entanto, a estrutura informal é menos estruturada e, portanto,
mais vulnerdvel a mudangas rapidas. Isso pode ocorrer devido a
mudancas nas relagdes pessoais, objetivos individuais ou cultura
organizacional.

Tipos de departamentaliza¢do

E uma forma de sistematiza¢do da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de acdo
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa.
Assim, a organizagdo junta recursos, unidades e pessoas que
tenham esse ponto em comum.

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

— Departamentalizagdo funcional ou por fungdes: E a
forma mais utilizada dentre as formas de departamentalizacdo,
se tratando do agrupamento feito sob uma ldgica de identidade
de fungbes e semelhanga de tarefas, sempre pensando na
especializagdo, agrupando conforme as diferentes fungdes
organizacionais, tais como financeira, marketing, pessoal, dentre
outras.

Vantagens: especializagdo das pessoas na funcdo, facilitando
a cooperacgdo técnica; economia de escala e produtividade, mais
indicada para ambientes estdveis.

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

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

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

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizacdo e multiplicagdo de fung¢des semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além de
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ORGANIZACAO

CONCEITO E TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL M

A estrutura organizacional e o processo de organizagdo sao
elementos centrais para o funcionamento eficaz de qualquer em-
presa ou instituigdo. A estrutura organizacional refere-se ao siste-
ma formal de tarefas e relacionamentos que controla, coordena
e motiva os funcionarios a trabalharem juntos para alcangar os
objetivos da organizagdo.

Este arranjo define como as atividades sdo divididas, agru-
padas e coordenadas dentro da empresa. J4 o processo de or-
ganizacdo € a maneira pela qual os recursos humanos, materiais
e financeiros sdo sistematicamente dispostos para atingir esses
objetivos.

Compreender a estrutura organizacional e o processo de
organizagdo é crucial para gestores, lideres e qualquer pessoa
interessada em administragdo, pois esses conceitos formam a
base sobre a qual se constrdi a eficiéncia operacional e a eficacia
organizacional.

No contexto de concursos publicos, como os administrados
por bancas como Vunesp, FCC e FGV, o dominio desses tépicos é
frequentemente exigido e pode ser determinante para o sucesso
dos candidatos.

— Conceitos Basicos de Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional é a espinha dorsal de qualquer
organizagdo, definindo como as atividades sdo direcionadas para
alcancar os objetivos. Ela estabelece um sistema de tarefas e re-
lacionamentos que coordena e motiva os membros da organi-
zacdo a trabalharem juntos de maneira eficiente. A seguir, sdo
explorados os principais conceitos que compdem a estrutura or-
ganizacional:

Hierarquia

A hierarquia é o sistema de niveis dentro da organizagdo
que define a cadeia de comando. Em uma hierarquia, cada nivel
tem uma autoridade especifica, e a comunicagdo normalmente
flui de cima para baixo. Este conceito ajuda a definir claramente
quem esta encarregado de quem e facilita a tomada de decisOes
e a delegagdo de tarefas.

e Cadeia de Comando: Refere-se a linha de autoridade que
se estende do topo da organizagdo até o nivel mais baixo e escla-
rece quem reporta a quem.

e Amplitude de Controle: E o nimero de subordinados que
um gerente ou supervisor pode dirigir de forma eficaz. Uma am-
plitude estreita implica mais niveis hierdrquicos, enquanto uma
amplitude ampla significa menos niveis.
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Departamentalizagao

A departamentalizagdo envolve a divisdo da organizagdo em
unidades menores, chamadas departamentos, com base em cri-
térios especificos. Esta divisdo permite que a organizag¢do funcio-
ne de maneira mais organizada e eficiente.

® Funcional: Departamentos sdo formados com base em
fungbes especializadas, como marketing, finangas, produgao, etc.

e Geogrdfica: Departamentos sdo criados com base em re-
giGes geograficas ou areas de operagdo.

e Por Produto: Departamentos sao organizados de acordo
com as linhas de produtos.

® Por Cliente: Departamentos sdo formados para atender di-
ferentes segmentos de clientes.

Centralizagdo e Descentralizagao

Este conceito refere-se ao grau em que a autoridade para to-
mar decisdes é concentrada no topo da hierarquia organizacional
(centralizagdo) ou distribuida entre os varios niveis da organiza-
¢do (descentralizagdo).

e Centralizagéio: As decisdes sdo tomadas por um pequeno
grupo de pessoas no topo da organiza¢do. Isso pode levar a uma
maior consisténcia e controle, mas pode diminuir a flexibilidade
e a velocidade de resposta.

e Descentralizagdo: As decisGes sdo delegadas a niveis mais
baixos da hierarquia. Isso pode aumentar a flexibilidade e a rapi-
dez na tomada de decisGes, mas pode levar a uma menor consis-
téncia e controle.

Formalizagao

A formalizacdo se refere ao grau em que regras, procedimen-
tos e comunicagdes na organizagdo sdo escritos e padronizados.
Altos niveis de formalizagao significam que ha muitos regulamen-
tos que orientam o comportamento dos funcionarios, enquanto
baixos niveis indicam mais flexibilidade e menos controle estrito.

® Regras e Procedimentos: Estabelecem como as tarefas de-
vem ser realizadas e fornecem diretrizes para a tomada de deci-
sdes.

e Documentagdo: Inclui manuais de procedimentos, politi-
cas escritas e outras formas de documentagdo formal.

Integracao e Coordenagao

A integra¢do e a coordenacdo sdo essenciais para garantir
que as diferentes partes da organizagdo trabalhem juntas de ma-
neira harmoniosa e eficiente.

e Mecanismos de Coordenagéo: Incluem reunides, comités,
sistemas de comunicagao e outros métodos que facilitam a inte-
ragao entre departamentos.

e Sistemas de Informagdo: Ferramentas e plataformas que
ajudam na troca de informagdes e no monitoramento das ativi-
dades organizacionais.
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Importancia da Estrutura Organizacional

Uma estrutura organizacional bem definida é crucial para o
sucesso de qualquer organizagao. Ela:

e Facilita a Comunicagdo: Clarifica os canais de comunica-
¢do, garantindo que as informacgdes fluam de maneira eficiente
entre os niveis e departamentos.

e Define Papéis e Responsabilidades: Assegura que todos
na organizagdo saibam suas func¢des e responsabilidades especi-
ficas, o que reduz a confusdo e aumenta a eficiéncia.

e Apoia a Coordenagdo: Ajuda a coordenar atividades entre
diferentes departamentos, garantindo que todos trabalhem em
direcdo aos objetivos comuns.

e Permite Avaliagdo de Desempenho: Com papéis e respon-
sabilidades claramente definidos, torna-se mais facil avaliar o de-
sempenho individual e coletivo.

Em resumo, a estrutura organizacional ndo apenas define
como uma organizagdo opera, mas também molda a cultura or-
ganizacional e influencia diretamente a capacidade da empresa
de atingir seus objetivos estratégicos. Compreender esses con-
ceitos é essencial para qualquer gestor ou candidato a concursos
publicos que deseje se destacar na drea de administragao.

— Tipos de Estrutura Organizacional

As organizagdes podem adotar diferentes tipos de estru-
turas organizacionais, cada uma com suas préprias vantagens
e desvantagens. A escolha da estrutura organizacional deve ser
baseada nos objetivos estratégicos da organizagdo, no ambiente
em que opera e nas caracteristicas dos seus negdcios. A seguir,
sdo apresentados os tipos mais comuns de estruturas organiza-
cionais:

Estrutura Funcional

Na estrutura funcional, a organizagdo é dividida com base
nas principais fungdes executadas, como marketing, finangas,
produgdo, recursos humanos, entre outras. Cada departamento
funcional é dirigido por um especialista na area.

e Vantagens:

e Especializagéo: Os empregados se tornam especialistas
em suas areas de atuagdo, o que pode aumentar a eficiéncia e a
qualidade do trabalho.

e Economias de Escala: A concentra¢do de habilidades e re-
cursos pode resultar em economias de escala e maior eficiéncia
operacional.

e Clareza de Papéis: As fungbes e responsabilidades sao cla-
ramente definidas dentro de cada departamento.

e Desvantagens:

e Comunicagdo Ineficiente: Pode haver problemas de comu-
nicagdo e coordenagdo entre diferentes departamentos.

® Foco Restrito: Os funcionarios podem se concentrar de-
mais em seus proprios objetivos departamentais, negligenciando
a visdo global da organizagdo.

® Riscos de Isolamento: Departamentos podem operar de
forma isolada, dificultando a colaboragdo interdepartamental.

Estrutura Divisional

Na estrutura divisional, a organizagdo é dividida em unida-
des ou divisOes baseadas em produtos, mercados ou regides geo-
graficas. Cada divisdao opera como uma entidade semi-autébnoma
com seus proprios recursos e objetivos.

¢ Vantagens:

® Foco no Produto/Mercado: Cada divisdo pode se concen-
trar em seus proprios objetivos especificos, aumentando a res-
ponsabilidade e a clareza de resultados.

e Flexibilidade: A estrutura permite uma resposta mais rapi-
da as mudangas de mercado e necessidades dos clientes.

e Autonomia: As divisdes tém autonomia para tomar deci-
sdes, o0 que pode aumentar a motivagdo e a inovagao.

e Desvantagens:

e Duplicagdo de Recursos: podem ser duplicados em dife-
rentes divisoes, resultando em ineficiéncias.

e Competicdo Interna: Pode haver competicdo entre divi-
sBes por recursos e suporte corporativo.

¢ Desalinhamento de Objetivos: As divisdes podem perse-
guir objetivos que nao estdo completamente alinhados com os
objetivos estratégicos da organizagdo como um todo.

Estrutura Matricial

A estrutura matricial combina aspectos das estruturas fun-
cional e divisional. Nesse tipo de estrutura, os empregados tém
dois chefes: um funcional e um de projeto ou produto. Essa dua-
lidade permite maior flexibilidade e melhor coordenagao entre
departamentos.

¢ Vantagens:

e Flexibilidade e Dinamismo: A estrutura permite uma res-
posta rapida e flexivel as mudangas do mercado e as exigéncias
dos projetos.

e Melhor Comunicagéo: Promove a comunicagao e a colabo-
ragdo entre diferentes areas funcionais e divisGes.

e Uso Eficiente de Recursos: Os recursos podem ser compar-
tilhados entre projetos e fungdes, aumentando a eficiéncia.

e Desvantagens:

e Complexidade na Gestdo: A dualidade de comando pode
gerar conflitos de autoridade e confusdo entre os empregados.

e Demandas de Coordenagéio: Requer um alto nivel de coor-
denagdo e habilidades de gestdo para resolver conflitos e alinhar
objetivos.

e Sobrecarga de Trabalho: Os empregados podem enfrentar
uma carga de trabalho maior devido a necessidade de reportar
a dois chefes.

Estrutura em Rede

Na estrutura em rede, a organizagao é formada por uma rede
de empresas independentes que colaboram entre si para atingir
objetivos comuns. Essa estrutura é frequentemente utilizada por
empresas que terceirizam varias de suas fun¢des principais.

¢ Vantagens:
e Flexibilidade: Permite uma rapida adaptagao as mudangas
no ambiente externo e as necessidades dos clientes.
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® Foco no Core Business: A empresa pode concentrar-se em
suas competéncias principais enquanto terceiriza outras ativida-
des.

e Inovagdo: A colaboragdo com outras empresas pode esti-
mular a inovagdo e a troca de conhecimentos.

® Desvantagens:

e Controle Limitado: Pode ser dificil manter o controle sobre
as operacOes terceirizadas e garantir a qualidade.

e Dependéncia Externa: A organizagdo pode se tornar exces-
sivamente dependente de seus parceiros externos.

® Riscos de Coordenagdo: A coordenacgdo entre diversas en-
tidades independentes pode ser complexa e demandar muitos
recursos.

Escolher a estrutura organizacional adequada é crucial para
0 sucesso de uma organizacdo. Cada tipo de estrutura oferece
diferentes beneficios e desafios, e a decisdo deve considerar os
objetivos estratégicos da organiza¢do, o ambiente externo e a na-
tureza dos negdcios.

Compreender as caracteristicas de cada tipo de estrutura
permite aos gestores tomar decisdes informadas que podem me-
lhorar a eficiéncia, a eficacia e a adaptabilidade da organizagdo
em um mercado competitivo.

— Processo de Organizagdo

O processo de organizacdo é fundamental para a eficacia de
uma empresa, pois envolve a disposi¢do sistematica dos recursos
humanos, materiais e financeiros para atingir os objetivos esta-
belecidos. Este processo é continuo e dindmico, adaptando-se as
mudangas do ambiente e as necessidades da organizagao.

A seguir, sdo detalhadas as principais etapas do processo de
organizagao:

Identificacdo das Atividades

O primeiro passo no processo de organizagdo é identificar
todas as atividades necessarias para alcangar os objetivos organi-
zacionais. Esta etapa envolve a andlise detalhada do que precisa
ser feito, considerando todas as func¢des e tarefas requeridas.

e Andlise de Tarefas: \dentificar cada tarefa necessaria e
descrever como ela contribui para os objetivos da organizagao.

e Diviséio do Trabalho: Dividir o trabalho em tarefas espe-
cificas e atribuiveis para facilitar a especializagdo e a eficiéncia.

Agrupamento das Atividades

Depois de identificar as atividades, o préximo passo é agru-
pa-las de maneira légica e eficiente. As atividades sao agrupadas
em unidades ou departamentos com base em critérios como fun-
¢do, produto, geografia ou cliente.

e Departamentalizagdo Funcional: Agrupamento de ativi-
dades similares em departamentos funcionais, como marketing,
finangas e produgao.

e Departamentalizagéo por Produto: Agrupamento de to-
das as atividades relacionadas a um determinado produto ou
linha de produtos.

e Departamentalizagdo Geogrdfica: Agrupamento de ativi-
dades com base em areas geograficas ou regioes.

e Departamentalizagdo por Cliente: Agrupamento de ativi-
dades com base em segmentos de clientes ou mercados especi-
ficos.
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Atribuicdo de Responsabilidades

Cada departamento ou unidade de trabalho deve ter res-
ponsabilidades claramente definidas. Esta etapa envolve a desig-
nagdo de tarefas especificas a individuos ou equipes, garantindo
gue todos saibam exatamente o que se espera deles.

e Definig¢do de Fungdes: Especificar as fungGes e responsabi-
lidades de cada posigdo dentro do departamento.

e Designacdo de Autoridade: Estabelecer quem tem a auto-
ridade para tomar decisdes e supervisionar o trabalho.

Estabelecimento de Relagdes de Autoridade

Definir claramente as relagdes de autoridade é essencial
para garantir uma comunicagdo eficiente e um controle eficaz.
Isso inclui a criagdo de uma cadeia de comando que delineia
quem reporta a quem.

e Hierarquia: Estabelecer uma estrutura hierdrquica clara
onde cada nivel da organizagdo tem autoridade definida.

e Linhas de Comunicagdo: Definir os canais de comunicagdo
para assegurar que as informagdes fluam adequadamente entre
os diferentes niveis e departamentos.

Designagdo de Recursos

Os recursos necessarios para a realizagdo das atividades de-
vem ser designados de forma adequada. Isso inclui a alocagdo de
pessoal, materiais, equipamentos e recursos financeiros.

¢ Alocagdo de Pessoal: Garantir que cada departamento te-
nha o pessoal necessario para realizar suas atividades.

e Distribuicdo de Materiais e Equipamentos: Fornecer os
materiais e equipamentos necessarios para que os funcionarios
possam realizar suas tarefas eficientemente.

e Gestdo Financeira: Assegurar que os recursos financeiros
sejam distribuidos conforme as necessidades de cada departa-
mento ou unidade de trabalho.

Coordenacgao das Atividades

Coordenacdo é o processo de garantir que as diversas ativi-
dades e departamentos trabalhem juntos de maneira harmonio-
sa e eficiente. A coordenacdo eficaz evita duplicacdo de esforgos
e garante que todos estejam alinhados com os objetivos organi-
zacionais.

e Mecanismos de Coordenagdo: Implementar sistemas e
processos que facilitem a coordenagdo, como reunides regulares,
comités e sistemas de informacgéao.

e Monitoramento e Avaliagdo: Utilizar métricas de desem-
penho e sistemas de feedback para monitorar as atividades e fa-
zer ajustes conforme necessario.

Importancia do Processo de Organizagao

O processo de organizagdo é crucial para a eficiéncia e a efi-
cacia de uma empresa por varias razoes:

e Claridade e Ordem: Um processo de organiza¢do bem es-
truturado traz clareza para as fung¢des e responsabilidades, o que
reduz confusdes e conflitos.

e Melhoria da Comunicagdo: Ao definir claramente as re-
lagBes de autoridade e as linhas de comunicagdo, a organizagado
melhora a troca de informagdes e a colaboragao.

e Aumento da Eficiéncia: A especializagdo e a divisdo do tra-
balho permitem que as atividades sejam realizadas de maneira
mais eficiente.
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e Flexibilidade e Adaptabilidade: Um processo de organi-
zagdo eficaz permite que a empresa se adapte rapidamente as
mudangas no ambiente externo.

e Facilitagdo da Coordenagdo: A coordenagao adequada das
atividades ajuda a evitar redundancias e garante que todos os
departamentos trabalhem em dire¢do aos mesmos objetivos.

O processo de organizacdo é um componente essencial da
administragdo, fornecendo a estrutura e os mecanismos neces-
sarios para que uma empresa funcione de maneira eficiente e
eficaz. Desde a identificagdo e agrupamento de atividades até a
atribuicdo de responsabilidades e designagdo de recursos, cada
etapa do processo é critica para o sucesso organizacional. Com-
preender e implementar um processo de organizagdo robusto
pode ajudar os gestores a melhorar a comunicagdo, a coordena-
¢do e a eficiéncia, contribuindo para a realizagdo dos objetivos
estratégicos da organizagdo.

— Importancia da Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional é vital para o funcionamento efi-
caz e eficiente de qualquer organizagdo, sendo um fator deter-
minante para seu sucesso a longo prazo. A seguir, discutimos as
principais razdes pelas quais uma estrutura organizacional bem
definida é essencial:

Facilitagdo da Comunicagao

Uma estrutura organizacional clara ajuda a garantir que a co-
municac¢do flua de maneira eficiente entre os diferentes niveis e
departamentos da organizagdo.

e Canais de Comunicagdo Definidos: Facilita a troca de infor-
magdes, assegurando que as mensagens sejam transmitidas de
forma precisa e no tempo adequado.

® Redugdo de Ruidos e Distorgbes: Minimiza mal-entendidos
e distor¢Oes de informagdes que podem ocorrer em uma estru-
tura mal definida.

e Melhoria na Tomada de Decis6es: Informagdes precisas e
oportunas sdo cruciais para uma tomada de decisdo eficaz.

Defini¢do de Papéis e Responsabilidades

Uma estrutura organizacional bem delineada define clara-
mente os papéis e responsabilidades de cada membro da orga-
nizagao.

e Clareza nas Fungées: Todos os empregados sabem exata-
mente o que se espera deles, o que reduz a confusdo e melhora
a eficiéncia operacional.

® Responsabilidade e Prestagdo de Contas: Facilita a atribui-
¢do de responsabilidades e a prestagao de contas, tornando mais
facil identificar quem é responsavel por determinadas tarefas e
resultados.

® Motivagéo e Moral: Funcionarios com papéis bem defini-
dos tendem a ser mais motivados, pois entendem sua contribui-
¢do para os objetivos organizacionais.

Coordenacao de Atividades

Uma estrutura organizacional eficaz facilita a coordenacéo
entre diferentes departamentos e fungdes dentro da organiza-
¢ao.

e Alinhamento de Objetivos: Ajuda a alinhar as atividades de
todos os departamentos com os objetivos gerais da organizagao.

e Sinergia: Promove a cooperacgdo entre diferentes areas,
resultando em sinergias que aumentam a eficiéncia e a eficécia.

® Redugdo de Duplicagdo de Esforgos: Evita a redundancia
de tarefas e atividades, economizando recursos e tempo.

Flexibilidade e Adaptacao

Uma estrutura organizacional bem projetada permite que a
organizacdo se adapte rapidamente as mudangas no ambiente
interno e externo.

e Agilidade: Facilita a rapida adaptagdao a novas oportuni-
dades e ameagas, proporcionando uma vantagem competitiva.

e Resiliéncia: Estruturas flexiveis permitem que a organiza-
¢do se ajuste facilmente a mudancgas nos mercados, tecnologias
e regulamentos.

e Inovagdo: Estruturas que promovem a comunicagdo e a
colaboragdo entre departamentos podem fomentar a inovagao
e a criatividade.

Eficiéncia Operacional

A estrutura organizacional contribui diretamente para a efi-
ciéncia operacional da empresa.

e Especializagdo: A divisdo do trabalho permite que os em-
pregados se especializem em suas areas de atua¢do, aumentan-
do a produtividade e a qualidade do trabalho.

e Economias de Escala: Departamentos funcionais podem
gerar economias de escala, aproveitando a concentragdo de re-
cursos e habilidades.

e Otimizagdo de Recursos: A distribuicao clara de recursos
humanos, materiais e financeiros assegura que eles sejam utili-
zados de maneira eficiente e eficaz.

Avaliagdo e Controle de Desempenho

Uma estrutura organizacional bem definida facilita a avalia-
¢do e o controle do desempenho individual e coletivo.

e Métricas de Desempenho: Permite a implementagdo de
meétricas claras para avaliar o desempenho de cada departamen-
to e funcionario.

e Feedback e Melhoria Continua: Facilita o processo de fee-
dback e a identificagdo de areas para melhoria, promovendo o
desenvolvimento continuo.

® Responsabilidade: Torna mais facil atribuir responsabilida-
des e implementar agdes corretivas quando necessario.

A importancia de uma estrutura organizacional bem defini-
da ndo pode ser subestimada. Ela é fundamental para garantir a
comunicagdo eficaz, a definigdo clara de papéis e responsabilida-
des, a coordenagdo das atividades, a flexibilidade e adaptacao, a
eficiéncia operacional e a avaliagdo de desempenho.

Ao fornecer uma base solida para a operagdo da empresa, a
estrutura organizacional contribui significativamente para a rea-
lizagdo dos objetivos estratégicos e para o sucesso a longo prazo
da organizagao.

Compreender e implementar uma estrutura organizacional
adequada é essencial para qualquer gestor ou candidato a con-
cursos publicos na area de administragdo, pois é um dos princi-
pais pilares da administracdo eficaz.
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TRABALHO EM EQUIPE

PERSONALIDADE E RELACIONAMENTO; EFICACIA NO
COMPORTAMENTO INTERPESSOAL; SERVIDOR E OPINIAO
PUBLICA; O ORGAO E A OPINIAO PUBLICA; FATORES POSI-
TIVOS DO RELACIONAMENTO; COMPORTAMENTO RECEP-
TIVO E DEFENSIVO; EMPATIA; COMPREENSAO MUTUA

Bem como lidar com o publico, lidar com a equipe interna de
uma empresa também ndo é tarefa simples. Seres humanos sao
complexos e possuem peculiaridades, diferentes personalidades,
se comportam de maneiras distintas e até se comunicam de diver-
sos jeitos. Ainda assim, quanto mais uma equipe trabalha, pensa e
se move em prol dos objetivos de maneira homogénea e unanime,
maior a probabilidade do sucesso de uma empresa. Para tal, é pre-
ciso levar em consideragdo alguns pontos a serem desenvolvidos
em equipe, confira.

Personalidade e relacionamento

0O modo como os relacionamentos se estabelecem no trabalho
devem ser exclusivamente profissionais, mas isto ndo significa que
uma equipe ndo pode ser amigdvel ou ter qualquer tipo de proximi-
dade amigavel dentro dos padrdes éticos de cada 6rgao, corporagdo
ou instituicdo. A realidade é que é facil fazer amizade e integrar-se
com aqueles com quem possuimos mais afinidade, por questdes de
personalidade e interesses em comum, cujas raizes costumam estar
em aspectos de fora do préprio trabalho, o que ndo necessariamen-
te seria capaz fomentar e incentivar o trabalho em equipe em prol
dos objetivos da empresa.

Personalidade é um aspecto da individualidade de cada pes-
soa responsaveis por caracterizar suas agoes e reagdes, seu humor,
sua forma de se falar, seu temperamento e questdes ligadas a au-
toestima, extroversdo ou introversdo. Existem muitos tipos de per-
sonalidades em uma empresa; individuos mais timidos e quietos,
outros mais falantes e ativos; alguns mais sérios, reservados; outros
mais engragados e explosivos; sdo diversas as combinagdes, e nem
sempre a personalidade de um integrante da equipe é equivalente
a de outro, um fato que pode explicar a origem de conflitos e de-
savengas, que surgem quando questdes pessoais sdo colocadas em
primeiro plano em detrimento ao objetivo comum de uma equipe.

Casa individuo possui caracteristicas Unicas e exclusivas capa-
zes de enriquecer equipes e fortalece-la usando os pontos positivos
e fortes de cada um em seu beneficio. Um bom relacionamento em
equipe, ainda que ele ndo seja de maneira intima do lado de fora
do trabalho, pode incentivar e motivar colaboradores e trazer bons
resultados para a empresa, fazendo com que ela se beneficie desta
relagdo.

Eficacia no comportamento interpessoal

As mesmas regras que se aplicam ao atendimento ao cliente,
podem ser aproveitadas para explicar como garantir a eficacia das
relagdes interpessoais. Cada individuo tem competéncias singula-
res que se combinadas podem trazer sucesso. Enquanto isso é uma
verdade, deve-se ter em mente que para realizar essa combinagdo
de forma eficaz é preciso saber se relacionar com as pessoas.

O comportamento interpessoal é algo que deve ser exercita-
do pois nem sempre é natural para alguns (os mais introvertidos) e
muitas vezes precisa ser podado ou lapidado para outros (os mais
extrovertidos). Desenvolver a empatia, saber se colocar no ligar do
outro é um dos comportamentos mais necessarios para estabelecer
boas relagdes interpessoais, bem como saber escutar o outro e pro-
mover a inclusdo de todos durante rodas de conversas, discussdes
importantes e compartilhamento de opiniGes e ideais, de forma
respeitosa e humana.

Servidor e opinido publica

Muitas vezes a opinido publica sobre o funcionario publico é
estereotipada, pois parte do principio do negativo, focando naqui-
lo que se observa de longe sobre alguns funciondrios do Estado
que ficam em evidéncia, como vereadores e deputados. Este tipo
de visdo faz com que a populagdo ndo se atente a outros tipos de
fungdes exercidas por servidores publicos que podem e devem ser
avaliadas e observadas pelo povo com lentes renovadas.

A populagdo tem o direito de opinar sobre o trabalho realizado
pelos servidores publicos, féruns, enquetes, votagdes e reclama-
¢Oes podem ser realizadas através dos sites governamentais oficias.
Estas informagGes se tornam relatdrios que sdo enviados para os
responsaveis diretores e presidentes de cada 6rgdo, a fim de que
eles ou até mesmo seus superiores realizem as devidas alteracGes e
mudangas cabiveis, como destituicdo de cargos, alteragdes hierdr-
quicas, aberturas ou fechamentos de 6rgaos e ministérios.

Este recurso é um beneficio democratico que apenas uma pe-
guena parcela da populagdo costuma se interessar, mas que pode
fazer toda a diferenca na vida da populagdo que usufrui de servicos
publicos como hospitais, creches, cartérios, entre outros. O servi-
dor, por sua vez, estd sujeito a opinido publica tanto quanto um
funciondrio de uma empresa esta sujeito a opinido de um cliente.
Algumas profissGes tem esse tipo de interagdo mais presente, como
no caso de freelancers, prestadores de servigcos, que trabalham di-
retamente com o cliente. Desse modo, a fim de proporcionar o me-
Ihor servigo possivel a populagdo, os servidores precisam combinar
forgas para que, em conjunto, possam ouvir, aprender e colocar em
pratica planos de a¢do capazes de fortalecer a equipe e proporcio-
nar melhores servigos aos usuarios.
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O orgdo e a opinido publica

A fim de aperfeigoar o trabalho dos érgdos governamentais, a
opinido publica é de suma importancia. Desde 1991, uma agao efe-
tiva foi implantada a fim de desburocratizar e melhorar a gestdo pu-
blica, o Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizagao.
Além de incentivar maior participagdo dos cidaddos nas decisdes
publicas, ele foi capaz de melhorar a transparéncia dos servigos re-
alizados através de relatdrios disponiveis para toda a populagdo.

Um dos recursos utilizados para incentivar o avango das me-
Ihorias do servigo publico é o Instrumento Padrdo de Pesquisa de
Satisfagdo (IPPS), uma pesquisa de opinido que coleta dados sobre
o indice de satisfacdo dos usudrios com o servigco publico. Este tipo
de relagdo fomenta a democratizacdo do pais, o que é importante
para ambas as partes, pois oferece conhecimento a populagdo so-
bre o que o Estado e seus 6rgdos tem feito em prol dela e de que
maneira ela tem se beneficiado do que os érgdos publicos de cada
estado oferecem.

Fatores positivos do relacionamento

Em questdo de trabalho em equipe, alguns fatores positivos
podem ser observados na relagdo em conjunto. O ato de comuni-
car, dialogar e debater solugGes diariamente com uma equipe ajuda
a desenvolver habilidades interpessoais e comunicativas que serdo
Uteis em todas as areas da vida, além de proporcionar aprendiza-
gem aqueles que ainda ndo possuem suas habilidades comunicati-
vas bem desenvolvidas com a ajuda de outros membros do grupo.
Além disso, quando em conjunto se busca solugdes para um mesmo
problema, com a combinagao das diversas habilidades e formagdes
dos membros de um time, diferentes ideias e solugbes surgem, in-
clusive em maior quantidade, o que pode agilizar a resolugdao do
problema.

Um dos fatores mais positivos do relacionamento em equipe é
desenvolver respeito mutuo e cordialidade; investir apenas um pro-
fissional de maneira isolada pode nao ser suficiente para melhorar
o desempenho de uma equipe inteira. Entender, porém, os pon-
tos fortes e fracos de todo um grupo pode ser um guia em diregdo
a0s objetivos de uma empresa. O senso de compromisso e com-
prometimento também é outro fator positivo desenvolvido com o
relacionamento em equipe, melhorando o ambiente de trabalho,
promovendo mais tolerancia e harmonia.

Comportamento receptivo e defensivo

Diante de um novo acontecimento, uma nova informagéo, ta-
refa ou servico, individuos esbogam diferentes reagGes. Por vezes,
o inconsciente pode interpretar uma situagdo nova como um aler-
ta de perigo e, assim, o individuo age em prol de sua autodefesa,
chamamos este tipo de reagdo de comportamento defensivo. Este
comportamento parte de um olhar desconfiado em relagdo ao que
o outro diz ou a forma como ele age. Isto ocorre devido ao medo
ou a ansiedade de ser prejudicado diante de situa¢des desconheci-
das, quando a mensagem recebida é distorcida em sua perspectiva.
Como um mecanismo a fim de preservar sua autoimagem positiva,
sua compostura, sanidade e bem-estar fisico ou mental, o individuo
age de maneira defensiva inconscientemente. Este comportamen-
to, no entanto, pode ser benéfico quando se trata de fato de ope-
ragdes ou situagBes de risco, podendo proteger o individuo e sua
integridade fisica, mental, financeira, entre outras.

Por outro lado, em outras personalidades existe o comporta-
mento receptivo. O individuo com comportamento receptivo ge-
ralmente analisa, percebe e aceita as possibilidades que os demais
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podem vir a descartar, por entender o potencial de algo novo em
sua vida. Este individuo costuma ser otimista e ter mente aberta a
mudangcas, sem preconceitos contra alteragdes de percurso e novos
desafios. Este tipo de personalidade é movido pela curiosidade, o
gue o torna mais suscetivel a correr riscos e se colocar em situagoes
de perigo sem que ele perceba. Uma pessoa, porém, que abraga
causas e aceita novas propostas e abordagens sem medo pode ser
uma boa aliada para se trabalhar em equipe. Mas para isso, deve-
-se ter um senso critico e analitico apurado, capaz de separar boas
oportunidades de armadilhas, boas ideias de ideias mediocres.
Geralmente estas personalidades entram em conflito dentro
de uma equipe quando ndo sdo bem gerenciadas, o ideal neste caso
é ter um mediador que possa interferir e realizar a gestdo da equi-
pe de maneira sabia. Assegurar as personalidades mais defensivas
sobre a assertividade de novas propostas, através de prospecgoes,
estatisticas e planos de agdo, podem garantir que estes individuos
fiqguem mais tranquilos e ajam de maneira mais aberta e responsi-
va. Expor os pontos negativos e planos alternativos de maneira ho-
nesta também pode ajudar as personalidades mais receptivas a ndo
pularem de cabega em uma ideia sem antes a analisarem com cau-
tela. Tudo depende da abordagem e de uma boa gestdo de pessoas.

Empatia

Nem sempre é tarefa facil identificar o que o outro esta sen-
tindo, pensando ou prever a forma como ele ird reagir ou lidar com
uma situagdo. Uma tarefa comum do dia-a-dia de trabalho de um
professor, como por exemplo fazer uma atividade de dia dos pais
com os alunos, pode parecer algo banal de se realizar no ambiente
escolar; no, entanto, para um professor que perdeu o pai ou que
ndo tem contato com seu pai, esta tarefa pode ser desgastante, ar-
dua e até mesmo dificil de realizar. Um gestor ou colega de trabalho
pode muitas vezes ndo enxergar essa realidade por ndo conhecer
bem a realidade do professor em questdo ou por ser incapaz de
compreender uma realidade diferente da sua propria.

Para que este tipo de situagdo desconfortavel, capaz de desmo-
tivar equipes inteiras, é necessario ter em mente que a empatia é
a chave para construir boas relagdes interpessoais. A empatia pode
ser definida como a capacidade de colocar-se no lugar do outro,
respeitando-o em suas escolhas, decisGes e sentimentos. Para exer-
cer a empatia é necessario estabelecer didlogo, uma comunicagdo
franca e aberta em equipe é capaz de criar lagos de empatia que
irdo fortalecer o grupo. Respeito e consideragdo sdo atitudes neces-
sarias para tratar bem o outro, além da escuta ativa e consciente.
Quando projetamos a personalidade de alguém em nds mesmos,
aprendemos a valorizar a individualidade do outro e suas emogées,
bem como valorizamos e nos atentamos as nossas. A busca pela
compreensdao das emogoes alheias deve ser realizada de maneira
profunda e racional, a fim de sentir o que o outro sentiria em sua
prépria pele de maneira fiel e sem deixar de lado a razdo.

Compreensao mutua

Todo individuo possui uma origem, sua criagao, as referéncias
que tem da infancia a vida adulta, o ambiente em que vive e as in-
fluencias que recebe a partir de sua convivéncia social moldam seu
carater, seus valores e o modo como este age e enxerga a vida. Dife-
rengas sdo inevitaveis, elas fazem parte de um processo natural de
construgao social. As diferencas podem gerar conflitos e desaven-
¢as quando ndo ha compreensdao mutua por parte dos individuos.
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Compreensdo mutua refere-se a compreensado fundamentada
em respeito entre duas ou mais partes. Este tipo de relagdo se esta-
belece quando ha respeito e entendimento entre pessoas, mesmo
em meio a diferentes opinides. Para compreender o outro, é neces-
sario desenvolver boa comunicagdo interpessoal. A maneira como
as relagdes se estabelecem no ambiente de trabalho sdo determi-
nantes para o progresso de uma equipe e de uma empresa inteira.
Compreensdo mutua é um recurso humano da empatia capaz de
implementar bons relacionamentos em qualquer ambiente.
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QUESTOES H

1. Quadrix - 2023

Julgue o item abaixo.

O autoconhecimento é um fator importante no trabalho em
equipe, consistindo na aceitacdo de si e dos outros e admitindo que
todos sdo infaliveis.

( ) CERTO

( ) ERRADO

2. Quadrix - 2023

Com relagdo a qualidade no atendimento ao publico, assinale
a alternativa correta.

(A) A qualidade do atendimento ao publico esta diretamente

relacionada com a resposta que sera dada ao cidad3o.

(B) A tangibilidade, consistente nas aparéncias das instalagdes

fisicas, ndo é uma caracteristica que influencia na percepgao da

qualidade do atendimento.

(C) Nao cabe ao profissional de atendimento ao publico a ne-

cessidade de pensar de forma holistica na definicdo de suas

tarefas.

(D) O tempo de fila ou o tempo de espera nao influencia na

percepc¢do da qualidade de atendimento do cidaddo.

(E) A resolugdo do problema do cliente ndo é algo essencial,

todavia é imprescindivel ouvi-lo, a fim de lhe passar seguranga.
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3. Quadrix - 2021

A avaliagdo de desempenho institucional pode ser um elemen-
to de complementaridade da avaliagao individual, fortalecendo o
trabalho em equipe e facilitando o alcance das metas definidas. No
nivel do individuo, a avaliagdo de desempenho permite

(A) o desenvolvimento do espirito de equipe.

(B) o desenvolvimento de uma visdo sistémica em relagdo a or-

ganizagao.

(C) a percepgdo da interdependéncia entre areas e pessoas.

(D) um maior alinhamento das unidades a organizagdo, com

suas metas e seus objetivos estratégicos.

(E) obter subsidios para a progressdo na carreira, com base em

competéncias e desempenho, entre outros beneficios.

4. Quadrix - 2021

Acerca do trabalho em equipe, assinale a alternativa correta.
(A) E formado por um grupo com grande quantidade de pes-
soas.

(B) Cada integrante do grupo é compromissado com suas me-
tas e com seus objetivos proéprios.

(C) Uma equipe é formada por interagdes estdticas, mas ndo
sinérgicas, de pessoas.

(D) Os resultados individuais de cada membro de um grupo
sempre serdo maiores que os resultados de uma equipe, po-
rém a performance, quanto a diversidade, sera muito maior em
uma equipe que em um grupo.

(E) E uma ferramenta da gestdo de pessoas que visa a transfor-
magdo do conhecimento tacito em explicito.

5. Instituto Consulplan - 2023

“Na gestdo publica, assim como em qualquer gestdo privada,
um importante desafio é o do trabalho em equipe. Qualquer um
que tenha trabalhado em grupo tem experiéncias positivas e ne-
gativas para lembrar. Dentre as principais dificuldades que podem
comprometer o desempenho da equipe, destacam-se a coesdo ex-
cessiva; a conformidade social; e, 0 pensamento grupal.” Baseado
no texto anterior, assinale a afirmativa que apresenta um compor-
tamento positivo nos trabalhos em equipe.

(A) Os integrantes da equipe sdo instigados a criticar o grupo ao

final de um projeto ou etapa, a fim de criar um clima constante

de autoavaliagdo.

(B) O grupo é orientado a acreditar fortemente em suas ideias

e rejeitar opiniGes externas, como forma de preservar a harmo-

nia entre seus integrantes.

(C) O grupo deve analisar somente os argumentos favoraveis

a deliberagdo, deixando de analisar argumentos contrarios, vi-

sando a acelerar o processo decisorio.

(D) O integrante de um grupo deve concordar com os demais

integrantes que ja formaram maioria, sem realizar analise criti-

ca do problema, evitando conflitos de opinido.

6. Quadrix - 2023

Acerca do trabalho em equipe, julgue o item abaixo.

Colaboradores que se consideram sabedores de tudo, que
mostram nao necessitar de informagdes adicionais, tendem a colo-
car os colegas em comportamento receptivo.

( ) CERTO

( ) ERRADO
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ATENDIMENTO AO PUBLICO

QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO: COMUNI-
CABILIDADE, APRESENTAGAO, ATENGAO, CORTESIA, INTE-
RESSE, PRESTEZA, EFICIENCIA, TOLERANCIA, DISCRIGCAO,
CONDUTA E OBJETIVIDADE. COMUNICAGAO

Quando se trabalha com pessoas, é preciso ter em mente al-
guns comportamentos e requisitos importantes ndao apenas para
comunicar uma mensagem ao seu publico, mas também para me-
diar, facilitar, agilizar e impactar positivamente a forma como este
recebe a mensagem através de seu emissor.

Muitos fatores impactam a vida de pessoas no atendimento ao
ciente, as experiéncias ruins podem perpetuar a ma reputagdo de
uma corporagdo, mas um bom atendimento atrai e encanta, facili-
tando relacionamentos e auxiliando todo e qualquer empreendi-
mento.

Todo tipo de interagdo deve ser pensada e devidamente estu-
dada, antes mesmo de iniciar um primeiro contato com o publico,
pois pequenos detalhes fazem a diferenca, desde a forma como o
colaborador se porta, sua aparéncia fisica, sua dicgdo e comunica-
¢do ndo-verbal até a sua atengdo e cortesia, a objetividade de sua
mensagem e a empatia para com o outro.

Comunicabilidade

Comunicamos mensagens todos os dias, a todo momento aos
que estdo ao redor. Seja através das expressGes faciais, dos gestos,
de palavras ou de sons. Estas mensagens podem ser emitidas e
transmitidas de maneira intencional ou ndo-intencional, pois é algo
que realizamos naturalmente todos os dias. Pense da seguinte for-
ma: se alguém esta de testa franzida e sobrancelhas arqueadas, de
expressdo séria e dspera, a mensagem que o individuo transmite,
ainda que de forma ndo verbal, assemelha-se as emogGes as quais
correlacionamos aquela expressdo facial, raiva, tristeza, preocupa-
¢do, entre outras do mesmo género. Por outro lado, estamos o tem-
po todo expressando e comunicando mensagens verbais aqueles
com quem convivemos de forma natural e cotidiana.

A comunicabilidade, porém, diz respeito a uma qualidade co-
municdvel, a facilidade de se expressar e transmitir uma mensagem
clara, a fim de que o receptor dela a compreenda. Pode ser entendi-
do como uma otimizagdo do ato de comunicar em que a mensagem
em questdo é realizada de maneira eficaz, correta e rapida.

A forma como as palavras sdo dispostas em uma frase, a ento-
nag¢do usada, a dic¢do, a pronuncia das palavras e até o pouco co-
nhecimento de um idioma podem prejudicar a formulagdo de uma
mensagem, que dird a compreensdo desta uma vez que é comuni-
cada ao publico. Um claro exemplo disto é a comunicagdo entre um
falante basico ou intermediario de espanhol ou inglés em relagdo a
um falante nativo; é provavel que o primeiro va encontrar dificulda-
de de se comunicar com o segundo nao apenas por ndao dominar a

lingua, mas por ndo saber como transmitir a mensagem adequada-
mente. O mesmo acontece com o préprio portugués quando ndo
usado de maneira adequada.

Seja na comunicagao oral (fala), na comunicagdo escrita (tex-
tos, e-mails, chats) ou em termos de comunicagdo acessivel (comu-
nicacdo adequada para surdos, mudos, deficientes etc), a efetiva
comunicabilidade de uma mensagem estabelece lagos com o publi-
co, o qual se importa com transparéncia e veracidade das informa-
¢Oes, bem como a clareza e concisdo do que recebe.

Apresentacao

Antes mesmo de apresentar-se diante do publico, o individuo
deve se preparar. Uma presenga marcante pode ter impactos ex-
tremamente positivos na comunicagdo com possiveis clientes e
colaboradores. A postura fisica, um corpo ereto, diz muito sobre
sua prépria autoestima e confianga, o que influencia diretamente
na imagem da empresa a qual vocé representa. Uma boa aparén-
cia, um bom vestuario, adequado ao tipo de publico e a empresa
em que se trabalha, bem como boa higiene pessoal (cuidados com
cabelos, barba, maquiagem, unhas, halito etc) sdo imprescindiveis
para causar uma boa primeira impressao.

O nome préprio, as credenciais e demais informagdes passadas
pelo publico sdo importantes, mas ndo passam de meras formalida-
des se ndo acompanhadas de cortesia, empatia e interesse mutuo.
Aprender o nome do outro, sorrir, ser simpatico e cordial durante
uma apresentacdo entusiasmada é valoroso e pode conquistar o
publico antes mesmo da mensagem principal ser veiculada, o que
diz muito sobre a percepgdao humana sobre o outro. Tratar as pes-
soas com respeito é bdsico, mas pode se fazer necessario adequar
a sua linguagem para ndo confundir ou gerar mal entendidos que
possam ser confundidos com ofensas ou deprecia¢des; dependen-
do do ambiente, girias e expressdes mais informais ndo cabem, em
outros, porém, um linguajar mais informal aproxima o individuo de
seu publico.

De todo modo, apresentar-se tem a ver com mais do que ape-
nas o “ola@” inicial. Vai além do aperto de mao, que deve ser firme e
confiante. Vai além do sorriso e de uma boa aparéncia. Diz respeito
a importar-se com o outro a ponto de ser sua melhor vers3o e es-
tar em seu melhor estado. Um outro fator de extrema importancia
é a pontualidade, ao chegar com antecedéncia, vocé se apresenta
como um individuo comprometido e sério que se importa com o
tempo disponibilizado pelo outro para ouvi-lo.

Atengdo

Ser atento estd ligado a ter olhos para os detalhes e ter ouvidos
abertos para o outro. Prestar atengdo no que o outro diz, oferecer
ajuda, observar a forma como o publico se comunica ou reage dian-
te do que vocé propGe é primordial para estabelecer relacdo e até
relacionamento com ele. Um atendente sempre fica em evidencia e
os olhos ou ouvidos se voltam para ele quase que completamente
durante seu trabalho. Sendo assim, olhar nos olhos e demonstrar
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interesse no publico, colocando-se em seu lugar e fazendo com que
ele perceba que ele estd sendo compreendido, sdo técnicas que
ajudam o préprio colaborador ou atendente a identificar o que seu
publico espera, deseja, sente e se ele estd ou ndo aberto ao que se
esta comunicando.

Uma boa comunicagdo é feita quando emissor e receptor da
mensagem invertem papéis em diversos momentos, tomando um
o lugar do outro diante da pratica comunicativa. No entanto, duran-
te o atendimento ao publico, é possivel que uma parte seja muito
mais ativa que a outra neste processo. E, porém dever do atendente
mediar esta situagdo e tomar posi¢do de falante ativo, quando ne-
cessario, mas recuando para ser um bom ouvinte das necessidades
do cliente, em outros momentos, a fim de ser um bom solucionador
de problemas. Estar atento ao andamento da conversa é de suma
importancia.

Cortesia

A cortesia é um atributo de todo homem ou mulher civiliza-
do. E quanto ao termo civilizado, este ndo se propde aqui como
um contraponto ao selvagem, pois até mesmo animais selvagens
sabem agir de forma cortés, mas sim a ideia da educagdo ndo es-
colar, ligada aos bons modos e a forma de se portar. A polidez no
trato, nas palavras e na maneira de pronunciar palavras e opinides,
a amabilidade e a compreensdo sdo adjetivos que qualificam um
excelente profissional.

Atender o publico ndo é facil; ouvem-se mil e uma histérias de
clientes rudes, grosseiros e hostis que fazem funciondrios sairem
chorando diante de tamanha grosseria ou até chorando por conta
da pressdo que pode existir neste trabalho. Deve-se, porém, ter em
mente que ainda que o outro lado, o lado do publico, ndo se porte
de uma maneira adequada, o colaborador reflete a imagem da em-
presa e é responsavel por parte de sua credibilidade. Ao ser cortés,
prestativo, educado e gentil, o individuo se coloca em uma posi¢ao
sublime que transpassa confianga capaz de rebater e constranger
emissores de grosserias e rudezas. Gentiliza gera gentileza.

Interesse

Atrelado a atencgdo, o interesse é expresso durante a comuni-
cagdo com o publico. Um dos elementos cruciais a se atentar em
questao de interesse sdo as expressdes faciais, elas demonstram
nossas emogdes internas de modo involuntdrio e podem denunciar
uma atitude falsa ou errénea. Enquanto suas palavras dizem “claro,
Vocé esta certo, isto é super importante”, uma expressado facial ou
postura que claramente indicam descaso e desinteresse podem de-
nuncia-lo e colocar em jogo a confiabilidade da empresa, deixando
o cliente inseguro diante de suas necessidades, fazendo inclusive
com que ele se questione sobre a importancia do que fala ou so-
bre o interesse da empresa diante de seu problema, contestagdo ou
descontentamento.

O interesse demonstrado pelo cliente ndo deve vir apenas
quando a empresa ou os colaboradores sdo cobertos de elogios,
mas em momentos de criticas também. As criticas e reclamagdes
sdo importantes para a evolugdo da empresa como um todo. De-
monstrar verdadeiro interesse e de fato atentar-se ao publico é um
desafio que vale a pena. Ndo basta conhecer um produto ou um
servigo para realizar um bom atendimento, mas demonstrar inte-
resse no que seu publico precisa e deseja.
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Presteza

Ser proativo e prestativo ao realizar um servigo, ainda mais
quando se trata de seres humanos, é uma qualidade louvavel. Tem-
pos de espera muito longos em salas de bate-papo, chats, telefone-
mas ou mesmo pessoalmente podem cansar o cliente e passar uma
ma impressdo de descaso. Servir café, cha, agua, indicar e oferecer
comodidades dos espagos disponiveis, como banheiros, lavadou-
ros, cantinas, entre outros, podem fazer com que o cliente se sinta a
vontade e veja a forma ativa como o atendente se preta a atende-lo.

Eficiéncia

Trabalhar com eficiéncia significa ser capaz, competente, pro-
dutivo e conseguir bons resultados ou rendimentos de acordo com
o esperado, possivelmente ultrapassando as expectativas. Para ex-
ceder no atendimento ao publico é necessario ser eficiente, ser pra-
tico na hora de comunicar e transmitir as informagdes, mas paciente
o suficiente a ponto de deixar o publico confortavel e tranquilo, sa-
bendo que estd em boas maos e pode se expressar honestamente.

A capacidade de atender e satisfazer muitos clientes é também
uma qualidade de quem trabalha com eficiéncia. Realizar uma ta-
refa com o menor nimero de recursos possiveis no menor inter-
valo de tempo, com o menor indice de investimento ou dinheiro é
eficiéncia ao maximo. Nem sempre é possivel ticar todas as caixas
e ser cem por cento eficiente, isso por causa da inexperiéncia do
profissional ou porque cada caso é Unico e complexo e o publico
vai se modificando, entretanto, quando se combina, conhecimento,
preparo e experiéncias as chances de se realizar um atendimento
eficiente e agil sdo muito maiores.

Tolerancia

A capacidade de tolerancia de um atendente ira dizer muito a
respeito de sua profissionalidade e sua aptiddo em exercer a fungdo
a que foi designado. Nem sempre é facil lidar com outras pessoas,
opiniGes diferentes, insatisfagdes, problemas pessoais, tempera-
mento, entre outros aspectos perfeitamente naturais e humanos
do cotidiano podem interferir na forma como as pessoas se comuni-
cam e expressam suas necessidades. Ter em mente que as diferen-
¢as ndo sdo impedimentos para realizar uma comunicagdo efetiva é
0 primeiro passo para se tornar um ser humano e um profissional
tolerante e respeitoso.

Ainda que seja dificil se controlar diante de uma afirmagdo
equivocada por parte do cliente, deve-se ter em mente que para
ele esta pode ser a verdade e que nao se deve perder a pacién-
cia, muito menos agir de forma grosseira ao corrigi-lo ou indicar
outras opg¢Oes e alternativas, mas aceitar a realidade. Em muitas
empresas, adota-se o lema “eu entendo” entre os atendentes como
um exercicio de empatia no atendimento, pois muitas vezes ndo é
possivel compreender muito bem o cliente, mas é possivel agir com
tolerancia e aceitar o que o outro diz em prol da paz, evitando con-
flitos desnecessarios onde eles se veem iminentes.

Discrigcao

Diante das informagdes trocadas ali entre cliente e atendente,
deve haver respeito. Por vezes, ndo se deve expor todos os proce-
dimentos da empresa ao cliente, pois existem processos que sdo
sigilosos, restritos aos funcionarios e aos colaboradores. Do lado
do publico, por sua vez, também existem informagdes e dados dos
clientes que devem ser sigilados ou resguardados, estabelecendo
uma relagdo de confianga entre empresa e cliente, sendo o aten-
dente o mediador desta relagado.
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ATENDIMENTO AO PUBLICO

Conduta

Conduta se refere ao modo de agir, ao comportamento de um
individuo. A maneira como o ser humano se porta, vive e age no tra-
balho deve ser adequada as normas, valores e ideias da empresa.
Se uma empresa espera que seus funcionarios sejam pontuais e o
funciondrio se atrasa para o trabalho todos os dias, sua conduta ndo
esta adequada ao que a empresa espera dele.

A conduta de um colaborador, de um atendente, age como o
espelho da prépria empresa, pois ele carrega a imagem fisica real
de uma marca, um nome ou um servigo, estes ndo possuem um
rosto, nem emogGes, nem comportamentos, mas o funcionario sim
e por isso ele representa a instituicdo em que trabalha. O cliente
pode ndo fazer distingdo entre uma ma postura de um Unico funcio-
nario e de toda a empresa, o que pode manchar a sua reputagdo e
fazer com que ela perca clientes diante da sua falta de credibilidade,
tudo isso pois seu colaborador ndo se portou adequadamente, nao
agiu de maneira correta, com boas intengdes, com ética e de forma
respeitosa.

Objetividade

Para a comunicagdo entre duas partes ser feita de forma efetiva
é preciso que ela seja clara e objetiva. Objetividade diz respeito a
comunicar de tal modo que se atinja um alvo, sem rodeios. Esta é
uma caracteristica que deve estar presente durante o atendimento
ao cliente pois guia a comunica¢do em diregdo a um objetivo.

Pense em um cliente que tem alguma insatisfacdo em relagdo
a um produto vendido por uma empresa. Este cliente, ao ligar para
um SAC (servigo de atendimento ao cliente), por exemplo, deseja
expressar a sua insatisfacdo a empresa ndo para desabafar seu des-
contentamento de forma gratuita, mas a fim de a empresa possa
intervir, compreendendo sua fun¢do como solucionadora de pro-
blemas, tendo em mente a necessidade de manter lagos entre a
empresa e o consumidor em prol de suas vendas, de sua reputagdo
€ seu sucesso.

Neste exemplo, o atendente, por sua vez, deve ter objetividade
enquanto comunica ao publico as opgdes existentes e a disposi¢do
da empresa a qual representa em solucionar a questdo, de modo
gue ndo restem duvidas por parte do cliente, sem deixar nenhuma
mensagem ambigua, o que pode gerar um grande mal-entendido,
prejudicial para todas as partes. Quantas vezes ndao ouvimos falar
de informagGes erradas ou mal expressadas por parte de atenden-
tes que prejudicaram empresas inteiras? Este tipo de ocorréncia
nao deve acontecer de forma alguma, pois coloca em risco todo um
grupo de profissionais.

POSTURA PROFISSIONAL H

A postura profissional é um conjunto de caracteristicas pes-
soais e atitudes que sdo tomadas no ambiente de trabalho, ela é
formada pela conduta ética, habitos, habilidades, conhecimentos,
comportamentos e atitudes, que o profissional possui.

Assim, 0o modo como as pessoas se comportam e se relacionam
no ambiente organizacional, define a postura profissional de cada
um, o ambiente de trabalho exige profissionalismo e seriedade, e
com isso o sucesso profissional advém da postura profissional ade-
quada.
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Possuir uma postura profissional ideal ndo é dificil, porque bas-
ta lembrar que em todos os setores de uma organizagdo, seja ela
publica ou privada, e de qualquer ramo de atividades, é necessario
que o colaborador tenha postura e comportamento adequados que
exige educagdo, respeito, impessoalidade, cortesia e outros itens.

Comportamento Profissional

O comportamento é um conjunto de atitudes esperadas do
colaborador no exercicio da sua fungao, estabilizando a ética no co-
tidiano de suas atividades prestadas, esse comportamento abran-
ge muito além da ética, ou seja, as atitudes profissionais como um
todo deve favorecer o ambiente organizacional.

A ética é composta por valores reais e presentes na sociedade,
a partir do momento em que, por mais que as vezes tais valores
parecam corrompidos no contexto social, ndo é possivel falar em
convivéncia humana se esses fatores forem desconsiderados.

Cada vez mais as organizagGes procuram profissionais adequa-
dos para trabalharem, com isso, é evidente que ndo ha mais espaco
no mercado de trabalho para profissionais mediocres, desqualifica-
dos e despreparados, mas sim para profissionais que sejam habili-
dosos, com pré-disposi¢do para o trabalho em equipe, com visdao
ampliada, conhecimento de mercado, iniciativa, espirito empreen-
dedor, persistente, otimista, responsavel, criativo, disciplinado e
outras habilidades e qualificagGes.

E importante procurar estar preparado para o mercado de tra-
balho, a qualquer momento da vida, independentemente do fato
de estar ou ndo empregado. A histéria do mercado de trabalho atu-
al tem mostrado que independentemente do cargo exercido, deve-
-se estar sempre preparado para mudangas que poderdo surgir e
mudardo todo o rumo da carreira, as organizagdes nao sdo eternas
e nem os seus colaboradores.

Ndo se engane, ndo existem mais quaisquer garantias de em-
prego por parte das organizagOes, trazendo aos profissionais em-
pregados nelas um Onus constante para manter o seu emprego. Se
para aqueles que estdo empregados manter a sua empregabilidade
nao é uma tarefa facil, para aqueles que estdo ingressando no mer-
cado de trabalho atual, as dificuldades sdo ainda maiores.

De acordo com Tarrafa’, dentro do contexto profissional, as
pessoas devem adaptar os seus comportamentos consoante as are-
as profissionais em que estardo inseridas, ou seja, conhecer bem as
regras do meio onde estdo inseridos é fundamental para o sucesso
profissional, tanto das pessoas quanto das empresas.

A cada dia, surgem novas tecnologias e novas formas de se exe-
cutar as tarefas, e junto com elas as relagdes de trabalho que exi-
gem uma nova postura profissional, a de desenvolver as “habilida-
des” necessarias para enfrentar os desafios propostos. Na verdade,
algumas dessas habilidades s6 ganharam destaque recentemente,
enquanto outras apenas mudaram de foco, atualizando-se. Veja-se
algumas delas:

1. Espera-se que os profissionais tenham uma apresentagdo
basica, e o novo profissional deve demonstrar também esforgo e
interesse incansdveis para aprender.

2. E necessario ter um animo permanente, disposicdo para o
trabalho e para correr atras do que se quer.

1 TARRAFA, A. Imagem Pessoal vs Postura Profissional; Comunicagdo
Empresarial; SP, 2010.
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LEGISLAGAO APLICAVEL AO SISTEMA

CONFERE/CORES

LEI FEDERAL N2, 4.886/1965 E SUAS ALTERACOES POSTE-
RIORES (REGULA AS ATIVIDADES DOS REPRESENTANTES
COMERCIAIS AUTONOMOS E SUAS ALTERAGOES POSTE-
RIORES)

LEI N2 4.886, DE 9 DE DEZEMBRO DE 1965.

Regula as atividades dos representantes comerciais auténo-
mos.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, fago saber que o CONGRESSO
NACIONAL decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art . 12 Exerce a representagao comercial autbnoma a pes-
soa juridica ou a pessoa fisica, sem relagdo de emprego, que de-
sempenha, em cardter ndo eventual por conta de uma ou mais
pessoas, a mediagdo para a realizagdo de negdcios mercantis,
agenciando propostas ou pedidos, para, transmiti-los aos repre-
sentados, praticando ou ndo atos relacionados com a execugdo
dos negdcios.

Paragrafo Unico. Quando a representagdo comercial incluir
poderes atinentes ao mandato mercantil, serdo aplicaveis, quan-
to ao exercicio deste, os preceitos proprios da legislagdo comer-
cial.

Art . 22 E obrigatdrio o registro dos que exercam a represen-
tagdo comercial auténoma nos Conselhos Regionais criados pelo
art. 62 desta Lei.

Paragrafo Unico. As pessoas que, na data da publicacdo da
presente Lei, estiverem no exercicio da atividade, deverao regis-
trar-se nos Conselhos Regionais, no prazo de 90 dias a contar da
data em que estes forem instalados.

Art . 32 O candidato a registro, como representante comer-
cial, devera apresentar:

a) prova de identidade;

b) prova de quitagdo com o servi¢o militar, quando a ele
obrigado;

c) prova de estar em dia com as exigéncias da legislagdo elei-
toral;

d) folha-corrida de antecedentes, expedida pelos cartérios
criminais das comarcas em que o registrado houver sido domici-
liado nos ultimos dez (10) anos;

e) quitagdo com o imposto sindical.

§ 12 O estrangeiro é desobrigado da apresentagao dos docu-
mentos constantes das alineas b e c deste artigo.

§ 2 Nos casos de transferéncia ou de exercicio simultaneo da
profissdo, em mais de uma regido, serdo feitas as devidas ano-
tacGes na carteira profissional do interessado, pelos respectivos
Conselhos Regionais.

§ 32 As pessoas juridicas deverao fazer prova de sua existén-
cia legal.
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Art . 42 N3o pode ser representante comercial:

a) o que ndo pode ser comerciante;

b) o falido ndo reabilitado;

c) o que tenha sido condenado por infragdo penal de natu-
reza infamante, tais como falsidade, estelionato, apropriagdo in-
débita, contrabando, roubo, furto, lenocinio ou crimes também
punidos com a perda de cargo publico;

d) o que estiver com seu registro comercial cancelado como
penalidade.

Art . 52 Somente serd devida remuneragdo, como mediador
de negdcios comerciais, a representante comercial devidamente
registrado.

Art . 62 S3o criados o Conselho Federal e os Conselhos Regio-
nais dos Representantes Comerciais, aos quais incumbird a fisca-
lizagdo do exercicio da profissdo, na forma desta Lei.

Paragrafo Unico. E vedado, aos Conselhos Federal e Regio-
nais dos Representantes Comerciais, desenvolverem quaisquer
atividades ndo compreendidas em suas finalidades previstas nes-
ta Lei, inclusive as de carater politico e partidarias.

Art . 72 O Conselho Federal instalar-se-a dentro de noventa
(90) dias, a contar da vigéncia da presente Lei, no Estado da Gua-
nabara, onde funcionard provisoriamente, transferindo-se para a
Capital da Republica, quando estiver em condigdes de fazé-lo, a
juizo da maioria dos Conselhos Regionais.

§ 12 O Conselho Federal sera presidido por um dos seus
membros, na forma que dispuser o regimento interno do Conse-
Ilho, cabendo lhe, além do préprio voto, o de qualidade, no caso
de empate.

§ 22 A renda do Conselho Federal sera constituida de vinte
por cento (20%) da renda bruta dos Conselhos Regionais.

Art . 82 O Conselho Federal serd composto de representan-
tes comerciais de cada Estado, eleitos pelos Conselhos Regionais,
dentre seus membros, cabendo a cada Conselho Regional a esco-
Iha de dois (2) delegados.

Art . 92 Compete ao Conselho Federal determinar o nimero
dos Conselhos Regionais, o qual ndo podera ser superior a um
por Estado, Territorio Federal e Distrito Federal, e estabelecer-
-lhes as bases territoriais.

Art . 10. Compete privativamente, ao Conselho Federal:

| - elaborar o seu regimento interno; (Renumerado pela Lei
n2 12.246, de 2010).

Il - dirimir as davidas suscitadas pelos Conselhos Regionais;
(Renumerado pela Lei n2 12.246, de 2010).

Il - aprovar os regimentos internos dos Conselhos Regionais;
(Renumerado pela Lei n2 12.246, de 2010).

IV - julgar quaisquer recursos relativos as decisGes dos Con-
selhos Regionais; (Renumerado pela Lei n? 12.246, de 2010).

V - baixar instrugGes para a fiel observancia da presente Leij;
(Renumerado pela Lei n2 12.246, de 2010).

VI - elaborar o Cédigo de Etica Profissional; (Renumerado
pela Lei n? 12.246, de 2010).
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LEGISLACAO APLICAVEL AO SISTEMA CONFERE/CORES

VIl - resolver os casos omissos. (Renumerado pela Lei n2
12.246, de 2010).

VIII — fixar, mediante resolu¢do, os valores das anuidades e
emolumentos devidos pelos representantes comerciais, pessoas
fisicas e juridicas, aos Conselhos Regionais dos Representantes
Comerciais nos quais estejam registrados, observadas as pecu-
liaridades regionais e demais situagOes inerentes a capacidade
contributiva da categoria profissional nos respectivos Estados e
necessidades de cada entidade, e respeitados os seguintes limi-
tes maximos: (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

a) anuidade para pessoas fisicas — até RS 300,00 (trezentos
reais); (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

b) (VETADO); (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

¢) anuidade para pessoas juridicas, de acordo com as se-
guintes classes de capital social: (Incluido pela Lei n? 12.246, de
2010).

1.de R$ 1,00 (um real) a RS 10.000,00 (dez mil reais) — até RS
350,00 (trezentos e cinquenta reais); (Incluido pela Lei n? 12.246,
de 2010).

2. de RS 10.000,01 (dez mil reais e um centavo) a RS
50.000,00 (cinquenta mil reais) — até RS 420,00 (quatrocentos e
vinte reais); (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

3. de R$ 50.000,01 (cinquenta mil reais e um centavo) a RS
100.000,00 (cem mil reais) — até RS 504,00 (quinhentos e quatro
reais); (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

4. de RS 100.000,01 (cem mil reais e um centavo) a RS
300.000,00 (trezentos mil reais) — até RS 604,00 (seiscentos e
quatro reais); (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

5. de RS 300.000,01 (trezentos mil reais e um centavo) a RS
500.000,00 (quinhentos mil reais) — até RS 920,00 (novecentos e
vinte reais); (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

6. acima de RS 500.000,00 (quinhentos mil reais) — até RS
1.370,00 (mil, trezentos e setenta reais); (Incluido pela Lei n?
12.246, de 2010).

d) (VETADO); (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

e) (VETADO). (Incluido pela Lei n? 12.246, de 2010).

§ 12 (Suprimido) (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

§ 22 Os valores correspondentes aos limites maximos esta-
belecidos neste artigo serdo corrigidos anualmente pelo indice
oficial de pregos ao consumidor. (Incluido pela Lei n? 12.246, de
2010).

§ 32 O pagamento da anuidade sera efetuado pelo represen-
tante comercial, pessoa fisica ou juridica, até o dia 31 de margo
de cada ano, com desconto de 10% (dez por cento), ou em até 3
(trés) parcelas, sem descontos, vencendo-se a primeira em 30 de
abril, a segunda em 31 de agosto e a terceira em 31 de dezembro
de cada ano. (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

§ 42 Ao pagamento antecipado serd concedido desconto de
20% (vinte por cento) até 31 de janeiro e 15% (quinze por cento)
até 28 de fevereiro de cada ano. (Incluido pela Lei n? 12.246, de
2010).

§ 52 As anuidades que forem pagas apds o vencimento serao
acrescidas de 2% (dois por cento) de multa, 1% (um por cento) de
juros de mora por més de atraso e atualizagdo monetaria pelo in-
dice oficial de precos ao consumidor. (Incluido pela Lei n2 12.246,
de 2010).

u

§ 62 A filial ou representacdo de pessoa juridica instalada
em jurisdicdo de outro Conselho Regional que ndo o da sua sede
pagara anuidade em valor que ndo exceda a 50% (cinquenta por
cento) do que for pago pela matriz. (Incluido pela Lei n2 12.246,
de 2010).

§ 72 (VETADO) (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

§ 82 (VETADO) (Incluido pela Lei n? 12.246, de 2010).

§ 92 O representante comercial pessoa fisica, como respon-
savel técnico de pessoa juridica devidamente registrada no Con-
selho Regional dos Representantes Comerciais, pagara anuidade
em valor correspondente a 50% (cinquenta por cento) da anuida-
de devida pelos demais profissionais auténomos registrados no
mesmo Conselho. (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

Art . 11. Dentro de sessenta (60) dias, contados da vigéncia
da presente Lei, serdo instalados os Conselhos Regionais corres-
pondentes aos Estados onde existirem érgdos sindicais de repre-
senta¢do da classe dos representantes comerciais, atualmente
reconhecidos pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia Social.

Art . 12. Os Conselhos Regionais terdo a seguinte composi-
¢ao:

a) dois tercos (2/3) de seus membros serdo constituidos pelo
Presidente do mais antigo sindicato da classe do respectivo Es-
tado e por diretores de sindicatos da classe, do mesmo Estado,
eleitos estes em assembleia-geral;

b) um terco (1/3) formado de representantes comerciais no
exercicio efetivo da profissdo, eleitos em assembleia-geral reali-
zada no sindicato da classe.

§ 12 A secretaria do sindicato incumbido da realizagdo das
elei¢cBes organizara cédula Unica, por ordem alfabética dos candi-
datos, destinada a votagdo.

§ 22 Se os drgdos sindicais de representagdo da classe ndo
tomarem as providéncias previstas quanto a instalagdo dos Con-
selhos Regionais, o Conselho Federal determinara, imediatamen-
te, a sua constituicdo, mediante elei¢des em assembleia-geral,
com a participagdo dos representantes comerciais no exercicio
efetivo da profissdo no respectivo Estado.

§ 32 Havendo, num mesmo Estado, mais de um sindicato de
representantes comerciais, as elei¢des a que se refere este artigo
se processardo na sede do sindicato da classe situado na Capital
e, na sua falta, na sede do mais antigo.

§ 42 O Conselho Regional serd presidido por um dos seus
membros, na forma que dispuser o seu regimento interno, ca-
bendo-lhe, além do préprio voto, o de qualidade, no caso de em-
pate.

§ 52 Os Conselhos Regionais terdo no maximo trinta (30)
membros e, no minimo, o niumero que for fixado pelo Conselho
Federal.

Art . 13. Os mandatos dos membros do Conselho Federal e
dos Conselhos Regionais serdo de trés (3) anos.

§ 12 Todos os mandatos serdo exercidos gratuitamente.

§ 22 A aceitagdo do cargo de Presidente, Secretdrio ou Te-
soureiro importard na obrigacdo de residir na localidade em que
estiver sediado o respectivo Conselho.

Art . 14. O Conselho Federal e os Conselhos Regionais serdao
administrados por uma Diretoria que ndo podera exceder a um
terco (1/3) dos seus integrantes.

Art . 15. Os Presidentes dos Conselhos Federal e Regionais
completardo o prazo do seu mandato, caso sejam substituidos na
presidéncia do sindicato.
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Art . 16. Constituem renda dos Conselhos Regionais as con-
tribuicdes e multas devidas pelos representantes comerciais,
pessoas fisicas ou juridicas, neles registrados.

Art . 17. Compete aos Conselhos Regionais:

a) elaborar o seu regimento interno, submetendo-o a apre-
ciagdo do Conselho Federal;

b) decidir sobre os pedidos de registro de representantes co-
merciais, pessoas fisicas ou juridicas, na conformidade desta Lei;

¢) manter o cadastro profissional;

d) expedir as carteiras profissionais e anota-las, quando ne-
cessario;

e) impor as sangGes disciplinares previstas nesta Lei, me-
diante a feitura de processo adequado, de acordo com o disposto
no artigo 18;

f) arrecadar, cobrar e executar as anuidades e emolumentos
devidos pelos representantes comerciais, pessoas fisicas e juri-
dicas, registrados, servindo como titulo executivo extrajudicial
a certiddo relativa aos seus créditos. (Redagdo dada pela Lei n?
12.246, de 2010).

Art . 18. Compete aos Conselhos Regionais aplicar, ao repre-
sentante comercial faltoso, as seguintes penas disciplinares:

a) adverténcia, sempre sem publicidade;

b) multa até a importdncia equivalente ao maior salario-mi-
nino vigente no Pais;

¢) suspensado do exercicio profissional, até um (1) ano;

d) cancelamento do registro, com apreensao da carteira pro-
fissional.

§ 12 No caso de reincidéncia ou de falta manifestamente gra-
ve, 0 representante comercial poderd ser suspenso do exercicio
de sua atividade ou ter cancelado o seu registro.

§ 292 As penas disciplinares serdo aplicadas apds processo
regular, sem prejuizo, quando couber, da responsabilidade civil
ou criminal.

§ 32 0 acusado devera ser citado, inicialmente, dando-se-lhe
ciéncia do inteiro teor da denuncia ou queixa, sendo-lhe assegu-
rado, sempre, o amplo direito de defesa, por si ou por procurador
regularmente constituido.

§ 42 O processo disciplinar sera presidido por um dos mem-
bros do Conselho Regional, ao qual incumbira coligir as provas
necessarias.

§ 52 Encerradas as provas de iniciativa da autoridade proces-
sante, ao acusado sera dado requerer e produzir as suas proprias
provas, apds o que lhe serad assegurado a direito de apresentar,
por escrito, defesa final e o de sustentar, oralmente, suas razGes,
na sessao do julgamento.

§ 62 Da decisdo dos Conselhos Regionais caberd recurso vo-
luntario, com efeito suspensivo, para o Conselho Federal.

Art . 19. Constituem faltas no exercicio da profissdo de repre-
sentante comercial:

a) prejudicar, por dolo ou culpa, os interesses confiados aos
seus cuidados;

b) auxiliar ou facilitar, por qualquer meio, o exercicio da pro-
fissdo aos que estiverem proibidos, impedidos ou ndo habilitados
a exercé-la;

¢) promover ou facilitar negdcios ilicitos, bem como quais-
quer transagdes que prejudiquem interesse da Fazenda Publica;

d) violar o sigilo profissional;

e) negar ao representado as competentes prestaces de
contas, recibos de quantias ou documentos que Ilhe tiverem sido
entregues, para qualquer fim;
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f) recusar a apresenta¢do da carteira profissional, quando
solicitada por quem de direito.

Art . 20. Observados os principios desta Lei, o Conselho Fe-
deral dos Representantes Comerciais, expedira instrugdes rela-
tivas a aplicagdo das penalidades em geral e, em particular, aos
casos em que couber imposi¢des da pena de multa.

Art . 21. As reparticGes federais, estaduais e municipais, ao
receberem tributos relativos a atividade do representante co-
mercial, pessoa fisica ou juridica, exigirdo prova de seu registro
no Conselho Regional da respectiva regido.

Art . 22. Da propaganda devera constar, obrigatoriamente, o
numero da carteira profissional.

Paragrafo Unico. As pessoas juridicas fardo constar também,
da propaganda, além do numero da carteira do representante
comercial responsavel, o seu préprio numero de registro no Con-
selho Regional.

Art . 23. O exercicio financeiro dos Conselhos Federal e Re-
gionais coincidird com o ano civil.

Art. 24. As diretorias dos Conselhos Regionais prestardo con-
tas da sua gestdo ao préprio conselho, até o dia 15 de fevereiro
de cada ano. (Redag¢do dada pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

Art . 25. Os Conselhos Regionais prestardo contas até o ul-
timo dia do més de fevereiro de cada ano ao Conselho Federal.
(Redacdo dada pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

Paragrafo Unico. A Diretoria do Conselho Federal prestara
contas ao respectivo plenario até o ultimo dia do més de margo
de cada ano. (Redag¢do dada pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

Art . 26. Os sindicatos incumbidos do processamento das
elei¢Ges, a que se refere o art. 12, deverdo tomar, dentro do pra-
zo de trinta (30) dias, a contar da publicagdo desta lei, as provi-
déncias necessdrias a instalagcdo dos Conselhos Regionais dentro
do prazo previsto no art. 11.

Art . 27. Do contrato de representagdo comercial, quando
celebrado por escrito, além dos elementos comuns e outros, a
juizo dos interessados, constarao, obrigatoriamente:

Art. 27. Do contrato de representacdo comercial, além dos
elementos comuns e outros a juizo dos interessados, constardo
obrigatoriamente: (Reda¢do dada pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

a) condigGes e requisitos gerais da representagao;

b) indicagcdo genérica ou especifica dos produtos ou artigos
objeto da representagdo;

c) prazo certo ou indeterminado da representagdo

d) indicagdo da zona ou zonas em que sera exercida a repre-
sentacdo; (Redagdo dada pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

e) garantia ou ndo, parcial ou total, ou por certo prazo, da
exclusividade de zona ou setor de zona;

f) retribuicdo e época do pagamento, pelo exercicio da re-
presentagdo, dependente da efetiva realizagdo dos negdcios, e
recebimento, ou nao, pelo representado, dos valores respectivos;

g) os casos em que se justifique a restricdo de zona concedi-
da com exclusividade;

h) obrigagcGes e responsabilidades das partes contratantes:

i) exercicio exclusivo ou ndo da representagdo a favor do re-
presentado;

j) indenizacdo devida ao representante pela rescisdo do con-
trato fora dos casos previstos no art. 35, cujo montante ndo po-
dera ser inferior a 1/12 (um doze avos) do total da retribui¢do
auferida durante o tempo em que exerceu a representacdo. (Re-
dagdo dada pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)
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LEGISLACAO APLICAVEL AO SISTEMA CONFERE/CORES

§ 1° Na hipdtese de contrato a prazo certo, a indenizagdo
correspondera a importancia equivalente a média mensal da re-
tribuicdo auferida até a data da rescisdo, multiplicada pela me-
tade dos meses resultantes do prazo contratual. (Redagdo dada
pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

§ 2° O contrato com prazo determinado, uma vez prorrogado
0 prazo inicial, tacita ou expressamente, torna-se a prazo indeter-
minado. (Incluido pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

§ 3° Considera-se por prazo indeterminado todo contrato
que suceder, dentro de seis meses, a outro contrato, com ou sem
determinagdo de prazo. (Incluido pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

Art . 28. O representante comercial fica obrigado a fornecer
ao representado, segundo as disposi¢des do contrato ou, sendo
este omisso, quando lhe for solicitado, informagdes detalhadas
sobre o andamento dos negécios a seu cargo, devendo dedicar-
-se a representagdo, de modo a expandir os negécios do repre-
sentado e promover os seus produtos.

Art . 29. Salvo autorizagdo expressa, ndo podera o represen-
tante conceder abatimentos, descontos ou dilagdes, nem agir em
desacordo com as instrugdes do representado.

Art . 30. Para que o representante possa exercer a represen-
tacdo em Juizo, em nome do representado, requer-se mandato
expresso. Incumbir-lhe-a porém, tomar conhecimento das recla-
macGes atinentes aos negdcios, transmitindo-as ao representado
e sugerindo as providéncias acauteladoras do interesse deste.

Paragrafo Unico. O representante, quanto aos atos que prati-
car, responde segundo as normas do contrato e, sendo este omis-
so, na conformidade do direito comum.

Art. 31. Prevendo o contrato de representacdo a exclusivi-
dade de zona ou zonas, ou quando este for omisso, fara jus o
representante a comissdo pelos negdcios ai realizados, ainda que
diretamente pelo representado ou por intermédio de terceiros.
(Redacgdo dada pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

Paragrafo Unico. A exclusividade de representagdo nao se
presume na auséncia de ajustes expressos. (Redagdo dada pela
Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

Art. 32. O representante comercial adquire o direito as co-
missGes quando do pagamento dos pedidos ou propostas. (Re-
dacgdo dada pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

§ 1° O pagamento das comissdes devera ser efetuado até o
dia 15 do més subsequente ao da liquidagdo da fatura, acompa-
nhada das respectivas copias das notas fiscais. (Incluido pela Lei
n? 8.420, de 8.5.1992)

§ 2° As comissGes pagas fora do prazo previsto no paragrafo
anterior deverdo ser corrigidas monetariamente. (Incluido pela
Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

§ 3° E facultado ao representante comercial emitir titulos de
créditos para cobranga de comissdes.(Incluido pela Lei n2 8.420,
de 8.5.1992)

§ 4° As comissGes deverdo ser calculadas pelo valor total das
mercadorias. (Incluido pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

§ 5° Em caso de rescisdo injusta do contrato por parte do
representando, a eventual retribuicdo pendente, gerada por pe-
didos em carteira ou em fase de execugdo e recebimento, tera
vencimento na data da rescisdo. (Incluido pela Lei n? 8.420, de
8.5.1992)

§ 6° (Vetado). (Incluido pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)
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§ 7° Sdo vedadas na representacdo comercial alteragoes que
impliquem, direta ou indiretamente, a diminuicdo da média dos
resultados auferidos pelo representante nos ultimos seis meses
de vigéncia. (Incluido pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

Art . 33. Nao sendo previstos, no contrato de representacao,
0s prazos para recusa das propostas ou pedidos, que hajam sido
entregues pelo representante, acompanhados dos requisitos exi-
giveis, ficara o representado obrigado a creditar-lhe a respectiva
comissdo, se ndo manifestar a recusa, por escrito, nos prazos de
15, 30, 60 ou 120 dias, conforme se trate de comprador domici-
liado, respectivamente, na mesma praga, em outra do mesmo
Estado, em outro Estado ou no estrangeiro.

§ 12 Nenhuma retribuicdo sera devida ao representante co-
mercial, se a falta de pagamento resultar de insolvéncia do com-
prador, bem como se o negdcio vier a ser por ele desfeito ou for
sustada a entrega de mercadorias devido a situagdo comercial
do comprador, capaz de comprometer ou tornar duvidosa a li-
quidagdo.

§ 22 Salvo ajuste em contrario, as comissdes devidas serdo
pagas mensalmente, expedindo o representado a conta respecti-
va, conforme cdpias das faturas remetidas aos compradores, no
respectivo periodo.

§ 3° Os valores das comissOes para efeito tanto do pré-aviso
como da indenizagdo, prevista nesta lei, deverdo ser corrigidos
monetariamente. (Incluido pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

Art . 34. A denuncia, por qualquer das partes, sem causa jus-
tificada, do contrato de representagdo, ajustado por tempo inde-
terminado e que haja vigorado por mais de seis meses, obriga o
denunciante, salvo outra garantia prevista no contrato, a conces-
sdo de pré-aviso, com antecedéncia minima de trinta dias, ou ao
pagamento de importancia igual a um terco (1/3) das comissdes
auferidas pelo representante, nos trés meses anteriores.

Art . 35. Constituem motivos justos para rescisdo do contrato
de representagdo comercial, pelo representado:

a) a desidia do representante no cumprimento das obriga-
¢Oes decorrentes do contrato;

b) a pratica de atos que importem em descrédito comercial
do representado;

¢) a falta de cumprimento de quaisquer obriga¢des inerentes
ao contrato de representagdo comercial;

d) a condenagéo definitiva por crime considerado infamante;

e) forga maior.

Art . 36. Constituem motivos justos para rescisdo do contrato
de representagdo comercial, pelo representante:

a) reducdo de esfera de atividade do representante em desa-
cordo com as clausulas do contrato;

b) a quebra, direta ou indireta, da exclusividade, se prevista
no contrato;

c) a fixacdo abusiva de precos em relacdo a zona do repre-
sentante, com o exclusivo escopo de impossibilitar-lhe a¢do re-
gular;

d) o ndo-pagamento de sua retribui¢do na época devida;

e) forga maior.

Art . 37. Somente ocorrendo motivo justo para a rescisdao
do contrato, poderd o representado reter comissdes devidas ao
representante, com o fim de ressarcir-se de danos por este cau-
sados e, bem assim, nas hipdteses previstas no art. 35, a titulo de
compensagao.
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