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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

ORTOGRAFIA

A ortografia oficial da lingua portuguesa trata das regras que
orientam a escrita correta das palavras, garantindo a padroniza-
¢do e a clareza na comunicagdo. Essas normas sdo fundamentais
para a uniformidade da lingua escrita, tanto em contextos for-
mais quanto informais. Ao longo do tempo, o portugués passou
por diversas reformas ortograficas, sendo a mais recente o Novo
Acordo Ortogréfico, que trouxe algumas mudangas na grafia de
palavras e na inclusdo de certas letras no alfabeto oficial.

Aprender a ortografia correta de uma lingua exige pratica, e
a leitura é uma das ferramentas mais eficazes para alcancgar esse
objetivo. A leitura regular ndo apenas amplia o vocabuldrio, mas
também auxilia na memorizagdo das grafias, uma vez que exp&e
o leitor a diferentes padrdes e contextos. No entanto, apesar da
existéncia de regras claras, a ortografia do portugués é repleta de
excecOes, exigindo atengdo redobrada dos falantes.

Neste texto, serdo abordadas as principais regras ortografi-
cas do portugués, com destaque para dividas comuns entre os
falantes. Desde o uso das letras do alfabeto até as regras para o
emprego de X, S e Z, veremos como essas hormas sdo aplicadas
e quais sdo os erros mais frequentes. Além disso, exploraremos
a distin¢do entre parénimos e homonimos, palavras que, por sua
semelhanga grafica ou sonora, costumam causar confusdo.

O ALFABETO NA LINGUA PORTUGUESA

O alfabeto da lingua portuguesa é composto por 26 letras,
sendo que cada uma possui um som e uma fung¢do especifica na
formagdo de palavras. Essas letras estao divididas em dois grupos
principais: vogais e consoantes. As vogais sao cinco: A, E, |, O,
U, enquanto as demais letras do alfabeto sdo classificadas como
consoantes.

A principal fung¢do das vogais é servir de nucleo das silabas,
enquanto as consoantes tém a fun¢do de apoiar as vogais na
formagdo de silabas e palavras. Essa divisdao permite uma vasta
combinagdo de sons, o que torna o portugués uma lingua rica e
complexa em termos de fonologia e grafia.

» Inclusdo das Letras K, We Y

Com a implementag¢do do Novo Acordo Ortografico, assina-
do pelos paises luséfonos em 1990 e efetivado em 2009, houve
a reintrodugdo das letras K, W e Y no alfabeto oficial da lingua
portuguesa. Essas letras, que anteriormente eram consideradas
estranhas ao alfabeto, passaram a ser aceitas oficialmente em
determinadas circunstancias especificas.

As letras K, W e Y sdo utilizadas em:

» Nomes proprios estrangeiros: Ex.: Katia, William, Yakov.

Esta € uma amostra
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= Abreviaturas e simbolos internacionais: Ex.: km (quilome-
tro), watts (W).

O objetivo dessa inclusao foi alinhar a ortografia portuguesa

com o uso global dessas letras em contextos internacionais, es-

pecialmente para garantir a correta grafia de nomes e simbolos
que fazem parte da cultura e ciéncia contemporaneas.

» Relevancia do Alfabeto para a Ortografia
Compreender o alfabeto e suas caracteristicas é o primeiro

: passo para dominar a ortografia oficial. A combinagdo corre-
. ta das letras, assim como o reconhecimento dos sons que elas

representam, é fundamental para escrever com precisdo. A dis-
tingdo entre vogais e consoantes e o uso adequado das letras
adicionadas pelo Acordo Ortografico sdao pilares essenciais para
evitar erros na grafia de palavras.

A familiaridade com o alfabeto também ajuda a identificar
casos de empréstimos linguisticos e termos estrangeiros que fo-
ram incorporados ao portugués, reforcando a necessidade de se

: adaptar as mudancas ortograficas que ocorrem com o tempo.

» Uso do “X”

O uso da letra “X” na lingua portuguesa é uma das areas que
mais geram duvidas devido a sua pronuncia varidvel e a multipli-
cidade de regras que regem sua grafia. Dependendo da palavra,
o “X” pode assumir diferentes sons, como /ch/ (em “chave”), /
ks/ (em “taxi”), /s/ (em “préximo”) ou até mesmo /z/ (em “exem-

- plo”). Além disso, ha regras especificas que ajudam a determinar
- quando se deve usar o “X” ao invés de outras letras, como o “CH”.

A seguir, serdo apresentadas algumas regras e dicas praticas
para o uso correto do “X” na ortografia portuguesa.

> ApOs as Silabas “ME” e “EN”

Uma das principais regras de uso do “X” é sua ocorréncia
apds as silabas “me” e “en”, uma peculiaridade que se aplica a
muitas palavras do portugués. Em casos como esses, o “X” deve

- ser utilizado em vez do “CH".

Ex.:
Mexer (ndo “mecher”)
Enxergar (ndo “enchergar”)

> Ap0és Ditongos
Outro caso comum de uso do “X” é apds ditongos, que sdo

© encontros de duas vogais ha mesma silaba. Nessa situagdo, a le-
‘ tra “X” é empregada em vez de outras consoantes, como o “S”

ou o “CH”.
Ex.:

Caixa (ndo “caicha”)
Baixo (ndo “baicho”)

Editora
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» Palavras de Origem Indigena ou Africana

0O “X” também é utilizado em muitas palavras de origem
indigena ou africana, refletindo a influéncia dessas culturas na
formagdo do vocabuldrio da lingua portuguesa. Esses termos
foram incorporados ao idioma ao longo da colonizagdo e preser-
vam a grafia com “X”.

Ex.:

Abacaxi (fruto de origem indigena)
Orixd (divindade de religides de matriz africana)

EXCEGOES E PARTICULARIDADES

Apesar dessas regras, o uso do “X” na lingua portuguesa esta
cheio de excegbes que ndo seguem um padrao claro, o que mui-
tas vezes exige que o falante simplesmente memorize a grafia
correta de certas palavras. Por exemplo, palavras como exce-
¢do, excluir e exame ndo seguem as regras gerais e precisam ser
decoradas.

Uma maneira eficaz de evitar erros na escrita do “X” é ob-
servar o contexto em que ele aparece. As regras mencionadas
anteriormente sdo Uteis, mas em muitos casos, a leitura fre-
quente e a exposi¢do a lingua sdo as melhores estratégias para
memorizar a grafia correta. Além disso, é importante atentar-se
as excegBes que ndo seguem uma regra clara e que podem con-
fundir o falante.

Dominar o uso do “X” é essencial para escrever de forma cla-
ra e correta, ja que muitos erros comuns de ortografia envolvem
justamente a confusdo entre o “X” e outras letras que apresen-
tam sons similares.

> Uso do “S” e “Z"

O uso correto das letras “S” e “Z” na lingua portuguesa pode
gerar confusdo, pois ambas podem produzir o som de /z/ em
determinadas palavras. No entanto, ha regras que orientam a es-
colha entre essas duas letras em diferentes contextos. A seguir,
serdo apresentadas algumas dessas regras para ajudar a diferen-
ciar o uso do “S” e do “Z”.

» Uso do “S” com Som de “Z”

A letra “S” pode assumir o som de /z/ em alguns casos espe-
cificos. Essas ocorréncias, embora comuns, seguem regras claras
que facilitam a sua identificagao.

a) Apds Ditongos
0O “S” assume o som de /z/ quando aparece logo apds um
ditongo (encontro de duas vogais na mesma silaba).
Ex.:
Coisa

Maisena

b) Palavras Derivadas de Outras com “S” na Palavra

Primitiva

Em palavras derivadas, se a palavra primitiva ja contém a le-
tra “S”, essa letra deve ser mantida na palavra derivada, mesmo
que o som seja de /z/.

AMOSTRA

Ex.:
Casa —» Casinha
Andlise - Analisador

upn

c) Sufixos “és” e “esa” Indicando Nacionalidade ou Titulo

AN

Nos sufixos “és” e “esa”, usados para indicar nacionalidade,
titulo ou origem, a letra “S” também pode ter o som de /z/.
Ex.:

Francés, portuguesa
Marqués, duquesa

” o«

d) Sufixos Formadores de Adjetivos: “ense”, “0s0” e “o0sa”

Quando palavras formam adjetivos com os sufixos “ense”,
“0s0” e “0sa”, a letra “S” também é utilizada com o som de /z/.
Ex.: Preguicoso, gloriosa

» Uso do “Z2”

Aletra “Z” tem regras bem definidas em relagdo a sua utiliza-
¢do, especialmente em radicais e sufixos de palavras.

a) Em Palavras que Tém Radicais com “Z2”

O “Z” é mantido em palavras derivadas que possuem o
radical ou a forma primitiva com essa letra. Isso ocorre principal-
mente em verbos e substantivos.

Ex.:

Feliz - Felicidade
Realizar - Realizagéo

b) Verbos Terminados em “-izar”

Os verbos terminados em “-izar” costumam ter sua forma
baseada em substantivos ou adjetivos que ndo terminam com
“S”, mas com “Z”. Essa regra é bastante comum na formacdo de
verbos que indicam a a¢do de transformar algo.

Ex.:

Civilizar (de “civil”)
Organizar (de “organizacdo”)

c) Palavras com Sufixos “-ez”, “-eza”

Os sufixos “-ez” e “-eza”, que formam substantivos abstratos,
também utilizam a letra “Z”.
Ex.:

Beleza
Tristeza

» Diferengas Regionais e Excecoes

Embora existam regras claras para o uso do “S” e do “Z”,
algumas palavras exigem atencdo especial devido a origem
etimoldgica ou a manutencgdo do radical, o que demanda memo-
rizacdo. Verbos como analisar e paralisar, por exemplo, mantém
o “S” do radical das palavras primitivas (analise, paralisia), se-
guindo a norma ortografica da lingua portuguesa.

Assim, ndo se trata de excegOes a regra dos verbos termina-
dos em “-izar”, mas de casos em que o radical ja contém a letra
“S”, devendo ela ser preservada na forma verbal.

Editora 0
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MATEMATICAE

RACIOCINIO-LOGICO

RESOLVER  SITUACOES-PROBLEMA ENVOLVENDO
ADICAO, SUBTRAGCAO, MULTIPLICAGAO, DIVISAO,
POTENCIACAO OU RADICIACAO COM NUMEROS
RACIONAIS, NAS SUAS REPRESENTACOES FRACIONA-
RIA OU DECIMAL. RESOLVER SITUACOES-PROBLEMA
ENVOLVENDO MiNIMO MULTIPLO COMUM, MAXIMO
DIVISOR COMUM

CONJUNTOS NUMERICOS

O agrupamento de termos ou elementos que associam
caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com ca-
racteristicas semelhantes sdo numeros, referimo-nos a esses
agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representa-
dos graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta ultima a
forma mais comum ao lidar com operag8es matematicas. Na re-
presentagdo extensiva, os nimeros sdo listados entre chaves {}.

Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontavel de numeros, utilizamos reticéncias apds listar alguns
exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

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

Irracionais e Reais.

Ndmeros
inteiros

Ndmeros
irracionais

I
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CoNJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N

. e compreende os numeros utilizados para contar e ordenar. Esse

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

Em termos matematicos, os niUmeros naturais podem ser
definidoscomoN={0,1, 2,3,4,5,6, ...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em

- subconjuntos:

*={1, 2,3, 4..} ou N* = N - {0}: conjunto dos niimeros

: naturais ndo nulos, ou sem o zero.

Np = {0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos nimeros
naturais pares.

Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros na-
turais impares.

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

S e S B g
012345G6..

» Operag6es com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas

: duas operagdes fundamentais: adicdo e multiplicagdo.
Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais, :

Adicdo de Numeros Naturais
A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como ob-
jetivo 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 € a
soma ou o total.

Subtragdo de Nimeros Naturais
E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de

: outra; é a operagdo inversa da adi¢do. A subtracdo é vélida ape-
¢ nas nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero

do menor, ou seja, quando a-b tal que a > b.
Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o minuendo, 193 é o
subtraendo e 7 é a diferenca.

= Obs.: o minuendo também é conhecido como aditivo e
o subtraendo como subtrativo.

Multiplicagdo de Numeros Naturais
E a operagdo que visa adicionar o primeiro nimero, deno-
minado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as
unidades do segundo niumero, chamado multiplicador.
Exemplo: 3 x 5 = 15, onde 3 e 5 sdo os fatores e 15 é o
produto.
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- 3 vezes 5 é somar o niumero 3 cincovezes: 3x5=3+3+3
“"ou

+ 3+ 3 =15. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “,
para indicar a multiplicagao).

Divisdo de Numeros Naturais

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber
quantas vezes o segundo esta contido no primeiro. O primeiro
numero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro nu-
mero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo é chamado
de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente e so-
marmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos nimeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por outro
numero natural de forma exata. Quando a divisdo nado é exata,
temos um resto diferente de zero.

) (.-
CI\@

Quociente

Dividendo

La
Ve

Principios fundamentais em uma divisao de numeros
naturais

= Em uma divisdo exata de numeros naturais, o divisor
deve ser menor do que o dividendo.45:9=5

= Em uma divisdo exata de numeros naturais, o dividendo é
o produto do divisor pelo quociente. 45=5x9

* A divisao de um niimero natural n por zero nao é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse q, entdo pode-
riamos escrever: n +~ 0 = g e isto significariaque:n=0xq =
0 o que ndo é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem
sentido ou ainda é dita impossivel.

r<

Propriedades da Adigao e da Multiplicagio dos nimeros
Naturais

Paratodoa,becemN

= 1) Associativa da adigdo: (a+b)+c=a+ (b +c)

» 2) Comutativa da adicdo:a+b=b+a

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

= 4) Associativa da multiplicagdo: (a.b).c = a. (b.c)

= 5) Comutativa da multiplicagdo: a.b = b.a

* 6) Elemento neutro da multiplicacdo: a.1=a

= 7) Distributiva da multiplicacdo relativamente a adigdo:

a.b+c)=ab+ac

= 8) Distributiva da multiplicagdao relativamente a subtra-

¢do:a.(b—c)=ab-ac

= 9) Fechamento: tanto a adigdo como a multiplicagdo de um

numero natural por outro nimero natural, continua como

resultado um numero natural.

: Solﬁ@i@
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Exemplos:

1) Em uma gréfica, a maquina utilizada para imprimir certo
tipo de calendario esta com defeito, e, apds imprimir 5 calenda-
rios perfeitos (P), o proximo sai com defeito (D), conforme mostra
0 esquema.

Considerando que, ao se imprimir um lote com 5 000 ca-
lendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos e o sexto saiu com
defeito e que essa mesma sequéncia se manteve durante toda a
impressao do lote, é correto dizer que o nimero de calendarios
perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.

(B) 3 828.

(C) 4 093.

(D) 4 167.

(E) 4 256.

Solugdo: Resposta: D.

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

Isto significa que sairam 833. 5 = 4165 calenddrios perfeitos,
mais 2 calenddrios perfeitos que restaram na conta de divisdo.

Assim, sdo 4167 calendarios perfeitos.

* 2) Jodo e Maria disputaram a prefeitura de uma determina-

da cidade que possui apenas duas zonas eleitorais. Ao final

da sua apuracdo o Tribunal Regional Eleitoral divulgou a se-

guinte tabela com os resultados da elei¢do. A quantidade de

eleitores desta cidade é:

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral
Joao 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217
Brancos 18 25

Abstencgdes 183 175

(A) 3995

(B) 7165

(C) 7532

(D) 7575

(E) 7933

Solugdo: Resposta: E.

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
22 7ona: 2245 + 2320 + 217 + 25 + 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (Z)

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

Z={.,-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,..}
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INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA, HARDWARE, SOFTWARE, SISTEMAS OPERACIONAIS (MICROSOFT WINDOWS
11) E GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS E PASTAS

A informatica é a drea relacionada ao tratamento automatico da informagdo por meio de recursos computacionais. Ela envolve
o uso de computadores, programas, redes, dispositivos digitais e sistemas capazes de receber dados, processa-los, armazena-los
e apresentar resultados Uteis ao usuario. Em sentido amplo, a informatica ndo se limita ao uso de computadores pessoais, pois
também esta presente em celulares, caixas eletrénicos, sistemas bancarios, plataformas educacionais, equipamentos hospitalares,
veiculos, industrias e diversos servigos digitais.

O termo “informagdo” é essencial para compreender essa drea. Dados isolados, como numeros, letras ou simbolos, passam a
ter valor quando sdo organizados e interpretados dentro de um contexto. Um computador, por exemplo, pode receber os dados de
uma planilha de notas escolares, processa-los e gerar médias, relatorios e graficos. Nesse processo, a informatica transforma dados
brutos em informagdes compreensiveis e Uteis para a tomada de decisGes.

> Diferenga entre hardware e software

Componentes fisicos e componentes logicos

Em um sistema computacional, hardware e software sdo elementos complementares. O hardware corresponde a parte fisica do
computador, isto é, tudo aquilo que pode ser tocado, como monitor, teclado, mouse, placa-mae, processador, memaria, impressora,
gabinete, cabos e demais dispositivos. Ja o software corresponde a parte légica, formada por programas, sistemas e instrugées que
orientam o funcionamento da maquina.

Para compreender essa diferenga de modo didatico, pode-se comparar o computador a um corpo organizado. O hardware seria
a estrutura fisica, composta por pecas e dispositivos. O software seria o conjunto de comandos e regras que permite a essa estrutura
executar tarefas. Um computador sem software é apenas um conjunto de componentes eletrénicos sem orientagao funcional; por
outro lado, um software sem hardware ndo possui meio fisico para ser executado.

A tabela a seguir sintetiza as principais diferengas entre hardware e software, permitindo visualizar de maneira objetiva como
esses dois elementos se distinguem e, ao mesmo tempo, se complementam no funcionamento do computador.

Aspecto comparado Hardware Software
Natureza Parte fisica do computador Parte logica do computador
oA . Pode ser tocado e visualizado N3o pode ser tocado; existe como
Forma de existéncia .. . " .
fisicamente instrucGes, cddigos e programas
o L Executar fisicamente as operagoes e Orientar, controlar e organizar o
Fungdo principal e o . .
permitir a interagdo com o sistema funcionamento do hardware

. Sistema operacional, navegador,
Teclado, mouse, monitor, processador,

Exemplos L. . editor de texto, antivirus,
memoria, HD, SSD e impressora .. .
aplicativos e jogos
A Precisa de software para executar Precisa de hardware para ser
Dependéncia e . -

tarefas uteis instalado, executado e utilizado

Falha fisica, mau contato, Erro de instalagdo, travamento,

Tipo de problema comum superaquecimento, desgaste ou virus, incompatibilidade ou falha

guebra de componente de atualizagdo

Qoliicao
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» Relagao de dependéncia entre hardware e software

Funcionamento integrado do sistema computacional

Hardware e software dependem um do outro para que o computador funcione corretamente. Quando o usudrio abre um
programa, como um navegador de internet, o software envia instrugdes ao sistema operacional, que organiza o uso do processador,
da memodria, do armazenamento e dos dispositivos de rede. O hardware executa fisicamente essas operagdes, enquanto o software
coordena o que deve ser feito.

Essaintegragdo ocorre continuamente, mesmo em tarefas simples. Ao digitar uma palavra, o teclado envia sinais ao computador;
o sistema interpreta esses sinais; o processador realiza operagdes; a memaria guarda temporariamente as informagdes; e o monitor
exibe o resultado. Assim, cada acdo do usuario envolve uma sequéncia coordenada entre componentes fisicos e instrugGes logicas.

> Ciclo basico de funcionamento de um sistema computacional

Entrada, processamento, armazenamento e saida

O funcionamento basico de um sistema computacional pode ser compreendido por meio de quatro etapas principais: entrada,
processamento, armazenamento e saida. Na entrada, o computador recebe dados por meio de dispositivos como teclado, mouse,
microfone, cdmera ou scanner. No processamento, o processador e a memoaria trabalham com esses dados conforme as instrugdes
do software. No armazenamento, as informagdes podem ser guardadas temporariamente na memdria ou de forma permanente
em unidades como HD, SSD ou servigos em nuvem. Por fim, na saida, o resultado é apresentado ao usuario por meio do monitor,
impressora, alto-falantes ou outros dispositivos.

Esse ciclo permite entender que o computador ndo “pensa” sozinho; ele executa instrugdes previamente definidas. Sua
eficiéncia depende da qualidade do hardware, da adequacgdo do software e da forma como ambos interagem. Por isso, conhecer os
fundamentos de hardware e software é indispensavel para usar, manter, avaliar e solucionar problemas em sistemas computacionais.

HARDWARE: COMPONENTES FiSICOS DO COMPUTADOR
» Conceito de hardware

Parte fisica do sistema computacional

Hardware é o conjunto de componentes fisicos que formam um computador ou dispositivo digital. Ele inclui pegas internas,
periféricos, cabos, placas, unidades de armazenamento e equipamentos de comunicagdo. Diferentemente do software, que
corresponde aos programas e instrugdes, o hardware é a parte material do sistema, isto é, aquilo que pode ser tocado, conectado,
substituido ou reparado.

A tabela a seguir organiza os principais grupos de hardware de forma didatica, relacionando cada grupo a sua fungdo no
funcionamento do computador.

Grupo de hardware Fungdo Exemplos

Processamento Processador e placa de video.
B ol

Executa instrugdes e operacdes ldgicas.

Memoria e
armazenamento RAM, ROM, HD, SSD e pen drive.

Guarda dados temporarios ou permanentes.

- Qoliicio
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NOCOES DE

ADMINISTRAGCAO PUBLICA

CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGOES
FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANI-
ZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE
DEPARTAMENTALIZAGAO; EVOLUCAO DAS TEORIAS
DAS ORGANIZAGOES

As organizagdes formais modernas caracterizam-se como
um sistema constituido de elementos interativos, que recebe

entradas do ambiente, transformando-as e emite saidas para o
ambiente externo. Nesse sentido, os elementos interativos da or-

ganizacgdo, pessoas e departamentos, dependem uns dos outros
e devem trabalhar juntos.
As organizagGes podem ser formais e informais.

> Formais
A estrutura formal das organizagdes é composta pela estru-
tura instituida pela vontade humana para atingir determinado

objetivo. Ela é representada por um organograma composto por

6rgdos, cargos e relagdes de autoridade e responsabilidade.

Elas sdo regidas por normas e regulamentos que esta-
belecem e especificam os padrdes para atingir os objetivos
organizacionais.

Caracteristicas das Organiza¢des Formais

S3do instituidas pela vontade humana;

S3o planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sdo tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lide-
res formais);

Sao regidas por normas e regulamentos definidos de forma
racional (logica);

S&o representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificagdes em sua estrutura e nos proces-
sos organizacionais, em face da hierarquia formal e impessoal.

> Informais
Visto que as organizagGes formais sdo compostas por redes
de relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamen-
to da origem a organizagdo informal. As organizacdes informais

definem-se como o conjunto de interagGes e relacionamentos
que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a or-

ganizac¢do formal.

SOIW ~
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As organizagdes informais ndo possuem objetivos predeter-
minados, surgem de forma natural, estando presentes nos usos

. e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessi-
. dades de associagdo pelos membros da organizagdo formal.

Caracteristicas das Organizagoes Informais

Sao oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas
naturalmente entre os membros de determinada organizacao;

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderangas sao informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragao espontanea, independente da autorida-
de formal;

Tém possibilidade de oposicao a organizagao formal;

Transcende a organizagao formal, ndo se limitando ao hordrio
de trabalho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

Sao resistentes as modificagdes nos processos, uma vez que
as pessoas tendem a defender excessivamente os seus pa-
drdes.

> Tipos de estrutura organizacional
A estrutura organizacional é o conjunto de responsabili-
dades, autoridades, comunicages e decisdes de unidades de
uma empresa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando

- relacionada com a estratégia da organizacdo, de tal forma que
 mudangas na estratégia precedem e promovem mudangas na

estrutura.

A estrutura organizacional de uma empresa define como as
tarefas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas.
No tipo de estrutura formal, a relagdo hierarquica é impessoal e
sempre realizada por meio de ordem escrita.

Sdo seis os elementos basicos a serem focados pelos ad-

. ministradores quando projetam a estrutura das organizagSes: a
- especializagdo do trabalho, a departamentalizagdo, a cadeia de

comando, a amplitude de controle, a centralizagdo e descentrali-
zacdo e, por fim, a formalizagdo.

Ao planejar a estrutura organizacional, uma das variaveis
refere-se a quem os individuos e os grupos se reportam. Essa va-
ridvel consiste em estruturar a cadeia de comando.

Sao tipos tradicionais de organizagao:

a) Organizagdo Linear: autoridade Unica com base na hierar-

quia (unidade de comando), comunicagdo formal, decisGes

centralizadas e aspecto piramidal;

b) Organizagdo Funcional: autoridade funcional ou dividida,
linhas diretas de comunicagdo, decisGes descentralizadas e
énfase na especializagdo;
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c) Organizag¢ao Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagdo formal com
assessoria funcional, separagdo entre 6rgdos operacionais
(de linha) e drgdos de apoio (staff). H4, ao mesmo tempo,
hierarquia de comando e da especializagdo técnica.

Sdo estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criagdo de uni-
dades denominadas centros de resultados, que operam com
relativa autonomia, inclusive apurando lucros ou prejuizos
para cada uma delas. Os departamentos prestam informa-
¢Oes e se responsabilizam pela execugdo integral dos servigos
prestados, mediados por um sistema de gestdo eficaz;

b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da espe-
cializagdo funcional com o foco e responsabilidades da
departamentalizagdo por produto, ou divisional. Suas aplica-
¢Oes acontecem, em hospitais, laboratdrios governamentais,
instituicGes financeiras etc.

O que a diferencia das outras formas de estrutura organiza-
cional é que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao
mesmo tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla
subordinagdo, ou seja, os empregados se reportam a mais de um
chefe, o que pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar
uma desvantagem desse tipo de estrutura.

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

c) Estrutura em Rede: competitividade global, a flexibilida-

de da forga de trabalho e a sua estrutura enxuta. As redes

organizacionais se caracterizam por constituir unidades in-
terdependentes orientadas para identificar e solucionar
problemas;

d) Estrutura por Projeto: manutengdo dos recursos necessa-
rios sob o controle de um unico individuo.

v

Natureza

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

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

»as atividades operantes exigidas para
objetivos;

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

= as fungOes administrativas a desempenhar;

= as limita¢Ges da habilidade de cada pessoa na empresa,
além das limitagGes tecnoldgicas;

= as necessidades sociais dos membros da empresa; e

* 0 tamanho da empresa.

realizar esses

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudan-
¢as no ambiente externo que sdo também forgas poderosas que
d3do forma a natureza das relagdes externas. Mas para o estabe-
lecimento de uma estrutura organizacional, considera-se como
mais adequada a analise de seus componentes, condicionantes
e niveis de influéncia.

> Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de au-
toridade, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagdo e
processo decisério. S3o principios fundamentais da organizagdo
formal:

a) Divisdo do trabalho: é a decomposi¢cdo de um proces-

so complexo em pequenas tarefas, proporcionando maior

produtividade, melhorando a eficiéncia organizacional

e o desempenho dos envolvidos e reduzindo custos de

producdo;

b) Especializagdo: considerada uma consequéncia da divisdo

do trabalho. Cada cargo passa a ter fungbes especificas, as-

sim como cada tarefa;

c) Hierarquia: divisdo da empresa em camadas hierarquicas.
A hierarquia visa assegurar que os subordinados aceitem e
executem rigorosamente as ordens e orienta¢Ges dadas pe-
los seus superiores;

d) Amplitude administrativa: também chamada de ampli-
tude de controle ou amplitude de comando, determina o
numero de funcionarios que um administrador consegue
dirigir com eficiéncia e eficacia. A estrutura organizacional
gue apresenta pequena amplitude de controle é a aguda ou
vertical.

> Critérios de departamentaliza¢do

Departamentalizacdo é o nome dado a especializagdo hori-
zontal na organizag¢do por meio da criagdo de departamentos para
cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da divis3o do
trabalho e da homogeneizacdo das atividades. E o agrupamento
adequado das atividades em departamentos especificos.

Sdo critérios de departamentalizagdo:

a) Departamentalizagdo Funcional: representa o agru-

pamento por atividades ou fungbes principais. A divisdo

do trabalho ocorre internamente, por especialidade.

Abordagem indicada para circunstancias estaveis, de poucas

mudangas e que requeiram desempenho continuado de ta-

refas rotineiras;

b) Departamentalizagdo por Produtos ou Servigos: repre-
senta o agrupamento por resultados quanto a produtos ou
servigos. A divisdo do trabalho ocorre por linhas de produ-
tos/servicos. A orientagdo é para o alcance de resultados,
por meio da énfase nos produtos/servigos;

c) Departamentaliza¢do Geografica: também chamada de
Departamentaliza¢do Territorial, representa o agrupamen-
to conforme localizagdo geografica ou territorial. Caso uma
organizacdo, para estabelecer seus departamentos, dese-
je considerar a distribuicdo territorial de suas atividades,
ela deverd observar as técnicas de departamentalizagdo
geogrdéfica;
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ADMINISTRACAO GERAL

TEORIA GERAL DA ADMINISTRAGCAO: PRINCIPAIS
ABORDAGENS E SUAS CONTRIBUIGOES

Administragdo é uma disciplina abrangente que envolve pla-
nejamento, organizag¢do, lideranca e controle de recursos para
alcancar os objetivos organizacionais de forma eficiente e eficaz.
Sao os principais componentes desse conceito:

* Planejamento: envolve definir metas e objetivos, iden-

tificar recursos necessdrios, antecipar desafios e criar

estratégias para atingir os objetivos organizacionais.

* Organizagdo: é a organizacdo dos recursos, como alocagao
de tarefas e responsabilidades, criagdo de estruturas orga-
nizacionais, definicao de hierarquias e criagdao de processos
para garantir eficaz agdo de metas.

= Diregdo: é relacionada a lideranca e a motivagdo das pes-
soas para eficaz e eficiente execugdo de func¢des, envolvendo
eficaz comunicagdo, decisdes, resolugao de conflitos e inspi-
ragdao da equipe.

= Controle: é a processo de monitorar o desempenho em
relagdo aos planos e objetivos estabelecidos. Se algo é mal,
controle permite ajustar o curso e garantir os objetivos sdo
alcancgados.

* Recursos: como pessoas, dinheiro, tempo, tecnologia, in-
formagéo, sdo fundamentais na administragao.

= Eficiéncia: fazer as coisas melhor possivel e minimizar re-
cursos desperdicio.

= Eficacia: envolve realizar as coisas de maneira certa, para
atingir os objetivos da organizagéo.

A administragdo é uma disciplina essencial em varias orga-
nizagGes, incluindo empresas, organizagées sem fins lucrativos,
governos e vidas pessoais. Fornece ferramentas e principios
necessarios para gerir eficazmente os recursos e alcangar os ob-
jetivos, independentemente do contexto. Portanto, o estudo da
administragdo é relevante e amplamente praticado em todo o
mundo.

Algumas das teorias mais influentes da administracao sdo:

= Teoria da Administrac¢do Cientifica (Taylorismo): uma teo-

ria de Frederick W. Taylor, que defende que a administragdo

deve ser tratada como uma ciéncia. Taylor argumenta que
analisar processos mundanos de trabalho ajuda a identificar
as melhores maneiras de executar tarefas, com foco na efici-

éncia e produtividade. Isso leva a padronizagdo das tarefas e

ao foco no trabalho especializado.

Data: Final do século XIX e inicio do século XX.
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Local: Os estudos de Frederick W. Taylor foram realizados
- principalmente nos Estados Unidos, onde ele desenvolveu suas
. ideias na virada do século XIX para o século XX.

* Teoria Classica da Administragdo: Henri Fayol e Max Weber
desenvolveram o conceito de gestdo administrativa, enfa-
tizando cinco fung¢Oes bdasicas: planejamento, organizagdo,
comando, coordenacgdo e controle. A teoria da burocracia
de Weber enfatiza a importancia de regras, hierarquias e
procedimentos claros para o funcionamento organizacional
eficiente.

Data: Henri Fayol publicou sua obra “Administracdo Industrial
e Geral” em 1916, enquanto Max Weber desenvolveu sua teoria
da burocracia no inicio do século XX.

Local: Fayol era um engenheiro de minas francés, e suas
ideias foram desenvolvidas na Franga. Max Weber era um soci-
Ologo alemao, e sua teoria também se originou na Alemanha.

* Teoria das Relagées Humanas: elaborada por Elton Mayo
e outros, é uma reagao classica que apresenta a importancia
das relagdes humanas no local de trabalho, argumentan-
do que o desempenho dos funcionarios é influenciado por
fatores sociais e emocionais. As necessidades sociais e psi-
colégicas de trabalhadores devem ser consideradas para
melhorar a produtividade.

Data: A década de 1930 marcou o auge do movimento das
. Relagdes Humanas.
Local: Esta teoria se desenvolveu nos Estados Unidos, com
: pesquisas conduzidas principalmente na Western Electric’s
Hawthorneee Works, em Chicago.

» Teoria da Contingéncia: é a teoria de que nao existe uma
universalmente correta abordagem para a administragdo. As
praticas de gestdo devem ser adaptadas as circunstancias e
ambientes de cada organizagdo, envolvendo abordagens di-
ferentes para diferentes situagdes.

: Data: A teoria da contingéncia comegou a surgir nas décadas
de 1950 e 1960.
Local: Ndo ha um local especifico de origem, pois a teoria da
contingéncia foi influenciada por varias escolas de pensamento
ao redor do mundo.

* Administragdo por Objetivos (APO): abordagem de ad-
ministragdo por objetivos, € uma abordagem que enfatiza a
estabelecimento de metas claras e mensuraveis para os fun-
ciondrios, com a avaliacdo regular do progresso. O objetivo
é alinhar os objetivos dos funcionarios com os objetivos da
organizagao.

Data: A APO foi popularizada por Peter Drucker na década

de 1950.
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Local: Peter Drucker era um escritor e consultor de gestdo
nascido na Austria, mas suas ideias foram amplamente divulga-
das nos Estados Unidos.

* Teoria da Administragdo Participativa: A Teoria da
Administragdo Participativa de Douglas McGregor enfoca
duas visGes opostas sobre a natureza humana no trabalho. A
Teoria X vé os trabalhadores como preconceituosos e moti-
vados unicamente por recompensas financeiras, enquanto a
Teoria Y os vé como intrinsecamente motivados, capazes de
autocontrole e criatividade. A administragao participativa,
baseada na Teoria Y, promove a participagdo dos funciona-
rios nas decisGes e nos processos decisorios.

Data: Douglas McGregor apresentou suas ideias sobre as
Teorias X e Y na década de 1960.

Local: McGregor era um professor e psicdlogo social nascido
nos Estados Unidos, e suas ideias tiveram um impacto significati-
Vo no pensamento gerencial global.

» Teoria da Administragdo Estratégica: A gestdo estratégica

se concentra na definicdo de metas e na formulagao de es-

tratégias de longo prazo para uma organizagao, analisando
seu ambiente externo e interno para tomar decisdes infor-
madas sobre o alcance dos objetivos.

Data: A administragdo estratégica comegou a ganhar desta-
que na década de 1960, com o desenvolvimento de modelos de
planejamento estratégico.

Local: As origens da administracdo estratégica estdo nos
Estados Unidos, mas ela se tornou uma disciplina global.

Estas sdo algumas das teorias de gestdo mais influentes, mas
muitas outras existem. As organizagdes modernas muitas vezes
incorporam varias teorias para se adaptar as suas necessidades
especificas e ambientes em constante evolugdo. O campo da ges-
tdo continua a evoluir a medida que novas ideias e abordagens
sdo desenvolvidas.

Lembrando de que essas datas e locais apresentados
representam os momentos-chave de desenvolvimento de cada
teoria, podendo assim, ter havido contribuicdes de outros
pesquisadores e locais ao longo do tempo.

TIPOS DE ORGANIZAGOES; FUNCOES ADMINISTRATI-
VAS

A administragdo é uma ciéncia e uma pratica importante
para o sucesso de qualquer organizagdo, seja ela uma empresa,
uma entidade governamental, uma ONG ou uma instituicao edu-
cacional. Envolve o planejamento, a organizagdo, a direg¢do e o
controle dos recursos para alcancar objetivos especificos. Para
entender melhor o papel da administracdo nas organizagdes, é
essencial explorar seus conceitos basicos.

» O que é Administra¢ao?

A administragdo pode ser definida como o processo geral
de planejar, organizar, dirigir e controlar os recursos humanos,
financeiros e materiais de uma organizagdo para alcangar seus
objetivos de maneira eficiente e eficaz. Esta definicdo reflete a
natureza multifacetada da administracdo, que envolve a exe-
cucdo coordenada de vdrias fungOes inter-relacionadas para
garantir que a organizagdo atinja suas metas de forma eficaz e
sustentavel.

O planejamento é o primeiro passo essencial no processo
administrativo. Ele envolve a defini¢do de metas claras e a for-
mulagdo de estratégias detalhadas para alcangar essas metas.
Durante o planejamento, os gestores devem avaliar o ambien-
te interno e externo da organizagao, identificar oportunidades e
ameacas, e prever os recursos necessarios para a execugdo das
estratégias. O planejamento também inclui a criagdo de um cro-
nograma e a defini¢do de marcos para acompanhar o progresso.

Em seguida, a funcdo de organizagdo trata da estruturagdo
e alocagdo dos recursos disponiveis. Isso inclui a criagdo de uma
estrutura organizacional que define claramente as responsabili-
dades, a hierarquia e os fluxos de comunicagdo. A organizagdo
envolve a coordenagdo das atividades e a divisdo das tarefas
entre os membros da equipe de maneira a otimizar o uso dos
recursos e garantir que cada func¢do e responsabilidade este-
ja bem atribuida e alinhada com os objetivos estratégicos da
organizagao.

Adiregao, ou lideranca, é a fungdo que se concentra em guiar
e motivar a equipe para executar as tarefas e alcangar as metas
estabelecidas. Isso envolve ndo apenas a comunicagao clara das
expectativas e instru¢Ges, mas também a capacidade de inspirar
e engajar os colaboradores, promover um ambiente de trabalho
positivo e resolver conflitos que possam surgir. A lideranga efi-
caz é essencial para assegurar que todos os membros da equipe
estejam alinhados com a visdo e os objetivos da organizagdo e
trabalhem em conjunto para alcangar o sucesso.

Por fim, o controle é a fungdo administrativa que garante
gue a organizagdo esteja no caminho certo para alcangar seus
objetivos. Envolve o monitoramento continuo do desempe-
nho organizacional e a comparagdo dos resultados reais com
0s objetivos planejados. O controle inclui a analise de relatd-
rios e indicadores de desempenho, a identificagdo de desvios e
problemas, e a implementacdo de medidas corretivas quando
necessario. Esta fungdo assegura que a organizagdo se ajuste as
mudancas e mantenha o foco nas metas estabelecidas, permitin-
do a melhoria continua e a adaptagao as novas condigdes.

Essas quatro fungdes — planejamento, organizag¢do, diregdo e
controle —sdo integradas e interdependentes, formando um ciclo
continuo que permite a administragdo coordenar e otimizar os
esfor¢os da equipe, garantir a utilizagdo eficiente dos recursos e
alcancar os objetivos da organizagdo de maneira eficaz. Ao domi-
nar e aplicar essas fungGes, os gestores sdo capazes de maximizar
a eficiéncia operacional e promover o crescimento sustentavel da
organizagao.
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GESTAO DE PESSOAS

CONCEITOS FUNDAMENTAIS NA GESTAO DE PESSOAS;
FASES DA GESTAO DE PESSOAS; SISTEMAS DE GESTAO
DE PESSOAS

Os processos de gestdo de pessoas sdo conjuntos de ativi-
dades estruturadas e integradas que visam gerenciar o capital
humano de uma organizagdo de forma eficaz, alinhada aos obje-
tivos estratégicos da empresa.

Esses processos sdo fundamentais para atrair, desenvolver,
reter e motivar os funcionarios, promovendo um ambiente de
trabalho saudavel e produtivo. Abaixo, destacam-se alguns dos
principais processos de gestao de pessoas:

* Recrutamento e selegdo: o recrutamento e selegao envol-
vem a identificagdo e a contratacdo de talentos adequados
para preencher as vagas disponiveis na organizagdo. Isso in-
clui a divulgacdo de oportunidades de emprego, a triagem
de curriculos, a realizagdo de entrevistas e a escolha dos can-
didatos mais qualificados.

* Integragdao de novos funcionarios: o processo de inte-
gracdo visa facilitar a adaptagdo dos novos funcionarios
ao ambiente de trabalho, a cultura organizacional e as res-
ponsabilidades do cargo. Isso pode incluir atividades como
orientagdes, treinamentos e mentoria.

* Avalia¢do de desempenho: a avaliagdo de desempenho
é um processo que permite avaliar o desempenho dos
funcionarios em relagdo aos objetivos e expectativas da or-
ganizagdo. Isso pode incluir feedbacks regulares, revisGes
formais de desempenho e o estabelecimento de metas de
desenvolvimento individual.

= Desenvolvimento de carreira e capacita¢do: o desenvolvi-
mento de carreira envolve a identificacdo de oportunidades
de crescimento e desenvolvimento profissional para os
funcionarios, por meio de treinamentos, programas de capa-
citagdo, coaching e oportunidades de progressao na carreira.

» Gestdo do clima organizacional: a gestdo do clima organi-
zacional busca promover um ambiente de trabalho saudavel,
motivador e produtivo, por meio da identificagdo e mitigagao
de fatores que possam impactar negativamente o bem-estar
e a satisfacdo dos funcionarios.

* Remuneragado e beneficios: a remuneracgéo e os beneficios
incluem politicas e praticas relacionadas a compensagao fi-
nanceira e ndo financeira dos funcionarios, como salarios,
incentivos, beneficios sociais, planos de salde e programas
de bem-estar.
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» Gestdo darotatividade e retengdo de talentos: a gestdo da
rotatividade visa entender e reduzir a taxa de saida de fun-
ciondrios da organizagdo, enquanto a retengdo de talentos
envolve estratégias para manter os melhores profissionais
na empresa, por meio de reconhecimento, desenvolvimento
de carreira e ambiente de trabalho positivo.

* Gestdo de conflitos e relages trabalhistas: a gestdo de
conflitos busca resolver disputas e promover a harmonia nas
relagdes entre os funciondrios e entre estes e a organizagao,
enquanto as relagdes trabalhistas envolvem o cumprimento
das leis trabalhistas e a negociagdo com sindicatos e outras
entidades representativas.

Modelagem do trabalho

= Descrigdo e analise de cargos, modelos de desenho de car-
gos, coleta de dados sobre cargos

A modelagem do trabalho é um processo fundamental na

i gestdo de pessoas, que envolve a analise, descri¢do e organiza-
i ¢do das atividades e responsabilidades relacionadas a cada cargo

dentro da organizagdo. Esse processo visa garantir que as atri-
buicdes de trabalho sejam claras, consistentes e alinhadas aos
objetivos estratégicos da empresa, além de proporcionar uma
base sélida para recrutamento, sele¢do, treinamento, avaliagdo
de desempenho e remuneragdo dos funciondrios.
» Descrigdo de cargos: a descricdo de cargos é um docu-
mento que detalha as principais responsabilidades, tarefas,
competéncias necessarias, requisitos educacionais e experi-
éncia exigida para um determinado cargo. Essa descrigdo é
importante para garantir que os candidatos compreendam
as expectativas do trabalho e para orientar os processos de
recrutamento e selegdo.

* Analise de cargos: a andlise de cargos envolve a identifica-
¢do e a avaliagdo das atividades, fungGes e requisitos de cada
cargo, com o objetivo de entender sua importancia, comple-
xidade e contribuigdo para os objetivos organizacionais. Isso
pode ser feito por meio de entrevistas, observagGes no local
de trabalho, questionarios e andlise de dados.

* Modelos de desenho de cargos: os modelos de desenho
de cargos referem-se a estruturagdo e organizagao das ta-
refas e responsabilidades dentro de um cargo, com base
em principios como especializagdo, autonomia, variedade,
identidade de tarefa e feedback. Alguns modelos comuns
incluem o desenho de cargos por especializagdo, enrique-
cimento de cargos, rotacdo de tarefas e enriquecimento
vertical e horizontal.
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» Coleta de dados sobre cargos: a coleta de dados sobre
cargos envolve a obtengdo de informacgdes relevantes para a
descricdo e analise de cargos, como a observagdo direta das
atividades realizadas pelos funcionarios, entrevistas com os
ocupantes de cargos, revisdo de documentos e registros or-
ganizacionais e utilizacdo de métodos de analise de tarefas.

Recrutamento e selegdo de pessoas

* Recrutamento: o recrutamento envolve a divulgagdo de
oportunidades de emprego e a atragdo de candidatos quali-
ficados para preencher as vagas disponiveis na organizacdo.
Isso pode ser feito por meio de diferentes canais, como sites
de emprego, redes sociais, agéncias de recrutamento, even-
tos de networking e indicagcdes de funciondrios.

O objetivo do recrutamento € alcangar um pool diversificado
de candidatos para que a empresa tenha uma ampla variedade
de opgoes durante o processo de selegdo.

= Selegao: a selegdo refere-se ao processo de identificagdo

e escolha dos candidatos mais adequados para ocupar as

vagas disponiveis na organiza¢do. Isso envolve a avaliagdo

das habilidades, experiéncias, competéncias e caracteristi-
cas dos candidatos por meio de diferentes técnicas, como
entrevistas, testes psicométricos, avaliagGes de habilidades

e andlise de curriculos.

O objetivo da selegdo é identificar os candidatos que melhor
se encaixam nas necessidades da organizagdo e possuem o
potencial para contribuir positivamente para o seu sucesso.

QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

A qualidade de vida no trabalho (QVT) é um conceito que se
refere ao bem-estar fisico, mental, emocional e social dos funcio-
narios em seu ambiente de trabalho. Reconhece que o trabalho
nao deve ser apenas uma fonte de renda, mas também uma
oportunidade para que as pessoas se realizem e prosperem em
diversos aspectos de suas vidas.

Uma boa qualidade de vida no trabalho promove um am-
biente onde os funcionarios se sentem valorizados, respeitados e
motivados, resultando em maior satisfagdo, engajamento e produ-
tividade. Para isso, varias dimensdes precisam ser consideradas:

= Ambiente fisico: isso inclui aspectos como a segurancga no

local de trabalho, o conforto das instalagdes, a ergonomia
dos moéveis e equipamentos, a qualidade do ar e a ilumina-

¢do adequada. Um ambiente fisico favoravel contribui para o

bem-estar e a saude dos funcionarios.

= Equilibrio entre vida pessoal e profissional: é importan-
te que os funciondrios tenham a oportunidade de conciliar
suas responsabilidades profissionais com seus compromis-
sos pessoais e familiares. Politicas de flexibilidade de horario,
trabalho remoto e licengas parentais podem ajudar a promo-
ver esse equilibrio.

* Desenvolvimento pessoal e profissional: oferecer oportu-
nidades de aprendizado, treinamento e desenvolvimento de
habilidades permite que os funcionarios crescam e avancem
em suas carreiras. Isso ndo apenas aumenta sua satisfa-
¢do no trabalho, mas também contribui para o sucesso da
organizagao.

* Relacionamentos interpessoais: um ambiente de traba-
Iho positivo e colaborativo, onde os funciondrios se sentem
apoiados e respeitados por seus colegas e lideres, é funda-
mental para a qualidade de vida no trabalho. A promogao
de uma cultura de respeito, diversidade e inclusdo é essen-
cial para construir relacionamentos sauddveis no local de
trabalho.

* Reconhecimento e recompensa: reconhecer o trabalho e
as contribui¢Ges dos funciondrios de maneira justa e signifi-
cativa é crucial para manté-los motivados e engajados. Isso
pode incluir elogios publicos, prémios, incentivos financeiros
ou oportunidades de crescimento na carreira.

* Saude e bem-estar: iniciativas de promogdo da sau-
de, como programas de atividade fisica, acesso a servigos
de saude mental e apoio para lidar com o estresse e o es-
gotamento, sdo fundamentais para garantir a saude e o
bem-estar dos funcionarios.

Investir na qualidade de vida no trabalho ndo apenas be-
neficia os funcionarios individualmente, mas também contribui
para o sucesso e a sustentabilidade da organizacdo como um
todo. Funcionarios felizes, saudaveis e motivados tendem a ser
mais produtivos, criativos e comprometidos com os objetivos da
empresa, resultando em melhores resultados e um clima organi-
zacional mais positivo.

RECRUTAMENTO E SELECAO

A gestdo de pessoas é uma drea fundamental dentro das or-
ganizagOes, centrada em administrar os recursos humanos para
atingir os objetivos estratégicos da empresa. Ela abrange uma
variedade de processos, desde o recrutamento e selecdo até a
analise do clima organizacional e a promog¢do da qualidade de
vida no trabalho.

Esta area evoluiu ao longo do tempo para se adaptar as mu-
dangas do mercado de trabalho e as necessidades das empresas
e seus colaboradores.

EVOLUGAO DA GESTAO DE PESSOAS

A gestdo de pessoas, também conhecida como gestdo de re-
cursos humanos, passou por varias fases de evolugdo. No inicio
do século XX, o enfoque era principalmente no controle e na dis-
ciplina, com énfase na produgao e nos processos mecanizados.
Com o tempo, a area comegou a valorizar mais os aspectos huma-
nos, como motivagdo, bem-estar e desenvolvimento profissional.
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ADMINISTRACAO DE

MATERIAIS E LOGISTICA

PRINCIPAIS CONCEITOS E DEFINICOES, DIMENSIONAMENTO E CONTROLE DE ESTOQUES, POLITICAS DE ESTOQUE,
TIPOS E METODOS DE ANALISE, CUSTOS DE ESTOQUE, NiVEIS DE ESTOQUE, TEMPO DE PEDIDO, ESTOQUE MiNIMO;
CLASSIFICAGOES DE ESTOQUE, CURVA ABC, DEFINIGCOES DE PRIORIDADE; SISTEMAS DE INFORMAGAO CONTROLE DE
ESTOQUES; OPERAGOES DE ALMOXARIFADO

FUNGOES DO ALMOXARIFADO

Esse termo é derivado de um vocdbulo arabe que significa “depositar”.

Como um dos mais importantes setores de uma organizagdo, o almoxarifado consiste em um lugar destinado ao armazenamento
adequado para cada produto de uso interno. No campo da administragdo se tornou também, uma das principais matérias de estudo.

Carlos Henrique Klipel em seu artigo publicado em 2014 destaca que é o setor responsavel pela gestdo fisica dos estoques e tem
a fungdo de guardar, preservar, receber e expedir materiais.

Suas fungodes:
» Garantir que o material adequado esteja, em sua quantidade devida, no local correto, quando se fizer necessario;

= Evitar que haja divergéncia de inventario e/ou perda, desvios de qualquer natureza;
» Resguardar a qualidade e as quantidades exatas de cada material;

* Obter as devidas instalagGes, de forma adequadas, bem como recursos de movimentagao e distribui¢do suficientes para um
atendimento rapido e eficiente.

» Fungao dos Estoques

O estoque é todo o material ou produtos disponiveis para o uso da empresa no processo de fabricagdo ou comercializagao direta
ao consumidor final.

Funcgdes:

» Receber para armazenagem e prote¢do os materiais adquiridos pela empresa;

* Entrega dos materiais mediante requisi¢Ges autorizadas aos setores da organizag¢do;
= Assegurar que os registros necessarios estejam sempre atualizados;

= Controle: que deve fazer parte do conjunto de atribuicdes de cada setor envolvido, qual seja recebimento, armazenagem e
distribuicdo.

> Critérios para Armazenamento no Almoxarifado

O almoxarifado constituia-se em um depdsito, em sua maioria o pior e mais inadequado local da empresa, onde os materiais fi-
cavam acumulados de qualquer maneira, ndo havimao de obra qualificada para tal fungdo. Com o passar do tempo surgiram sistemas
de armazenagem e processos mais sofisticados, acarretando no aumento da produtividade, seguranga nas operagdes de agilidade na
obteng¢do das informagdes.

As tarefas de recebimento compreendem desde a recepgdo do material pelo fornecedor na entrega, até a entrada nos estoques.
A tarefa de recebimento dos materiais € mddulo de um sistema global integrado, com as areas de contabilidade, compras e transpor-
tes, e é definida em sinergia com o atendimento do pedido pelo fornecedor e os estoques fisico e contabil.

O recebimento dispGe de quatro etapas:

12 Entrada de materiais;

22 Conferéncia quantitativa;
32 Conferéncia qualitativa;
42 Regularizagdo.

Qoliicao
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Ao armazenar materiais no almoxarifado, sdo necessarios alguns cuidados especiais, eles devem ser definidos dentro do sistema
de instalacdo e no layout adotado pela organiza¢do. Deve proporcionar condi¢des fisicas adequadas que resguardem a qualidade dos
materiais, visando a ocupacgao plena e a ordenag¢do da arrumacgao.

Etapas

12 Verificacdo das condi¢Ges de recebimento do material

22 Identificagdo do material

32 Depositar na localizagdo destinada

42 Informagdo da localizagdo fisica de armazenagem ao controle

52 Verificar periodicamente as condi¢Ges de protegao e armazenamento
62 Separacdo para distribuigdo

» Controle de Entradas e Saidas

O controle de entrada e saida de produtos/matérias de estoque pode ser realizado de forma manual (para organizagdes ndo
informatizadas), por meio de planilhas, memorandos, fichas de controle, formularios criados pela prépria organizagdo, ou ainda por
softwares de controle de estoque, que sdo programas elaborados de forma a viabilizar toda a rotina administrativa do setor.

As etapas do processo de controle de entrada e saidas, bem como seus critérios e defini¢Ges, sdo elaboradas pela gestdo da
organizagdo e o responsavel pelo almoxarifado, em sinergia com os demais setores, de maneira a abranger e sanar a necessidade da
organizagao.

> Tipos de Armazenamento

O setor de almoxarifado exige o controle do estoque, como quantidade, reposi¢do, armazenamento, validade, controle do uso,
etc.

Para as mercadorias e produtos (de limpeza, de escritdrio, servigos, etc.),

Materiais de aquisi¢do (levantamento de precos, pesquisa de fornecedores, registro das compras feitas e a fazer, arquivamento
de notas) e outras tarefas ligadas ao almoxarife ou estoquista. Estas fungGes necessitam observar critérios de racionaliza¢do, acondi-
cionamento, localizagao, precisdo, padronizagdo, indicadores e documentagdo.

Na organizacdo do almoxarifado, deve-se observar o calculo das quantidades de produtos que devera possuir em estoque. No
acondicionamento deve-se almejar a otimizacdo das distancias entre o local de estocagem e o local a ser utilizado, a adequagdo do
espaco de armazenagem com o melhor uso de sua capacidade em volume.

Quanto a localizagdo deve-se observar a facilidade em encontrar o que esta sendo procurado, por meio de etiquetagem, ordem
alfabética, ou utilizagdo setorial, por exemplo, a fim de se evitar a entrega errdbnea de materiais, acarretando em problemas de con-
trole e em tempo desperdigado.

Precisdo de operagdo: exatiddo nas informacgdes de controle com a realidade dos itens armazenados. A inexatiddo dos dados
acarreta falhas de contabilidade, fornecimento, e etc.

Os itens do almoxarifado devem ser padronizados, com a finalidade de melhoria no controle das compras (fornecimento), e evi-
tar falhas como a duplicidade de itens registrados.

O setor deve apresentar relatérios de eficiéncia, com os devidos indicadores das atividades, proporcionando otimizagado do ge-
renciamento, controle do histdrico dos itens, etc.

» Recomendagbes Gerais para Almoxarifado: Treinamento, Ferramentas, Manutengdo

A eficacia de um almoxarifado tange fundamentalmente:
* Reduzir as distancias internas percorridas pela carga e consequentemente o aumento do nimero das viagens de ida e volta
(desperdicio de tempo);

= Do aumento do tamanho médio das unidades armazenadas;
* Da melhor utiliza¢cdo de sua capacidade em volume.

- Qoliicio
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GESTAO E FISCALIZACAO DE

CONTRATOS - LEGISLACAOE

ETICA NO SERVICO PUBLICO

ARTIGOS 28 A 90 DA LEI N2 13.303/2016 E ALTERAGOES
(ESTATUTO JURIDICO DA EMPRESA PUBLICA, DA SOCIE-
DADE DE ECONOMIA MISTA E DE SUAS SUBSIDIARIA

LEI N213.303, DE 30 DE JUNHO DE 2016.

Dispée sobre o estatuto juridico da empresa publica, da so-
ciedade de economia mista e de suas subsididrias, no dmbito da
Unidio, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

O VICE-PRESIDENTE DA REPUBLICA, no exercicio do car-
go de PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sancion o a seguinte Lei:

(...)

TiTULO 1N
DISPOSICOES APLICAVEIS AS EMPRESAS
PUBLICAS, AS SOCIEDADES DE ECONOMIA
MISTA E AS SUAS SUBSIDIARIAS QUE EXPLOREM
ATIVIDADE ECONOMICA DE PRODUGCAO OU
COMERCIALIZAGAO DE BENS OU DE PRESTAGAO DE
SERVICOS, AINDA QUE A ATIVIDADE ECONOMICA
ESTEJA SUJEITA AO REGIME DE MONOPOLIO DA
UNIAO OU SEJA DE PRESTAGCAO DE SERVICOS
PUBLICOS.

CAPITULO I
DAS LICITACOES

SECAO |
DA EXIGENCIA DE LICITAGAO E DOS CASOS DE
DISPENSA E DE INEXIGIBILIDADE

Art. 28. Os contratos com terceiros destinados a prestacdo
de servigos as empresas publicas e as sociedades de economia
mista, inclusive de engenharia e de publicidade, a aquisicao e a
locagdo de bens, a alienagdo de bens e ativos integrantes do res-
pectivo patrimoénio ou a execugdo de obras a serem integradas a
esse patrimonio, bem como a implementagdo de 6nus real sobre
tais bens, serdo precedidos de licitagdo nos termos desta Lei, res-
salvadas as hipdteses previstas nos arts. 29 e 30.

§ 12 Aplicam-se as licitagdes das empresas publicas e das so-
. de fornecimento, em consequéncia de rescisao contratual, des-

ciedades de economia mista as disposi¢des constantes dos arts.
42 a 49 da Lei Complementar n2 123, de 14 de dezembro de 2006

§ 22 O convénio ou contrato de patrocinio celebrado com
pessoas fisicas ou juridicas de que trata o § 32 do art. 27 obser-
vara, no que couber, as normas de licitagdo e contratos desta Lei.

uca®
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§ 32 S30 as empresas publicas e as sociedades de economia

- mista dispensadas da observancia dos dispositivos deste Capitulo
: nas seguintes situacdes:

| - comercializagdo, prestagao ou execugao, de forma direta,
pelas empresas mencionadas no caput, de produtos, servigos ou
obras especificamente relacionados com seus respectivos obje-
tos sociais;

Il - nos casos em que a escolha do parceiro esteja associada
a suas caracteristicas particulares, vinculada a oportunidades de
negdcio definidas e especificas, justificada a inviabilidade de pro-

. cedimento competitivo.

§ 42 Consideram-se oportunidades de negdcio a que se re-
fere o inciso Il do § 32 a formagdo e a extingdo de parcerias e
outras formas associativas, societarias ou contratuais, a aquisi-
¢do e a alienagdo de participagdo em sociedades e outras formas
associativas, societdrias ou contratuais e as operagdes realizadas
no ambito do mercado de capitais, respeitada a regulagdo pelo
respectivo érgdo competente.

Art. 29. E dispensavel a realizacdo de licitagdo por empresas

. publicas e sociedades de economia mista:

| - para obras e servigos de engenharia de valor até
R$ 100.000,00 (cem mil reais), desde que n3o se refiram a par-
celas de uma mesma obra ou servigo ou ainda a obras e servigos
de mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas
conjunta e concomitantemente;

Il - para outros servicos e compras de valor até RS 50.000,00
(cinquenta mil reais) e para alienagbes, nos casos previstos nesta

i Lei, desde que ndo se refiram a parcelas de um mesmo servico,
: compra ou alienagdo de maior vulto que possa ser realizado de

uma so vez;

Il - quando ndo acudirem interessados a licitagdo anterior e
essa, justificadamente, ndo puder ser repetida sem prejuizo para
a empresa publica ou a sociedade de economia mista, bem como
para suas respectivas subsidiarias, desde que mantidas as condi-
¢Oes preestabelecidas;

IV - quando as propostas apresentadas consignarem pre-

. gos manifestamente superiores aos praticados no mercado

nacional ou incompativeis com os fixados pelos 6rgdos oficiais
competentes;

V - para a compra ou locagdo de imdvel destinado ao aten-
dimento de suas finalidades precipuas, quando as necessidades
de instalagdo e localizagdo condicionarem a escolha do imovel,
desde que o precgo seja compativel com o valor de mercado, se-
gundo avaliagdo prévia;

VI - na contratacdo de remanescente de obra, de servigo ou

de que atendida a ordem de classificagdo da licitagdo anterior e
aceitas as mesmas condigdes do contrato encerrado por rescisao
ou distrato, inclusive quanto ao preco, devidamente corrigido;
VIl - na contratagdo de instituicdo brasileira incumbida regi-
mental ou estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do
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desenvolvimento institucional ou de instituicdo dedicada a
recuperagdo social do preso, desde que a contratada detenha
inquestionavel reputagdo ético-profissional e ndo tenha fins
lucrativos;

VIII - para a aquisicdo de componentes ou pegas de ori-
gem nacional ou estrangeira necessarios a manuten¢do de
equipamentos durante o periodo de garantia técnica, junto ao
fornecedor original desses equipamentos, quando tal condi¢do
de exclusividade for indispensavel para a vigéncia da garantia;

IX - na contratagdo de associacdo de pessoas com deficién-
cia fisica, sem fins lucrativos e de comprovada idoneidade, para
a prestagdo de servigos ou fornecimento de mao de obra, des-
de que o prego contratado seja compativel com o praticado no
mercado;

X - na contratagdo de concessionario, permissiondrio ou au-
torizado para fornecimento ou suprimento de energia elétrica ou
gds natural e de outras prestadoras de servigo publico, segundo
as normas da legislagdo especifica, desde que o objeto do contra-
to tenha pertinéncia com o servigo publico.

Xl - nas contratagdes entre empresas publicas ou sociedades
de economia mista e suas respectivas subsididrias, para aquisi¢dao
ou alienagdo de bens e prestagdao ou obtengdo de servigos, desde
gue os pregos sejam compativeis com os praticados no mercado
e que o objeto do contrato tenha relagao com a atividade da con-
tratada prevista em seu estatuto social;

XIl - na contratagdo de coleta, processamento e comerciali-
zagdo de residuos solidos urbanos reciclaveis ou reutilizaveis, em
areas com sistema de coleta seletiva de lixo, efetuados por as-
sociagdes ou cooperativas formadas exclusivamente por pessoas
fisicas de baixa renda que tenham como ocupagdo econémica a
coleta de materiais reciclaveis, com o uso de equipamentos com-
pativeis com as normas técnicas, ambientais e de saude publica;

XIIl - para o fornecimento de bens e servigos, produzidos ou
prestados no Pais, que envolvam, cumulativamente, alta com-
plexidade tecnoldgica e defesa nacional, mediante parecer de
comissdo especialmente designada pelo dirigente maximo da
empresa publica ou da sociedade de economia mista;

XIV - nas contratag¢Ges visando ao cumprimento do dispos-
to nos arts. 39, 42, 52 e 20 da Lei n? 10.973, de 2 de dezembro
de 2004 , observados os principios gerais de contratagao dela
constantes;

XV - em situagdes de emergéncia, quando caracterizada ur-
géncia de atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo
ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servigos, equipa-
mentos e outros bens, publicos ou particulares, e somente para
os bens necessdrios ao atendimento da situagdo emergencial e
para as parcelas de obras e servigos que possam ser concluidas
no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos e
ininterruptos, contado da ocorréncia da emergéncia, vedada a
prorrogacdo dos respectivos contratos, observado o disposto no
§2¢9;

XVI - na transferéncia de bens a érgdos e entidades da admi-
nistragdo publica, inclusive quando efetivada mediante permuta;

XVII - na doagdo de bens moveis para fins e usos de interesse
social, apds avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia socio-
econdmica relativamente a escolha de outra forma de alienagdo;

XVIII - na compra e venda de ag¢des, de titulos de crédito e
de divida e de bens que produzam ou comercializem. (Vide ADIN
5624) (Vide ADIN 5846) (Vide ADIN 5924) (Vide ADIN 6029)

§ 12 Na hipdtese de nenhum dos licitantes aceitar a contra-
tacdo nos termos do inciso VI do caput , a empresa publica e a
sociedade de economia mista poderdo convocar os licitantes re-
manescentes, na ordem de classificagdo, para a celebragdo do
contrato nas condigGes ofertadas por estes, desde que o respec-
tivo valor seja igual ou inferior ao orgamento estimado para a
contratacgdo, inclusive quanto aos pregos atualizados nos termos
do instrumento convocatdrio.

§ 22 A contratagdo direta com base no inciso XV do caput
nao dispensard a responsabilizagcdao de quem, por agdo ou omis-
sdo, tenha dado causa ao motivo ali descrito, inclusive no tocante
ao disposto na Lei n2 8.429, de 2 de junho de 1992 .

§ 32 Os valores estabelecidos nos incisos | e Il do caput
podem ser alterados, para refletir a variagdo de custos, por de-
liberagdao do Conselho de Administracdo da empresa publica ou
sociedade de economia mista, admitindo-se valores diferencia-
dos para cada sociedade.

Art. 30. A contratagdo direta sera feita quando houver invia-
bilidade de competicdo, em especial na hipdtese de:

| - aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros que so
possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante
comercial exclusivo;

Il - contratagdo dos seguintes servigos técnicos especializa-
dos, com profissionais ou empresas de notdria especializagdo,
vedadaainexigibilidade paraservigos de publicidade e divulgacdo:

a) estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou

executivos;

b) pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

c) assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financei-
ras ou tributarias;

d) fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou
servigos;

e) patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;
f) treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
g) restauragdo de obras de arte e bens de valor histérico.

§ 12 Considera-se de notdria especializagdo o profissional
ou a empresa cujo conceito no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncia, pu-
blicagdes, organizagdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros
requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que
o seu trabalho é essencial e indiscutivelmente o mais adequado
a plena satisfagdo do objeto do contrato.

§ 292 Na hipdtese do caput e em qualquer dos casos de
dispensa, se comprovado, pelo érgao de controle externo, so-
brepreco ou superfaturamento, respondem solidariamente pelo
dano causado quem houver decidido pela contratagdo direta e o
fornecedor ou o prestador de servigos.

§ 32 O processo de contratagdo direta serd instruido, no que
couber, com os seguintes elementos:

| - caracterizagdo da situagdao emergencial ou calamitosa que
justifique a dispensa, quando for o caso;

Il - razdo da escolha do fornecedor ou do executante;

Il - justificativa do prego.
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NOCOES DE DIREITO

ADMINISTRATIVO

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA; CENTRALIZAGCAO,
DESCENTRALIZAGAO, CONCENTRAGCAO E DESCON-
CENTRACAO; ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA;
AUTARQUIAS, FUNDACOES, EMPRESAS PUBLICAS E
SOCIEDADES DE ECONOMIA MISTA

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA: NOCOES GERAIS

» Conceito de organizagdo administrativa

Estrutura criada para o exercicio da fungdao administrativa

A organizagdo administrativa corresponde ao modo como
o Estado estrutura pessoas, drgdos e entidades para exercer a
fungdo administrativa. Essa organiza¢do define quem executa as
atividades publicas, como as competéncias sdo distribuidas, quais

entidades integram a Administracdo Publica e de que maneirao : . . - - .
& ¢ g . limites definidos por sua finalidade institucional.

Poder Publico se relaciona com particulares que colaboram na
execucgdo de servigos ou atividades de interesse coletivo.

No Direito Administrativo, estudar a organizagdao admi-
nistrativa significa compreender a arquitetura institucional da
Administragdo Publica. O Estado ndo atua de forma abstrata;
ele age por meio de pessoas juridicas, drgdos, agentes e entida-
des. Cada um desses elementos possui fungdo propria dentro do
aparelho administrativo, permitindo a prestagdo de servigos pu-

a gestdo de bens e a execugdo de politicas publicas.
» Administragao Publica em sentido subjetivo e objetivo
Quem exerce e o que é exercido

A Administragdo Publica pode ser analisada em sentido
subjetivo e em sentido objetivo. Em sentido subjetivo, organico

ou formal, a expressdo indica o conjunto de pessoas, 6rgdos e
entidades responsaveis pelo desempenho da fung¢do administra- :

tiva. Nesse enfoque, observa-se quem integra a Administragao
Publica, como ministérios, secretarias, autarquias, fundagdes pu-
blicas, empresas publicas e sociedades de economia mista.

Em sentido objetivo, material ou funcional, a Administracdo
Publica representa a prépria atividade administrativa. Nesse
caso, o foco ndo estd em quem atua, mas no que é realizado:
prestacdao de servigos publicos, intervengao administrativa, fo-
mento, policia administrativa, regulagao, fiscalizacdo e gestdo de
interesses coletivos. Essa distingdo é importante porque permite
separar a estrutura administrativa da atividade administrativa.

Solmm -
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» Administracdo direta e Administra¢do indireta

Execugdo centralizada e execugao por entidades préprias

A Administragdo direta é formada pelas pessoas politicas:
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. Essas pessoas
possuem capacidade politica, pois podem editar leis, organizar
Seus governos e exercer competéncias constitucionais. Dentro
delas existem érgdos publicos, como ministérios, secretarias,
departamentos, procuradorias e repartigdes, que ndo possuem
personalidade juridica prépria, mas exercem competéncias em

‘ nome da pessoa politica a que pertencem.

A Administragdo indireta é composta por entidades ad-
ministrativas com personalidade juridica prépria, criadas ou
autorizadas pelo Estado para desempenhar atividades es-
pecificas. Integram esse conjunto as autarquias, fundagGes
publicas, empresas publicas e sociedades de economia mista.
Essas entidades ndo possuem capacidade politica, mas possuem
capacidade administrativa, pois podem gerir patrimonio, contra-
tar, responder judicialmente e executar atividades dentro dos

> Pessoas politicas e pessoas administrativas

Capacidade politica e capacidade administrativa

As pessoas politicas sdo entes federativos dotados de autono-
mia politica, legislativa, administrativa e financeira. Elas exercem
competéncias constitucionais e estruturam a Administragdo

. . . - L i direta. J& as pessoas administrativas integram a Administragdo
blicos, o exercicio do poder de policia, a regulagdo de atividades, @ . n e .
. indireta e recebem competéncias especificas para executar ati-

vidades publicas de forma descentralizada. A diferenga central
esta no alcance da autonomia: pessoas politicas possuem poder
politico; pessoas administrativas possuem apenas autonomia
administrativa, sempre vinculada a finalidade para a qual foram
criadas.

DESCONCENTRAGAO, DESCENTRALIZAGAO E ORGAOS
PUBLICOS

» Desconcentracao administrativa

Distribuicdo interna de competéncias

A desconcentragdo administrativa ocorre quando uma mes-
ma pessoa juridica distribui internamente suas competéncias
entre érgdos publicos. Ndo ha criagdo de nova pessoa juridica, mas

i apenas reparticao de atribuicdes dentro da prépria Administragao
- direta ou dentro de uma entidade da Administracdo indireta.

Assim, quando a Unido organiza ministérios, secretarias, depar-
tamentos, coordenadorias e superintendéncias, estd realizando
desconcentragdo.
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A finalidade da desconcentracgdo é tornar a atuagdo adminis-
trativa mais eficiente, especializada e préxima das necessidades
concretas. Como o Estado exerce inumeras fungbes, seria invia-
vel concentrar todas as decisdes em um Unico centro. Por isso,
a Administragdo cria 6rgdaos com competéncias especificas, per-
mitindo melhor divisdo de trabalho, hierarquia, coordenagdo e
controle interno.

> Descentralizacdo administrativa

Transferéncia da execugdo a outra pessoa juridica

A descentralizagdo ocorre quando o Estado transfere a exe-
cucdo de determinada atividade administrativa a outra pessoa
juridica. Diferentemente da desconcentragdo, aqui ha mais de
uma pessoa juridica envolvida. A atividade deixa de ser exercida
diretamente pelo ente politico e passa a ser desempenhada por
entidade administrativa ou por particular colaborador, conforme
o modelo adotado.

A descentralizagdo pode ocorrer por outorga ou por dele-
gacdo. Na outorga, o Estado cria ou autoriza a criagdo de uma
entidade da Administragdo indireta e lhe transfere a titularidade
e a execugdo de determinada atividade, como ocorre com au-
tarquias e fundagdes publicas. Na delegagao, o Estado transfere
apenas a execugao da atividade a particulares, normalmente por
contrato ou ato administrativo, sem retirar de si a titularidade
do servico.

A tabela abaixo ajuda a diferenciar os dois institutos centrais
da organizagao administrativa:

Personalidade
juridica nova

Caracteristica

Instituto ..
principal

Distribuigdo interna
de competéncias
dentro da mesma

pessoa juridica

Desconcentragdo

Transferéncia da
Descentralizagao execucao a outra Sim

pessoa juridica

» Orgdos publicos

Natureza juridica e teoria do érgdo

Orgaos publicos s3o centros de competéncia criados dentro
de uma pessoa juridica para desempenhar fungdes administrati-
vas. Eles ndo possuem personalidade juridica prépria. Por isso,
nao sdo titulares de patriménio préprio, ndo assumem direitos
em nome proprio e, em regra, ndo respondem judicialmente
como pessoas autbnomas. Quem responde pelos atos praticados
pelo érgdo é a pessoa juridica a qual ele pertence.

A teoria do d6rgdo explica que a atuagdo do agente publico
é imputada diretamente a pessoa juridica estatal. Assim, quan-
do um servidor atua no exercicio regular de suas atribuigdes,
nao se considera que ele esteja apenas representando o Estado
como terceiro; considera-se que a propria pessoa juridica atua
por meio dele. Essa teoria facilita a compreensdo da responsa-
bilidade administrativa e da imputagdo dos atos praticados no
exercicio da fung¢do publica.

» Criagao, extingdo e capacidade processual dos orgidos

Competéncia, estrutura e atua¢do em juizo

A criagdo e a extingdo de drgdos publicos dependem de
previsdo normativa adequada, pois envolvem organizagdao ad-
ministrativa, distribuicdo de competéncias, estrutura interna
e, muitas vezes, impacto orcamentario. Como os érgdos ndo
possuem personalidade juridica prdpria, sua existéncia esta vin-
culada a pessoa juridica que os integra.

Em regra, 6rgdos publicos ndo possuem capacidade proces-
sual, justamente por ndo terem personalidade juridica. Contudo,
admite-se capacidade processual excepcional para alguns
orgdos independentes ou auténomos quando necessdrio a de-
fesa de suas prerrogativas institucionais. Essa possibilidade ndo
transforma o érgdo em pessoa juridica; apenas reconhece sua
aptidao limitada para atuar em juizo em situagdes especificas,
especialmente quando estd em discussdo a protecdo de suas
competéncias constitucionais ou legais.

ADMINISTRACRO INDIRETA E PESSOAS
ADMINISTRATIVAS

» Administragao indireta

Entidades com personalidade juridica propria

A Administragdo indireta é formada por entidades admi-
nistrativas criadas ou autorizadas pelo Estado para executar
atividades especificas de forma descentralizada. Diferentemente
dos drgdos publicos, essas entidades possuem personalidade
juridica prépria, patriménio préprio, capacidade administrativa
e aptiddo para assumir direitos e obrigacdes em nome préprio.
Elas ndo sdo meras reparti¢cdes internas da Administragdo direta,
mas pessoas juridicas distintas, ainda que vinculadas ao ente po-
litico que as criou ou autorizou.

A existéncia da Administracdo indireta permite maior es-
pecializagdo, autonomia gerencial e eficiéncia na execugdo de
determinadas atividades publicas. Quando o Estado entende que
certa fungdo pode ser desempenhada de modo mais técnico,
especializado ou operacionalmente auténomo, pode criar uma
entidade prépria para esse fim. Essa descentralizagao, entretan-
to, ndo afasta o controle estatal, pois a entidade continua sujeita
a finalidade publica que justificou sua criagdo.

» Caracteristicas comuns das pessoas administrativas

Personalidade, patrimonio, finalidade e controle

As pessoas administrativas possuem autonomia adminis-
trativa, mas ndo possuem autonomia politica. Isso significa que
elas podem gerir seus recursos, celebrar contratos, praticar atos
administrativos, contratar pessoal conforme o regime aplicavel
e responder judicialmente por seus atos. Porém, ndo podem
legislar, criar competéncias proprias fora de sua finalidade insti-
tucional nem atuar como entes federativos.

Algumas caracteristicas ajudam a compreender o regime co-
mum das entidades da Administracdo indireta:
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