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ORGANIZAGAO TEXTUAL-DISCURSIVA; FATORES DE
TEXTUALIDADE: COESAO, COERENCIA, INTERTEXTUA-
LIDADE; HIPERTEXTUALIDADE E MULTIMODALIDADE;

GENEROS E TIPOS TEXTUAIS; PRESSUPOSTOS E
IMPLICITOS; O LINGUAGEM CONOTATIVA E LINGUA-
GEM DENOTATIVA; FORMAS DE CITAGAO DE
DISCURSO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou nao-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretagdo s3o as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
€ necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncgdes e preposicGes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tOes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... J4 as questdes que esperam interpretacdo do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagGes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrdo
especifico para se fazer a enunciagdo.
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Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com acles e
relagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos solidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagOes, informagdes,
definicGes, conceitualizagbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

e Propaganda

e Receita culinaria

e Resenha

e Semindrio

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




ARGUMENTAGAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma
informacdo a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem
positiva de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado,
ou inteligente, ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz
seja admitido como verdadeiro. Em sintese, tem a intengdo de
convencer, ou seja, tem o desejo de que o ouvinte creia no que o
texto diz e faca o que ele propde.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Estd presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocutor
a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o que
esta sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio da
retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recursos
de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristoteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos sdo Uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e
uma desvantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos
argumentar. Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher
entre duas coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse
caso, precisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel.
O argumento pode entdo ser definido como qualquer recurso que
torna uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua
no dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor
crer que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais
possivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentacdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferencga entre o raciocinio légico e a argumentagdo.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdao deriva necessariamente das
premissas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos
postulados admitidos. No raciocinio légico, as conclusGes ndo
dependem de crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas
apenas do encadeamento de premissas e conclusoes.

Por exemplo, um raciocinio ldgico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.

AéigualaC.

Entdo: C é igual a B.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C éigual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também sera verdadeira.

No dominio da argumentagdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-
se mostrar que ela é a mais desejdvel, a mais provavel, a mais
plausivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-
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se mais confidvel do que os concorrentes porque existe desde a
chegada da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-
nos que um banco com quase dois séculos de existéncia é sélido
e, por isso, confidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre
a solidez de uma instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem
peso argumentativo na afirmagdo da confiabilidade de um banco.
Portanto é provavel que se creia que um banco mais antigo seja
mais confidvel do que outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer
as pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante
entender bem como eles funcionam.

J4 vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o
auditério, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais
facil quanto mais os argumentos estiverem de acordo com suas
crengas, suas expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer
um auditério pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas
que ele abomina. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas
que ele considera positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem
com frequéncia associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacional. Nos
Estados Unidos, essa associacdo certamente nao surtiria efeito,
porque la o futebol ndo é valorizado da mesma forma que no Brasil.
O poder persuasivo de um argumento esta vinculado ao que é
valorizado ou desvalorizado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja& verificamos que qualquer recurso linguistico destinado
a fazer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um
argumento.

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber,
para servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse
recurso produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do
produtor do texto a respeito do assunto de que estd tratando; da ao
texto a garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo fazer do
texto um amontoado de citagdes. A citagdo precisa ser pertinente e
verdadeira. Exemplo:

“A imaginac¢do é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imaginagdo, ndo ha
conhecimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginacdo é mais
importante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir
a ela, o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo.
Se um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas devem
acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior
numero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmagles que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que




o objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia
de que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao
indiscutivel, ao verdadeiro e, portanto, € melhor do que aquilo que
nao desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo,
as afirmag¢des de que o meio ambiente precisa ser protegido e de
que as condi¢des de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos.
Ao confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos
argumentos validos para os lugares comuns, os preconceitos e as
frases carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provéavel, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o
argumento de existéncia no provérbio “Mais vale um passaro na
mao do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravacdes, etc.) ou provas
concretas, que tornam mais aceitdvel uma afirmagdo genérica.
Durante a invasao do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o
exército americano era muito mais poderoso do que o iraquiano.
Essa afirmagdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia
ser vista como propagandistica. No entanto, quando documentada
pela comparagdo do numero de canhdes, de carros de combate, de
navios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relacdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicacdo, identidade, etc. Esses raciocinios
sdo chamados quase légicos porque, diversamente dos raciocinios
l6gicos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias
entre os elementos, mas sim instituir relagdes provaveis, possiveis,
plausiveis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a
C”, “entdo A é igual a C”, estabelece-se uma rela¢do de identidade
l6gica. Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu
amigo” ndo se institui uma identidade légica, mas uma identidade
provavel.

Um texto coerente do ponto de vista logico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que
concorrem para desqualificar o texto do ponto de vista ldgico: fugir
do tema proposto, cair em contradi¢do, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizages
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipicas
daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
que é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia,
celebridades recomendando prédios residenciais, produtos de
beleza, alimentos estéticos, etc.,, com base no fato de que o
consumidor tende a associar o produto anunciado com atributos
da celebridade.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizacdo da variante culta e formal
da lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica
socialmente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um
texto em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o
modo de dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de
saude de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas
maneiras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais
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adequada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria
certa estranheza e ndo criaria uma imagem de competéncia do
médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando em
conta o carater invasivo de alguns exames, a equipe médica houve
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo
de trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque
alguns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no
hospital por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo
argumentativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério,
para ser ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de
comunicagdo deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que
pretenda ser, um texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa dire¢do que o falante
tragca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a intengdo de critica-lo, de ridiculariza-lo
ou, ao contrario, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndao a outros, omitindo certos
episddios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e
nao outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras
trocavam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras nao se toleram. Ndo fosse assim, ndo teria escolhido esse
fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
gue serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando
tratamos de alguns tipos de argumentagdo, vamos citar outros:

- Uso sem delimitacdao adequada de palavra de sentido tdo
amplo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu
contrdrio. S3o nogbes confusas, como paz, que, paradoxalmente,
pode ser usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras
podem ter valor positivo (paz, justica, honestidade, democracia)
ou vir carregadas de valor negativo (autoritarismo, degradagdo do
meio ambiente, injustica, corrupgado).

- Uso de afirmagdes tdo amplas, que podem ser derrubadas por
um unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos sao
ladrdes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para destruir
0 argumento.

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do
contexto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-as e
atribuindo-lhes uma significacdo subjetiva e grosseira. E o caso, por
exemplo, da frase “O imperialismo de certas indUstrias ndo permite
que outras crescam”, em que o termo imperialismo é descabido,
uma vez que, a rigor, significa “agao de um Estado visando a reduzir
outros a sua dependéncia politica e econdmica”.

Aboaargumentacgdo é aquela que estd de acordo com asituagdo
concreta do texto, que leva em conta os componentes envolvidos
na discussdo (o tipo de pessoa a quem se dirige a comunicagdo, o
assunto, etc).

Convém ainda alertar que ndao se convence ninguém com
manifestacGes de sinceridade do autor (como eu, que ndo costumo
mentir...) ou com declaragGes de certeza expressas em férmulas
feitas (como estou certo, creio firmemente, é claro, é dbvio, é
evidente, afirmo com toda a certeza, etc). Em vez de prometer,
em seu texto, sinceridade e certeza, autenticidade e verdade, o
enunciador deve construir um texto que revele isso. Em outros
termos, essas qualidades ndo se prometem, manifestam-se na agdo.




LEI 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990 — REGIME JU-

RiDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS CIVIS DA UNIAO,

DAS AUTARQUIAS E DAS FUNDAGOES PUBLICAS FEDE-
RAIS

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Disp0e sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais.

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEM-
BRO DE 1990, DETERMINADA PELO ART. 13 DA LEI N2 9.527, DE 10
DE DEZEMBRO DE 1997.

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

TiTULO |

CAPiTULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1o Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores Publi-
cos Civis da Unido, das autarquias, inclusive as em regime especial,
e das fundagdes publicas federais.

Art. 20 Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmen-
te investida em cargo publico.

Art. 30 Cargo publico é o conjunto de atribuigdes e responsabi-
lidades previstas na estrutura organizacional que devem ser come-
tidas a um servidor.

Paragrafo Unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros,
sdo criados por lei, com denominagdo propria e vencimento pago pelos
cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou em comissao.

Art. 40 E proibida a prestacdo de servigos gratuitos, salvo os
casos previstos em lei.

TiTULO Il
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGAO, REDISTRIBUIGAO E
SUBSTITUICAO

CAPITULO I
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 50 Sdo requisitos basicos para investidura em cargo pu-
blico:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigacGes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

§ 1o As atribuicGes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em lei.

§ 20 As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o di-
reito de se inscrever em concurso publico para provimento de cargo
cujas atribuicGes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo
portadoras; para tais pessoas serdo reservadas até 20% (vinte por
cento) das vagas oferecidas no concurso.

§ 30 As universidades e instituicGes de pesquisa cientifica e
tecnoldgica federais poderdo prover seus cargos com professores,
técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as normas e os
procedimentos desta Lei. (Incluido pela Lei n2 9.515, de 20.11.97)
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Art. 60 O provimento dos cargos publicos far-se-4 mediante
ato da autoridade competente de cada Poder.

Art. 70 A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.

Art. 80 Sado formas de provimento de cargo publico:

| - nomeacao;

Il - promogao;

Il - (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

IV - (Revogado pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

V - readaptacdo;

VI - reversao;

VII - aproveitamento;

VIII - reintegracao;

IX - reconducdo.

SECAO Il
DA NOMEACAO

Art. 90 A nomeacao far-se-a:

| - em caréter efetivo, quando se tratar de cargo isolado de
provimento efetivo ou de carreira;

Il - em comissao, inclusive na condig¢do de interino, para cargos
de confianga vagos. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Paragrafo unico. O servidor ocupante de cargo em comissdo
ou de natureza especial poderad ser nomeado para ter exercicio, in-
terinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das atri-
buicdes do que atualmente ocupa, hipdtese em que deverd optar
pela remuneragdo de um deles durante o periodo da interinidade.
(Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Art. 10. A nomeagdo para cargo de carreira ou cargo isolado
de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de
classificagdo e o prazo de sua validade.

Paragrafo Unico. Os demais requisitos para o ingresso e o de-
senvolvimento do servidor na carreira, mediante promogdo, serdo
estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do sistema de carreira
na Administragdo Publica Federal e seus regulamentos. (Redagdo
dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

SECAO IlI
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11. O concurso serd de provas ou de provas e titulos, po-
dendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuserem a lei e o
regulamento do respectivo plano de carreira, condicionada a inscri-
¢do do candidato ao pagamento do valor fixado no edital, quando
indispensavel ao seu custeio, e ressalvadas as hipoteses de isengdo
nele expressamente previstas. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de
10.12.97) (Regulamento)

Art. 12. O concurso publico tera validade de até 2 (dois ) anos,
podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

§ 1o O prazo de validade do concurso e as condi¢Ges de sua
realizagdo serao fixados em edital, que serd publicado no Diario Ofi-
cial da Unido e em jornal didrio de grande circulagdo.

§ 20 N3o se abrird novo concurso enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior com prazo de validade n&do expirado.

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 13. A posse dar-se-3 pela assinatura do respectivo termo,
no qual deverdo constar as atribuicOes, os deveres, as responsabi-
lidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que ndo poderao
ser alterados unilateralmente, por qualquer das partes, ressalvados
os atos de oficio previstos em lei.




§ 10 A posse ocorrera no prazo de trinta dias contados da pu-
blicagdo do ato de provimento. (Reda¢do dada pela Lei n29.527, de
10.12.97)

§ 20 Em se tratando de servidor, que esteja na data de publi-
cacdo do ato de provimento, em licenga prevista nos incisos |, Il
e V do art. 81, ou afastado nas hipéteses dos incisos |, IV, VI, VI,
alineas “a”, “b”, “d”, “e” e “f”, IXe X do art. 102, o prazo serd contado
do término do impedimento. (Redagdo dada pela Lei n? 9.527, de
10.12.97)

§ 30 A posse podera dar-se mediante procuragdo especifica.

§ 40 SO havera posse nos casos de provimento de cargo por
nomeacdo. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

§ 50 No ato da posse, o servidor apresentard declaragdo de
bens e valores que constituem seu patrimonio e declaragdo quanto
ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungdo publica.

§ 60 Serd tornado sem efeito o ato de provimento se a posse
nao ocorrer no prazo previsto no § 1o deste artigo.

Art. 14. A posse em cargo publico dependera de prévia inspe-
¢do médica oficial.

Paragrafo Unico. S6 poderd ser empossado aquele que for jul-
gado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

Art. 15. Exercicio é o efetivo desempenho das atribuigdes do
cargo publico ou da fungdo de confianga. (Redagdo dada pela Lei n®
9.527, de 10.12.97)

§ 1o E de quinze dias o prazo para o servidor empossado em
cargo publico entrar em exercicio, contados da data da posse. (Re-
dagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 20 O servidor serd exonerado do cargo ou serd tornado sem
efeito o ato de sua designagdo para fungao de confianga, se ndo
entrar em exercicio nos prazos previstos neste artigo, observado o
disposto no art. 18. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 30 A autoridade competente do dérgdo ou entidade para
onde for nomeado ou designado o servidor compete dar-lhe exerci-
cio. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 40 O inicio do exercicio de fungdo de confianga coincidira
com a data de publicagdo do ato de designhac¢do, salvo quando o
servidor estiver em licenga ou afastado por qualquer outro motivo
legal, hipdtese em que recaird no primeiro dia Util apds o término
do impedimento, que ndo podera exceder a trinta dias da publica-
¢do. (Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Art. 16. O inicio, a suspensdo, a interrupgao e o reinicio do
exercicio serdo registrados no assentamento individual do servidor.

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor apresenta-
rd ao 6rgao competente os elementos necessarios ao seu assenta-
mento individual.

Art. 17. A promogao ndo interrompe o tempo de exercicio, que
é contado no novo posicionamento na carreira a partir da data de
publicagdo do ato que promover o servidor. (Redagdo dada pela Lei
n29.527, de 10.12.97)

Art. 18. O servidor que deva ter exercicio em outro municipio
em razdo de ter sido removido, redistribuido, requisitado, cedido ou
posto em exercicio provisério terd, no minimo, dez e, no maximo,
trinta dias de prazo, contados da publicagdo do ato, para a retoma-
da do efetivo desempenho das atribuigdes do cargo, incluido nesse
prazo o tempo necessario para o deslocamento para a nova sede.
(Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 1o Na hipdtese de o servidor encontrar-se em licenga ou
afastado legalmente, o prazo a que se refere este artigo serd conta-
do a partir do término do impedimento. (Paragrafo renumerado e
alterado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 20 E facultado ao servidor declinar dos prazos estabelecidos
no caput. (Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Art. 19. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada
em razdo das atribuigdes pertinentes aos respectivos cargos, res-
peitada a duragdo maxima do trabalho semanal de quarenta horas
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e observados os limites minimo e maximo de seis horas e oito ho-
ras didrias, respectivamente. (Redac¢do dada pela Lei n2 8.270, de
17.12.91)

§ 10 O ocupante de cargo em comissdo ou fun¢do de confianca
submete-se a regime de integral dedicacdo ao servico, observado o
disposto no art. 120, podendo ser convocado sempre que houver
interesse da Administra¢do. (Redacdo dada pela Lei n? 9.527, de
10.12.97)

§ 20 O disposto neste artigo ndo se aplica a duragdo de traba-
Iho estabelecida em leis especiais. (Incluido pela Lei n? 8.270, de
17.12.91)

Art. 20. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo
de provimento efetivo ficard sujeito a estagio probatdrio por pe-
riodo de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua aptiddo e
capacidade serdo objeto de avaliagao para o desempenho do cargo,
observados os seguinte fatores: (vide EMC n2 19)

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V- responsabilidade.

§ 1o 4 (quatro) meses antes de findo o periodo do estagio pro-
batério, sera submetida a homologagdo da autoridade competen-
te a avaliagdo do desempenho do servidor, realizada por comissao
constituida para essa finalidade, de acordo com o que dispuser a lei
ou o regulamento da respectiva carreira ou cargo, sem prejuizo da
continuidade de apuragdo dos fatores enumerados nos incisos | a V
do caput deste artigo. (Redagdo dada pela Lei n2 11.784, de 2008

§ 20 O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio sera exo-
nerado ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupa-
do, observado o disposto no paragrafo Unico do art. 29.

§ 30 O servidor em estagio probatério podera exercer quais-
quer cargos de provimento em comissdo ou fungdes de diregdo,
chefia ou assessoramento no érgdo ou entidade de lotagdo, e so-
mente podera ser cedido a outro érgdo ou entidade para ocupar
cargos de Natureza Especial, cargos de provimento em comissdo do
Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores - DAS, de niveis 6, 5 e
4, ou equivalentes. (Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

§ 40 Ao servidor em estdgio probatério somente poderdo ser
concedidas as licengas e os afastamentos previstos nos arts. 81,
incisos | a IV, 94, 95 e 96, bem assim afastamento para participar
de curso de formagdo decorrente de aprovagdo em concurso para
outro cargo na Administragdo Publica Federal. (Incluido pela Lei n?
9.527, de 10.12.97)

§ 50 O estagio probatdrio ficara suspenso durante as licengas
e os afastamentos previstos nos arts. 83, 84, § 1o, 86 e 96, bem
assim na hipdtese de participagdo em curso de formacdo, e sera
retomado a partir do término do impedimento. (Incluido pela Lei n?
9.527, de 10.12.97)

SECAO V
DA ESTABILIDADE

Art. 21. O servidor habilitado em concurso publico e empossa-
do em cargo de provimento efetivo adquirira estabilidade no servi-
60 publico ao completar 2 (dois) anos de efetivo exercicio. (prazo 3
anos - vide EMC n2 19)

Art. 22. O servidor estavel sé perdera o cargo em virtude de
sentenca judicial transitada em julgado ou de processo administra-
tivo disciplinar no qual lhe seja assegurada ampla defesa.

SECAO VI
DA TRANSFERENCIA

Art. 23. (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)




SECAO VII
DA READAPTAGAO

Art. 24. Readaptacdo é a investidura do servidor em cargo de
atribuicGes e responsabilidades compativeis com a limitagdo que
tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em ins-
pecdo médica.

§ 10 Se julgado incapaz para o servigco publico, o readaptando
serad aposentado.

§ 20 A readaptacdo sera efetivada em cargo de atribuicGes
afins, respeitada a habilitacdo exigida, nivel de escolaridade e equi-
valéncia de vencimentos e, na hipdtese de inexisténcia de cargo
vago, o servidor exercerd suas atribuicdes como excedente, até a
ocorréncia de vaga. (Reda¢do dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

SECAO VIII
DA REVERSAO
(Regulamento Dec. n2 3.644, de 30.11.2000)

Art. 25. Reversdo é o retorno a atividade de servidor aposenta-
do: (Redagdo dada pela Medida Provisdria n® 2.225-45, de 4.9.2001)

| - por invalidez, quando junta médica oficial declarar insub-
sistentes os motivos da aposentadoria; ou (Incluido pela Medida
Proviséria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

Il - no interesse da administragdo, desde que: (Incluido pela
Medida Provisdria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

a) tenha solicitado a reversao; (Incluido pela Medida Proviséria
n22.225-45, de 4.9.2001)

b) a aposentadoria tenha sido voluntaria; (Incluido pela Medi-
da Provisdria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

c) estavel quando na atividade; (Incluido pela Medida Provisé-
ria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

d) a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anterio-
res a solicitacdo; (Incluido pela Medida Provisoria n2 2.225-45, de
4.9.2001)

e) haja cargo vago. (Incluido pela Medida Proviséria n2 2.225-
45, de 4.9.2001)

§ 1o A reversdo far-se-a no mesmo cargo ou no cargo resultan-
te de sua transformacdo. (Incluido pela Medida Proviséria n2 2.225-
45, de 4.9.2001)

§ 20 O tempo em que o servidor estiver em exercicio sera con-
siderado para concessdo da aposentadoria. (Incluido pela Medida
Proviséria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

§ 30 No caso do inciso |, encontrando-se provido o cargo, o ser-
vidor exercera suas atribuicdes como excedente, até a ocorréncia
de vaga. (Incluido pela Medida Provisdria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

§ 40 O servidor que retornar a atividade por interesse da ad-
ministragdo perceberd, em substituicdo aos proventos da aposenta-
doria, a remuneragdo do cargo que voltar a exercer, inclusive com
as vantagens de natureza pessoal que percebia anteriormente a
aposentadoria. (Incluido pela Medida Provisdria n2 2.225-45, de
4.9.2001)

§ 50 O servidor de que trata o inciso Il somente terd os pro-
ventos calculados com base nas regras atuais se permanecer pelo
menos cinco anos no cargo. (Incluido pela Medida Provisdria n2
2.225-45, de 4.9.2001)

§ 60 O Poder Executivo regulamentara o disposto neste artigo.
(Incluido pela Medida Provisdria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

Art. 26. (Revogado pela Medida Provisdria n2 2.225-45, de
4.9.2001)

Art. 27. Ndo podera reverter o aposentado que ja tiver comple-
tado 70 (setenta) anos de idade.
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SECAO IX
DA REINTEGRACAO

Art. 28. A reintegrac¢do é a reinvestidura do servidor estavel no
cargo anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua trans-
formacdo, quando invalidada a sua demissdo por decisdo adminis-
trativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

§ 1o Na hipdtese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficard
em disponibilidade, observado o disposto nos arts. 30 e 31.

§ 20 Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante
serd reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagao ou
aproveitado em outro cargo, ou, ainda, posto em disponibilidade.

SECAO X
DA RECONDUCAO

Art. 29. Recondugdo é o retorno do servidor estavel ao cargo
anteriormente ocupado e decorrera de:

| - inabilitagdo em estagio probatodrio relativo a outro cargo;

Il - reintegracdo do anterior ocupante.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo de origem, o
servidor serd aproveitado em outro, observado o disposto no art.
30.

SECAO XI
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 30. O retorno a atividade de servidor em disponibilidade
far-se-a mediante aproveitamento obrigatério em cargo de atribui-
¢Bes e vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado.

Art. 31. O 6rgdo Central do Sistema de Pessoal Civil determi-
nard o imediato aproveitamento de servidor em disponibilidade em
vaga que vier a ocorrer nos 6rgaos ou entidades da Administragao
Publica Federal.

Paragrafo unico. Na hipdtese prevista no § 30 do art. 37, o
servidor posto em disponibilidade podera ser mantido sob respon-
sabilidade do érgdo central do Sistema de Pessoal Civil da Admi-
nistracdo Federal - SIPEC, até o seu adequado aproveitamento em
outro 6rgdo ou entidade. (Paragrafo incluido pela Lei n2 9.527, de
10.12.97)

Art. 32. Serd tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a
disponibilidade se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal,
salvo doenga comprovada por junta médica oficial.

CAPiTULO Il
DA VACANCIA

Art. 33. A vacancia do cargo publico decorrera de:

| - exoneragao;

Il - demissdo;

Il - promogao;

IV - (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

V - (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

VI - readaptacgdo;

VIl - aposentadoria;

VIII - posse em outro cargo inacumulavel;

IX - falecimento.

Art. 34. A exonerac¢do de cargo efetivo dar-se-a a pedido do
servidor, ou de oficio.

Paragrafo uUnico. A exoneragdo de oficio dar-se-a:

| - quando néo satisfeitas as condi¢des do estagio probatodrio;

Il - quando, tendo tomado posse, o servidor ndo entrar em
exercicio no prazo estabelecido.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

CONHECIMENTOS BASICOS EM ADMINISTRAGAO: FUNCOES DO PROCESSO ADMINISTRATIVO: PLANEJAMENTO, OR-
GANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE; NiVEIS DE PLANEJAMENTO; HABILIDADES HUMANAS (CONCEITUAL, HUMANA,
OPERACIONAL); CRITERIOS DE DEPARTAMENTALIZAGAO

ADMINISTRAGAO GERAL

Definigdo e visao geral da Administra¢ao

Administracdo é, segundo o Diciondrio Houaiss, “ato, processo ou efeito de administrar”. E este verbo etmologicamente vem do latim
“administrare”, significando “ajudar em alguma coisa, servir alguém, ocupar-se de, dirigir, governar, regrar, executar, administrar”. Na
mesma linha, “a palavra administragdo deriva da expressao latina “administratio” e significa a agdo de governar, de dirigir, de supervisionar,
de gerir os negdcios préprios ou de terceiros” (CASSIANO, BARRETTI, 1980, p.18).

O Professor Natanael C. Pereira descreve as habilidades do administrador em seu trabalho no Instituto Federal de Sdo Paulo (2014):

Segundo Katz, existem trés tipos de habilidades que o administrador deve possuir para trabalhar com sucesso: habilidade técnica, ha-
bilidade humana e habilidade conceitual. Habilidade é o processo de visualizar, compreender e estruturar as partes e o todo dos assuntos
administrativos das empresas, consolidando resultados otimizados pela atuagdo de todos os recursos disponiveis. A seguir é apresentado
a defini¢do das trés habilidades e na Fig. 3 é apresentado os niveis organizacionais e a trés habilidades do administrador segundo Katz.

- habilidade técnica: consiste em utilizar conhecimentos, métodos, técnicas e equipamentos necessarios para realizagdo de tarefas
especificas por meio da experiéncia profissional;

- habilidade humana: consiste na capacitagdo e discernimento para trabalhar com pessoas, comunicar, compreender suas atitudes e
motivagdes e desenvolver uma lideranga eficaz;

- habilidade conceitual: consiste na capacidade para lidar com ideias e conceitos abstratos. Essa habilidade permite que a pessoa faga
abstragdes e desenvolva filosofias e principios gerais de agdo.

A adequada combinagdo dessas habilidades varia a medida que um individuo sobe na escala hierarquica, de posi¢des de supervisdo
a posicdo de alta diregdo.

A TGA (Teoria Geral da Administracdo) se propde a desenvolver a habilidade conceitual, ou seja, a desenvolver a capacidade de pensar,
de definir situagdes organizacionais complexas, de diagnosticar e de propor solugdes.

Contudo essas trés habilidades — técnicas, humanas e conceituais — requerem certas competéncias pessoais para serem colocadas
em agdo com éxito. As competéncias — qualidades de quem é capaz de analisar uma situagdo, apresentar solugGes e resolver assuntos ou
problemas. O administrador para ser bem sucedido profissionalmente precisa desenvolver trés competéncias duraveis: o conhecimento,
a perspectiva e a atitude.

.‘ Habilidades
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Figura — Niveis Organizacionais e as trés Habilidades do Administrador segundo Katz.

1. Introdugdo a Administragdo — Curso Superior de Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de Sdo Paulo — Campus Sdo Carlos.
Obtido em http.//www.cefetsp.br/edu/natanael/Apostila_ADM_partel.pdf




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Conhecimento significa todo o acervo de informacgdes, conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o administrador possui a
respeito de sua especialidade. Como o conhecimento muda a cada instante em fun¢do da mudanca e da inovagdo que ocorrem com inten-
sidade cada vez maior, o administrador precisa atualizar-se constantemente e renova-lo continuamente. Isso significa aprender a aprender,
a ler, a ter contato com outras pessoas e profissionais e, sobretudo reciclar-se continuamente para ndo tornar-se obsoleto e ultrapassado;

Perspectiva significa a capacidade de colocar o conhecimento em agdo. Em saber transformar a teoria em pratica. Em aplicar o
conhecimento na andlise das situaces e na solugdo dos problemas e na condugdo do negdcio. E a perspectiva que da autonomia e
independéncia ao administrador, que ndo precisa perguntar ao chefe o que deve fazer e como fazer nas suas atividades;

Atitude representa o estilo pessoal de fazer as coisas acontecerem, a maneira de liderar, de motivar, de comunicar e de levar as
coisas para frente. Envolve o impulso e a determinagdo de inovar e a convic¢do de melhorar continuamente, o espirito empreendedor, o
inconformismo com os problemas atuais e, sobretudo, a facilidade de trabalhar com outras pessoas.

Conforme o Art. 22 da Lei n2 4.769, de 9 de setembro de 1965, que regulamentou a profissdao de administrador, sua atividade profis-
sional sera exercida, como profissdo liberal ou ndo, mediante:

a)pareceres, relatérios, planos, projetos, arbitragens, laudos, assessoria em geral, chefia intermedidria, diregdo superior

b) pesquisas, estudos, analise, interpretacdo, planejamento, implanta¢do, coordenagdo e controle dos trabalhos nos campos da
Administracdo, como administracdo e sele¢do de pessoal, organizacdo e métodos, orgamentos, administragdo de material, administra¢do
financeira, administragdo mercadoldgica, administracdo de produgado, relages industriais, bem como outros campos em que esses se
desdobrem ou aos quais sejam conexos.

Assim, o administrador deve ocupar diversas posi¢Ges estratégicas nas organizagoes e desenvolver papéis essenciais a sustentabilida-
de e crescimento dos negdcios.

Saber Saber Farer Saber Analisar Saber fazer acontecer

* Know-how * Aplicar conhacimanto + Avaliar & situaglo « Atitude ampresndadora
« Aprender » aprender * Vislio global & sistémica + Dbter dados e informacio * Imovngho

+ Aprender continuamente = Trabalho em squipe * Ter aspirito critico « Agente de mudanca

+ Ampliar conhecimento * Lideranga + Julgar os fatos * Assumir riscos

+ Transmitir conh scimanto * Motivagfo + Ponderar com aquilibric + Foco em resultados

+ CompartBhar conhecimento « Comunicagio + Dafinir prioridades + Auto-realizagio

Figura — As competéncias essenciais do administrador, segundo Chiavenato

De acordo com o Professor Natanael C. Pereira, citando Mintzberg, é possivel identificar dez papéis especificos do administrador divi-
didos em trés categorias: interpessoal, informacional e decisorial. “Papel significa um conjunto de expectativas da organiza¢do a respeito
do comportamento de uma pessoa. Cada papel representa atividades que o administrador conduz para cumprir as fun¢des de planejar,
organizar, dirigir e controlar.” (PEREIRA, 2014).




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

Categoria Papel Atividade
N Assume deveres cerimomais e simbolicos, representa a
Interpessoal Repeesentacdo organizagio. acompanha visitantes assina documentos legais.
(Como o . Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, orienta e se commmnica
adnumstrador Liderana com os subordinados.
Interage) Lisacs Mantém redes de conmmicagio dentro e fora da orgamizagdo, usa
gagao malotes, telefonemas e reunides.
Informacional Monisocaciio Ic\:;l;i:me fecei?e wformacio, 1é revistas e relatérios. mantém
(Comoo — pesmﬁs. — -
administrador Disseminacio Enwia informagio para os membros de outras orgamzagoes. envia
intercambia e processa Tﬂmmmdoﬂ:f & relatoinos. telefonemas d: cgnalos‘ —
informagd . ransnute informagdes para pessoas a, através de conversas,
as nf ) Porta-voz relatérios e memorandos.
PR : Inicia projetos. identifica novas idéias. assume riscos, dele
D{(egm:’al Empreendimento respcns?t?ij.lidades_dc idéias_ PAra Outros. _ =
Swinistrador utiliza s | Resobucdo de conflitos Toma agdo comretiva em disputas ou crises. resolve conflitos entre
inf 30 nas suas subqrclmados, adapta_ 0 grupoacnses ea mudancas.
deu;' s3es) Alocacio de secursos Dec1de a quem atribwir recursos. Programa, or¢a e estabelece
priondades.
Negociaco Representa os mteresses da orgamizacdo em negociagdes com
sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos.

Figura — Papéis do administrador segundo Mintzberg (apud Pereira, 2014)

O papel do gerente
De acordo com Ronaldo Guedes (2006)2, o administrador deve desenvolver varias habilidades e algumas caracteristicas sdo apontadas
como fundamentais ao bom desempenho para desempenhar suas fungdes e sustentar sua posi¢do:

Classificagdo de Administradores
Stoner (1999) classifica o Administrador pelo nivel que ocupa na organizagdo (de primeira linha, intermediarios e altos administrado-
res) e pelo ambito das atividades organizacionais pelas quais sdo responsaveis (os chamados administradores funcionais e gerais).

Pelo nivel que ocupam na organizagao

Gerentes de Primeira Linha: Estdo localizados no nivel mais baixo de geréncia, costumam ser chamados de supervisores, ndo sao
responsaveis por outros supervisores e gerenciam apenas trabalhadores operacionais.

Gerentes Médios: Estdo localizados no nivel intermediario, sdo responsaveis por Gerentes de Primeira Linha e podem também geren-
ciar trabalhadores operacionais.

Administradores de Topo: Sdo comumente chamados de CEO (Chief Executive Officer), Presidente, Vice-Presidente, ocupam o cargo
maximo nas organizagdes, sao responsaveis por seu direcionamento e seus recursos.

Pelo ambito das atividades

Administradores Funcionais: S3o os Administradores responsaveis por uma area funcional, e pela equipe que compGe essa area
funcional. Ex.: Diretor de Marketing, Diretor de Produgdo, Gerente Comercial.

Administradores Gerais: Comum em pequenas organiza¢des, o Administrador Geral é responsavel pelas diversas areas funcionais da
empresa e pelas pessoas envolvidas nas fungdes.

Papéis dos Administradores
Mintzberg (apud STONER, 1999) fez um levantamento sobre os papéis dos Administradores dividindo-os em Papéis Interpessoais,
Papéis Informacionais e Papéis Decisorios. Esses papéis sdo desenvolvidos constantemente no dia a dia dos Administradores.

Papéis Interpessoais

S3o os papéis que os Administradores executam relativos ao relacionamento com as pessoas e constru¢do conjunto dos resultados.
Sao divididos em trés papéis: Simbolo, Lider e Ligagao.

Simbolo representa a fungdo de estar presente em locais e momentos importantes, basicamente tarefas cerimoniais, comparecer
a casamentos, e outros eventos. O Administrador representa a organizagdo, portanto ele é um simbolo desta organizacdo, e ela sera
conceituada a partir do Administrador.

Lider é o papel que o Administrador representa o tempo todo, pois ele é responsdvel por seus atos e de todos seus subordinados.

Elemento de Ligagdo é o papel que o Administrador representa ao possibilitar relacionamentos que auxiliam o desenvolvimento de
sua empresa e de outros. Ele faz o intercambio entre pessoas que irdo gerar novos negdcios ou facilitar os negdcios existentes.

2. Obtido em http.//www.administradores.com.br/artigos/marketing/administrador-habilidades-e-caracteristicas/13089/
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