L”"“’Eﬁb

COD: OP-075JH-24
7908403556007

CRP-23

CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DO TOCANTINS -
232 REGIAO

Assistente Administrativo

EDITALN21, DE6 DEJUNHO DE 2024



iINDICE

Lingua Portuguesa

el A

® No u

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Compreensdo e interpretacdo de textos de GENEIrOS VAriatdOs .....cuiiiuierieerieeiiie et eriee sttt et ee st eseae e bt e s e e e saeesnbeesneeesbeesnbeesnees 9
Reconhecimento de TIPS € GENEIOS TEXTUAIS ....evveritieriitetie et e site et e sttt ee st e stt e e bt esbeessee e st e sseeenseesaseesseesnbeesnseeseesnseesseesnseenns 9
DomiNio da OrtOGrafia OfICIAN ......cceieiie ettt e e st e et e st e e sabeebeesabeessseenbeesneeebeeenteesnneenne 10
Dominio dos mecanismos de coesdo textual. Emprego de elementos de referencia¢do, substituicdo e repeti¢do, de conec-

tores e de outros elementos de SEqUENCIACA0 EXTUAN .....vuiiiiiiie ittt e e e e ree e e e e e e e s te e e eearee e senteeeennaeeennes 11
Emprego de tempos e modos verbais. Emprego das classes de Palavras........ceeecuieeeeiieeeciee e sraee e 20
Dominio da estrutura morfossintatica do

[T g (oo Lo TSSO 26
Relagdes de coordenacdo entre oragdes e entre termos da oragdo. Rela¢des de subordinagdo entre oragdes e entre termos

(o - I oY= Yot- {o IR PP PRSUPRPPPRNt 29
[l o gt -o X [o IR (s 1IN e (S e To] 0| UF: [oF: [ I OSSR RPPRPNE 33
Concordancia Verbal @ NOMINGL .......ooi ittt ettt e bt e e bt e st e e s he e e bt e eab e e sbeeeabeesabeenbeesabeenneeabeens 36
REZENCIA VEIDAl € NOMINGL....iiiiiiie et et e e e e st e e e et e e e e sbaeeeaateeesbaeeesabaeeessseeeassaeeeassaeeeanseeesnsseeennnes 38
EMPrego do SiNal iNICATIVO 08 CraS@....iicuuiiiiiiie it cttee ettt e et ee ettt e ettt e e stt e e e s ba e e e abeeeessaeeeasbaeeeasteeessteeesssaeeessseaesnsseeenssneennne 39
(@e][oTor=Tox-ToJe [0 1 o deT g Yo g a V=TI 1o o [o L PSRRI 39
Reescrita de frases € Pardgrafos 0O TEXLO ....iiiiiiiiiiii e ittt ettt e e et e e e st e e e st e e e e baeeeaataeesaateeesaaeeeenseeeensseeeaseeeaanes 40
Yol e Tor- [o N T o | - 1Y - LS PPP 45
Substituicdo de palavras OU de treChOS A8 TEXEO ...iiiiiuiii it ittt ettt et e et e e et a e e e e te e e seatee e sbeeeesabaeeensbeeeesseeeanses 46
Reorganizagdo da estrutura de orages € de Periodos A0 TEXLO.....iiiiiiiiiiieeiiieeeciee ettt e e e e e eaa e e e e rae e e sbeeeeearaeeens 46
Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade.......cccueeiiiiieeiiiiicce e e 46
[0 = T e LI [T V=W E=Y =Y o o PSR RRUPRRNt 47

Raciocinio Logico e Matematica

Operagoes, propriedades e aplicagdes (soma, subtracdo, multiplicagdo, divisdo, potencia¢do e radiciagdo) ............... 47
Principios de contagem e probabilidade. . . ... .. e 50
Arranjos e permutag0es. COmMBINACOES . .. ..o ut ittt ettt et e e e e e e 53
Conjuntos numéricos (nimeros naturais, inteiros, racionais e reais) e operagdes com conjuNtoS. ... ..o eeie e eenn.nn.. 56
EQUAGOES @ INEQUAGDES . . . ot ittt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 69
Sistemas de medidas. VolIUMES . . . ..ot e 73
Compreensdo de estrUutUras I0gICas . . .. oottt e e e e e e e e 75
Légica de argumentacdo (analogias, inferéncias, dedugdes € CONCIUSBeS). . .. oottt ittt e et et 75

DIagramas [0ZIC0OS . . . oottt e e 80




INDICE

Historia e Geografia do Estado Tocantins

O processo de criacdo do Estado; Organizagdo politica e territorial; Divisdo politica e regides administrativas; Simbolos do 85
Tocantins; Patriménio histdrico e cultural; Vegetagdo, clima, hidrografihaerelevo........... ... ...

Dindamica populacional, migragdo @ estrutura Etaria. . .. .. ..o ottt e e e e e 97
Povos indigenas e comunidades quIlombolas . ... ... e e 98
Matriz produtiva @ Matriz @NErgETICA . . . . . o vttt ettt ettt e et e e e e e e e e 99
UNidades 08 CONSEIVAGEAD . .. vttt ettt ettt e et et e et e e et e et e e e et et e e e e 99

Legislagdo Especifica

NoE

Resolugdo do CFP n2 40/2013 (Regimento Interno do Conselho Regional de Psicologia da 232 Regido) ................... 103
Resolugdo CRP-23 n2 002/2021 (institui a Camara de Mediagdo doO CRP-23) . ...\ttt 112
Resolugdo do CRP-23 n? 009/2023 (dispde sobre regulamentacdo do pagamento de jetons no ambito do CRP-23)......... 113
Resolug¢do CRP-23 n2 10/2023 (institui Limite de gastos com pessoal no ambito do Conselho Regional de Psicologia do 113

EStado dO TOCANTINS ). . . oottt ettt ettt et e e e e e e e e e e
Resolug¢do CRP-23 n2 11/2023 (institui Regras para funcionamento e composi¢do das Comissdes Especiais do CRP-23) .. ... 114

Resolugdo CRP-23 n2 22/2024 (disciplina emissdo de passagens, reserva de hospedagens e concessao de verbas no ambito 142
GO CRP-23) . oo ettt e

Resolug¢do CRP-23 n2 23/2024 (institui Fluxo da organizacdo de processos administrativos e financeiros do CRP-23)........ 147
Resolug¢do CRP-23 n°® 24/2024 (aprovar o quadro de funcionarios, o Plano de Cargos e Salariosdo CRP-23) ............... 151

Resolug¢do CRP-23 n2 25/2024 (dispbe sobre procedimento de cobranca administrativa, judicial, registro negativo, inscricdio 159
em divida ativa, procedimento sobre matéria, Recuperagdo de Créditos (REFIS) Juntoao CRP-23).......................

Nocgoes de Arquivologia

1. Conceitos fundamentais de arqUIVOIOgia . . . . ..ottt e e e 167
2. Gerenciamento da informacgdo e a gestdo de documentos: Diagndsticos; Arquivos correntes e intermediario; Protocolos; 168
Avaliagdo de documentos; ArqUIVOS PEIMANENTES . . o vttt et ettt e e et et e et e e e e e e
3. Tipologias documentais e suportes fisicos: Microfilmagem; AUtOmMagao . .......cuiiit ittt et i e 178
4. Preservagdo, conservagao e restauragao de doCUMENTOS. . . .. v .t ittt e e e e e e e 186
Organizagdo
1. Conceito e tipos de estrutura Organizacional. . ... ...ttt e e e e e e 193
2. Relagdes humanas, desempenho profissional, desenvolvimento de equipesdetrabalho............ ... ... .. .. oot 195
3. NogGes de cidadania e relagles pUblicas. . .. ...t 201
N e 0 U o 1o oo PP 203
5. Redagdo oficial de documentos OfiCiais . ... ..o ottt 209
6. Protocolo: recepgao, classificagdo, registro e distribuicdo de documentos. Expedi¢do decorrespo...........covvvnnnn.. 219




iINDICE

Legislagdo e ética na Administragdo Publica

1
2
3
4.
5
6
7
8

Etica @ FUNGEO PUDIICA. . ..ottt ettt et e e 225
BHiCa N0 SEtOr PUBIICO. . .. oottt ettt e et e e e e 226
Lei N2 8.429/1992 € SUAS AlLEIAGOES . . . o vt vttt et et e e 228
Lei n29.784/1999 e suas alteracdes (processo administrativo) .. . ...ttt 244
Acesso ainformagdo: Lei N2 12.527 /2000 . .. ...ttt e e 249
DECreto N2 7.724/ 200 2. . o it 252
DeECreto N2 9.830/ 2000, . ..ttt 262
Lei N2 13.709/2018 (LGP D) . ottt ettt e e et e e e e e e e 265

Conhecimentos Especificos
Assistente Administrativo

© N o U s~ WD

Processo administrativo. Fungdes da administracdo: planejamento, organiza¢do, diregdo e controle. Estrutura organizacional. 281
Cultura organizacional. NogOes de Organizagdo € MeEtOd0S . . ..t ittt et it et e et e et et e et et

Nogdes de gestao da qUalidade. . .. ..ot e e e e e 287
Nogdes de administragdo de recursos materiais; Administragdo de Materiais. . ...ttt 289
Lei n2 14.133/2021, Nogdes de licitacdo publica: fases, modalidades, dispensa e inexigibilidade . ........................ 308
Administrativos e Manuais Administrativos. NogGes de Procedimentos. .. ..ottt e et 361
Nogdes de AdMINiStragdo FINANCEIA . . ..o v vttt ettt et e e et e e e e e et et et e e e e 364
AdMINISTraga0 08 PESS0AS . & v v vttt ettt ettt e et et e e e e e e e e e 367
Procedimento Administrativo @ SINdiCANCIa. . . . . ..ottt e 369




LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

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

A compreensao 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
interpretacdo.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteldo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
estd 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,
¢é necessdrio fazer a decodificagdo de cédigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungdes e preposigdes, 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 anotagoes.

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
opinides.

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

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

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

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrédo
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agdes
e relagBes entre personagens, que
ocorre em determinados espago e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacdo > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de Vvista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. Sua
estrutura comum é: introducdo >

desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informagdes,
definicGes, conceitualiza¢cdes

etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

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

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrucGes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior

TEXTO INJUNTIVO . o
caracteristica sdo os verbos no modo

imperativo.

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da 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 modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

® Propaganda

 Receita culinéria

® Resenha

* Seminario

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 culindria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras excec¢Ges para essas regras, portanto, fique
atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, 0, u) e
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram
reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcricdo de
nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

LINGUA PORTUGUESA

Uso do “S” ou “Z2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

* Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou
origem. (ex: portuguesa)

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

populoso)

0s0” e “osa” (ex:

Uso do “S”, “SS”, “¢”

¢ “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversdo)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mucarela)

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagdes. Pode ser

PORQUE substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como
a ultima palavra da frase, antes da pontuagao
final (interrogacdo, exclamacgao, ponto final)

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir
acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo
ou pronome

PORQUE

Parénimos e homénimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

J4 as palavras homo6nimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).




LINGUA PORTUGUESA

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL. EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIAGAO, SUBSTITUICAO
E REPETICAO, DE CONECTORES E DE OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIAGAO TEXTUAL

A coeréncia e a coesdo sao essenciais na escrita e na interpretagcdo de textos. Ambos se referem a relagdao adequada entre os compo-
nentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente, e vice-versa.
Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligagdo entre palavras, frases e pardgrafos, a coeréncia diz respeito ao
conteldo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢des, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida a
partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).
Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

advérbios) — cataférica
Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
:ﬁ:cgfilcéuso de pronomes pessoais ou possessivos) — Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmdos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar
repeti¢cdo

Maria esta triste. A menina esta cansada de ficar
em casa.

ELIPSE

Omissdo de um termo

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.
(omissdo do verbo “haver”)

CONJUNCAO

Conexdo entre duas oragOes, estabelecendo relagdo
entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
quarentena.

COESAO LEXICAL

Utilizagdo de sindnimos, hiperénimos, nomes genéricos
ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexdo de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.
Existem alguns conceitos bésicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

* Principio da ndo contradigdo: ndo deve haver ideias contraditérias em diferentes partes do texto.

e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentagao.
e Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

* Principio da progressdo semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao

de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomenddveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto é, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor;
e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.
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EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fungdes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressup&e 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposi¢do, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADIJETIVO .. , » . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO . o q A mulher trabalha muito.
N3&o sofre variagdo .
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO ) . , . . . -
Varia em género e nimero Uma menina deixou @ mochila no 6nibus.
- Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNGCAO - N . .
N3do sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
R . ~ . . |
INTERJEICAO Eprrlme reagc:.vesNemotlvas e sentimentos Ah! ng calor...
Nao sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdo em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . N , a1 .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
PRONOME Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO Rtilacmna d0|§ teNrmos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa r'10|:ce.
N3ao sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . A , . . .
Flexionam em género, nimero e grau. A matilha tinha muita coragem.
. - R Ana se exercita pela manha.
Indica ag¢do, estado ou fend6menos da natureza .
Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo Todos parecem meio bobos.
VERBO namero pe‘:;ssoa o voz ! PO, Chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagao ,;-\Itgldade é muito bonita quando vista do
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagdes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

e Proprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

e Coletivo: € um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

e Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-
ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, a¢Ges etc. Ex: saudade; sede;
imaginagdo...

e Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

¢ Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

¢ Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

e Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...
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OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA,
SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIA-
CAO E RADICIACAO)

As operagBes matemadticas basicas compreendem adigdo, sub-
tracdo, multiplicagdo e divisdo. Além dessas, ha operagdes mais
avancgadas, como potenciagdo e radiciagdo. Estas operacbes pos-
suem propriedades fundamentais que serdo apresentadas, divi-
dindo-se em dois grupos: o primeiro engloba adi¢cdo e subtracdo,
enquanto o segundo abrange multiplicagdo e divisdo. Tal divisdo se
justifica pelo fato de que essas operagdes sdo consideradas inversas
entre si.

— Adigao e subtragdo

A adicdo é a operagdo matematica que combina elementos da
mesma natureza presentes em dois grupos distintos. Por exemplo,
considere o caso de Jodo, que inicialmente tinha uma caixa com 12
|apis de cor. Ao chegar em casa, ganhou dos pais outra caixa com
mais 12 lapis. Agora, ele possui um total de 24 lapis de cor. Nesse
contexto, os lapis foram somados.

A subtracgdo, por sua vez, consiste na operagdo matematica que
remove elementos da mesma natureza de um grupo. No exemplo
anterior, se Jodo decidisse dar 4 dos seus lapis a um amigo, ele fica-
ria com apenas 20.

Quando a adigdo é aplicada ao conjunto dos nimeros inteiros,
que inclui nimeros negativos, a subtragdo é interpretada como
uma adicdo de inversos aditivos.

Propriedades da adicao

1) Comutatividade: a ordem na qual dois nimeros sdo soma-
dos ndo afeta o resultado da soma. Matematicamente, isso pode
ser expresso como:

a+b=b+a

2) Associatividade: em uma soma de trés nimeros (a + b + ¢),
somar (a + b) primeiro e depois ¢ é equivalente a somar (b + c) pri-
meiro e depois a. Matematicamente:

(@+b)+c=a+(b+c)

3) Elemento neutro: existe um nimero, chamado de elemento
neutro (que, neste caso, é o zero), que ndo tem impacto no resulta-
do da soma. Assim:

a+0=0+a=a

4) Inverso aditivo: para todo nimero x, existe um nimero -x no
qual a soma deles resulta em zero:

x+(x)=0

(45)

Essa ultima propriedade permite entender a subtragdo como
uma adigdo de inversos aditivos. Isso significa que, de certa forma,
a subtragdo pode ser considerada uma operagdo de adi¢do. No en-
tanto, para simplificar a compreensdo dos alunos, esse detalhe é
frequentemente omitido em sala de aula.

Dessa forma, uma subtragdo como 77 - 42 pode ser vista como
a seguinte adicdo:

77 + (-42)

Por isso, foram estabelecidas regras de sinais para a adigdo de
ndmeros reais:

a) Se os sinais dos numeros forem positivos, o resultado da
soma sera positivo.

b) Se os sinais dos nimeros forem negativos, o resultado da
soma serd negativo.

c) Se os sinais dos numeros forem diferentes, subtraimos os
nimeros e mantemos no resultado o sinal daquele que possui o
maior valor absoluto, ou seja, aquele que é maior em termos de
magnitude, independentemente do sinal.

— Multiplicagdo e divisdo

Assim como acontece com a adi¢do e subtragdo, algo seme-
Ihante ocorre com a multiplicagdo e a divisdo. No entanto, antes de
explorarmos essa relagdo, é fundamental entender essas operagGes
e suas propriedades.

A multiplicagdo pode ser vista como uma série de adigdes,
onde os termos sdo numeros iguais. Considere a seguinte adi¢do
com 8 parcelas:

A4+4+4+4+4+4+4+4

A multiplicagdo representa essa soma da seguinte forma: 8 x 4

Nesse caso, 8 é o numero de parcelas e 4 é o valor que esta
sendo somado.

Ao observar que o resultado da multiplicagdo acima é 32, pois a
soma de 8 parcelas, cada uma com o valor 4, é igual a 32, podemos
entender a divisdo como a operagdo inversa. Por exemplo, 32 ob-
jetos divididos igualmente em 8 partes resultardo em 4 elementos
em cada parte.

As operagOes de multiplicagdo e divisdo também sdo inversas
entre si, assim como ocorre com a adi¢do e a subtra¢do. Isso nos
leva a considerar se a divisdo pode ser compreendida como uma
multiplicagdo por inversos, e a resposta é sim. Essa relagdo depende
de uma das propriedades fundamentais da multiplicacdo.




Propriedades da multiplicagao

Assim como ocorre com as outras opera¢des matematicas, a
multiplicagdo possui suas propriedades fundamentais que ajudam
a entender seu funcionamento. Estas sdo:

1) A ordem em que os fatores sdo multiplicados ndo afeta o
resultado do produto. Essa propriedade é conhecida como comuta-
tividade. Em termos matematicos:

axb=bxa

2) Em uma multiplicagdo envolvendo trés numeros, a ordem
das multiplicagdes ndo altera o resultado. Essa propriedade é cha-
mada de associatividade.

(axb)xc=ax(bxc)

3) Existe um elemento, que no caso é o numero 1, chamado
de elemento neutro, que nao interfere no resultado de uma mul-
tiplicagdo:

axl=1xa=a

4) Para todo numero, existe um elemento inverso, e a multipli-
ca¢do de um numero pelo seu inverso resulta no elemento neutro.
Portanto:

ax(1/a)=1

O elemento inverso da multiplicacdo é representado por uma
fragdo, o que abre espaco para entender que qualquer divisdao pode
ser vista como uma multiplicagdo por um inverso. Por exemplo, a
divisdo 16 + 4 é equivalente a seguinte multiplicagdo:

16x1/4

O resultado dessa multiplicacdo é 4.

Atencdo: hd regras de sinais na multiplicagdo:

— Na multiplicagdo, sinais iguais resultam em um numero po-
sitivo.

— Na multiplicagdo, sinais diferentes resultam em um nimero
negativo.

— Potenciac¢do

A potencia¢do é uma operagao matematica que simplifica o
calculo de uma multiplicagdo repetida de um nimero por ele mes-
mo varias vezes. Ela fornece uma maneira eficiente de expressar
e calcular esse processo repetitivo. O estudo da potenciagdo nos
permite explorar diversas propriedades essenciais que facilitam a
resolucdo de calculos envolvendo essa operagao.

n
a — ax...xa
F—
N vezes

“un

Para representar uma poténcia de um ndmero “a”, usamos a
notagdo “a" (lé-se: “a elevado a n”), onde “n” é o expoente e “a”
é a base. Essa representacgdo indica que multiplicaremos a base “a”
por ela mesma “n” vezes. E importante destacar que a potenciagdo

possui uma operacdo inversa, conhecida como radiciagao.

n”
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expoente

an f— b-—-potencia

l

base

Propriedades da potenciacdo

Sdo regras que tornam mais simples o calculo de operagGes
que envolvem poténcias. Elas desempenham um papel importante
em situagdes que requerem notagdo cientifica, entre outras aplica-
¢Oes. Podemos destacar cinco propriedades fundamentais da po-
tenciagdo:

1) Multiplica¢do entre poténcias de mesma base: quando mul-
tiplicamos poténcias que tém a mesma base, mantemos a base e
somamos os expoentes.

an . am — i:.‘,r1r1+1'n

2) Divisdo entre poténcias de mesma base: quando dividimos
poténcias que tém a mesma base, mantemos a base e subtraimos
0s expoentes.

3) Poténcia de poténcia: quando temos uma poténcia de uma
poténcia, conservamos a base e multiplicamos os expoentes.

(an)m — an-m

4) Poténcia do produto: o produto de dois nimeros elevados a
mesma poténcia é igual ao produto das poténcias de cada niumero.

(a-b)" =a™-b"

5) Poténcia do quociente: o quociente de dois nimeros ele-
vados a mesma poténcia é igual a divisdo das poténcias de cada
numero.

(@a:b)" =a™:b"

Além disso, é importante destacar que a potenciagdo e a radi-
ciacdo sdao operagdes inversas. Assim como a adi¢do e a subtragdo
sdo inversas uma da outra, a potenciagdo e a radiciagao estdo rela-
cionadas. Por exemplo, se sabemos que 42 é igual a 16, podemos
calcular a raiz quadrada de 16, que é igual a 4. Portanto, compreen-
der a potenciagdo é fundamental para lidar com a radicia¢do.

Por fim, quando o expoente de uma poténcia é negativo, pode-
mos inverter a base e tornar o expoente positivo.




_ 414

2= () -4

-2 2 2
3) =) =%=1

— Radiciagdo
A radiciacdo, também conhecida como operagdo de raiz, é a ope-
racdo matemadtica inversa da potenciagdo, assim como a divisdo é
a operagao inversa da multiplicagdo. Essa operagdo é simbolizada

, chamado de radical, e a raiz de um nimero é

representada como a enésima raiz de n, onde W = b. Por-
tanto, ao calcular a raiz enésima de um nuimero, seguimos o racio-
cinio de encontrar o nimero que, quando elevado a poténcia n,
resulta no valor de a. Além disso, a radiciagdo possui propriedades
fundamentais que desempenham um papel essencial na resolucdo
de problemas que envolvem essa operagao.

A radiciagdo e a potencia¢do sdao consideradas operagdes in-
versas. Portanto, para realizar o calculo da radiciagdo com éxito, é
essencial ter o conhecimento para resolver operagdes de potencia-
¢do. Ao representar a raiz enésima de a, obtemos como resultado o
numero b. Para que b seja a raiz n de a, é necessario que se aplique
a seguinte condigdo:

pelo simbolo

Va=b—b=a

Propriedades da radiciagao

Para realizar o célculo da radiciagdo com éxito, é essencial ter
o conhecimento para resolver operagGes de potenciagdo. Ao repre-
sentar a raiz enésima de a, obtemos como resultado o numero b.
Para que b seja a raiz n de a, é necessario que se aplique a seguinte
condigdo:

1) A raiz enésima de a elevado a n é igual ao proprio a: quando
desejamos calcular a raiz enésima de um nimero a elevado a n,
ou seja, quando o expoente do numero é igual ao indice da raiz, o
resultado é o préprio nimero a.

a™ = a

2) A raiz do produto é igual ao produto das raizes: quando o
radicando é o resultado da multiplicagdo entre dois niUmeros, a raiz
do produto é igual ao produto das raizes individuais.

vab=/a- b

3) A raiz do quociente é igual ao quociente das raizes: essa
propriedade é equivalente a anterior, mas aplicada a casos de di-
visao.
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Quando ha uma divisdo entre dois numeros no radicando, a
raiz do quociente é igual ao quociente das raizes individuais.

4) Multiplicagdo e divisdo do indice com o expoente: é possi-
vel multiplicar ou dividir tanto o indice do radical quanto o expoen-
te do radicando por um mesmo numero.

agMm — "’ﬂbfam-b
am = ";;bfam:b

5) Raiz de uma raiz: para calcular a raiz de uma raiz, podemos
multiplicar os indices dessas raizes.

VVa="ya

6) Poténcia de uma raiz: quando ha uma potenciagdo com a
raiz, temos a seguinte relacdo:

(va)' = Vai

7) Transformacdo de uma radiciagio em uma potenciagdo: E
possivel reescrever uma operagdo de radiciagdo como uma opera-
¢do de potenciagdo da seguinte forma:

Simplificacdo de radicais

Ocorre quando a raiz ndo resulta em um ndmero exato, permi-
tindo a expressdo do radical da maneira mais simples. Para simpli-
ficar, é preciso realizar a fatoracdo do nimero em questdo e aplicar
as propriedades da radiciagdo mencionadas anteriormente, a fim
de representar o radical da forma mais basica possivel.

4/ 392
Simplifique

Resolugao:
Primeiramente, precisamos realizar a fatoragao de 392:

3922
196 | 2
08 | 2
492

713
|




Agora como queremos calcular a raiz quadrada, agruparemos,
guando possivel, os nUmeros como poténcia de 2:

392 =922.92.72

Sendo assim:

V392 = 4/22.2. 72

Fazendo uso das propriedades da radiciagdo, sabemos que a
raiz do produto é igual ao produto das raizes:

V32 = V22T

Quando o indice ndo aparece, o seu valor é 2. E quando o in-
dice e o expoente do radicando sdo os mesmos, a raiz é igual ao
radicando. Ou seja:

V392=2-/2-7
Entdo:

V392 = 1442

Logo, 144/2 é a forma simplificada da 4/392.

— Operagoes

Adicdo e subtragdo

Quando os radicais tém o mesmo indice e o mesmo radicando,
para realizar a soma ou subtragdo, basta manter o radical inalterado
e somar ou subtrair os coeficientes. Quando o radical é diferente,
nao é possivel realizar a operagdo. Dessa forma, é necessario obter
um valor aproximado ou exato para a raiz antes de fazer o célculo.

4/2 +3V2 =T7V2

Multiplicagao e divisao

Quando os radicais possuem o mesmo indice, é possivel efe-
tuar a multiplicagdo ou a divisdo mantendo o radical inalterado.
Quando o indice é diferente, de inicio igualamos os indices e depois
realizamos a multiplicagdo/divisdo e conservamos o radical.

V16 : V2
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lgualando os indices, temos:
\J16% : 2°

\/256 : 8

/32

PRINCIPIOS DE CONTAGEM E PROBABILIDADE

Principios de contagem
Temos dois principios de contagem: o aditivo e o multiplicati-
vo. Vejamos

Principio aditivo

Se existem m1 possibilidades de ocorrer um evento E1, m2
possibilidades de ocorrer um evento E2 e m3 para ocorrer o even-
to E3, o nimero total de possibilidades de ocorrer o evento E1 ou
o evento E2 ou o evento E3, serda de m1+m2+m3.

O conectivo que caracteriza a aplicagdo do principio aditivo é
0 “OU”, que esta associado a unido de conjuntos.

Exemplo:

(CORPO DE BOMBEIROS MILITAR/MT — OFICIAL BOMBEIRO
MILITAR — COVEST — UNEMAT) A maioria das pizzarias disponibili-
zam uma grande variedade de sabores aos seus clientes. A pizzaria
“Varios Sabores” disponibiliza dez sabores diferentes. No entanto,
as pizzas pequenas podem ser feitas somente com um sabor; as
médias, com até dois sabores, e as grandes podem ser montadas
com até trés sabores diferentes.

Imagine que um cliente peca uma pizza grande.

De quantas maneiras diferentes a pizza pode ser montada no
que diz respeito aos sabores?

(A) 10

(B) 720

(C) 100

(D) 820

(E) 730

Resolugdo:

As pizzas grandes podem ser montadas com ATE 3 sabores:
* 1 sabor: 10 maneiras

* 2 sabores: 10 . 9 = 90 maneiras

* 3 sabores: 10.9 . 8 = 720 maneiras

Como as pizzas podem ter 1 OU 2 OU 3 sabores, basta SOMAR
cada uma das possibilidades, temos: 10 + 90 + 720 = 820 maneiras.

Resposta: D

Principio multiplicativo ou fundamental da contagem (PFC)




HISTORIA E GEOGRAFIA DO ESTADO
TOCANTINS

O processo de criagdo do Estado; Organizagdo politica e
territorial; Divisdo politica e regides administrativas; Simbolos
do Tocantins; Patrimdnio histdrico e cultural; Vegetacgao,
clima, hidrografiA a e relevo

Histéria do Estado do Tocantins

Desbravamento da regido

Colonizagdo do Brasil se deu dentro do contexto da politica
mercantilista do século XVI que via no comércio a principal forma
de acumulagdo de capital, garantido, principalmente, através da
posse de colOnias e de metais preciosos.

Além de desbravar, explorar e povoar novas terras os coloniza-
dores tinham também uma justificativa ideoldgica: a expansdo da fé
cristd. “Explorava-se em nome de Deus e do lucro, como disse um
mercador italiano” (AMADO, GARCIA, 1989, p.09). A preocupagao
em catequizar as populagdes encontradas foi constante.

A col6nia brasileira, administrada politica e economicamente
pela metrépole, tinha como fungéo fornecer produtos tropicais e/
ou metais preciosos e consumir produtos metropolitanos. Portugal,
entdo, iniciou a colonizagdo pela costa privilegiando a cana de agu-
car como principal produto de exportacgdo.

Enquanto os colonizadores portugueses se concentravam no li-
toral, no século XVIl ingleses, franceses e holandeses conquistavam
a regido norte brasileira estabelecendo colonias que servissem de
base para posterior exploragdo do interior do Brasil.

Os franceses, depois de devidamente instalados no forte de
Sdo Luis na costa maranhense, iniciam a explora¢do dos sertdes do
Tocantins. Coube a eles a descoberta do Rio Tocantins pela foz no
ano de 1610 (RODRIGUES, 2001).

O rio Tocantins foi um dos caminhos para o conhecimento e
exploragdo da regido onde hoje se localiza o Estado do Tocantins.
Nasce no Planalto Central de Goias e corta, no sentido sul-norte,
todo o territério do atual Estado do Tocantins.

Sé mais de quinze anos depois dos franceses foi que os portu-
gueses iniciaram a coloniza¢do da regidao pela “decidida ag¢do dos
jesuitas”. E ainda no século XVII os padres da Companhia de Jesus
fundaram as aldeias missiondrias da Palma (Parand) e do Duro (Dia-
nopolis) (SECOM, 1998).

Norte de Goias

O norte de Goids deu origem ao atual Estado do Tocantins. Se-
gundo a historiadora Parente ( 1999), esta regido foi interpretada
sob trés versdes. Inicialmente, norte de Goids foi denominativo atri-
buido somente a localizagdo geografica dentro da regido das Minas
dos Goyazes na época dos descobrimentos auriferos no século XVIII.
Com referéncia ao aspecto geografico, essa denominagao perdurou
por mais de dois séculos, até a divisdo do Estado de Goids, quando
a regido norte passa a ser o Estado do Tocantins.

Num segundo momento, com a descoberta de grandes minas
na regido, o norte de Goias passou a ser conhecido como uma das
areas que mais produziam ouro na capitania. Esta constata¢do des-
pertou o temor ao contrabando que acabou fomentando um arro-
cho fiscal maior que nas outras areas mineradoras.

Por ultimo, o norte de Goias passou a ser visto, apos a queda da
mineragdo, como sindnimo de atraso econdmico e involugdo social,
gerador de um quadro de pobreza para a maior parte da populacéo.

Essa regido foi palco primeiramente de uma fase épica vivida
pelos seus exploradores, “que em quinze anos abriam caminhos e
estradas, vasculharam rios e montanhas, desviam correntes, des-
matam regides inteiras, rechagaram os indios, exploram, habitam e
povoam uma area imensa....” (PALACIM, Luis,1979, p.30)

Descoberto o ouro, a regido passa, de acordo com a politica
mercantilista do século XVIII, a ser incorporada ao Brasil. O periodo
aurifero foi brilhante, mas breve. E a decadéncia, quase sem transi-
¢do, sujeitou a regido a um estado de abandono.

Foi na economia de subsisténcia que a populagdo encontrou
mecanismos de resisténcia para se integrar economicamente ao
mercado nacional. Essa integracdo, embora lenta, foi se concreti-
zando baseada na produgdo agropecuaria, que predomina até hoje
e constitui a base econémica do Estado do Tocantins (PARENTE, Te-
mis Gomes, 1999, p.96)

Economia do ouro

As descobertas de minas de ouro em Minas Gerais no ano 1690
e em Cuiabd em 1718 despertaram a crenga de que em Goias, si-
tuado entre Minas Gerais e Mato Grosso, também deveria existir
ouro. Foi essa a argumentagdo da bandeira de Bartolomeu Bueno
da Silva, o Anhanguera (filho do primeiro Anhanguera que esteve
com o pai na regido anos antes), para conseguir a licenga do rei de
Portugal a fim de explorar a regido.

O rei cedia a particulares o direito de exploragdo de riquezas
minerais mediante o pagamento do quinto, que segundo ordena-
¢do do reino, era uma decorréncia do dominio real sobre todo o
subsolo. O rei, ndo querendo realizar a exploragao diretamente, ce-
dia a seus suditos este direito exigindo em troca o quinto do metal
fundido e apurado, a salvo de todos os gastos.

Em julho de 1722 a bandeira do Anhanguera saiu de Sao Paulo.
Em 1725 volta com a noticia da descoberta de cérregos auriferos. A
partir desse momento, Goids entra na histéria como as Minas dos
Goyazes. Dentro da divisdo do trabalho no império portugués, este
é o titulo de existéncia e de identidade de Goias durante quase um
século.

Um grande contingente populacional deslocou-se para “a re-
gido do Araés, como a principio se chamou essa parte do Brasil, que
diziam possuir montanhas de ouro, lagos encantados e os martirios
de Nosso Senhor de Jesus Cristo gravados nas pedras das monta-
nhas. Era um novo Eldorado de histérias romanescas e contos fabu-
losos” ( ALENCASTRE, José Martins Pereira, 1979, p. 45).




Diante dessas expectativas reinou, nos primeiros tempos, a
anarquia, pois era a mineragdo “alvo de todos os desejos. O proprie-
tario, o industrialista, o aventureiro, todos convergiam seus esfor-
¢Os e seus capitais para a minera¢do” ( ALENCASTRE, José Martins
Pereira, 1979, p. 18).

Inicialmente, as minas de Goias eram jurisdicionadas a capita-
nia de Sao Paulo na condigdo de intendéncia, com a capital em Vila
Boa e sob a administragdo de Bueno, a quem foi atribuido o cargo
de superintendente das minas com o objetivo de “representar e
manter a ordem legal e instaurar o arcabouco tributario”. ( PALA-
CIN, Luis, 1979, p. 33)

Formacgao dos arraiais

“Ha ouro e 4gua”. Isto basta. Depois da fundagdo solene do pri-
meiro arraial de Goias, o arraial de Sant’Anna, esse foi o critério
para o surgimento dos demais arraiais. Para as margens dos rios
ou riachos auriferos deslocaram-se popula¢des da metrépole e de
todas as partes da col6nia, formando a propor¢do em que se desco-
bria ouro, um novo arraial “que podia progredir ou ser abandonado,
dependendo da quantidade de riquezas existentes”. (PARENTE, Te-
mis Gomes, 1999, p.58)

Nas décadas de 1730 e 1740 ocorreram as descobertas aurife-
ras no norte de Goias e, por causa delas, a formagdo dos primeiros
arraiais no territdrio onde hoje se situa o Estado do Tocantins. Na-
tividade e Almas (1734), Arraias e Chapada (1736), Pontal e Porto
Real (1738). Nos anos 40, surgiram Conceigdo, Carmo e Taboca, e
mais tarde Principe (1770). Alguns foram extintos, como Pontal, Ta-
boca e Principe. Os outros resistiram a decadéncia da mineragdo
e no século XIX se transformaram em vilas e posteriormente em
cidades.

O grande fluxo de pessoas de todas as partes e de todos os
tipos permitiu que a composi¢do social da populagdo dos arraiais
de ouro se tornasse bastante heterogénea. Trabalhar, enriquecer e
regressar ao lugar de origem eram os objetivos dos que se dirigiam
para as minas. Em sua maioria eram homens brancos, solteiros ou
desacompanhados da familia, que contribuiram para a mistura de
ragas com indias e negras escravas. No final do século XVIII, os mes-
ticos ja eram grande parte da populagao que posteriormente foram
absorvidos no comércio e no servigo militar.

A populagdo branca era composta de mineiros e de pessoas
pobres que ndo tinham nenhuma ocupagdo e eram tratados, nos
documentos oficiais, como vadios.

Ser mineiro significava ser dono de lavras e escravos. Era o ideal
de todos os habitantes das minas, um titulo de honra e praticamen-
te acessivel a quase todos os brancos. O escravo podia ser compra-
do a crédito, sua posse dava o direito de requerer uma data - um
lote no terreno de mineragdo - e o ouro era de facil exploragdo, do
tipo aluvional, acumulado no fundo e nas margens dos rios.

Todos, uns com mais e outros com menos agdes, participavam
da bolsa do ouro. Grandes comerciantes e contratadores que resi-
diam em Lisboa ou Rio de Janeiro mantinham aqui seus administra-
dores. Escravos, mulatos e forros também praticavam a faiscagem
- procura de faiscas de ouro em terras ja anteriormente lavradas.
Alguns, pela prépria legislagdo, tinham muito mais vantagens.

O negro teve uma importancia fundamental nas regiées minei-
ras. Além de ser a mdo-de-obra basica em todas as atividades, da
extragdo do ouro ao carregamento nos portos, era também uma
mercadoria de grande valor. Primeiro, a quantidade de negros ca-
tivos foi condigdo determinante para se conseguir concessdes de
lavras e, portanto, para um branco se tornar mineiro. Depois, com
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a instituicdo da capitag¢do no lugar do quinto, o escravo tornou-se
referéncia de valor para o pagamento do imposto. Neste, era a
guantidade de escravos matriculados que determinava o quanto o
mineiro iria pagar em ouro para a Coroa. Mas a situa¢do do negro
era desoladora. Os maus tratos e a dureza do trabalho nas minas
resultavam em constantes fugas.

A mao-de-obra indigena na produgdo para a exportagao foi
muito menor que a negra. Isso é devido ao fato da ndo adaptagao
do indio ao rigor do trabalho exigido pelo branco, gerando uma pro-
ducdo de baixa rentabilidade.

O controle das minas

Desde quando ficou conhecida a riqueza aurifera das Minas de
Goyazes, 0 governo portugués tomou uma série de medidas para
garantir para si 0 maior proveito da exploragao das lavras. Foi proi-
bida a abertura de novas estradas em dire¢do as minas. Os rios fo-
ram trancados a navegacdo. As industrias proibidas ou limitadas. A
lavoura e a criagdo inviabilizadas por pesados tributos: bragos nao
podiam ser desviados da mineragdo. O comércio foi fiscalizado. E o
fisco, insacidvel na arrecadagdo.

“Sé havia uma industria livre: a mineragdo, mas esta mesma su-
jeita a capitacdo e censo, a venalidade dos empregados de registros
e contagens, a falsificacdo na propria casa de fundi¢do, ao quinto
(....), ao confisco por qualquer ligeira desconfianga de contraban-
do” (ALENCASTRE, José Martins Pereira, 1979, p. 18). A época do
descobrimento das Minas dos Goyazes vigorava o método de quin-
tamento nas casas de fundi¢do. A das minas de Goias era em Sdo
Paulo. Para la que deveriam ir os mineiros para quintar seu ouro.
Recebiam de volta, depois de descontado o quinto, o ouro fundido
e selado com selo real.

O ouro em pod podia ser usado como moeda no territério das
minas, mas se saisse da capitania, tinha que ser declarado ao passar
pelo registro e depois quintado, o que praticamente ficava como
obriga¢do dos comerciantes. Estes, vendendo todas as coisas a cré-
dito, prazo e pregos altissimos acabavam ficando com o ouro dos
mineiros e eram os que, na realidade, canalizavam o ouro das minas
para o exterior e deviam, por conseguinte, pagar o quinto corres-
pondente.

O método da casa de fundi¢do para a cobranga do quinto se-
ria ideal se ndo fosse um problema que tomava de sobressalto o
governo portugués: o contrabando do ouro, que oferecia alta ren-
tabilidade: “os vinte por cento do imposto mais dez por cento de
agio”. Das minas para a costa ou para o exterior era sempre um
negdcio lucrativo, que “nem o cipoal de leis, alvards, cartas régias e
provisdes, nem os seqliestros, devassas de registros, prémios pro-
metidos aos delatores e comissdes aos soldados puderam por freio
(...)".( PALACIN, 1979, p. 49).

O grande contrabando era dos comerciantes que controlavam
o comércio desde os portos, praticado (....) “por meio da conivéncia
dos guardas dos registros, ou de subornos de soldados, que custo-
diavam o comboio dos quintos reais”. Contra si o governo tinha as
dilatadas fronteiras, o escasso policiamento, o costume inveterado
e a inflexibilidade das leis econ6micas. ( PALACIN, 1979, p. 49). A
seu favor tinha o poder politico, juridico e econémico sobre toda a
colbnia. Assim, decreta como primeira medida, em se tratando das
minas, o isolamento destas.

A partir de 1730 foram proibidas todas as outras vias de aces-
so a Goias ficando um unico caminho, o iniciado pelas bandeiras
paulistas que ligavam as minas com as regides do Sul, Sdo Paulo e
Rio de Janeiro. Com isso, ficava interditado o acesso pelas picadas




vindas do Nordeste - Bahia e Piaui. Foi proibida a navegacao fluvial
pelo Tocantins, afastando a regido de outras capitanias - Grdo-Para
e Maranhado.

A proporcdo que crescia a importancia das minas surgiram
atritos com os governadores das capitanias do Maranhdo e Par3,
“gquando do descobrimento das minas de Natividade e S3ao Félix e
dos boatos de suas grandes riquezas (...). Os governadores toma-
ram para si a incumbéncia de nomear autoridades para os ditos ar-
raiais e outras minas que pudessem surgir, a fim de tomarem posse
e cobrarem os quintos de ouro ali existentes”.( PARENTE , 1999, p.
59).0 resultado foi o afastamento dessa interferéncia seguido da
proibicdo, através de bandos, da entrada das popula¢des das capi-
tanias limitrofes na regido e a saida dos que estavam dentro sem
autorizagdo judicial.

Decadéncia da produgdo

A producdo do ouro goiano teve o seu apogeu nos primeiros
dez anos de estabelecimento das minas, entre 1726 e 1735. Foi o
periodo em que o ouro aluvional aflorava por toda a regido, resul-
tando numa produtividade altissima. Quando se iniciou a cobranga
do imposto de capitagdo em todas as regides mineiras, a produgdo
comegou a cair, possivelmente mascarada pelo incremento do con-
trabando na regido, impossivel de se mensurar.

De 1752 a 1778, a arrecadagdo chegou a um nivel mais alto por
ser o periodo da volta da cobranga do quinto nas casas de fundi¢do.
Mas a produtividade continuou decrescendo. O motivo dessa con-
tradigdo era a propria extensdo das areas mineiras, que compensa-
vam e excediam a redugdo de produtividade.

A distancias das minas do norte, os custos para levar o ouro e
o risco de ataques indigenas aos mineiros justificaram a criagdo de
uma casa de fundigdo em Sdo Félix em 1754. Mas, ja em 1797, foi
transferida para Cavalcante, “por ndo arrecadar o suficiente para
cobrir as despesas de sua manutengdo”.( PARENTE, 1999, p. 51)

A Coroa Portuguesa mandou investigar as razGes da diminui-
¢do da arrecadagdo da Casa de Fundicdo de Sao Félix. Foram toma-
das algumas providéncias como a instalagdo de um registro, posto
fiscal, entre Santa Maria (Taguatinga) e Vila do Duro (Diandpolis).
Outra tentativa para reverter o quadro da arrecadagdo foi organi-
zar bandeiras para tentar novos descobrimentos. Tem-se noticia do
itinerario de apenas duas. Uma dirigiu-se rumo ao Pontal (regido
de Porto Real), pela margem esquerda do Tocantins e entrou em
conflito com os Xerente, resultando na morte de seu comandante.

A outra saiu de Trairas (nas proximidades de Niquelandia (GO)
para as margens do rio Araguaia em busca dos Martirios, serra onde
se acreditava existir imensas riquezas auriferas. Mas a expedicdo s6
chegou até a ilha do Bananal onde sofreu ataques dos Xavante e
Javaé, dali retornando.

No periodo de 1779 a 1822, ocorreu a queda brusca da arre-
cadagdo do quinto com o fim das descobertas do ouro de aluvido,
predominando a faiscagem nas minas antigas. Quase sem transic¢do,
chegou a subita decadéncia.

A crise econémica

O declinio da mineragdo foi irreversivel e arrastou “consigo os
outros setores a uma ruina parcial: diminui¢do da importagdo e do
comércio externo, menor arrecadagdo de impostos, diminui¢ao da
mdo-de-obra pelo estancamento na importagdo de escravos, es-
treitamento do comércio interno, com tendéncia a formacdo de
zonas de economia fechada e um consumo dirigido a pura subsis-
téncia, esvaziamento dos centros de populagdo, ruralizagdo, empo-
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brecimento e isolamento cultural”( PALACIN, 1979, p. 133). Toda a
capitania entrou em crise e nada foi feito para a sua revitalizagdo.
Endividados com os comerciantes, os mineiros estavam descapita-
lizados.

A avidez pelo lucro fécil, tanto das autoridades administrativas
metropolitanas quanto dos mineiros e comerciantes, ndo admi-
tiu perseverangas. O local onde ndo se encontrava mais ouro era
abandonado. Os arraiais de ouro, que surgiam e desapareciam no
Tocantins, contribuiram apenas para o expansionismo geografico.
Cada vez se adentrava mais o interior em busca do ouro aluvional,
mas em vao.

No norte da capitania a crise foi mais profunda. Isolada tanto
propositadamente quanto geograficamente, essa regido sempre
sofreu medidas que frearam o seu desenvolvimento. A proibigdo
da navegagao fluvial pelos rios Tocantins e Araguaia eliminou a ma-
neira mais facil e econémica de a regido atingir outros mercados
consumidores das capitanias do norte da col6nia. O caminho aberto
que ligava Cuiabd a Goias ndo contribuiu em quase nada para inter-
ligar o comércio da regido com outros centros abastecedores, visto
que o mercado interno estava voltado ao litoral nordestino. Esse
isolamento, junto com o fato de ndo se incentivar a produgdo agro-
-pecuaria nas regiGes mineiras, tornava abusivo o preco de géneros
de consumo e favorecia a especulagdo. A caréncia de transportes,
a falta de estradas e o risco freqliente de ataques indigenas dificul-
tavam o comércio.

Além destas dificuldades, o contrabando e a cobranga de pe-
sados tributos contribuiram para drenagem do ouro para fora da
regido. Dos impostos, somente o quinto era remetido para Lisboa.
Todos os outros (entradas, dizimos, contagens, etc.) eram destina-
dos a manutengdo da col6nia e da prépria capitania.

Inviabilizadas as alternativas de desenvolvimento econémico
devido a falta de acumulagao de capital e ao atrofiamento do mer-
cado interno apds o fim do ciclo da mineragdo, a populagdo se volta
para a economia de subsisténcia.

Nas ultimas décadas do século XVIII e inicio do século XIX, toda
a capitania estava mergulhada numa situagdo de crise, o que levou
0s governantes goianos a voltarem suas atengdes para as atividades
econdmicas que antes sofreram proibi¢des, objetivando soerguer a
regido da crise em que mergulhara.

Subsisténcia da populagdo e a integragdo econémica

Na segunda década do século XIX, com o fim da mineragao,
os aglomerados urbanos estacionaram ou desapareceram e grande
parte da populagdo abandonou a regido. Os que permaneceram fo-
ram para zona rural e dedicaram-se a criagdo de gado e agricultura,
produzindo apenas algum excedente para aquisi¢do de géneros es-
senciais.( PALACIN, 1989, p. 46)

Toda a capitania entrou num processo de estagnagdo econo-
mica. No norte, o quadro de abandono, despovoamento, pobreza e
miséria foi descrito por muitos viajantes e autoridades que passa-
ram pela regido nas primeiras décadas do século XIX.

Saint-Hilaire, na divisa norte/sul da capitania, revelou: “a exce-
¢do de uma casinha que me pareceu abandonada, ndo encontrei
durante todo o dia nenhuma propriedade, nenhum viajante, ndo vi
o menor trato de terra cultivada, nem mesmo um unico boi”.

Johann Emanuel Pohl, anos depois, passando pelo povoado de
Santa Rita constatou: “é um lugar muito pequeno, em visivel deca-
déncia (...). Por ndo haver negros, por falta de bracos, as lavras de
ouro estdo inteiramente descuradas e abandonadas”.




O desembargador Theotbnio Segurado, que mais tarde se tor-
naria ouvidor da Comarca do Norte, em relatério de 1806, deu con-
ta das penurias em que vivia a regido em fungdo tanto do abandono
como da falta de meios para contrapor esse quadro: “A capitania
nada exportava; o seu comércio externo era absolutamente passi-
vo: 0s géneros da Europa, vindos em bestas do Rio ou Bahia pelo es-
paco de 300 léguas, chegavam carissimos; os negociantes vendiam
tudo fiado: dai a falta de pagamentos, dai as execugdes, dai a total
ruina da Capitania”.

Diante dessa situa¢do, a Coroa Portuguesa tomou consciéncia
de que so6 através do povoamento, da agricultura, da pecudria e
do comércio com outras regides que a capitania poderia retomar
o fluxo comercial de antes. Como saida para a crise voltaram-se as
atengBes para as possibilidades de ligagdo comercial com o litoral,
através da capitania do Pard, pela navegagdo dos rios Tocantins e
Araguaia.( CAVALCANTE, 1999,p.39)

As picadas, os caminhos e a navegac¢ao pelos rios Tocantins e
Araguaia, todos interditados na época da mineragdo para conter o
contrabando, foram liberados desde 1782. Como efeito imediato o
norte comegou a se relacionar com o Para, ainda que de forma pre-
caria e inexpressiva.

Nas primeiras décadas do século XIX, o desembargador Theo-
tonio Segurado ja apontava a navegac¢do dos rios Tocantins e Ara-
guaia como alternativa para o desenvolvimento da regido através
do estimulo a produgdo para um comércio mais vantajoso tanto no
norte como em toda a Capitania, diferente do tradicionalmente re-
alizado com a Bahia, Minas Gerais e Sdo Paulo. Com esse fim propds
a formacdo de companhias de comércio, o estimulo a agricultura, o
povoamento das margens desses rios oferecendo isen¢do por dez
anos do pagamento de dizimos aos que ali se estabelecessem, e,
aos comerciantes, concessdo de privilégios na exportagdo para o
Para ( CAVALCANTE, 1999).

Com estas propostas chamou a atengdo das autoridades go-
vernamentais para a importancia do comércio de Goias com o Par3,
através dos rios Araguaia e Tocantins. Foi ele préprio realizador de
viagens para o Para incentivando a navegagdo do Tocantins. Desta-
cou-se como um grande defensor dos interesses da regido quando
foi ouvidor da Comarca do norte. A criagdo dessa comarca visava
promover o povoamento no extremo norte para fomentar o comér-
cio e a navegacdo dos rios Araguaia e Tocantins.

Criacdo da Comarca do Norte - 1809

Para facilitar a administra¢do, a aplicagdo da justica e, princi-
palmente, incentivar o povoamento e o desenvolvimento da nave-
gacdo dos rios Tocantins e Araguaia, o Alvara de 18 de margo de
1809 dividiu a Capitania de Goids em duas comarcas (regides): a
Comarca do Sul e a Comarca do Norte. Esta recebeu o nome de
Comarca de S3o Jodo das Duas Barras, assim como chamaria a vila
que, na confluéncia do Araguaia no Tocantins se mandaria criar com
este mesmo nome para ser sua sede. Para nela servir foi nomeado
o desembargador Joaquim Theotbnio Segurado como seu ouvidor.

A nova comarca compreendia os julgados de Porto Real, Nati-
vidade, Conceigdo, Arraias, Sdo Félix, Cavalcante, Trairas e Flores. O
arraial do Carmo, que ja tinha sido cabeca de julgado, perde essa
condic¢do que foi transferida para Porto Real, ponto que comegava a
prosperar com a navegacgdo do Tocantins. Enquanto nao se fundava
a vila de S3o Jodo das Duas Barras, Natividade seria a sede da ouvi-
doria. A fungdo primeira de Theotdnio Segurado era designar o local
onde deveria ser fundada essa vila.
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Alegando a distancia e a descentralizagdo em relagdao aos jul-
gados mais povoados, o ouvidor e o povo do norte solicitaram a D.
Jodo autorizagdo para a construcao da sede da comarca em outro
local. No lugar escolhido por Segurado, o alvara de 25 de janeiro de
1814 autorizava a construgdo da sede na confluéncia dos rios Palma
e Parang, a vila de Palma, hoje a cidade de Parana.

A vila de Sdo Jodo das Duas Barras recebeu o titulo de vila, mas
nunca chegou a ser construida. Theot6nio Segurado, administrador
da Comarca do Norte, muito trabalhou para o desenvolvimento da
navegac¢do do Tocantins e o incremento do comércio com o Para.
Assumiu posi¢do de lideranga como grande defensor dos interesses
regionais e, tdo logo se mostrou oportuno, ndo hesitou em reivindi-
car legalmente a autonomia politico-administrativa da regido.

O 18 de margo foi, oficialmente, considerado o Dia da Autono-
mia pela lei 960 de 17 de margo de 1998, por ser a data da criagao
da Comarca do Norte, estabelecida como marco inicial da luta pela
emancipacdo do Estado.

Movimento Separatista do Norte de Goias - 1821 a 1824

A Revolugdo do Porto no ano de 1820, em Portugal, exigindo
a recolonizagdo do Brasil, mobilizou na coldnia, especificamente
no litoral, a elite intelectualizada em prol da emancipacdo do pais.
Em Goids, essas idéias liberais refletiram na tentativa de derrubar a
prépria personificagdo da dominagdo portuguesa: o capitdo-gene-
ral Manoel Sampaio.

Houve uma primeira investida nesse sentido em 1821, sob a
lideranga do capitdo Felipe Antonio Cardoso e do pe. Luiz Bartolo-
meu Marques. Coube ao primeiro mobilizar os quartéis e ao segun-
do conclamar o povo e liderangas para a prepara¢do de um golpe
que iria depor Sampaio. Contudo, houve uma denuncia sobre o gol-
pe e, em seguida, foi ordenada a prisdo dos principais lideres rebel-
des. O pe. Marques conseguiu fugir e novamente articulou contra
o capitdo-general. Sampaio imp0s sua autoridade e os rebeldes fo-
ram expulsos da capital Vila Boa. Alguns vieram para o norte, como
o capitdo Cardoso, que teve ordem para se retirar para o distrito de
Arraias, e o pe. José Cardoso de Mendonga, enviado para a aldeia
de Formiga e Duro.

Mas os acontecimentos que ocorreram na capital ndo ficaram
isolados. A idéia da nomeagdo de um governo provisério, depois de
fracassada na capital, foi aclamada no norte onde ja havia anseios
separatistas. O desejo do padre Luiz Bartolomeu Marques nao era
outro sendo a independéncia do Brasil. E a deposi¢do de Sampaio
seria apenas o primeiro passo. Para este fim contavam com o viga-
rio de Cavalcante, Francisco Joaquim Coelho de Matos, que cedeu a
direcdo das coisas ao desembargador Joaquim Theot6nio Segurado.

No dia 14 de setembro, um més apds a frustrada tentativa de
deposicdo de Sampaio, instalou-se o governo independencista do
norte, com capital proviséria em Cavalcante. O ouvidor da Comarca
do Norte, Theotonio Segurado, presidiu e estabeleceu essa junta
proviséria até janeiro de 1822. No dia seguinte, o governo provi-
sério da Comarca da Palma fez circular uma proclamagdo em que
declarou-se separado do governo.( ALENCASTRE, 1979). As justifica-
tivas para a separag¢do do norte em relagdo ao centro-sul de Goias
eram, para Segurado, de natureza econGmica, politica, administra-
tiva e geografica.

A instalagdo de um governo independente - ndo necessaria-
mente em relagdo a Coroa Portuguesa, mas sim ao governo do ca-
pitdo-general da Comarca do Sul - parecia ser o Unico objetivo de
Theotonio Segurado. A sua posi¢cdo ndo-independencista provocou
a insatisfacdo de alguns dos seus correligiondrios politicos e a reti-




LEGISLACAO ESPECIFICA

RESOLUCAO DO CFP N2 40/2013 (REGIMENTO INTER-
NO DO CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DA 232
REGIAO)

RESOLUGAO CFP N2 040/2013

Aprova o Regimento Interno do Conselho Regional de Psicolo-
gia da 239 Regido.

O CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA, no uso das atribuigdes
que Ihe confere o Art. 69, alinea “a”, da Lei n2 5.766, de 20 de de-
zembro de 1971, e;

CONSIDERANDO a proposta encaminhada pelo plenario do
Conselho Regional de Psicologia da 232 Regido, de acordo com o
que dispde o Art. 99, alinea “a”, da Lei no 5.766/71, e; de 2013,

CONSIDERANDO deliberagdo do seu plenario, ocorrida no dia
29 de novembro

RESOLVE:

Art. 12 - Aprovar o Regimento Interno do Conselho Regional de
Psicologia da 232 Regido — CRP 23.

Art. 22 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publi-
cagdo.

Art. 32 - Revogam-se as disposicdes em contrario.

Brasilia, 03 de Dezembro de 2013.

REGIMENTO INTERNO DO CONSELHO REGIONAL DE PSI-
COLOGIA 232 REGIAO - TOCANTINS

TiTULO |
DA ENTIDADE

CAPITULO I
DA NATUREZA E DOS FINS

Art. 12 O Conselho Regional de Psicologia 232 Regido — CRP 23,
entidade dotada de personalidade juridica de direito publico, com
autonomia administrativa e financeira, tem como finalidade fisca-
lizar e proporcionar condi¢des para aprimoramento do exercicio e
das atividades profissionais do psicélogo, competindo-lhe orientar,
disciplinar e zelar pela fiel observancia dos principios ético-profis-
sionais, dignidade e independéncia profissional, de acordo com a
Lei Federal 5.766, de 20 de dezembro de 1971, contribuindo para o
desenvolvimento da psicologia enquanto ciéncia e profissdo.

Paragrafo uUnico. O Conselho Regional, quando necessario, po-
derd, através de resolugao propria, criar Se¢des ou Subsedes, de
acordo com o disposto na Resolugdao CFP 003, de 08 de janeiro de
2010, ou outra que venha a lhe substituir, devendo comunicar ao
Conselho Federal de Psicologia.
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Art. 22 O Conselho Regional de Psicologia 232 Regido tem ju-
risdi¢do no Estado do Tocantins, com sede no municipio de Palmas,
sendo instalado em 27 de setembro de 2013, conforme fixado nos
artigos 12 e 32 da Resolugao CFP 002 de 9 de janeiro de 2013.

Paragrafo uUnico. O Conselho Regional tem por fundamento le-
gal a legislagdo federal, as resolugBes e outros atos administrativos
editados pelo Conselho Federal de Psicologia, este Regimento Inter-
no e as deliberagdes de seu Plendrio.

CAPiTULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 32 O Conselho Regional de Psicologia 232 Regido tem como
atribuicOes, além de outras contidas na legislacdo pertinente ou as
que lhe forem conferidas pelo Conselho Federal de Psicologia:

|- Elaborar, organizar, aprovar e alterar seu Regimento subme-
tendo-o0 a aprovagao do Conselho Federal de Psicologia;

II- Adotar medidas para orientar, disciplinar, fiscalizar e super-
visionar o exercicio da profissdo em sua area de competéncia;

Ill- Zelar pela observancia do Cédigo de Etica Profissional, im-
pondo sansdes pela sua violagdo, na forma da lei e das resolugGes
do Conselho Federal de Psicologia;

IV— Funcionar como Tribunal Regional de Etica Profissional;

V-Sugerir ao Conselho Federal de Psicologia as medidas neces-
sarias a orientagao e fiscalizagdo do exercicio profissional;

VI- Eleger, dentre os conselheiros, os que participardo da As-
sembleia de Delegados Regionais de que trata o art. 16 do Decre-
to 79.822 de 17 de junho de 1977 e da Assembleia das Politicas
Administrativas e Financeiras — APAF, de que trata o artigo 24, do
Regimento Interno do Conselho Federal de Psicologia;

VII- Remeter, anualmente, relatério ao Conselho Federal de
Psicologia, nele incluindo relagGes atualizadas dos profissionais ins-
critos, cancelados e suspensos;

VIII- Executar os servigos concernentes ao registro profissional
dos psicélogos, realizando as inscrigdes e cancelamentos de regis-
tros, expedindo aos inscritos Carteira de Identidade Profissional;

IX— Elaborar a proposta orgamentaria anual, submetendo-a a
aprovacdo do Conselho Federal de Psicologia;

X— Submeter a aprovagdo da Assembleia Geral a proposta or-
camentdria e a tabela de taxas e emolumentos, de acordo com os
parametros fixados pela Assembleia das Politicas Administrativas e
Financeiras;

Xl—- Encaminhar a prestacdo de contas ao Conselho Federal de
Psicologia para os fins determinados em lei;

Xll—- Eleger sua diretoria e destitui-la, total ou parcialmente,
qguando for o caso;

Xlll— Cumprir e fazer cumprir as resolugdes do Conselho Fede-
ral de Psicologia;

XIV— Arrecadar anuidade, taxas, emolumentos, multas e adotar
todas as medidas destinadas a efetivacdo de sua receita e a do Con-
selho Federal de Psicologia;




XV-Remeter ao Conselho Federal de Psicologia a cota parte de
sua receita de anuidades, taxas, emolumentos e multas na forma da
lei e das normas internas da autarquia;

XVI- Constituir tantos érgdos auxiliares e consultivos quantos
forem necessarios, para o estudo e execugdo das finalidades pro-
postas no artigo 1. deste Regimento;

XVII- Definir sobre a aplicagdo de sua renda liquida;

XVIII- Conceder licengas a seus membros e apreciar renuncias;

XIX— Desenvolver a¢Ges conjuntas com outros drgdos e entida-
des, visando ao aprimoramento da formacao cientifico-cultural, do
desempenho profissional, da dignidade e independéncia da profis-
sdo;

XX— Promover perante juizo competente, esgotados os meios
amigdveis, a cobranga das importancias correspondentes as anui-
dades, taxas, emolumentos e multas;

XX|— Expedir atos e procedimentos normativos e administra-
tivos necessarios a execucdo da lei e das resolugdes do Conselho
Federal de Psicologia, dentro dos limites de sua competéncia;

XXIl- Adotar medidas e procedimentos para preservagao do
livre exercicio da profissdo de psicdlogo, bem como o respeito as
suas prerrogativas e direitos profissionais;

XXIll- Servir de érgdo consultivo ao governo e as instituicGes
publicas e privadas, em matéria de Psicologia;

XXIV— Julgar o comportamento funcional de seus membros e
impor-lhes san¢gdes, quando for o caso, sem prejuizo de outras san-
¢Oes previstas em lei;

XXV— Sempre que necessario, providenciar as medidas para
instalacdo da Assembleia Geral dos Psicélogos inscritos na Regido;

XXVI- Instruir as Comissdes Permanentes de Orientacdo e Eti-
ca, de Orientagdo e Fiscalizagdo e de Controle Interno, bem como
outras comissGes que se fagam necessarias; XXVII — Expedir certifi-
cado de registro para pessoas juridicas que prestem servigos de Psi-
cologia a terceiros em sua jurisdigdo, atendidas as exigéncias legais;

XXVIII — Decidir sobre aquisicdo de bens patrimoniais, obser-
vando-se o disposto no artigo 18 e seu paragrafo, da Lei Federal
5.766, de 20 de dezembro de 1971, bem como o disposto na Lei
Federal 8.666, de 21 de junho 1993.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA

CAPITULO |
DA CONSTITUICAO E COMPOSICAO

Art. 42 O Conselho Regional de Psicologia 232 Regido é consti-
tuido de 9 (nove) conselheiros efetivos e 9 (nove) conselheiros su-
plentes, podendo sofrer alteragdo em fungdo do disposto no art. 52
da Resolugdo CFP 003 de 12 de fevereiro 2007, ou outra que venha
e lhe substituir.

Art. 52 O Conselho Regional de Psicologia 232 Regidao é compos-
to pelos seguintes érgdos:

|- Plenario;

|- Diretoria;

Ill- Comissodes;

IV— Congressos;

V- Assembleias.

Art. 62 Sdo o6rgdos auxiliares e consultivos do Conselho Regio-
nal de Psicologia 232 Regido as seguintes comissdes permanentes:

I- Comissdo de Orientacéo e Etica (COE);

II- Comissdo de Orientagado e Fiscalizagdo (COF);
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Ill- Comissdao Regional de Referéncia Técnica em Psicologia e
Politicas Publicas (CREPOP).

IV— Comissdo de Licitagdo e Patrimonio.

§12 E facultado ao Plendrio constituir comissdes especiais e
grupos de trabalho relacionados as areas do conhecimento psico-
légico e a pratica do psicélogo para fins especificos, consoante o
disposto no Art. 63 deste Regimento;

§292 0 Conselho Regional, em fungdo do que dispGe o Regimen-
to Eleitoral do Conselho Federal de Psicologia, nomeara Comissdo
Eleitoral, no ano em que se encerra o mandato dos membros do
Plendrio, para organizar e realizar o Processo Eleitoral do Conselho
Regional de Psicologia da 232 Regido.

CAPiTULO Il
DOS CONSELHEIROS, DA ELEGIBILIDADE E DO MANDATO

Art. 72 Os membros do Conselho Regional de Psicologia 232
Regido sdo eleitos por maioria de votos, em escrutinio secreto, dos
profissionais inscritos na respectiva area e jurisdi¢ao, pela forma
estabelecida na Lei Federal 5.766 de 20 de dezembro de 1971, no
Decreto 79.822 de 17 de junho de 1977 e no Regimento Eleitoral do
Conselho Federal de Psicologia.

§12 O mandato do conselheiro regional é de 3 (trés) anos, per-
mitida a reelei¢do consecutiva por uma vez;

§29 Consideram-se como cumpridos os mandatos interrompi-
dos por renuncia apds a posse;

§32 Compete aos conselheiros, independentemente dos cargos
especificos que ocupem:

|- Comparecer as reunides do Plenario, propondo e votando
sobre matéria da competéncia do Conselho Regional;

Il- Apropriar-se e cumprir a legislagdo interna e externa refe-
rente a profissdao, bem como as diretrizes definidas pela autarquia;

Ill= Cumprir com competéncia e pontualidade as tarefas que
lhe forem atribuidas;

IV— Zelar pela imagem da entidade, junto aos psicélogos e a
comunidade;

V- Cumprir o disposto nos artigos 82 e 92 do Cédigo de Proces-
samento Disciplinar do Conselho Federal de Psicologia.

Art. 82 S3o condicdes de elegibilidade para o Conselho Regional
de Psicologia 232 Regido:

|- Ser cidadao brasileiro;

Il- Estar em dia com suas obrigag¢des eleitorais e militares;

Ill- Encontrar-se em pleno gozo de seus direitos profissionais;

IV— Ter inscrigao principal no Conselho Regional de Psicologia
232 Regido e domicilio nessa jurisdi¢do;

V- Inexistir contra si condenagdo criminal a pena superior a 2
(dois) anos, em virtude de sentenca transitada em julgado, salvo
reabilitacdo legal;

VI- Inexistir contra si condenagdo, por infragdo ao Cédigo de
Etica, transitada em julgado ha menos de 5 (cinco) anos;

VII- Estar quites com a tesouraria do Conselho Regional relati-
vamente aos exercicios anteriores, ainda que sob a forma de parce-
lamento de débito.

Paragrafo Unico. Todos os requisitos referidos neste artigo de-
verdo ser atendidos até a data limite para o deferimento do pedido
de inscricdo de chapas.

Art. 92. Sdo impedimentos para a candidatura ao Conselho Re-
gional de Psicologia 232 Regido:

|- Ocupar cargo na diretoria do Conselho, no periodo de 3
(trés) meses que antecede a realizagdo do pleito;




II- Ocupar cargo ou fungdo com vinculo empregaticio, ou man-
ter contrato de prestacdo de servigo no ambito do Conselho;

Ill- Ter perdido mandato eletivo no Conselho, excluidos os ca-
sos de renuncia e licenca a pedido em Plendrio;

IV—Integrar a Comissdo Regional Eleitoral ou a Comissdo Eleito-
ral Regular do Conselho Federal de Psicologia;

V- Ser responsavel, comprovadamente, por irregularidades de
natureza administrativa ou financeira, quando no exercicio de man-
dato de diretor ou conselheiro efetivo do Conselho.

Paragrafo Unico. E incompativel o exercicio coincidente de
mandatos em duas esferas da entidade, ndo sendo possivel a posse
em uma delas enquanto ndo ocorrer renuncia a outra.

Art. 10. O conselheiro assumira seu mandato mediante assina-
tura do Termo de Posse e Compromisso.

Art. 11. A substituicdo do conselheiro efetivo, em sua faltas
comunicadas com antecedéncia, licencas e impedimentos, far-se-a
por seu respectivo suplente, mediante convocac¢do do conselheiro
presidente.

Art. 12. Os cargos do Conselho Regional de Psicologia 232 Re-
gido considerar-se-3o vagos nas hipoteses de falecimento, renuncia
ou perda de mandato de conselheiro efetivo.

Art. 13. A vacancia por perda de mandato de conselheiro efe-
tivo ocorrera:

I- Em decorréncia do cancelamento de sua inscri¢do profissio-
nal;

Il- Em virtude da suspensdo ou cassagdo do exercicio profis-
sional;

Ill- Por condenagdo a pena superior a 2 (dois) anos, em conse-
guéncia de sentenca judicial transitada em julgado;

IV— Por falta, em Plendrio, a 5 (cinco) sessOGes consecutivas ou
intercaladas, em cada ano, injustificadas ou cujas justificativas nao
tenham sido aceitas pelo Plenario;

V- Por condenagdo em processo disciplinar funcional a pena
de suspensdo ou destituicdo das fungdes de conselheiro, de acordo
com o disposto no art. 10 da Resolugdo CFP 006, de 17 de margo
2007, ou outra que vier a lhe substituir.

CAPITULO 1Nl
DO PLENARIO

Art. 14. O Plenario é constituido pelo conjunto dos conselhei-
ros efetivos, os quais serdo substituidos pelos conselheiros suplen-
tes nas hipdteses previstas em Lei. E o 4rgdo deliberativo do Conse-
Iho Regional de Psicologia da 232 Regido.

Art. 15. O Plendrio deliberara por maioria absoluta de seus
membros, salvo nos casos em que a legislagdo dispuser o contrario.

Art. 16. Compete ao Plenario, privativamente, o exercicio das
atribuicOes que se seguem:

|- Eleger, entre os conselheiros efetivos aqueles que compordo
a diretoria;

Il- Organizar o Regimento Interno, submetendo-o a aprovagdo
do Conselho Federal de Psicologia;

Ill- Orientar, disciplinar, fiscalizar e supervisionar o exercicio da
profissdo em sua jurisdicdo;

IV— Cumprir e fazer cumprir as resolugdes e instrugées do Con-
selho Federal de Psicologia;

V- Aceitar ou declarar impedimento de participagdo de conse-
Iheiros efetivos e suplentes, de membros da diretoria, das comis-
soes e dos grupos de trabalho;
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VI- Aprovar o plano de agdo da gestdo e zelar pela sua execu-
¢do;

VII- Decidir sobre os pedidos de inscri¢cdo dos psicologos, das
pessoas juridicas e da concessao do titulo de especialista de acordo
com a legislagdo vigente;

VIlI- Arrecadar anuidades, taxas, emolumentos e multas, ado-
tando as medidas destinadas a efetivagcdo de sua receita e do Con-
selho Federal de Psicologia;

IX— Impor sangBes previstas neste Regimento Interno e no Co-
digo de Processamento Disciplinar editado pelo Conselho Federal
de Psicologia;

X— Zelar pela observancia do Cédigo de Etica Profissional do
Psicélogo;

Xl— Sugerir ao Conselho Federal de Psicologia as medidas ne-
cessarias a orientacdo e fiscalizagdo do exercicio profissional;

XllI—- Autorizar a criagdo de grupos de trabalho e comissdes es-
peciais, aprovando a designacdo de seus membros;

XlIll-Tomar conhecimento das decisdes das comissdes, revisan-
do-as quando necessario;

XIV—Tomar ciéncia das resolugdes e portarias;

XV— Aprovar o Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios bem como
a estrutura administrativa, referendando ou ndo, a contratagdo dos
funcionarios aos cargos de confianga;

XVI- Proceder a contratacdo de pessoal necessario ao servigo
do Conselho Regional de Psicologia, assim como a promogao, puni-
¢do, dispensa, suspensao de contrato e férias dos funcionarios e, se
for o caso, dos prestadores de servigos;

XVII- Indicar profissional inscrito para representa-lo junto a
entidades publicas, paraestatais ou particulares, quando solicitado
por quem de direito;

XVII- Elaborar e apreciar propostas de atuag¢do do Conselho
Regional de Psicologia;

XVIII- Expedir os atos normativos necessarios ao pleno desem-
penho das atribuicdes que Ihe compete, respeitadas as normas edi-
tadas pelo Conselho Federal de Psicologia;

XIX— Elaborar proposta orgamentdria anual submetendo-a a
apreciacdao do Conselho Federal de Psicologia;

XX— Encaminhar, anualmente, a prestacdo de contas ao Conse-
Iho Federal de Psicologia, para os fins determinados em lei;

XXI- Encaminhar, anualmente, ao Conselho Federal de Psicolo-
gia, relatdrio geral de suas atividades;

XXIl- Eleger, dentre os conselheiros, delegados a Assembleia de
Delegados Regionais, como disposto no art. 16 do Decreto 79.822,
de 17 de junho de 1977, e representantes a Assembleia das Politicas
Administrativas e Financeiras — APAF, de que trata o paragrafo 22 do
art. 27, do Regimento Interno do Conselho Federal de Psicologia;

XXIll- Providenciar, sempre que necessario, as medidas para
instalagdo da Assembleia Geral dos Psicélogos inscritos na Regido;

XXIV— Conceder licengas a seus membros e apreciar renuncias;

XXV—- Julgar o comportamento funcional de seus membros e
impor-lhes sang¢Ges, quando for o caso, sem prejuizo de outras san-
¢Oes previstas em lei;

XXVI- Convocar elei¢gdes na oportunidade devida, observada a
legislacdo vigente;

XXVII- Promover eventos, estudos, congressos técnico-cienti-
ficos, semindrios, simpdsios e conferéncias, objetivando o aprimo-
ramento cientifico da formagdo e do exercicio profissional do psi-
cologo;

XXIII — Aprovar o calendario de suas reunides;




XXIX — Estabelecer diretrizes para a publicacdo de jornais, bo-
letins e outros, para divulgar as agdes do plendrio a categoria e a
sociedade.

SECAO |
DAS REUNIOES DO PLENARIO

Art. 17. O Plenario do Conselho Regional de Psicologia 232 Re-
gido reunir-se-a ordinariamente, pelo menos uma vez a cada més,
convocado pela Diretoria, de acordo com calendério anual aprova-
do previamente.

Art. 18. O Plendrio reunir-se-a extraordinariamente, por ini-
ciativa da Diretoria ou por solicitagdao de conselheiros pautando-se
no minimo 2/3 (dois tercos) do nimero de conselheiros efetivos,
em reunido convocada com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias
Uteis, limitada a pauta a matéria que motivou sua convocagao.

§19 O prazo referido no caput deste artigo podera ser diminu-
ido, em func¢do da urgéncia da matéria, desde que comprovada a
convocagado, a tempo, de todos os conselheiros;

§29 A reunido plenaria extraordindria sé poderd ser instalada
com a presenga de, pelo menos, 1 (um) membro da diretoria.

Art. 19. Os conselheiros regionais suplentes participardo das
reunides, com direito a voz e voto.

Art. 20. As reuniGes serdo realizadas na sede do Conselho Re-
gional de Psicologia 232 Regido, salvo deliberagdao em contrario do
Plenario, ou pela Diretoria, ad referendum do Plendrio, por motivo
justificado.

Art. 21. As reunides serdo restritas aos membros do Plenario, e
a funciondrios, assessores, e excepcionalmente a outros participan-
tes, quando convidados pelo Plendrio, com direito a voz. Art. 22. De
todas as reunides do Plendrio, o Secretario do Conselho Regional
de Psicologia 232 Regido lavrara a ata dos trabalhos desenvolvidos,
que devera ser discutida e votada pelos conselheiros e assinada por
todos.

Art. 23. As resolugdes, editadas apds a devida autorizagdo do
Conselho Federal de Psicologia, acérddos, bem como as delibera-
¢Oes do Plenario que envolva direitos de terceiros ou em questées
de interesse geral da categoria, serdo enviados pelo Secretério do
Conselho Regional de Psicologia 232 Regido, no prazo de 30 dias,
para publicagdo no Diario Oficial.

SECAO II
DA ORDEM DOS TRABALHOS NAS REUNIOES

Art. 24. Os trabalhos serdo principiados com o quérum de no
minimo metade mais um dos conselheiros, exceto para assuntos
que exigem quérum especial, definidos neste Regimento.

Art. 25. A verificagdo do quérum precederd a abertura dos tra-
balhos de cada reunido e sera feita pelas listas de presenga assinada
pelos conselheiros.

Pardagrafo Unico. Na falta de quérum para o inicio dos trabalhos,
o Presidente adiard a abertura, sendo o fato consignado em ata.

Art. 26. Iniciada a reunido, ndo deverdo ocorrer interrupgdes,
podendo o Presidente interrompé-la somente em face de circuns-
tancias eventuais que justifiquem a iniciativa, ou encerra-la anteci-
padamente por deliberagdo de dois tergos dos presentes.

Art. 27. Os trabalhos nas sessGes ordinarias obedecerdo a se-
guinte ordem:

|- Discussdo, aprovacao e assinatura da ata da reunido anterior;

Il- Leitura e conhecimento do expediente;
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Ill- Comunicagdes;

IV— Ordem do dia;

V- Outros assuntos.

Art. 28. Na primeira sessdo de cada reunido, ao fim das comu-
nicacGes, os presentes serdo cientificados da ordem do dia prevista
pela Mesa, para a sequéncia de sessdes da reunido.

§19 Em seguida, deverdo ser discutidas e votadas as proposi-
¢Oes que visem a:

|- Incluir na pauta dos trabalhos, para apreciacao e delibera-
¢d0, assuntos e processos ndo constantes da ordem do dia prevista;

Il- Adiar discussGes de matéria;

Ill- Prorrogar o tempo da reunido ou aumentar o nimero de
sessoes.

§29 Ndo havendo deliberagdo em contrdrio, a ordem em que
os assuntos entrardo em pauta sera a da sequéncia apresentada.

Art. 29. Assuntos ou processos que nao constavam previamen-
te na ordem do dia somente serdo objeto de apreciagdo, salvo ur-
géncia comprovada, ao final da sessdo.

Art. 30. Na discussdo dos assuntos em pauta, o Presidente ins-
creverd, por ordem de solicitagao, os conselheiros que desejarem
fazer uso da palavra, que, nessa ordem, Ihes sera concedida.

Paragrafo Unico. Os apartes serdo concedidos pelo conselheiro
gue estiver no uso da palavra, quando assim julgar conveniente.

Art. 31. Apds o pronunciamento dos conselheiros inscritos, o
Presidente usard da palavra, se lhe aprouver, e, em seguida, anun-
ciard o encerramento da discussao, propondo a matéria para vota-
¢do.

Art. 32. A apreciacgdo, discussdo e votacdo de matéria da ordem
do dia referente a processos disciplinares e aplicacdo de penalida-
des obedecerdo as normas estabelecidas no Capitulo X deste regi-
mento.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA

Art. 33. A Diretoria, 6rgdo responsavel pela operacionaliza¢do
de diretrizes e decisdes do Plenario, é constituida de Presidente,
Vice-Presidente, Secretario e Tesoureiro, eleitos pelo Plendrio, no
més de setembro, pelo prazo de um ano.

Art. 34. Para a escolha da Diretoria, terdo direito a voto os con-
selheiros efetivos;

§19A eleicdo da diretoria ocorrera em reunido do plenario, sen-
do a posse realizada imediatamente, mediante assinatura do Termo
de Posse e Compromisso;

§29 A recondug¢do de membros da Diretoria, enquanto durar
o mandato do Plendrio, é permitida em situagdes de: afastamento
por doenga, mediante atestado médico, e absolvigdo em processo
criminal e/ou ético.

Art. 35. A elei¢do da Diretoria do Conselho Regional de Psico-
logia 232 Regido, deverad ocorrer em votagdo aberta e justificada,
podendo ocorrer reelei¢do para os cargos que a compdem, tantas
vezes quantas forem necessarias durante o mandato do plenario.

§12 A primeira Diretoria de cada Plendario do Conselho Regional
de Psicologia — 232 Regido serd eleita e empossada na primeira reu-
nido plendria apds a posse dos novos conselheiros eleitos.

§29 Verificando-se empate entre candidatos para o preenchi-
mento de qualquer dos cargos, proceder-se-a tantos escrutinios
guantos forem necessarios, até que se obtenha um nome vencedor.

Art. 36. — A Diretoria do Conselho Regional de Psicologia 232
Regido, além das responsabilidades definidas em lei, compete:




NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA

Conceitos

Segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
temos quatro defini¢des para o termo arquivologia:

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

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

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Mével destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, nor-
mas, técnicas e procedimentos para gerenciar as informagdes no
processo de produc¢do, organiza¢do, processamento, guarda, utili-
zagdo, identificagdo, preservacao e uso de documentos de arquivos.

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

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

e J4 informagdo é um “elemento referencial, nogdo, ideia ou
mensagem contidos num documento.

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

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

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

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

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

Centros de documentagdo ou informagdo: é um 6rgdo/insti-
tuigdo/servigo que busca juntar, armazenar, classificar, selecionar e
disseminar informacdo das mais diversas naturezas, incluindo aque-
las proéprias da biblioteconomia, da arquivistica, dos museus e da
informatica.
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Principios
A arquivologia possui uma série de principios fundamentais
para o seu funcionamento. Sao eles:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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




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

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

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

GERENCIAMENTO DA INFORMAGAO E A GESTAO DE DO-

CUMENTOS: DIAGNOSTICOS; ARQUIVOS CORRENTES E

INTERMEDIARIO; PROTOCOLOS; AVALIACAO DE DOCU-
MENTOS; ARQUIVOS PERMANENTES

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

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

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

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

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a
politica arquivistica adotada, através da qual, se constitui o
patriménio arquivistico. Outro aspecto importante da gestdo
documental é definir os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela
implantag¢do do programa de gestdo, que envolve agbes como
as de acesso, preservagdo, conservagdo de arquivo, entre outras
atividades.

Por assegurar que a informacgdo produzida tera gestao ade-
guada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de
ser rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de
Acreditacdo e Certificagdo ISO, processos esses que para deter-
minadas organizag¢des sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizagdo de espago para guarda de documentos e o con-
trole deste a produgdo até arquivamento final dessas informa-
¢oes.

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA
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A implantagdo da Gestdao de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamen-
to Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia
no processo de atualizacdo da documentacgédo, interrupg¢do no
processo de deterioragdo dos documentos e na eliminacdo do
risco de perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo
de sistemas que permitam acesso a informacgdo pela internet e
intranet.

A Gestdo de Documentos no dmbito da administragdo pu-
blica atua na elaboragdo dos planos de classificacdo dos docu-
mentos, TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo
permanente de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso
rapido a informacdo e preservagao dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribuigcdo, tramitagéo e
expedicdo de documentos.

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

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

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

Para atender essa finalidade, as organiza¢gdes adotam um
sistema de base de dados, onde os documentos sdo registrados
assim que chegam a organizagao.

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

Recebimento:

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

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

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

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados
eletronicamentecom seu numero, nome do remetente, data,
assunto dentre outras informagdes.

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

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

Distribuicao:

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

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

Expedi¢do de documentos:

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

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

C T
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Sistemas de classificagao

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

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

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

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

- Deverd ter em conta a evolugdo futura das atribui¢Ges do servigo deixando espaco livre para novas incluséGes;

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

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

Na classificagdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fung¢Ges e atividades de-
sempenhadas pelo drgdo.

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

De acordo com a entidade criadora

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

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituicdes educacionais, igrejas, corporagdes ndo-lucrativas,
sociedades e associagdes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporacdes e companhias.

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

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

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

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

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

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos orgdos
operacionais, cumprindo as fun¢des de um arquivo corrente.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os
documentos correntes provenientes dos diversos 6rgdaos que
integram a estrutura de uma instituigao.

De acordo com a natureza de seus documentos

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

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

De acordo com a natureza do assunto

- OSTENSIVO: aqueles que ao serem divulgados ndo
prejudicam a administragdo;

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

De acordo com a espécie

- ADMINISTRATIVO: Referente as atividades puramente
administrativas;

- JUDICIAL: Referente as agdes judiciais e extrajudiciais;

- CONSULTIVO: Referente ao assessoramento e orientagao
juridica. Buscadirimir ddvidas entre pareceres, busca alternativas
para evitar a esfera judicial.

De acordo com o grau de sigilo

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

- SECRETO: Dados ou informagGes referentes a sistemas,
instalagOes, projetos, planos ou operagdes de interesse nacional,
a assuntos diplomaticos e de inteligéncia e a planos ou detalhes,
programas ou instalagGes estratégicos, cujo conhecimento ndo
autorizado possa acarretar dano grave a seguranga da sociedade e
do Estado;

- ULTRASSECRETO: Dados ou informagdes referentes
a soberania e a integridade territorial nacional, a plano ou
opera¢Ges militares, as relagdes internacionais do Pais, a
projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico e tecnolégico
de interesse da defesa nacional e a programas econdémicos,
cujo conhecimento ndo autorizado possa acarretar dano
excepcionalmente grave a seguranca da sociedade e do Estado.

Arquivamento e ordenagdao de documentos

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

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades
competentes, o documento devera ser encaminhado ao seu des-
tino para arquivamento, apds receber despacho final.

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA
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O arquivamento é a guarda dos documentos no local esta-
belecido, de acordo com a classificacdo dada. Nesta etapa toda
a atengdo é necessaria, pois um documento arquivado erronea-
mente poderad ficar perdido quando solicitado posteriormente.

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

As operagles para arquivamento sdo:

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

2. Checar a classificagdo do documento, caso ndo haja,
atribuir um cddigo conforme o assunto;

3. Ordenar os documentos na ordem sequencial;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia
de antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam
do mesmo assunto, por consequéncia, 0 mesmo cédigo;

5. Arquivar as pastas na sequéncia dos cédigos atribuidos
— usar uma pasta para cada cddigo, evitando a classificacdo
“diversos”;

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

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

8. Enderegcamento - o0 enderego aponta para o local onde os
documentos/processos estdo armazenados.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Sua finalidade ¢é agilizar o arquivamento, de forma organi-
zada e categorizada previamente para posterior arquivamento.




ORGANIZACAO

CONCEITO E TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Organizag¢do

O Prof. Antonio C. A. Maximiano define organizagdo como “um
sistema de recursos que procura realizar algum tipo de objetivo
(ou conjunto de objetivos). Além de objetivos e recursos, as orga-
nizagdes tém dois outros componentes importantes: processos de
transformacgao e divisdo do trabalho” (2010, p.3).

Maximiano explica:

e Objetivos — o principal é fornecer alguma combinag¢do de
produtos e servigos, do qual decorrem outros objetivos, tais como
satisfazer clientes, gerar lucros para sdcios, gerar empregos, promo-
ver bem-estar social etc.

e Recursos — as pessoas sdo o principal recurso tangivel das
organizagGes; além dos recursos humanos sdao necessarios recur-
sos materiais, recursos financeiros e recursos intangiveis (tempo,
conhecimentos, tecnologias).

® Processos de transformacgdo — os processos viabilizam o alcan-
ce dos resultados, pois sdo um conjunto ou sequéncia de atividades
interligadas com inicio, meio e fim, combinando os recursos para
fornecer produtos ou servigos. E a estrutura de acdo de um sistema,
sendo os mais importantes: processo de produgdo (transformagdo
de matérias-primas) e processo de administragdo de recursos
humanos (transformacdo de necessidades de mao-de-obra em
pessoas capacitadas e motivadas para atuarem na organizagao).

e Divisdo do trabalho — cada pessoa e cada grupo de pessoas
sdo especializadas em tarefas necessarias ao alcance dos objetivos
da organizagdo, sendo que a especializagdo faz superar limitagGes
individuais. A soma das especializa¢gdes de cada um produz sinergia,
um resultado maior que o trabalho individual.

Para Robbins, Decenzo e Wolter (2012, p.127), organizagdo “é
a ordenagdo e agrupamento de fungles, alocagdo de recursos e
atribuicdo de trabalho em um departamento para que as atividades
possam ser realizadas conforme o planejado”.

Segundo Chiavenato (2009), a organizagdo é um sistema de
atividades conscientemente coordenadas de duas ou mais pessoas,
que cooperam entre si, comunicando-se e participando em agGes
conjuntas a fim de alcangarem um objetivo comum. Continua o
autor em uma abordagem mais ampla:

As organizagdes sdo unidades sociais (ou agrupamentos huma-
nos) intencionalmente construidas e reconstruidas, a fim de atingir
objetivos especificos. Isso significa que as organizacGes sdo constru-
idas de maneira planejada e elaboradas para atingir determinados
objetivos. Elas também sdo reconstruidas, isto é, reestruturadas e
redefinidas, na medida em que os objetivos sdo atingidos ou que se
descobrem meios melhores para atingi-los com menor custo e me-
nor esfor¢o. Uma organizagdo nunca constitui uma unidade pronta
e acabada, mas um organismo social vivo e sujeito a constantes
mudancas (CHIAVENATO, 2009, p.12-13).
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Uma organizagdo é a coordenagdo de diferentes atividades de
contribuintes individuais com a finalidade de efetuar transacGes
planejadas com o ambiente. Esse conceito utiliza a nogdo tradicio-
nal de divisdo de trabalho ao se referir as diferentes atividades e
a coordenagdo existente na organiza¢do e aos recursos humanos
como participantes ativos dos destinos dessa organizagdo.

No que se refere a importancia econémica e social, a organi-
zacdo permite o emprego dos fatores de producdo (terra, capital,
trabalho, tecnologia etc.) para satisfazer necessidades humanas de
modo racional e sustentdvel, uma vez que os bens sdo escassos e as
necessidades sao ilimitadas.

Com a transformagdo de recursos em produtos e servicos, a
sociedade se beneficia com a geragdo de renda, empregos, tributos,
infra-estrutura, servigos publicos e o equilibrio do mercado.

Quanto aos tipos de organizagdo, as organizacdes podem ser
publicas ou privadas; com fins econémicos (lucrativos) ou ndo.
Como pessoas juridicas, sua tipologia segue o Cddigo Civil (Lei
10.406, de 2002):

® Pessoas juridicas de direito publico interno — Unido, Estados,
Distrito Federal, Territérios, Municipios, autarquias (inclusive as
associacgdes publicas) e demais entidades de carater publico criadas
por lei (art. 41);

e Pessoas juridicas de direito publico externo — Estados estran-
geiros e todas as pessoas regidas pelo direito internacional publico
(art. 42);

e Pessoas juridicas de direito privado — associag¢des, socieda-
des, fundagdes, organizagdes religiosas e partidos politicos (art. 44).
Destas, somente as sociedades possuem fins econdmicos.

FungBes organizacionais sdo as tarefas especializadas que
ocorrem nos processos da organizagdo, resultando em produtos e
servicos. De acordo com Maximiano, as fun¢Ges mais importantes
sdo:

¢ Operagdes —também chamada de producdo, é a responsavel
pelo fornecimento do produto ou servigo, por meio da transforma-
¢do dos recursos.

e Marketing — seu objetivo bdsico é estabelecer e manter a
ligagdo entre a organizagdo e seus clientes, consumidores, usuarios
ou publico-alvo, realizando atividades de desenvolvimento de pro-
dutos, definicdo de pregos, propaganda e vendas etc. E uma funcdo
que ocorre tanto em organizagdes lucrativas como naquelas que
ndo visam lucro em suas operagoes.

e Finangas — responsavel pelo dinheiro da organizagdo, busca
a protecdo e a utilizagdo eficaz dos recursos financeiros, inclusive
a maximizacgdo do lucro quando se trata de empresas. Preocupa-se
com a liquidez para saldar obrigacdes da organizagdo e abrange
financiamento (busca de recursos financeiros), investimento
(aplicagdo), controle do desempenho financeiro e destinagdo dos
resultados.

® Recursos humanos —também chamada de gestdo de pessoas,
busca encontrar, atrair e manter as pessoas de que a organiza¢do
necessita, envolvendo atividades anteriores a contrata¢do do fun-




cionario e posteriores ao seu desligamento, tais como: planejamen-
to de mdo-de-obra, recrutamento e selegdo, treinamento, avaliagdo
de desempenho e remuneragdo etc.

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

e Estrutura organizacional

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

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

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

* Tipos de departamentalizacdao

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

* Departamentalizagdo geografica: Ou departamentalizagdo
territorial, trata-se de critério de departamentalizacdo em que

a empresa se estabelece em diferentes pontos do pais ou do
mundo, alocando recursos, esforcos e produtos conforme a de-
manda da regido.

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

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




Vantagem: grande flexibilidade, facilita a execu¢ao do pro-
jeto e proporciona melhores resultados.

Desvantagem: as equipes perdem a visdo da empresa como
um todo, focando apenas no seu projeto, duplicacdo de estru-
turas (sugando mais recursos), e inseguranca nos empregados
sobre sua continuidade ou ndo na empresa quando o projeto no
qual estdo alocados se findar.

e Departamentalizagao matricial

Também é chamada de organizagdo em grade, e é uma mis-
tura da departamentalizacdo funcional (mais verticalizada), com
uma outra mais horizontalizada, que geralmente é a por proje-
tos.

Nesse contexto, hd sempre autoridade dupla ou dual, por
responder ao comando da linha funcional e ao gerente da ho-
rizontal. Assim, ha a matricial forte, a fraca e a equilibrada ou
balanceada:

¢ Forte — aqui, o responsavel pelo projeto tem mais autori-
dade;

e Fraca — aqui, o gerente funcional tem mais autoridade;

e Equilibrada ou Balanceada — predomina o equilibrio entre
os gerentes de projeto e funcional.

Porém, ndo hd consenso na literatura se a departamentali-
zagao matricial de fato é um critério de departamentalizagdo, ou
um tipo de estrutura organizacional.

Desvantagens: filiais, ou projetos, possuirem grande auto-
nomia para realizar seu trabalho, dificultando o processo admi-
nistrativo geral da empresa. Além disso, a dupla subordinacgdo a
que os empregados sdo submetidos pode gerar ambiguidade de
decisdes e dificuldade de coordenacgdo.

¢ Organizagao formal e informal

Organizagdo formal trata-se de uma organizag¢do onde duas
ou mais pessoas se renem para atingir um objetivo comum com
um relacionamento legal e oficial. A organizac¢do é liderada pela
alta administragdo e tem um conjunto de regras e regulamentos
a seguir. O principal objetivo da organizagdo é atingir as metas
estabelecidas. Como resultado, o trabalho é atribuido a cada
individuo com base em suas capacidades. Em outras palavras,
existe uma cadeia de comando com uma hierarquia organizacio-
nal e as autoridades sdo delegadas para fazer o trabalho.

Além disso, a hierarquia organizacional determina a relagao
|6gica de autoridade da organizacdo formal e a cadeia de coman-
do determina quem segue as ordens. A comunicagdo entre os
dois membros é apenas por meio de canais planejados.

Tipos de estruturas de organizacdo formal:
— Organizagado de Linha

— Organizagdo de linha e equipe

— Organizacgdo funcional

— Organizag¢do de Gerenciamento de Projetos
— Organizagdo Matricial

Organizagao informal refere-se a uma estrutura social inter-
ligada que rege como as pessoas trabalham juntas na vida real. E
possivel formar organizagdes informais dentro das organizacgGes.
Além disso, esta organizagdo consiste em compreensdao mutua,
ajuda e amizade entre os membros devido ao relacionamento
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interpessoal que constroem entre si. Normas sociais, conexdes
e interagBes governam o relacionamento entre os membros, ao
contrario da organizagdo formal.

Embora os membros de uma organizag¢do informal tenham
responsabilidades oficiais, € mais provavel que eles se relacio-
nem com seus proprios valores e interesses pessoais sem dis-
criminagao.

A estrutura de uma organizagdo informal é plana. Além dis-
so, as decisdes sdo tomadas por todos os membros de forma co-
letiva. A unidade é a melhor caracteristica de uma organizagdo
informal, pois ha confianga entre os membros. Além disso, ndo
existem regras e regulamentos rigidos dentro das organizagdes
informais; regras e regulamentos sdo responsivos e adaptaveis
as mudangas.

Ambos os conceitos de organizagdo estao inter-relaciona-
dos. Existem muitas organizacdes informais dentro de organiza-
¢Oes formais, portanto, eles sdo mutuamente exclusivos.

RELACOES HUMANAS, DESEMPENHO PROFISSIONAL, DE-
SENVOLVIMENTO DE EQUIPES DE TRABALHO

— Trabalho em equipe

Trabalho em equipe pode ser definido como os esforcos
conjuntos de um grupo ou sociedade visando a solu¢do de um
problema. Ou seja, um grupo ou conjunto de pessoas que se
dedicam a realizar determinada tarefa estdo trabalhando em
equipe.

Essa denominagdo se origina da época logo apds a Primeira
Guerra Mundial. O trabalho em equipe, através da agdo conjunta,
possibilita a troca de conhecimentos entre especialistas de diversas
areas.

Como cada pessoa é responsavel por uma parte da tarefa, o
trabalho em equipe oferece também maior agilidade e dinamismo.

Para que o trabalho em equipe funcione bem, é essencial que
0 grupo possua metas ou objetivos compartilhados. Também é
necessario que haja comunicagdo eficiente e clareza na delegagao
de cada tarefa.

Um bom exemplo de trabalho em equipe é a forma que
times esportivos sdo divididos. Cada jogador possui uma funcgdo
especifica, devendo desempenha-la bem sem invadir o espago e
fungdo dos seus companheiros de time.

Cada vez mais as organizagGes valorizam colaboradores que
apresentam facilidade com trabalho em equipe. Como a grande
maioria das tarefas e servigos requerem a atuagdo de diferentes
setores profissionais, colaborar e se comunicar bem é mais do que
essencial.

A capacidade para trabalho em equipe possibilita que vocé
apresente melhores resultados e mais eficiéncia. Além disso, um
ambiente corporativo composto por pessoas que se comunicam
bem e colaboram sem problemas é mais harmonioso, melhorando
muito a qualidade de vida de todos os envolvidos.

O trabalho em equipe é uma habilidade fundamental para bons
lideres. Por isso, se a lideranga estd no seu plano de carreira, vocé
precisa desenvolver essa capacidade.




De uma forma geral, pessoas que possuem facilidade com
trabalho em equipe sdao mais contrataveis, trabalham melhor, tém
mais qualidade de vida no trabalho e mais possibilidades de receber
uma promogao.

Quais as principais competéncias para trabalhar bem em
equipe

O trabalho em equipe é uma competéncia composta de
diferentes habilidades. Sdo capacidades que podem ser aprendidas
e desenvolvidas, e que devem ser trabalhadas por todos os
profissionais. Independente da sua area, o autoconhecimento
visando a melhora nunca deve cessar.

A seguir, confira quais habilidades precisam ser desenvolvidas
para aprimorar sua capacidade de trabalho em equipe.

e Gerenciar conflitos

Grande parte dos profissionais procura evitar os conflitos
a todo custo. No entanto, muitas vezes eles aparecem, e ignora-
los ndo é uma maneira saudavel ou eficiente de proceder. Para
trabalhar em equipe efetivamente, é preciso identificar, gerenciar
e resolver conflitos.

Para isso, é necessario desenvolver um conjunto de habilidades
sociais. Destacam-se a empatia e a assertividade. A empatia é
fundamental para que vocé consiga acessar o ponto de vista
das outras pessoas, compreendendo a situa¢do por diferentes
perspectivas. Ja a assertividade ajudara a ndo fugir das situagdes
socialmente desconfortdveis e estabelecer os seus limites sem
agressividade.

Falando na agressividade, a inteligéncia emocional é outra
habilidade importantissima tanto para a gestdao de conflitos quanto
para o ambiente profissional como um todo.

e Comunicagao eficiente

Se comunicar de forma clara e eficiente é essencial para um
bom trabalho em equipe. Alinhar as metas e objetivos é o primeiro
passo para que tudo funcione sem problemas. Quando todos os
colaboradores entendem qual a diregdao que devem seguir com o
trabalho, é mais facil orquestrar a execugdo.

A comunicagdo também é importante para que todas as partes
saibam o que é esperado delas. A delegacdo de tarefas deve ser
clara, e ser respeitada. Novamente, a assertividade serd uma
habilidade essencial para a boa comunicacdo.

Quando um colaborador ndo sabe expressar seus limites, pode
acabar pressionado a aceitar prazos que nao pode cumprir ou
tarefas que ndo sabe realizar. Isso prejudicara tanto o desempenho
da equipe, quanto a confianca dos colaboradores. E claro, o produto
final também sera amplamente afetado.

Por isso a comunicagdo pode ser vista como um dos principais
pilares do bom trabalho em equipe.

¢ Proatividade

A proatividade é antecipar necessidades e, de forma auténoma,
todas as atitudes para atendé-las. Para o bom trabalho em equipe,
é preciso que todos os colaboradores tenham a habilidade de
identificar situagOes-problema antes que elas acontegam. O mais
importante, no entanto, é tomar uma atitude e oferecer solugdes.
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Uma equipe formada por colaboradores proativos tem um
funcionamento mais eficiente. Os resultados sdo melhores e obtidos
de forma mais rapida. Essa caracteristica também possibilita que
0s processos sejam otimizados, elevando a qualidade do trabalho
como um todo.

Para que funcionarios sejam proativos, no entanto, é necessario
que o estilo de lideranca da organizagdo seja flexivel. A abertura a
feedbacks, sugestdes e opinides entre os gestores é essencial para
estimular a proatividade.

® [novagao

A criatividade e inovagdo sdo habilidades capazes de
transformar a forma que uma equipe interage. Para o bom trabalho
em equipe, é preciso que seus integrantes estejam sempre inovando
0s processos e procurando solugdes criativas. Isso possibilita
a obtencdo de melhores resultados, aumento da eficiéncia e
otimizagdo dos processos.

Da mesma forma que a proatividade, a criatividade na equipe
precisa de espago concedido pela lideranga para florescer. Estimular
a autogestdo na equipe possibilita que os profissionais criem
solugGes inovativas para realizar suas tarefas.

e Confianga

Ndo existe trabalho em equipe sem confianga mutua. Afinal,
cada um precisa fazer a sua parte das tarefas e acreditar no
potencial de seus companheiros. Quando vocé confia no resto na
sua equipe, consegue delegar tarefas sem temer pela qualidade do
produto final.

Isso é especialmente verdadeiro para os lideres. Muitos
gestores cometem o erro de praticar a microgestdo, tentando
controlar todos os aspectos das tarefas de toda a equipe. Isso
passa aos colaboradores a mensagem de que o lider ndo confia
em suas habilidades, afetando o relacionamento entre a equipe, a
autoconfianga e a motivagdo.

Para delegar, é preciso confiar. Se sua equipe sentir que a
lideranga e seus pares confiam em seu trabalho, tem muito mais
chances de realizar as tarefas eficientemente e com motivagao.

e Respeito

O respeito mutuo é importantissimo para o bom trabalho em
equipe. Colaboradores que ndo se respeitam como profissionais
e como pessoas jamais terdo um bom relacionamento. Sem o
respeito, nenhuma outra habilidade que citamos anteriormente é
possivel.

Para estimular o respeito entre a equipe, é necessario trabalhar
as habilidades de empatia e construir uma boa convivéncia entre os
membros. Dinamicas e exercicios de team building sdo ferramentas
valiosissimas nesse cenario.

— Relacionamento interpessoal

Para Albuquerque (2012), uma maneira de desenvolver a
individualidade de cada ser é aprender a aceita-los como sdo, pois
assim nos adaptamos a cada um, construindo um comportamento
tolerante. Quando estamos dispostos a aceitar as pessoas,
consequentemente nos tornamos mais flexiveis e observadores, o
que facilita o convivio, o aprendizado, e a capacidade de desenvolver-
se, descobrindo valores a partir de fraquezas de outros.




LEGISLACAO E ETICA NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA E FUNGAO PUBLICA

Fungdo publica é a competéncia, atribuicdo ou encargo para o
exercicio de determinada fungdo. Ressalta-se que essa fungdo ndo
é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse
publico, da coletividade ou da Administragdo. Segundo Maria Sylvia
Z. Di Pietro, fungdo “é o conjunto de atribuigdes as quais ndo corres-
ponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores,
além das normatizagGes vigentes nos orgdo e entidades publicas
que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes pu-
blicos, devem respeitar os valores éticos e morais que a sociedade
imp&e para o convivio em grupo. A ndo observagdo desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publi-
co e aos usuarios do servigo, o que contribui de forma significativa
para uma imagem negativa do 6rgdo e do servigo.

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

O servidor deve estar atento a esse padrdao ndao apenas no exer-
cicio de suas fungdes, mas 24 horas por dia durante toda a sua vida.
O carater publico do seu servigco deve se incorporar a sua vida priva-
da, a fim de que os valores morais e a boa-fé, amparados constitu-
cionalmente como principios basicos e essenciais a uma vida equili-
brada, se insiram e seja uma constante em seu relacionamento com
os colegas e com os usudrios do servigo.

O Cdédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Po-
der Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores que
vao muito além da legalidade.

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

Cumprir as leis e ser ético em sua fungao publica. Se ele cum-
prir a lei e for antiético, serd considerada uma conduta ilegal, ou
seja, para ser irrepreensivel tem que ir além da legalidade.

Os principios constitucionais devem ser observados para que
a fungdo publica se integre de forma indissocidvel ao direito. Esses
principios sdo:

— Legalidade — todo ato administrativo deve seguir fielmente os
meandros da lei.

— Impessoalidade — aqui € aplicado como sindnimo de igualda-
de: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitando o
que a lei preve.

— Moralidade — respeito ao padrdo moral para ndo comprome-
ter os bons costumes da sociedade.

— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publico,
salvo os casos previstos em lei.
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— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizagdo dos
meios que sdo postos a sua disposi¢do para a execugdo do seu tra-
balho.

A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMINIS-
TRATIVA ETICA

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

Para isso a Administragdo Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestdo mais austera, com revisao
de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestao preocupada
com a preparac¢do dos agentes publicos para uma prestagdo de ser-
vicos eficientes que atendam ao interesse publico, o que engloba
uma postura governamental com tomada de decisOes politicas res-
ponsaveis e praticas profissionais responsaveis por parte de todo o
funcionalismo publico.

Neste sentido, Cristina Seijo Suarez e Noel Afiez Telleria, em ar-
tigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética publica,
que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes de atrair ao
servigo publico, pessoas capazes de desempenhar uma gestdo vol-
tada ao coletivo. Sdo os seguintes os principios apresentados pelas
autoras:

— Os processos seletivos para o ingresso na fungdo publica de-
vem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade, e ndo
s 0 ingresso como carreira no ambito da fung¢do publica;

— A formagdo continuada que se deve proporcionar aos funcio-
narios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para transmi-
tir a ideia de que o trabalho a servico do setor publico deve realizar-
-se com perfei¢do, sobretudo porque se trata de trabalho realizado
em beneficios de “outros”;

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na Ad-
ministragdo Publica devem estar presididas pelo bom propdsito e
uma educagdo esmerada. O clima e o ambiente laboral devem ser
positivos e os funcionarios devem se esforgar para viver no cotidia-
no esse espirito de servigo para a coletividade que justifica a prépria
existéncia da Administragdao Publica;

— A atitude de servigo e interesse visando ao coletivo deve ser
o elemento mais importante da cultura administrativa. A mentali-
dade e o talento se encontram na raiz de todas as consideracGes
sobre a ética publica e explicam por si mesmos, a importancia do
trabalho administrativo;

— Constitui um importante valor deontoldgico potencializar o
orgulho sdo que provoca a identificagao do funcionario com os fins
do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da lealdade ins-
titucional, a qual constitui um elemento capital e uma obrigacdo
central para uma gestdo publica que aspira a manutengdo de com-
portamentos éticos;




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

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

— A atuacgdo publica deve estar guiada pelos principios da igual-
dade e ndo discriminagdo. Ademais a atuagdo de acordo com o in-
teresse publico deve ser o “normal” sem que seja moral receber
retribuigdes diferentes da oficial que se recebe no organismo em
gue se trabalha;

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

— O interesse coletivo no Estado social e democratico de Direito
existe para ofertar aos cidaddos um conjunto de condi¢Ges que tor-
ne possivel seu aperfeicoamento integral e lhes permita um exer-
cicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais. Para tanto, os
funcionarios devem ser conscientes de sua fungao promocional dos
poderes publicos e atuar em consequéncia disto. (tradugao livre).”

Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a dis-
posicdo do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar uma
fiscalizagdo dos servigos prestados e das decisGes tomadas pelos
governantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da Administragdo
Publica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de Contas
e os sistemas de transparéncia publica que visam a prestar infor-
macoes aos cidaddos sobre a gestdo publica sdo exemplos desses
instrumentos fiscalizatérios.

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

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

Tal objetivo somente serd possivel através de uma profunda
mudanca na educacgdo, onde os principios de democracia e as no-
¢Oes de ética e de cidadania sejam despertados desde a infancia,
antes mesmo de o cidad3do estar apto a assumir qualquer fungdo
publica ou atingir a plenitude de seus direitos politicos.

Pode-se dizer que a atual Administragdo Publica estd desper-
tando para essa realidade, uma vez que tem investido fortemente
na preparagao e aperfeicoamento de seus agentes publicos para
que os mesmos atuem dentro de principios éticos e condizentes
com o interesse social.

Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes pu-
blicos, a Administragdo Publica passou a instituir cédigos de ética
para balizar a atuagdo de seus agentes. Dessa forma, a cobrancga de
um comportamento condizente com a moralidade administrativa é
mais eficaz e facilitada.
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Outra forma eficiente de moralizar a atividade administrativa
tem sido a aplicagdo da Lei de Improbidade Administrativa (Lei n2
8.429/92) e da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n2
101/00) pelo Poder Judiciario, onde o agente publico que desvia sua
atividade dos principios constitucionais a que esta obrigado respon-
de pelos seus atos, possibilitando a sociedade resgatar uma gestdo
sem vicios e voltada ao seu objetivo maior que é o interesse social.

Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administragdao Publica
esta caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas consubs-
tanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrupgdo e desvio
de finalidade. Atualmente se esta avancando para uma gestdo pu-
blica comprometida com a ética e a eficiéncia.

Para isso, deve-se levar em conta os ensinamentos de Andrés
Sanz Mulas que em artigo publicado pela Escuela de Relaciones
Laborales da Espanha, descreve algumas tarefas importantes que
devem ser desenvolvidas para se possa atingir ética nas Adminis-
tragdes.

“Para desenhar uma ética das AdministragGes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

— Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

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

— Descobrir que habitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisGes acerta-
damente em relagdo a meta eleita;

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

— Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.” (tradugdo livre).

ETICA NO SETOR PUBLICO

Dimensdes da qualidade nos deveres dos servidores publicos

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

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

Sdo eles:

- “atender com presteza ao publico em geral, prestando as in-
formagdes requeridas” e

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

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

e Servigos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem
ndo corresponder as reais necessidades dos usuarios quanto ao
prazo.

e Um atendimento cortés ndo significa oferecer ao usudrio
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretagBes para esses procedimentos, uma das opgdes é a utilizagao
do bom senso:

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




¢ Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagao inclua
tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos setores
em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se conscientizaram
sobre a importancia desse dever.

Ndo é a toa que as organizagGes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinagdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudancas;

- decisOes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranga e aptidao para manter relagdes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usudrios internos e externos.

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

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

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

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

- Descobrir que habitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um cardter que permita tomar decisdes acer-
tadamente em relacdo a meta eleita;

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

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

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

O fundamento que precisa ser compreendido é que os padroes
éticos dos servidores publicos advém de sua prépria natureza, ou
seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A questdo
da ética publica esta diretamente relacionada aos principios fun-
damentais, sendo estes comparados ao que chamamos no Direito,
de “Norma Fundamental”, uma norma hipotética com premissas
ideoldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver relacionado
ao comportamento do ser humano em seu meio social, alids, pode-
mos invocar a Constituicao Federal. Esta ampara os valores morais
da boa conduta, a boa fé acima de tudo, como principios basicos
e essenciais a uma vida equilibrada do cidad&o na sociedade, lem-
brando inclusive o tdo citado, pelos gregos antigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoali-
dade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalismo publico
e seus servidores devem primar pela questdo da “impessoalidade”,
deixando claro que o termo é sindnimo de “igualdade”, esta sim é a
qguestdo chave e que eleva o servigo publico a niveis tdo ineficazes,
ndo se preza pela igualdade. No ordenamento juridico estd claro e
expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.
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E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingdo
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os in-
teresses privados acima dos interesses publicos. Podemos verificar
abertamente nos meios de comunicagdo, seja pelo radio, televisdo,
jornais e revistas, que este é um dos principais problemas que cer-
cam o setor publico, afetando assim, a ética que deveria estar aci-
ma de seus interesses.

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

A falta de ética na Administragdo Publica encontra terreno fér-
til para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades pu-
blicas estd longe de se basearem em principios éticos e isto ocorre
devido a falta de preparo dos funcionarios, cultura equivocada e
especialmente, por falta de mecanismos de controle e responsabi-
lizagdo adequada dos atos antiéticos.

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

Um dos motivos para esta falta de mobilizacdo social se da, de-
vido & falta de uma cultura cidadé, ou seja, a sociedade nédo exerce
sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é como uma
lei”, isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta, aprendida, utili-
zada e reclamada e s6 evolui através de processos de luta. Essa evo-
lugdo surge quando o cidaddo adquire esse status, ou seja, quando
passa a ter direitos sociais. A luta por esses direitos garante um
padrdo de vida mais decente. O Estado, por sua vez, tenta refrear
os impulsos sociais e desrespeitar os individuos, nessas situagdes a
cidadania deve se valer contra ele, e imperar através de cada pes-
soa. Porém Milton Santos questiona se “ha cidad3o neste pais”?
Pois para ele desde o nascimento as pessoas herdam de seus pais
e ao longo da vida e também da sociedade, conceitos morais que
vdo sendo contestados posteriormente com a formacdo de ideias
de cada um, porém a maioria das pessoas ndo sabe se sdo ou ndo
cidaddos.

A educagdo seria o mais forte instrumento na formacgao de ci-
dadao consciente para a construgdo de um futuro melhor.

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




LEI N2 8.429/1992 E SUAS ALTERAGOES

Conceito

Preliminarmente, para melhor entendimento acerca das
disposi¢gdes relativas a lei da improbidade administrativa, é
necessario adentrar a origem da pratica dos atos improbos
concernentes ao tema.

No condizente ao principio da moralidade, relembremo-nos
que este comporta em seu bojo, os seguintes subprincipios:

a) Boa-fé;

b) Probidade; e

c) Decoro.

A moralidade é um principio estabelecido pela Constitui¢cdo
federal de 1.988, de forma que devera ser cumprido pelos 6rgaos e
entidades de todos os entes federativos.

Desse modo, havendo desrespeito a moralidade ou aos seus
subprincipios, de consequéncia, deverd o ato administrativo
improbo ser anulado.

Assim, podemos conceituar a improbidade administrativa
como um designativo técnico que aduz corrupg¢dao administrativa
contrario a boa-fé, a honestidade, a corregdo de atitude e contra
a honradez.

Nem sempre o ato de improbidade serd um ato administrativo,
podendo ser configurado como qualquer tipo de conduta comissiva
ou omissiva praticada no exercicio da fung¢do ou, ainda, fora dela.

Nesse diapasao, auferindo um pouco mais de seguranga ao
respeito do subprincipio da probidade, a Carta Magna paramentou,
em seu artigo 37, § 49, as consequéncias a seguir, elencadas, para
configurar a prética dos atos de improbidade:

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

[..]

§ 42 - Os atos de improbidade administrativa importardo
a suspensdo dos direitos politicos, a perda da fungdo publica, a
indisponibilidade dos bens e o ressarcimento ao erdrio, na forma e
gradagdo previstas em lei, sem prejuizo da agdo penal cabivel.

Trata-se o referido artigo, de norma constitucional com eficacia
limitada, que requer regulamentacdo para que produza efeitos
juridicos.

Assim sendo, a Lei n? 8.429/1992, Lei da Improbidade
Administrativa - LIA, que passou por alteragdes através da Lei n2
14.230/2021, se trata de normativo legal de observancia obrigatéria
por parte da administra¢do direta e indireta de todos os entes
federativos, por meio do qual, o legislador infraconstitucional veio a
estabelecer as regras e procedimentos a serem observados quando
ocorrer a pratica de atos de improbidade.

Sujeitos da Agao de Improbidade — sujeitos ativos, sujeitos
passivos

Sujeitos ativos da a¢do de improbidade administrativa sdo
aqueles que estdo sujeitos a pratica de atos de improbidade no
ambito da Administragdo Publica, vindo a figurar no polo passivo
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da correspondente agdo. J& os sujeitos passivos, sdo as pessoas
juridicas vitimas dos atos de improbidade que figuram no polo ativo
da agdo.

Assim, temos:

e Praticam atos de improbidade; e

SUJEITOS ATIVOS . . "
e Figuram no polo passivo da agdo.
e Sofrem as consequéncias dos atos
SUJEITOS PASSIVOS de improbidade administrativa; e

e Figuram no polo da ag¢do.

— Sujeitos Ativos

O artigo 22 da Lei n. 8.429/1992, com redagdo dada pela Lei n®
14.230/2021, apresenta a relacdo de pessoas vinculadas ao Poder
Publico que sdo passiveis de se tornarem sujeitos ativos na a¢do de
improbidade.

Art. 22 Para os efeitos desta Lei, consideram-se agente publico
o0 agente politico, o servidor publico e todo aquele que exerce, ainda
que transitoriamente ou sem remunerag¢do, por elei¢do, nomeacgdo,
designagdo, contratagdo ou qualquer outra forma de investidura
ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fung¢lo nas entidades
referidas no art. 19 desta Lei.

Paragrafo Unico. No que se refere a recursos de origem publica,
sujeita-se as sangbes previstas nesta Lei o particular, pessoa fisica
ou juridica, que celebra com a administragdo publica convénio,
contrato de repasse, contrato de gestdo, termo de parceria, termo
de cooperagdo ou ajuste administrativo equivalente.

Cuida-se de um conceito amplo de agente publico, de maneira
gue mesmo 0s que exergam atribuicdes em carater transitério ou
mesmo sem remuneragdo, como 0s estagidrios voluntarios, por
exemplo, sdo considerados, para efeitos legais, como possiveis
sujeitos ativos.

Desse modo, entende-se que duas sdo as classes de pessoas
passiveis de figurar como sujeito ativo dos atos de improbidade
administrativa, sendo elas: as que mantenham algum vinculo com
o Poder Publico, mesmo que transitdrio ou sem remuneragdo, bem
como os particulares que induzam ou concorram para a pratica de
improbidade

Para que o agente publico atue na condi¢do de sujeito ativo,
devera ter agido com dolo.

No condizente ao particular que tenha induzido ou concorrido
para a improbidade figurar como sujeito ativo, é preciso que ele
tenha agido com dolo.

No condizente aos atos de improbidade administrativa,
ressalta-se que todos os agentes administrativos se encontram
subordinados as disposicdes da Lei n2 8.429/1992. Além disso,
destaca-se o seguinte:

— Em consonancia com o entendimento do STF, os agentes
politicos estdo sujeitos a dupla responsabilizacdo no crime de
responsabilidade e nos atos de improbidade administrativa.

— O Presidente da Republica, em excecdo, ndo estd sujeito
a dupla responsabilizagdo, mas responde ao regulamento
estabelecido na Constituicdo Federal de 1.988.

Ressalta-se que o Ministério Publico, mesmo ndo sendo uma
das entidades relacionadas pela Lei n. 8.429/1992, é passivel de
figurar como polo ativo da lide da mesma forma que as demais
pessoas juridicas.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente Administrativo

PROCESSO ADMINISTRATIVO: FUNCOES DA ADMINISTRAGAO: PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIRECAO E CONTROLE;
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL; CULTURA ORGANIZACIONAL; NOGCOES DE ORGANIZAGAO E METODOS

— Sistemas: Sistemas administrativos e Fun¢6es Administrativas

Abordagem Sistémica - Inicio

A partir do ano de 1950, muitas das teorias comegaram a aparecer paralelamente, entre elas a abordagem sistémica. Ludwig
Von Bertalanffy, bidlogo alemado, coordenava um estudo interdisciplinar afim de transcender problemas existentes em cada ciéncia e
proporcionar principios gerais. Principios esses que dardo a visdo de uma organizagdo como organismo, ensinando quatro principios
importantes que devem ser pensados dentro das organizacdes:

— Nasce a Teoria Geral dos Sistemas:

— Visdo Totalizante;

— Visdo Expansionista: Sistémica;

—Visdo Integrada.

— Classifica¢do de Sistemas

Abordagem Sistémica — Caracteristicas

— Expansionismo: tem uma ideia totalmente contraria ao Reducionismo, significa dizer que o desempenho de um sistema menor,
depende de como ele interage com o todo maior que o envolve e do qual faz parte.

— Pensamento Sintético: é o fendmeno visto como parte de um sistema maior e é explicado em termos do papel que desempenha
nesse sistema maior. Juntando as coisas e ndo as separando. Ha uma coordenagdo com as demais varidveis, onde as trocas das partes de
um todo estdo completamente ajustadas. Verificando-se assim, o comportamento de cada parte, no todo.

— Teleologia: a légica sistémica procura entender a inter-relagdo entre as diversas varidveis de um campo de forgas que atuam entre
si. O todo é diferente de cada uma das suas partes. Exemplo: o individuo é o que é pelo meio onde nasceu, pela educac¢do que recebeu,
pela forma de relacionamentos e cultura que conviveu. Existe grandes diferengas entre os individuos devido as influéncias que sofreram
ao longo da vida e é isso que a Teoria Geral de Sistemas vai procurar explicar, o individuo é produto do meio em que vive, ndo estd sozinho
e isolado, tudo esta fortemente conectado.

— Os sistemas existem dentro de sistemas (uma pequena parte, faz parte de um todo maior);

— Os sistemas sdo abertos (intercambio com o todo);

— As fungBes de um sistema dependem de sua estrutura (pessoas, recursos, do meio onde estad).

— Teoria dos Sistemas — Caracteristicas dos Sistemas

i

PROPOSITO D GLOBALISMO SISTEMA

Objetivo: Todo sistema tem algum objetivo que define um arranjo para alcancar essa finalidade.

O sistema sempre reagira globalmente (todas as partes e outros sistemas) a qualquer alteragdo feita em uma das partes. O ajustamento
é continuo.

— Teoria dos Sistemas — Sistema Aberto

— Esta constantemente e de forma dual (entrega e recebimento) interagindo com o ambiente.

—E capacitado para o crescimento, mudancas, adaptacdes ao ambiente, podendo também ser autor reprodutor sob certas condi¢des.

— E contingéncia do sistema aberto competir com outros sistemas.
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— Sistemas de Gestdao Empresarial

Existem diversos tipos de sistemas de gestdao empresarial, uma vez que, atualmente, dois deles estdo em destaque.
— BPM - Bussiness Process Management

— ERP - Enterprise Resource Planning.

Sdo ferramentas que pretendem sistematizar os processos internos da empresa, gerenciando as informacdes.

— Organizagao: Estrutura e recursos

- PLANEJAMENTO ™

"
.

CONTROLE ORGANIZAGAQ

DIRECAOD

Planejamento — Conceito

Processo desenvolvido para o alcance de uma situacdo futura desejada. A organiza¢do estabelece num primeiro momento, através
de um processo de definicdo de situagdo atual, de oportunidades, ameagas, forgcas e fraquezas, que sdo os objetos do processo de
planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, € um processo, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

— Ele é o passo inicial;

—E uma maneira de ampliar as chances de sucesso.

— Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

— Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o future

— Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as a¢Ges presentes podem desenhar o future;

— Organizagdo ser PROATIVA e ndao REATIVA;

— Onde a Organizagdo reconhecerd seus limites e suas competéncias;

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

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

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

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

Passos do Planejamento

— Defini¢do dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento

— Ajudar a focar esforgos

— Definir parametro de controle

— Ajuda na motivagdo

— Auxilia no autoconhecimento da organizagdo

— Fatores Humanos

— Estrutura organizacional: na administragdo é classificada como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilidades, sejam
elas de autoridade, das comunicagdes e das decisdes de uma organizagao ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desenvolvimento das atividades da organiza¢do, adaptando toda e qualquer
alteragdo ou mudanga dentro da organizagdo, porém essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se estar pronta para
qualquer transformacgao.
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Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal e
estrutura formal, a estrutura informal é estavel e estd sujeita a controle,
porém a estrutura formal é instavel e ndo esta sujeita a controle.

— Tipos de departamentalizagdo: E uma forma de
sistematizacdo da estrutura organizacional, visa agrupar atividades
gue possuem uma mesma linha de agdo com o objetivo de melhorar
a eficiéncia operacional da empresa. Assim, a organizagao junta
recursos, unidades e pessoas que tenham esse ponto em comum.

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

— Departamentalizacao funcional ou por fung¢des

E a forma mais utlizada dentre as formas de
departamentalizagdo, se tratando do agrupamento feito sob uma
l6gica de identidade de fungdes e semelhanga de tarefas, sempre
pensando na especializa¢gdo, agrupando conforme as diferentes
fungdes organizacionais, tais como financeira, marketing, pessoal,
dentre outras.

Vantagens: especializa¢do das pessoas na fungdo, facilitando
a cooperacgdo técnica; economia de escala e produtividade, mais
indicada para ambientes estaveis.

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

Por clientes ou clientela

Este tipo de departamentalizagdo ocorre em fun¢do dos
diferentes tipos de clientes que a organizagdo possui.

Justificando-se assim, quando ha necessidades heterogéneas
entre os diversos publicos da organizagdo. Por exemplo (loja
de roupas): departamento masculino, departamento feminino,
departamento infantil.

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

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

Por processos

Resume-se em agregar as atividades da organizagdo nos
processos mais importantes para a organiza¢do. Sendo assim, busca
ganhar eficiéncia e agilidade na producido de produtos/servicos,
evitando o desperdicio de recursos na producdo organizacional. E
muito utilizada em linhas de producao.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da mado-de-obra e possibilita
um melhor arranjo fisico e disposicdo racional dos recursos,
aumentando a eficiéncia e ganhos em produtividade.

Departamentaliza¢do por produtos

A organizagao se estrutura em torno de seus diferentes tipos de
produtos ou servigos. Justificando-se quando a organizagdo possui
uma gama muito variada de produtos que utilizem tecnologias bem
diversas entre si, ou mesmo que tenham especificidades na forma
de escoamento da produgdo ou na presta¢do de cada servigo.
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Vantagem: facilitar a coordenagdo entre os departamentos
envolvidos em um determinado nicho de produto ou servico,
possibilitando maior inovagdo na producdo.

Desvantagem: a “pulveriza¢cdo” de especialistas ao longo da
organizagao, dificultando a coordenacdo entre eles.

Departamentaliza¢do geografica

Ou departamentalizagdo territorial, trata-se de critério
de departamentalizagdo em que a empresa se estabelece em
diferentes pontos do pais ou do mundo, alocando recursos,
esforgos e produtos conforme a demanda da regido.

Aqui, pensando em uma organizagdo Multinacional,
pressupondo-se que ha uma filial em Israel e outra no Brasil.
Obviamente, os interesses, hdbitos e costumes de cada povo
justificardo que cada filial tenha suas especificidades, exatamente
para atender a cada povo. Assim, percebemos que, dentro de
cada filial nacional, poderdo existir subdivisGes, para atender as
diferentes regides de cada pais, com seus costumes e desejos.
Como cada filial estard estabelecida em uma determinada regido
geografica e as filiais estardo focadas em atender ao publico dessa
regido. Logo, provavelmente havera dificuldade em conciliar
os interesses de cada filial geografica com os objetivos gerais da
empresa.

Departamentaliza¢do por projetos

Os departamentos sao criados e os recursos alocados em cada
projeto da organizagdo. Exemplo (construtora): pode dividir sua
organizagdo em torno das construgdes “A”, “B” e “C”. Aqui, cada
projeto tende a ter grande autonomia, o que viabiliza a melhor
consecucgdo dos objetivos de cada projeto.

Vantagem: grande flexibilidade, facilita a execu¢do do projeto
e proporciona melhores resultados.

Desvantagem: as equipes perdem a visdo da empresa como
um todo, focando apenas no seu projeto, duplicacdo de estruturas
(sugando mais recursos), e inseguranga nos empregados sobre sua
continuidade ou ndo na empresa quando o projeto no qual estdo
alocados se findar.

Departamentaliza¢cdo matricial

Também é chamada de organizagdo em grade, e € uma mistura
da departamentalizagdo funcional (mais verticalizada), com uma
outra mais horizontalizada, que geralmente é a por projetos.

Nesse contexto, ha sempre autoridade dupla ou dual,
por responder ao comando da linha funcional e ao gerente da
horizontal. Assim, ha a matricial forte, a fraca e a equilibrada ou
balanceada:

—Forte —aqui, o responsdvel pelo projeto tem mais autoridade;

— Fraca —aqui, o gerente funcional tem mais autoridade;

— Equilibrada ou Balanceada — predomina o equilibrio entre os
gerentes de projeto e funcional.

Porém, ndo ha consenso na literatura se a departamentalizacdo
matricial de fato é um critério de departamentaliza¢do, ou um tipo
de estrutura organizacional.

Desvantagens: filiais, ou projetos, possuirem grande autonomia
para realizar seu trabalho, dificultando o processo administrativo
geral da empresa. Além disso, a dupla subordinagdo a que os
empregados sdo submetidos pode gerar ambiguidade de decisGes
e dificuldade de coordenacdo.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Organizagao formal e informal

Trata-se de uma organizagdo onde duas ou mais pessoas se relnem para atingir um objetivo comum com um relacionamento legal
e oficial. A organizagdo é liderada pela alta administragdo e tem um conjunto de regras e regulamentos a seguir. O principal objetivo da
organizagdo é atingir as metas estabelecidas. Como resultado, o trabalho é atribuido a cada individuo com base em suas capacidades. Em
outras palavras, existe uma cadeia de comando com uma hierarquia organizacional e as autoridades sdo delegadas para fazer o trabalho.

Além disso, a hierarquia organizacional determina a relagdo légica de autoridade da organizagdo formal e a cadeia de comando
determina quem segue as ordens. A comunicagdo entre os dois membros é apenas por meio de canais planejados.

Tipos de estruturas de organizagao formal:

— Organizagdo de Linha;

— Organizacgdo de linha e equipe;

— Organizacgdo functional;

— Organizagdo de Gerenciamento de Projetos

— Organizagdo Matricial.

Organizagdo informal

Refere-se a uma estrutura social interligada que rege como as pessoas trabalham juntas na vida real. E possivel formar organizacdes
informais dentro das organizagdes. Além disso, esta organizagdo consiste em compreensdo mutua, ajuda e amizade entre os membros
devido ao relacionamento interpessoal que constroem entre si. Normas sociais, conexdes e interagdes governam o relacionamento entre
0s membros, ao contrario da organizagdo formal.

Embora os membros de uma organizagao informal tenham responsabilidades oficiais, € mais provavel que eles se relacionem com
seus proprios valores e interesses pessoais sem discriminagao.

A estrutura de uma organizagdo informal é plana. Além disso, as decisGes sdo tomadas por todos os membros de forma coletiva. A
unidade é a melhor caracteristica de uma organizagdo informal, pois ha confianga entre os membros. Além disso, ndo existem regras e
regulamentos rigidos dentro das organiza¢Ges informais; regras e regulamentos sdo responsivos e adaptdveis as mudangas.

Ambos os conceitos de organizagdo estao inter-relacionados. Existem muitas organizagdes informais dentro de organizagdes formais.
Portanto, eles sdo mutuamente exclusivos.

— Cultura organizacional: A cultura organizacional é responsavel por reunir os habitos, comportamentos, crengas, valores éticos e
morais e as politicas internas e externas da organizacdo.

— Diregdo: Direcdo essencialmente como uma fungdo humana, apéndice de psicologia organizacional. Recrutar e ajustar os esforgos
para que os individuos consigam alcangar os resultados pretendidos pela organizagao.

Direcdo = Rota — Intensidade = Grau — Persisténcia = Capacidade de sobrevivéncia (gatilhos da motivagédo).

— Motivagao: “Pode ser entendido como o conjunto de razdes, causa e motivos que sdo responsaveis pela direcdo, intensidade e
persisténcia do comportamento humano em busca de resultados. ” E o que desperta no ser a vontade de alcancar os objetivos pretendidos.
Algo acontece no individuo e ele reage. Estimulos: quanto mais atingivel parecer o resultado maior a motivac¢do e vice-e-versa.

A (Razdo, Causas, Motivos) pode ser: Intrinseca (Interna): do préprio ser ou, Extrinseca (Externa): algo que vem do meio.

Porém a motivagao é sempre um processo do individuo, sempre uma resposta interna aos estimulos.

Intrinseca Extrinseca

Vem do proprio ser Geradas por métodos
Fatores Psicologicos Reforgos ou Punigdes

— Lideranga

Fendmeno social, depende da relagdo das pessoas. Aspecto ligado a relacdo dos individuos. Capacidade de exercer lideranca —
influéncia: fazer com que as pessoas fagam aquilo que elas ndo fariam sem a presenca do lider. Importante utilizacdo do poder para
influenciar o comportamento de outras pessoas, ocorrendo em uma dada situagdo.

— Lideranca precisa de pessoas.

— Influéncia: capacidade de fazer com que o individuo mude de comportamento.

— Poder: que ndo estd relacionado ao cargo, pode ser por via informal.

— Situagdo: em determinadas situag¢des a lideranca pode aparecer.

Ndo confunda: Chefia (posi¢do formal) — Autoridade (dada por algum aspecto) — Lideranga — Poder.
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