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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS; RECONHECIMENTO DE TIPOS
E GENEROS TEXTUAIS; ORGANIZAGAO TEXTUAL:
INTERPRETACAO DOS SENTIDOS CONSTRUIDOS NOS
TEXTOS; CARACTERISTICAS DE TEXTOS DESCRITIVOS,
NARRATIVOS E DISSERTATIVOS

A leitura e interpretacdo de textos sdo habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e intengdes do autor. Os textos podem
ser divididos em duas categorias principais: literarios e nao
literarios. A interpretacdo de ambos exige um olhar atento a
estrutura, ao ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo
e a argumentacdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de
leitura que permitam identificar a ideia central do texto, inferir
informagdes implicitas e analisar a organizagdo textual de forma
critica e objetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensdo geral do texto consiste em identificar e
captar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto,
sejam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literarios quanto em textos nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretacdo mais profunda. A compreensao geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepgdo das
intengGes do autor, o entendimento das ideias principais e a
identificacdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensdo geral estd ligada a
interpretagdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso
considerar o género (poesia, conto, crénica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados
pelo autor. A mensagem ou tema de um texto literario muitas
vezes ndo é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor
pode utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparagoes,
simbolismos), criando camadas de significacdo que exigem uma
leitura mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensdo geral vai além da cena literal. O
poema denuncia a miséria e a degradag¢do humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augusto
Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformagdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histdria clara, sua compreensdo geral envolve perceber os

elementos de religiosidade e redeng¢do que permeiam a narrativa,
além de entender como o autor utiliza a linguagem regionalista
para dar profundidade ao enredo.

- Textos Ndo Literarios

Em textos ndo literarios, como artigos de opinido,
reportagens, textos cientificos ou juridicos, a compreensao
geral tende a ser mais direta, uma vez que esses textos visam
transmitir informagdes objetivas, ideias argumentativas ou
instrucGes. Neste caso, o leitor precisa identificar claramente o
tema principal ou a tese defendida pelo autor e compreender o
desenvolvimento ldgico do conteudo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI.
A compreensdo geral envolve identificar esse posicionamento e
as razOes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso
facilitado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a
inovagdo nas praticas pedagdgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na Amazonia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar a
ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preservagdo
e as consequéncias do desmatamento para o clima global e a
biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao
Para garantir uma boa compreensdo geral do texto, é
importante seguir algumas estratégias:

- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa,
buscando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

- Identificacdo de Palavras-Chave: Buscar termos e
expressoes que se repetem ou que indicam o foco principal do
texto.

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos
frequentemente apontam para o tema ou ideia principal do
texto, especialmente em textos ndo literarios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas
importantes para a interpretacdo do tema. Nos textos nao
literarios, o contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao
produzir aquele texto, seja para informar, convencer ou instruir.

- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a inten¢do do autor ao
escrever este texto? Ha uma mensagem explicita ou implicita?

apostilas m
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Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Cangdo do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma
descri¢do saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral
deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de
um poeta exilado, expressando tanto amor pela patria quanto
um sentimento de perda e distanciamento.

- Texto Ndo Literario: Em um artigo sobre as mudancgas
climdticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a
principal responsavel pelo aquecimento global. A compreensdo
geral exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias
apresentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmacao.

— Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretacdo eficiente e uma analise critica. Nos
concursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada
em questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas,
nas quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de
resumir o conteldo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de
interpretacdo, prejudicando a resolugdo correta das questdes.
Por isso, é importante que o candidato esteja sempre atento
ao que o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que
é dito de forma explicita. Em resumo, a compreensao geral do
texto é a base para todas as outras etapas de interpretagao
textual, como a identificacdo de argumentos, a analise da coesdo
e a capacidade de fazer inferéncias.

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor
sdo elementos fundamentais para a compreensdo do texto,
especialmente em textos argumentativos, expositivos e literarios.
Identificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a
posicdo ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado,
enquanto a ideia central refere-se a mensagem principal que o
autor deseja transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as intengdes comunicativas do
texto e ajudam a esclarecer as razdes pelas quais o autor constroi
sua argumentagdo, narrativa ou descricdio de determinada
maneira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central
é essencial para interpretar adequadamente o texto e responder
a questdes que exigem essa habilidade.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode
ser transmitido de forma indireta, por meio de narradores,
personagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem
claramente suas opinides, deixando a interpretacdo para o
leitor. O ponto de vista pode variar entre diferentes narradores
e personagens, enriquecendo a pluralidade de interpretacdes
possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histdria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o
ponto de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre
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a questdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse
caso, a ideia central pode estar relacionada a incerteza e a
subjetividade das percep¢des humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condigGes de vida precarias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econOmica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexdes e visdes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indignagdo e denuncia ao descrever
as atrocidades da escraviddo, reforcando uma ideia central de
critica social.

— Textos Ndo Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente
mais explicito, especialmente em textos argumentativos, como
artigos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo
de convencer o leitor de uma determinada posi¢gdo sobre um
tema. Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada
de forma clara logo no inicio, sendo defendida ao longo do texto
com argumentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma
tributdria, o autor pode adotar um ponto de vista favoravel a
reforma, argumentando que ela trard justi¢a social e reduzira
as desigualdades econOmicas. A ideia central, neste caso, é a
defesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar
a distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
gue sustentem essa tese, como dados econdémicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a
escolha das informacgGes e a forma como elas sdo apresentadas.
Por exemplo, em um relatério sobre os efeitos do desmatamento,
o autor pode ndao expressar diretamente uma opinido, mas
ao apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta
implicitamente sugerindo a importancia de politicas de
preservagao.

— Como Ildentificar o Ponto de Vista e a Ideia Central
Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um
texto, é importante atentar-se a certos aspectos:

1. Titulo e Introdug¢do: Muitas vezes, o ponto de vista do
autor ou a ideia central ja sdo sugeridos pelo titulo do texto
ou pelos primeiros paragrafos. Em artigos e ensaios, o autor
frequentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita
a identificagdo.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom
(objetivo, critico, irbnico, emocional) revelam muito sobre o
ponto de vista do autor. Uma linguagem carregada de emogao
ou uma sequéncia de dados e argumentos légicos indicam como
o autor quer que o leitor interprete o tema.
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3. Selegcdao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o ponto
de vista defendido. Textos favoraveis a uma determinada posi¢do
tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ighoram os pontos contrarios.

4. Conectivos e Estrutura Argumentativa: Conectivos como
“portanto”, “por isso”, “assim”, “logo” e “no entanto” sdo usados
para introduzir conclusdes ou para contrastar argumentos,
ajudando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organiza¢do
do texto em blocos de ideias também pode indicar a progressao

da defesa da tese.

5. Conclusdao: Em muitos textos, a conclusdo serve para
reafirmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o
autor resume os principais argumentos e refor¢a a posi¢do
defendida, ajudando o leitor a compreender a ideia principal.

Exemplos Praticos

- Texto Literario: No conto “A Cartomante”, de Machado
de Assis, o narrador adota uma postura ir0nica, refletindo o
ceticismo em relagdo a supersti¢ao. A ideia central do texto gira
em torno da critica ao comportamento humano que, por vezes,
busca respostas madgicas para seus problemas, ignorando a
racionalidade.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre os beneficios da
alimentag¢do sauddvel, o autor pode adotar o ponto de vista de
que uma dieta equilibrada é fundamental para a prevengdo de
doencas e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto, é
gue os habitos alimentares influenciam diretamente a saude, e
isso sera sustentado por argumentos baseados em pesquisas
cientificas e recomendagbes de especialistas.

- Diferenca entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sdo
sindbnimos. O ponto de vista refere-se a posi¢cdo ou perspectiva
do autor em relagdo ao tema, enquanto a ideia central é a
mensagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode
defender a mesma ideia central a partir de diferentes pontos de
vista. Por exemplo, dois textos podem defender a preservagdo
do meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar
um ponto de vista econémico (focando nos custos de desastres
naturais) e o outro, um ponto de vista social (focando na
qualidade de vida das futuras geragGes).

— Argumentagao

A argumentagdo é o processo pelo qual o autor apresenta
e desenvolve suas ideias com o intuito de convencer ou
persuadir o leitor. Em um texto argumentativo, a argumentagao
é fundamental para a construgdo de um raciocinio logico e coeso
gue sustente a tese ou ponto de vista do autor. Ela se faz presente
em diferentes tipos de textos, especialmente nos dissertativos,
artigos de opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser
encontrada de maneira indireta em textos literarios e expositivos.

A qualidade da argumentagdo esta diretamente ligada
a clareza, a consisténcia e a relevancia dos argumentos
apresentados, além da capacidade do autor de antecipar e
refutar possiveis contra-argumentos. Ao analisar a argumentacgdo

LINGUA PORTUGUESA

de um texto, é importante observar como o autor organiza suas
ideias, quais recursos utiliza para justificar suas posi¢Ges e de
gue maneira ele tenta influenciar o leitor.

— Estrutura da Argumentagao
A argumentacdo em um texto dissertativo-argumentativo,
por exemplo, costuma seguir uma estrutura légica que inclui:

1. Tese: A tese é a ideia central que o autor pretende
defender. Ela costuma ser apresentada logo no inicio do texto,
frequentemente na introdugdo. A tese delimita o ponto de
vista do autor sobre o tema e orienta toda a argumentagao
subsequente.

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de varios tipos, como argumentos baseados em fatos,
estatisticas, opiniGes de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios logicos. O autor utiliza esses argumentos para
demonstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refuta¢do: Muitas vezes, para
fortalecer sua argumentagdo, o autor antecipa e responde a
possiveis objecSes ao seu ponto de vista. A refutacdo é uma
estratégia eficaz que demonstra que o autor considerou outras
perspectivas, mas que tem razdes para desconsidera-las ou
contesta-las.

4. Conclusdo: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume 0s principais pontos da argumentacgdo, reforcando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressao duradoura no
leitor.

- Tipos de Argumentos

Aargumentagdo pode utilizar diferentes tipos de argumentos,
dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto. Entre
os principais tipos, podemos destacar:

1. Argumento de autoridade: Baseia-se na citacdo de
especialistas ou de instituigdes renomadas para reforgar a tese.
Esse tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posigao
defendida.

Exemplo: “Segundo a Organizagdo Mundial da Saude (OMS),
uma alimentacdo equilibrada pode reduzir em até 80% o risco de
doengas crbnicas, como diabetes e hipertensio.”

2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concretos
parailustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exemplos
podem ser tirados de situagOes cotidianas, casos histoéricos ou
experimentos.

Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizagdo dos professores,
os indices de desenvolvimento humano s3o superiores a média
global”

3. Argumento légico (ou dedutivo): E baseado em um
raciocinio légico que estabelece uma relacdo de causa e efeito,
levando o leitor a aceitar a conclusdo apresentada. Esse tipo
de argumento pode ser dedutivo (parte de uma premissa geral
para uma conclusdo especifica) ou indutivo (parte de exemplos
especificos para uma conclusdo geral).

7
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Exemplo dedutivo: “Todos os seres humanos sdo mortais.
Sécrates é um ser humano. Logo, Socrates é mortal.”

Exemplo indutivo: “Diversos estudos demonstram que
0 uso excessivo de telas prejudica a visdo. Portanto, o uso
prolongado de celulares e computadores também pode afetar
negativamente a saude ocular.”

4. Argumento emocional (ou patético): Apela aos
sentimentos do leitor, utilizando a emogdao como meio de
convencimento. Este tipo de argumento pode despertar empatia,
compaixao, medo ou revolta no leitor, dependendo da maneira
como é apresentado.

Exemplo: “Milhares de criangas morrem de fome todos os
dias enquanto toneladas de alimentos sdo desperdigadas em
paises desenvolvidos. E inaceitavel que, em pleno século XXI,
ainda enfrentemos essa realidade.”

5. Argumento de comparacdo ou analogia: Compara
situacbes semelhantes para fortalecer o ponto de vista do
autor. A comparagdo pode ser entre eventos, fendmenos ou
comportamentos para mostrar que a ldégica aplicada a uma
situagdo também se aplica a outra.

Exemplo: “Assim como o cigarro foi amplamente aceito
durante décadas, até que seus maleficios para a salude fossem
comprovados, o consumo excessivo de agucar hoje deve ser visto
com mais cautela, ja que estudos indicam seus efeitos nocivos a
longo prazo.”

— Coesdo e Coeréncia na Argumentagao

A eficacia da argumentacdo depende também da coesdo e
coeréncia no desenvolvimento das ideias. Coesdo refere-se aos
mecanismos linguisticos que conectam as diferentes partes do
texto, como pronomes, conjungdes e advérbios. Estes elementos
garantem que o texto flua de maneira légica e facil de ser seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

- Para adicionar informagdes: “além disso”, “também”,
“ademais”.

- Para contrastar ideias: “no entanto”, “por outro lado”,
“todavia”.

- Para concluir: “portanto”, “assim”, “logo”.

Ja a coeréncia diz respeito a harmonia entre as ideias, ou
seja, a ldgica interna do texto. Um texto coerente apresenta uma
relagdo clara entre a tese, os argumentos e a conclusdo. A falta
de coeréncia pode fazer com que o leitor perca o fio do raciocinio
ou nado aceite a argumentagao como valida.

— Exemplos Praticos de Argumentacgdo

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo que
defenda a legalizagdo da educag¢do domiciliar no Brasil, a tese
pode ser que essa pratica oferece mais liberdade educacional para
0s pais e permite uma personalizagdo do ensino. Os argumentos
poderiam incluir exemplos de paises onde a educagdo domiciliar
é bem-sucedida, dados sobre o desempenho académico de
criangas educadas em casa e opiniGes de especialistas. O autor
também pode refutar os argumentos de que essa modalidade de
ensino prejudica a socializagdo das criangas, citando estudos que
mostram o contrario.

LINGUA PORTUGUESA

- Texto Literario: Em obras literarias, a argumentacdo pode
ser mais sutil, mas ainda esta presente. No romance “Capitdes
da Areia”, de Jorge Amado, embora a narrativa siga a vida de
criangas abandonadas nas ruas de Salvador, a estrutura do texto
e a escolha dos eventos apresentados constroem uma critica
implicita a desigualdade social e a falta de politicas publicas
eficazes. A argumentacdo é feita de maneira indireta, por meio
das experiéncias dos personagens e do ambiente descrito.

— Analise Critica da Argumentagao
Para analisar criticamente a argumentagdao de um texto, é
importante que o leitor:

1. Avalie a pertinéncia dos argumentos: Os argumentos
sdo validos e relevantes para sustentar a tese? Estdo bem
fundamentados?

2. Verifique a solidez da légica: O raciocinio seguido pelo
autor é coerente? Ha falacias argumentativas que enfraquecem
a posicdo defendida?

3. Observe a diversidade de fontes: O autor utiliza diferentes
tipos de argumentos (fatos, opiniGes, dados) para fortalecer sua
tese, ou a argumentacdo é unilateral e pouco fundamentada?

4. Considere os contra-argumentos: O autor reconhece e
refuta pontos de vista contrarios? Isso fortalece ou enfraquece
a defesa da tese?

— Elementos de Coesao

Os elementos de coesdo sdo os recursos linguisticos que
garantem a conexdo e a fluidez entre as diferentes partes de um
texto. Eles sdo essenciais para que o leitor compreenda como as
ideias estdo relacionadas e para que o discurso seja entendido
de forma clara e légica. Em termos praticos, a coesdo se refere a
capacidade de manter as frases e paragrafos interligados, criando
uma progressdo logica que permite ao leitor seguir o raciocinio
do autor sem perder o fio condutor.

A coesdo textual pode ser alcangada por meio de diversos
mecanismos, como o uso de conectivos, pronomes, elipses e
sinbnimos, que evitam repeti¢des desnecessarias e facilitam a
transicdoentre asideias. Em textos argumentativos e dissertativos,
esses elementos desempenham um papel fundamental na
organizagdo e no desenvolvimento da argumentacdo.

—Tipos de Coesao

Os principais tipos de coesdo podem ser divididos em coesdo
referencial, coesdo sequencial e coesdo lexical. Cada um deles
envolve diferentes estratégias que contribuem para a unidade e
a clareza do texto.

1. Coesdo Referencial

A coesdo referencial ocorre quando um elemento do texto
remete a outro ja mencionado, garantindo que as ideias sejam
retomadas ou antecipadas sem a necessidade de repetigdo
direta. Isso pode ser feito por meio de pronomes, advérbios ou
outras expressdes que retomam conceitos, pessoas ou objetos
mencionados anteriormente.
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NOCOES DE INFORMATICA

AMBIENTES OPERACIONAIS (WINDOWS E LINUX)

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft, amplamente utilizado em computadores pessoais,
laptops e dispositivos hibridos. Ele oferece uma interface intui-
tiva e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento
e a conectividade.

Area de trabalho

A drea é o espaco principal de trabalho do sistema, onde
vocé pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos. O
plano de fundo pode ser personalizado com imagens ou cores
sélidas, e os icones podem ser organizados conforme sua prefe-
réncia. Além disso, a barra de tarefas na parte inferior centraliza
fungbes como:

— Botao Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuragdes.

— Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicativos
no sistema.

—icones de aplicativos: mostram os programas em execucdo
ou fixados.

— Reldgio e notificagdes: localizados no canto direito para vi-
sualizagao rapida.

£ Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

Os menus no Windows 10 sdo projetados para facilitar o
acesso a diversas funcgoes e aplicativos. Ao clicar no botdo Iniciar,
vocé encontrara:

— Uma lista dos programas instalados.

— Atalhos para aplicativos fixados.

— A barra de pesquisa, onde vocé pode digitar para localizar
programas, arquivos e configuracdes de forma rapida.

[0\

7

Calculadora

dario

Camera

4

(5]
) bigite aqui para pesquisar

Candy Crush Friends

Captura e Esbogo

“hromalCam

MENU INICIAR

Programas e intera¢gdo com o usudrio

Para entender melhor as fung¢des categorizadas no Windo-
ws 10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
possibilidades que cada um oferece para o usudrio.

Musica e Video: O Windows Media Player é o player nativo
do sistema, projetado para reproduzir musicas e videos, propor-
cionando uma experiéncia multimidia completa. Suas principais
funcionalidades incluem:

— Organizagao de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,
fotos e videos armazenados no computador.

— Reproducdo de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

— Criacdo de playlists: organize suas musicas em listas perso-
nalizadas para diferentes ocasides.

— Gravagao de CDs: transfira suas playlists para CDs de ma-
neira pratica.

— Sincronizagao com dispositivos externos: conecte disposi-
tivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

Nenhum item na biblioteca Misica.
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Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser
documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos di-
versos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

M/

= - =
= = -
=~ L] -

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

N
o W

linkedimdocx

alunos.accdb

Databasel accdb, Defautrdp

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro ar-
quivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e ata-
Ihos.

— Arquivo: é um item Unico que contém um determinado
dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (tex-
tos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

- Atalho: é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.

gtador » Disco Local () » Escola

#

Mome
solugdo Pasta
|=| textotxt arquivo

S|:||IJ(5|:|

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informacgGes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +
C”, estamos copiando dados para esta drea intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na
area de transferéncia.

7
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Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos
e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Po-
demos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos,
criar pastas, criar atalhos etc.

Escola

SRR

Copiar Colar

Compartilhar  Exibir

T Novo item =
£7] Facil acesso ~
Nowa
pasta

o Recortar <+ (=) x iﬁ
Mover Copiar  Excluir Renomear
para~ para~

\ﬂ 3

Propriedades

W=l Copiar caminho
Fixar no
Acesso rapido

AR

[7] colar atalho

Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir

« ~ 4 || > Este Computador » DiscoLocal () > Escola

Nome Data de modificaggo  Tipo
s Acesso répido
solugso

5 textomxt

Pasta de arquive

@ OneDrive Documento de

[ Este Computador
[ Area de Trabalho
[ Documentos
¥ Downloads
=] Imagens
b Misicas

B Objetos 3D
B videos

4 Disco Local (C3)

¥ Rede

Ferramentas do sistema
— A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
préprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simples-
mente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

.;" padera liberar em (C:). |sso pode levar alguns minutos.
Calculando...
Pr—

Examinando:  Arquivos temporarios

— O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os ar-
quivos ficam internamente desorganizados, isto faz que o com-
putador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows
se reorganiza internamente tornando o computador mais rapido
e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com maior
rapidez.

Ej Otimizer Unidades

Vecé pode otimizar suas unidades para sjudar o computader a ser exccutado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou concctadas 2o seu computador sée mestradas.

Status

Status atual

OK (0% fragmentado)

Ultima execugde

Unidade
b ) 25/09/2020 21:32

Tipo de midia

Unidade de disco rigido

) Analisar

) Otimizar

<

& Alterar configuragdes

Otimizagéo agendada

Ativado

As unidades estéo sendo otimizadas autematicamente.

A
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— O recurso de backup e restauracdo do Windows é muito
importante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até
mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim
uma cépia de seguranga.

Configuragdes

@ Inicio Backup

Localizar uma configuragdo

Fazer backup usando o historico de arquivos
Atualizagio e Seguranga

Faca backup dos seus arguivos em outra unidade e restaure-s se os
originais forem perdidos, danificados ou excluidos.

< Windows Update
Adicionar uma unidade

+

Inicializagdo e finalizagao

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no
Windows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao e:

{_J:l Suspender

l:!:l Desligar

O Reiniciar

LINUX UBUNTU

O Linux ndo é um ambiente grafico como o Windows, mas
podemos carregar um pacote para torna-lo grafico assumindo
assim uma interface semelhante ao Windows. Neste caso va-
mos carregar o pacote Gnome no Linux. Além disso estaremos
também usando a distribui¢do Linux Ubuntu para demonstragao,
pois sabemos que o Linux possui varias distribuicdes para uso.

DISTRIBUIGAO LINUX UTILIZADA

ubuntu 15.10

Linux Ubuntu em modo texto:

NOCOES DE INFORMATICA

Ubuntu Desktop

Linux Ubuntu em modo grafico (Area de trabalho):
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Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser
documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos di-
Versos).

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

oree OB "B

Desktop Documents Dot
Desktop
Dx L8 4
ocuments ‘ @ .
Downloads Music Pictures F
Music
. - &) |
Pictures -
solucao ¢Pa"'ta Templates v
Videos
W Trash d ¢ .
arquivo
Examples texto
Computer P

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro ar-
quivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e ata-
lhos.

= Arquivo é um item Unico que contém um determinado
dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (tex-
tos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

= Atalho é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.
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No caso do Linux temos que criar um lancador que funciona
como um atalho, isto &, ele vai chamar o item indicado.

create-new

buntul310:~5 gnome-desktop-item-edit Area\ de\ Trabalho/

Criar langador

Tipo: Aplicativo

=

Nome:  Terminal

Comando:  gnome-terminal Navegar...

Comentério:

Atalho para o terminal do I.Iru;.] -

Perceba que usamos um comando para criar um langador,
mas nosso objetivo aqui ndo é detalhar comandos, entdo a for-
ma mais rapida de pesquisa de aplicativos, pastas e arquivos é
através do botdo:

Desta forma ja vamos direto ao item desejado

Area de transferéncia

Perceba que usando a interface grafica funciona da mesma
forma que o Windows.

A area de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informagées etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +
C”, estamos copiando dados para esta area intermedidria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto €, estamos pegando o que esta gravado na
area de transferéncia.

o580
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Manipulagdo de arquivos e pastas

No caso da interface grafica as funcionalidades sdo seme-
lhantes ao Windows como foi dito no tépico acima. Entretanto,
podemos usar linha de comando, pois ja vimos que o Linux origi-
nalmente ndo foi concebido com interface grafica.

comando

texto
texto (3rd copy)
texto (another copy)

Na figura acima utilizamos o comando Is e sdo listadas as
pastas na cor azul e os arquivos na cor branca.

Uso dos menus

Como estamos vendo, para se ter acesso aos itens do Linux
sdo necessarios diversos comandos. Porém, se utilizarmos uma
interface grafica a agdo fica mais intuitiva, visto que podemos uti-
lizar o mouse como no Windows. Estamos utilizando para fins de
aprendizado a interface grafica “GNOME”, mas existem diversas
disponiveis para serem utilizadas.

Ubuntu Desktop

ome®

B
e

Programas e aplicativos
Dependendo da distribuicdo Linux escolhida, esta ja vem
com alguns aplicativos embutidos, por isso que cada distribuicdo
tem um publico alvo. O Linux em si é puro, mas podemos desta-
car duas bem comuns:
— Firefox (Navegador para internet);
— Pacote LibreOffice (Pacote de aplicativos semelhante ao
Microsoft Office).

Vi
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RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

PROPOSIGCOES, VALOR-VERDADE, NEGACAO,
CONJUNGAO, DISJUNGAO, IMPLICAGAO,
EQUIVALENCIA, PROPOSIGOES COMPOSTAS.
EQUIVALENCIAS LOGICAS

7

Um predicado é uma sentenga que contém um numero
limitado de varidveis e se torna uma proposi¢cdo quando sdo
dados valores as varidveis matematicas e propriedades quaisquer
a outros tipos.

Um predicado, de modo geral, indica uma relagdo entre
objetos de uma afirmagao ou contexto.

Considerando o que se conhece da lingua portuguesa
e, intuitivamente, predicados ddo qualidade aos sujeitos,
relacionam os sujeitos e relacionam os sujeitos aos objetos.

Paratal,s3ousadososconectivoslégicos & =+ —*
, mais objetos, predicados, varidveis e quantificadores.

Os objetos podem ser concretos, abstratos ou ficticios,
Unicos (atdmicos) ou compostos.

Logo, é um tipo que pode ser desde uma peca sélida, um
numero complexo até uma afirmacgdo criada para justificar um
raciocinio e que ndo tenha existéncia real!

Os argumentos apresentam da ldgica dos predicados
dizem respeito, também, aqueles da légica proposicional, mas
adicionando as qualidades ao sujeito.

As palavras que relacionam os objetos sdo usadas como
guantificadores, como um objeto esta sobre outro, um é maior
gue o outro, a cor de um é diferente da cor do outro; e, com o
uso dos conectivos, as sentengas ficam mais complexas.

Por exemplo, podemos escrever que um objeto é maior que
outro e eles tém cores diferentes.

Somando as varidveis aos objetos com predicados, as
varidveis definem e estabelecem fatos relativos aos objetos em
um dado contexto.

Vamos examinar as caracteristicas de argumentos e
sentencas ldgicas para adentrarmos no uso de quantificadores.

No livro Discurso do Método de René Descartes, encontramos
a afirmacdo: “(12 parte): “..a diversidade de nossas opinides ndo
provém do fato de serem uns mais racionais que outros, mas
somente de conduzirmos nossos pensamentos por vias diversas
e ndo considerarmos as mesmas coisas. Pois ndo é suficiente ter
0 espirito bom, o principal é aplica-lo bem.”

Cabe aqui, uma rapida revisdo de conceitos, como o de
argumento, que é a afirmagdo de que um grupo de proposicoes
gera uma proposicdo final, que é consequéncia das primeiras. Sdo
ideias légicas que se relacionam com o propésito de esclarecer
pontos de pensamento, teorias, duvidas.

Seguindo a ideia do principio para o fim, a proposi¢dao é
o inicio e o argumento o fim de uma explanagdo ou raciocinio,
portanto essencial para um pensamento légico.

L

A proposicdo ou sentenca a € uma oragao declarativa que
poderd ser classificada somente em verdadeira ou falsa, com
sentido completo, tem sujeito e predicado.

Por exemplo, e usando informagdes multidisciplinares, sdo
proposigoes:

| — A dgua é uma molécula polar;

Il — A membrana plasmatica é lipoprotéica.

Observe que os exemplos acima seguem as condigdes
essenciais que uma proposicao deve seguir, i.e., dois axiomas
fundamentais da ldgica, [1] o principio da ndo contradicdo e [2] o
principio do terceiro excluido, como ja citado.

O principio da ndo contradi¢do afirma que uma proposi¢ao
nao ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

O principio do terceiro excluido afirma que toda proposi¢do
ou é verdadeira ou é falsa, jamais uma terceira opgao.

Ap0ds essa pequena revisado de conceitos, que representaram
os tipos de argumentos chamados validos, vamos especificar
0s conceitos para construir argumento invalidos, falaciosos ou
sofisma.

PROPOSICOES SIMPLES E COMPOSTAS

Para se construir as premissas ou hipdteses em um
argumento valido logicamente, as premissas tém extensdao maior
que a conclusdo. A primeira premissa é chamada de maior é
a mais abrangente, e a menor, a segunda, possui o sujeito da
conclusdo para o silogismo; e das conclusdes, temos que:

| — De duas premissas negativas, nada se conclui;

Il — De duas premissas afirmativas ndo pode haver conclusdo
negative;

Il — A conclusdo segue sempre a premissa mais fraca;

IV — De duas premissas particulares, nada se conclui.

As premissas funcionam como proposi¢des e podem ser do
tipo simples ou composta. As compostas sdo formadas por duas
ou mais proposi¢coes simples interligadas por um “conectivo”.

Uma proposicdo/premissa é toda oragdo declarativa que
pode ser classificada em verdadeira ou falsa ou ainda, um
conjunto de palavras ou simbolos que exprimem um pensamento
de sentido completo.

Caracteristicas de uma proposicao:

| — Tem sujeito e predicado;

Il — E declarativa (ndo é exclamativa nem interrogativa);

Il = Tem um, e somente um, dos dois valores logicos: ou é
verdadeira ou é falsa.

E regida por principios ou axiomas:
| = Principio da ndo contradi¢gdo: uma proposi¢ao ndao pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
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Il = Principio do terceiro excluido: toda proposi¢cdo ou é
verdadeira ou é falsa, isto &, verifica-se sempre um destes casos
e nunca um terceiro.

Exemplos:
— A dgua é uma substancia polar.
— A membrana plasmatica é lipoprotéica.
— As premissas podem ser unidas via conectivos mostrados
na tabela abaixo e ja mostrado acima. Sao eles:

Proposi¢cao Forma Simbolo
Negagdo Nao -
Disiunc3o n3
|$Junga9 nao ou v
exclusiva
Conjungao e A
Condicional Se... entdo >
Bicondicional Se e somente se &~
TABELAS VERDADE

As tabelas-verdade sdo ferramentas utilizadas para analisar
as possiveis combinagGes de valores ldgicos (verdadeiro ou falso)
das proposicdes. Elas permitem compreender o comportamento
l6gico de operadores como negagdo, conjungdo e disjuncdo,
facilitando a verificacdo da validade de proposi¢cées compostas.
Abaixo, apresentamos as tabelas-verdade para cada operador,

1. Negagdo
A partir de uma proposi¢do p qualquer, pode-se construir
outra, a negagdo de p, cujo simbolo é -p.

Exemplos:

A agua é uma substancia ndo polar.

A membrana plasmatica é ndo lipoprotéica.
Tabela-verdade para p e -p.

p -p
Vv F
F Vv

Os simbolos légicos para constru¢do de proposicdes
compostas sdo: A (Ié-se e) e Vv (lé-se ou).

2. Conectivo A:

Colocando o conectivo A entre duas proposices p e q,
obtém-se uma nova proposi¢cdo p A g, denominada conjungdo
das sentengas.

Exemplos:

p: substancias apolares atravessam diretamente a bicamada
lipidica.

g: 0 aminodcido fenilalanina é apolar.

p A q: substancias apolares atravessam diretamente a
bicamada lipidica e o aminodacido fenilalanina é apolar.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO
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Tabela-verdade para a conjungdo

Axioma: a conjuncgdo é verdadeira se, e somente se, ambas
as proposi¢des sdo verdadeiras; se ao menos uma delas for falsa,
a conjuncdo é falsa.

< (< (S
i< |[Tmi< |
M m < | >

3. Conectivo V:

Colocando o conectivo Vv entre duas proposicGes p e g,
obtém-se uma nova proposi¢do p V g, denominada disjun¢do
das sentengas.

Exemplos:

p: substancias apolares atravessam diretamente a bicamada
lipidica.

g: substancias polares usam receptores proteicos para
atravessar a bicamada lipidica.

p V gq: substancias apolares atravessam diretamente a
bicamada lipidica ou substancias polares usam receptores
proteicos para atravessar a bicamada lipidica.

Tabela-verdade para a disjungao

Axioma: a disjungdo é verdadeira se ao menos das duas
proposi¢ées for verdadeira; se ambas forem falsas, entdo a
disjuncgdo é falsa.

| i< |I<|T
< | < |
NI |I<|I< (<

Simbolos légicos para sentengas condicionais sdo: se

...entdo... (simbolo -); ...se, e somente se, ... (simbolo <).

4. Condicional -

O condicional = colocado entre p e g, obtém-se uma nova
proposicdo p - g, que se lé :se p entdo q, ‘p é condicdo necessdria
para g’ e ‘q é condigado suficiente para p’

p é chamada antecedente e g é chamada de consequente.

Exemplos:

p: o colesterol é apolar.

g: o colesterol penetra a bicamada lipidica.

p = q: se o colesterol é apolar, entdo o colesterol penetra a
bicamada lipidica.

7
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Tabela-verdade para a condicional -
Axioma: o condicional p = g é falsa somente quando p é
verdadeira e q é falsa, caso contrario, p - g é verdadeira.

[4 q pP>q
Y Y% v
Y% F F
F Y% %
F F Y

5. Bicondicional <>

O bicondicional € colocado entre p e g, obtém-se uma nova
proposicdo p €> g que se |é :p se, somente se, g, ‘g é condigdo
necessaria e suficiente para p’ e ‘se p, entdo g e reciprocamente’

Exemplos:

p: o colesterol é uma substancia apolar.

g: o colesterol ndo é soluvel em agua.

p € q: o colesterol é uma substdncia apolar se, e somente
se, o colesterol ndo é soluvel em dgua.

Tabela-verdade para a bicondicional &>
Axioma: o bicondicional <> é verdadeiro somente quando p
e g sdo ambas verdadeiras ou ambas s3o falsas.

P q p<>q
v v v
v F F
F v F
F F v

TAUTOLOGIA, CONTRADICAO E CONTINGENCIA

As proposi¢cGes compostas podem ser classificadas de acordo
com o seu valor légico final, considerando todas as possiveis
combinacGes de valores ldgicos das proposicGes simples que
as compoem. Essa classificagdo é fundamental para entender a
validade de argumentos légicos:

Tautologia

Uma tautologia é uma proposi¢gdo composta cujo valor légico
final é sempre verdadeiro, independentemente dos valores das
proposi¢Ges simples que a compdem. Em outras palavras, ndo
importa se as proposi¢des simples sdo verdadeiras ou falsas;
a proposicdo composta sera sempre verdadeira. Tautologias
ajudam a validar raciocinios. Se uma proposicdo complexa é
tautoldgica, entdo o argumento que a utiliza é logicamente
consistente e sempre vélido.

Exemplo: A proposicdo “p ou ndo-p” (ou p v ~p) é uma
tautologia porque, seja qual for o valor de p (verdadeiro ou falso),
a proposicdo composta sempre terda um resultado verdadeiro.
Isso reflete o Principio do Terceiro Excluido, onde algo deve ser
verdadeiro ou falso, sem meio-termo.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Contradicao

Uma contradi¢do é uma proposicdo composta que tem seu
valor légico final sempre falso, independentemente dos valores
légicos das proposi¢des que a compGem. Assim, qualquer que
seja o valor das proposi¢cdes simples, o resultado sera falso.
Identificar contradigGes em um argumento é essencial para
determinar inconsisténcias logicas. Quando uma proposicdo leva
a uma contradigao, isso significa que o argumento em questdo
nao pode ser verdadeiro.

Exemplo: A proposi¢cdo “p e ndo-p” (ou p » ~p) é uma
contradi¢gdo, pois uma proposicdo ndo pode ser verdadeira e
falsa ao mesmo tempo. Esse exemplo reflete o Principio da
N3do Contradi¢do, que diz que uma proposi¢do ndo pode ser
simultaneamente verdadeira e falsa.

Contingéncia

Uma contingéncia é uma proposicdo composta cujo
valor légico final pode ser tanto verdadeiro quanto falso,
dependendo dos valores das proposicdes simples que a
compdem. Diferentemente das tautologias e contradigdes, que
sdo invariavelmente verdadeiras ou falsas, as contingéncias
refletem casos em que o valor légico ndo é absoluto e depende
das circunstancias. Identificar contradicGes em um argumento
é essencial para determinar inconsisténcias légicas. Quando
uma proposicdo leva a uma contradicdo, isso significa que o
argumento em questdo ndo pode ser verdadeiro.

Exemplo: A proposicdo “se p entdo g” (ou p = q) é uma
contingéncia, pois pode ser verdadeira ou falsa dependendo
dos valores de p e g. Caso p seja verdadeiro e q seja falso, a
proposicdo composta sera falsa. Em qualquer outra combinacdo,
a proposicdo serd verdadeira.

Exemplo:

4. (CESPE) Um estudante de direito, com o objetivo de
sistematizar o seu estudo, criou sua propria legenda, na qual
identificava, por letras, algumas afirmagdes relevantes quanto
a disciplina estudada e as vinculava por meio de sentencas
(proposicdes). No seu vocabuldrio particular constava, por
exemplo:

P: Cometeu o crime A.

Q: Cometeu o crime B.

R: Sera punido, obrigatoriamente, com a pena de reclusdo
no regime fechado.

S: Podera optar pelo pagamento de fianga.

Ao revisar seus escritos, o estudante, apesar de ndo recordar
qual era o crime B, lembrou que ele era inafiangavel.Tendo como
referéncia essa situagdo hipotética, julgue o item que se segue.

A sentenga (P->Q)<>((~Q)—=>(~P)) sera sempre verdadeira,
independentemente das valora¢des de P e Q como verdadeiras
ou falsas.

( ) CERTO
() ERRADO
4
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Resolugao:

Temos a sentenga (P->Q)<=>((~Q)—>(~P)).

Sabemos que (~Q)->(~P) é equivalente a P->Q, entao
podemos substituir:

P=>Q < P->Q

Considerando P->Q = A, temos:

ASA

Uma bicondicional (¢<>) é verdadeira quando ambos os
lados tém o mesmo valor légico.

Como ambos os lados sdo A, eles sempre terdo o mesmo
valor.

Logo a sentenga é sempre verdadeira, independentemente
dos valores de P e Q.

Resposta: Certo.

EQUIVALENCIAS

O nome equivaléncia deriva de igualdade ou coisas que se
equivalem, e dentro de coisas, entenda-se também, raciocinio.

Em termos de ldgica, se duas proposi¢cdes possuem o mesmo
resultado para suas tabelas-verdade, elas sdo ditas equivalentes
e se escreve p=qg. 0 caso mais simples se verifica na negagdo da
negacdo de uma proposicdo, i.e., ~(~p). como exemplo veja a

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

IMPLICAGOES

Uma proposicdo P(p,q,r,...) implica logicamente ou apenas
implica uma proposi¢ao Q(p,q,r,...) se Q(p,q,r,...) é verdadeira
(V) todas as vezes que P(p,q,r,...) é verdadeira (V), ou seja, a
proposi¢do P implica a proposi¢dao Q, quando a condicional P -
Q for uma tautologia.

Representamos a
simbolicamente temos:

P(p,q,r,...) = Q(p,q,r,...).

“w_.n

implicaggo com o simbolo “=7",

A ndo ocorréncia de VF na tabela verdade de P - Q, ou
ainda que o valor légico da condicional P - Q serd sempre V, ou
entdo que P - Q é uma tautologia.

Observagdo: Os simbolos “>” e “=" sdo completamente
distintos. O primeiro (“->”) representa a condicional, que é um
conectivo. O segundo (“=") representa a relagdo de implicagdo
légica que pode ou ndo existir entre duas proposigoes.

Exemplo:
A tabela verdade da condicional (p * q) = (p <> q) sera:

tabela-verdade abaixo. D q pAg 0 q (PAq) = (p < q)
- - - \Y \Y \Y
[4 q pVgq (p Vv al p A™q
V| F F F Vv
\Y, V V F F
Fl Vv F F Vv
v F v F F
F| F F v Vv
F Vv v F F
F F F \" \" Portanto, (p * q) - (p <> q) é uma tautologia, por isso (p *

Logo, ~(p V g)e~p A ~q, sdo proposi¢cBes equivalentes.

Temos, dentro do raciocinio légico as equivaléncias basicas
cujas dedugdes sdo logicas e diretas:

I-pAp=p
N-pVvp=p
N=-pAg=qAp

V-pvag=qVvp

Para mostrar a ldgica simples das sentengas acima, pense
que, para (l), se algo escrevermos que estudar matemdtica é
bom e que estudar matemdtica é bom, logicamente, deduzimos
que estudar matemdtica é bom!!

Leis de Morgan

Dentro das equivaléncias, existem as equivaléncias ou leis
de De Morgan, que se referem as negac¢des das proposi¢Ges do
tipo negag¢do da conjungdo e sua equivaléncia com a disjuncao,
assim como negag¢do da disjungdo e sua equivaléncia com a
conjungdo, como segue:

~(p Ag)=-p vV -q

~(p vag)=-p A-q

q) = (p €<>q).

Em particular:
—Toda proposi¢do implica uma Tautologia: p = pv ~p

P pvTp
\Y
\Y

—Somente uma contradi¢do implica uma contradig¢do: p * ~p
=pvp>p"Tp

p ~p prTp pvp>p”~~p
v F F
v F F

Propriedades da Implica¢do Légica
A implicagdo légica goza das propriedades reflexiva e
transitiva:

Reflexiva: P(p,q,r,...) = P(p,q,r,...)
Uma proposigdo complexa implica ela mesma.

Transitiva: Se P(p,q,r,...) = Q(p,q,r,...) e
Q(p’q/r"") : R(plq!rl"')! entso
P(p,a,r-..) = R(p,a,r,...)

4
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NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRAGAO PUBLICA:
CONCEITOS; ELEMENTOS; PODERES; ORGANIZAGAO;
NATUREZA; FINS; E PRINCIPIOS

ESTADO

Conceito, Elementos e Principios

Adentrando ao contexto historico, o conceito de Estado veio
a surgir por intermédio do antigo conceito de cidade, da polis
grega e da civitas romana. Em meados do século XVI o vocabulo
Estado passou a ser utilizado com o significado moderno de forga,
poder e direito.

O Estado pode ser conceituado como um ente, sujeito de di-
reitos, que possui como elementos: o povo, o territério e a sobe-
rania. Nos dizeres de Vicente Paulo e Marcelo Alexandrino (2010,
p. 13), “Estado é pessoa juridica territorial soberana, formada
pelos elementos povo, territdrio e governo soberano”.

O Estado como ente, é plenamente capacitado para adqui-
rir direitos e obrigagdes. Ademais, possui personalidade juridica
prépria, tanto no ambito interno, perante os agentes publicos
e os cidaddos, quanto no ambito internacional, perante outros
Estados.

Vejamos alguns conceitos acerca dos trés elementos que
compdem o Estado:

- Povo: Elemento legitima a existéncia do Estado. Isso ocorre
por que é do povo que origina todo o poder representado pelo
Estado, conforme dispOes expressamente art. 12, paragrafo uni-
co, da Constituicdo Federal:

Pardgrafo tnico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituigdo.

O povo se refere ao conjunto de individuos que se vincula
juridicamente ao Estado, de forma estabilizada.

Entretanto, isso ndo ocorre com estrangeiros e apatridas,
diferentemente da populagdo, que tem sentido demografico e
quantitativo, agregando, por sua vez, todos os que se encontrem
sob sua jurisdi¢do territorial, sendo desnecessario haver quais-
quer tipos de vinculo juridico do individuo com o poder do Es-
tado.

Com varios sentidos, o termo pode ser usado pela doutrina
como sinénimo de nagdo e, ainda, no sentido de subordinagdo a
uma mesma autoridade politica.

No entanto, a titularidade dos direitos politicos é determi-
nada pela nacionalidade, que nada mais é que o vinculo juridico
estabelecido pela Constitui¢do entre os cidaddos e o Estado.

O Direito nos concede o conceito de povo como sendo o
conjunto de pessoas que detém o poder, a soberania, conforme
ja foi explicitado por meio do art. 19. Paragrafo Unico da CFB/88

dispondo que “Todo poder emana do povo, que exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Cons-
tituicdo”.

— Territério: pode ser conceituado como a drea na qual o
Estado exerce sua soberania. Trata-se da base fisica ou geografi-
ca de um determinado Estado, seu elemento constitutivo, base
delimitada de autoridade, instrumento de poder com vistas a di-
rigir o grupo social, com tal delimitagdo que se pode assegurar a
eficacia do poder e a estabilidade da ordem.

O territorio é delimitado pelas fronteiras, que por sua vez,
podem ser naturais ou convencionais. O territério como elemen-
to do Estado, possui duas fungbes, sendo uma negativa limitante
de fronteiras com a competéncia da autoridade politica, e outra
positiva, que fornece ao Estado a base correta de recursos ma-
teriais para agdo.

Por tragar os limites do poder soberanamente exercido, o
territério é elemento essencial a existéncia do Estado, sendo,
desta forma, pleno objeto de direitos do Estado, o qual se en-
contra a servigo do povo e pode usar e dispor dele com poder
absoluto e exclusivo, desde que estejam presentes as caracteris-
ticas essenciais das relagGes de dominio. O territdrio é formado
pelo solo, subsolo, espago aéreo, aguas territoriais e plataforma
continental, prolongamento do solo coberto pelo mar.

A Constituicdo Brasileira atribui ao Conselho de Defesa
Nacional, 6rgdao de consulta do presidente da Republica, com-
peténcia para “propor os critérios e condigbes de utilizagdo de
dreas indispensdveis a seguranga do territorio nacional e opi-
nar sobre seu efetivo uso, especialmente na faixa de fronteira
e nas relacionadas com a preservagdo e a exploracdo dos re-
cursos naturais de qualquer tipo”. (Artigo 91, §19, 11I,CFB/88).
Os espagos sobre o qual se desenvolvem as relagGes sociais pro-
prias da vida do Estado é uma porg¢do da superficie terrestre, pro-
jetada desde o subsolo até o espaco aéreo. Para que essa por¢do
territorial e suas projecdes adquiram significado politico e juridi-
co, é preciso considera-las como um local de assentamento do
grupo humano que integra o Estado, como campo de agdo do
poder politico e como ambito de validade das normas juridicas.

— Soberania: Trata-se do poder do Estado de se auto admi-
nistrar. Por meio da soberania, o Estado detém o poder de regu-
lar o seu funcionamento, as relagGes privadas dos cidadaos, bem
como as fungdes econdmicas e sociais do povo que o integra.
Por meio desse elemento, o Estado edita leis aplicaveis ao seu
territdério, sem estar sujeito a qualquer tipo de interferéncia ou
dependéncia de outros Estados.

Em sua origem, no sentido de legitimacdo, a soberania esta
ligada a forca e ao poder. Se antes, o direito era dado, agora é ar-
quitetado, anteriormente era pensado na justica robusta, agora é
engendrado na adequacgdo aos objetivos e na racionalidade téc-
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nica necessaria. O poder do Estado é soberano, uno, indivisivel e
emana do povo. Além disso, todos os Poderes sdo partes de um
todo que é a atividade do Estado.

Como fundamento do Estado Democratico de Direito, nos
parametros do art.12, |, da CFB/88), a soberania é elemento es-
sencial e fundamental a existéncia da Republica Federativa do
Brasil.

A lei se tornou de forma essencial o principal instrumento de
organizagdo da sociedade. Isso, por que a exigéncia de justica e
de protegdo aos direitos individuais, sempre se faz presente na
vida do povo. Por conseguinte, por intermédio da Constituicao
escrita, desde a época da revolugdo democratica, foi colocada
uma trava juridica a soberania, proclamando, assim, os direitos
inviolaveis do cidaddo.

O direito incorpora a teoria da soberania e tenta compatibili-
za-la aos problemas de hoje, e remetem ao povo, aos cidaddos e
a sua participagao no exercicio do poder, o direito sempre tende
a preservar a vontade coletiva de seu povo, através de seu orde-
namento, a soberania sempre existird no campo juridico, pois o
termo designa igualmente o fenémeno politico de decisdo, de
deliberagdo, sendo incorporada a soberania pela Constituigdo.

A Constituicdo Federal é documento juridico hierarquica-
mente superior do nosso sistema, se ocupando com a organiza-
¢do do poder, a definicdo de direitos, dentre outros fatores. Nesse
diapasao, a soberania ganha particular interesse junto ao Direito
Constitucional. Nesse sentido, a soberania surge novamente em
discussdo, procurando resolver ou atribuir o poder originario e
seus limites, entrando em voga o poder constituinte originario, o
poder constituinte derivado, a soberania popular, do parlamento
e do povo como um todo. Depreende-se que o fundo desta pro-
blematica estd entranhado na discussdo acerca da positivagdo do
Direito em determinado Estado e seu respectivo exercicio.

Assim sendo, em sintese, ja verificados o conceito de Estado
e os seus elementos. Temos, portanto:

ESTADO = POVO + TERRITORIO + SOBERANIA

Observagdo: Os elementos (povo + territdrio + soberania)
do Estado ndao devem ser confundidos com suas fungGes estatais
gue normalmente sdo denominadas “Poderes do Estado” e, por
sua vez, sao divididas em: legislativa, executiva e judiciaria

Em relacdo aos principios do Estado Brasileiro, é facil encon-
tra-los no disposto no art. 12, da CFB/88. Vejamos:

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela uniéo
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, cons-
titui-se em Estado democrdtico de direito e tem como fundamen-
tos:

I - a soberania;

I - a cidadania;

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Ressalta-se que os conceitos de soberania, cidadania e plu-
ralismo politico sdo os que mais sdo aceitos como principios do
Estado. No condizente a dignidade da pessoa humana e aos va-
lores sociais do trabalho e da livre inciativa, pondera-se que es-
tes constituem as finalidades que o Estado busca alcangar. Ja os
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conceitos de soberania, cidadania e pluralismo politico, podem
ser plenamente relacionados com o sentido de organizagdo do
Estado sob forma politica, e, os conceitos de dignidade da pessoa
humana e os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa, im-
plicam na ideia do alcance de objetivos morais e éticos.

GOVERNO

Conceito

Governo é a expressdo politica de comando, de iniciativa pu-
blica com a fixagdo de objetivos do Estado e de manutengao da
ordem juridica contemporanea e atuante.

O Brasil adota a Republica como forma de Governo e o fe-
deralismo como forma de Estado. Em sua obra Direito Adminis-
trativo da Série Advocacia Publica, o renomado jurista Leandro
Zannoni, assegura que governo é elemento do Estado e o expla-
na como “a atividade politica organizada do Estado, possuindo
ampla discricionariedade, sob responsabilidade constitucional e
politica” (p. 71).

E possivel complementar esse conceito de Zannoni com a
afirmacgdo de Meirelles (1998, p. 64-65) que aduz que “Governo
é a expressdo politica de comando, de iniciativa, de fixagdo de
objetivos do Estado e de manutenc¢do da ordem juridica vigente”.
Entretanto, tanto o conceito de Estado como o de governo po-
dem ser definidos sob diferentes perspectivas, sendo o primeiro,
apresentado sob o critério socioldgico, politico, constitucional,
dentre outros fatores. No condizente ao segundo, é subdividido
em sentido formal sob um conjunto de érgdos, em sentido mate-
rial nas fungdes que exerce e em sentido operacional sob a forma
de condugdo politica.

O objetivo final do Governo é a prestagdo dos servigcos publi-
cos com eficiéncia, visando de forma geral a satisfagdo das neces-
sidades coletivas. O Governo pratica uma fungdo politica que im-
plica uma atividade de ordem mediata e superior com referéncia
a direcdo soberana e geral do Estado, com o fulcro de determinar
os fins da agdo do Estado, assinalando as diretrizes para as de-
mais fung¢des e buscando sempre a unidade da soberania estatal.

ADMINISTRAGAO PUBLICA

Conceito

Administragdo Publica em sentido geral e objetivo, é a ativi-
dade que o Estado pratica sob regime publico, para a realizagdo
dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas,
drgdos e agentes publicos.

A Administragao Publica pode ser definida em sentido amplo
e estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p. 57),
como “o atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve,
sob regime juridico total ou parcialmente publico, para a conse-
cugdo dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administragdo Publica é subdividida em érgdos governamentais
e orgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subje-
tivo, sendo ainda subdividida pela sua fungdo politica e adminis-
trativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide
em Orgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam
fungdes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida
também na atividade exercida por esses entes em sentido obje-
tivo.
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Em suma, temos:

SENTIDO Sentido amplo {6rgdos governamentais
SUBJETIVO e 6rgdos administrativos}.
SENTIDO Sentido estrito {pessoas juridicas,
SUBJETIVO drgdos e agentes publicos}.
SENTIDO Sentido amplo {fungdo politica e
OBIJETIVO administrativa}.

SENTIDO Sentido estrito {atividade exercida por
OBIJETIVO esses entes}.

Existem fungdes na Administragdo Publica que sao exercidas
pelas pessoas juridicas, érgdos e agentes da Administragdo que
sdo subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa
e servigo publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos
cada uma das fungGes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do
desenvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungGes de
utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administra-
tiva. S3o os atos da Administragdo que limitam interesses indivi-
duais em prol do interesse coletivo.

c. Servigo publico: resume-se em toda atividade que a Ad-
ministracdo Publica executa, de forma direta ou indireta, para
satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o
regime juridico e com predominancia publica. O servigo publico
também regula a atividade permanente de edi¢do de atos nor-
mativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de for-
ma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungGes é executar as politicas
de governo e desempenhar a fungdo administrativa em favor do
interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom an-
damento da Administragdo Publica como um todo com o incen-
tivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre
o interesse publico.

A Administracdo Publica também possui elementos que a
compoe, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de
direito privado por delegacdo, 6rgdos e agentes publicos que
exercem a fungao administrativa estatal.

— Observagao importante: Pessoas juridicas de direito pu-
blico sdo entidades estatais acopladas ao Estado, exercendo fi-
nalidades de interesse imediato da coletividade. Em se tratando
do direito publico externo, possuem a personalidade juridica de
direito publico cometida a diversas na¢Oes estrangeiras, como a
Santa Sé, bem como a organismos internacionais como a ONU,
OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da admi-
nistragdo direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido, Estados,
Distrito Federal, Territorios e Municipios (art. 41, incs. |, Il e llI,
do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no cam-
po da administragdo indireta, as autarquias e associagées publi-
cas (art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associagdes publicas,
pessoas juridicas de direito publico interno dispostas no inc. IV
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do art. 41 do CC, pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas
para auxiliar ao consdrcio publico a ser firmado entre entes pu-
blicos (Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal).

Principios da administragdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais
de um sistema. Sua func¢do é informar e materializar o ordena-
mento juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores
e intérpretes do direito, sendo que a atribui¢cdo de informar de-
corre do fato de que os principios possuem um nucleo de valor
essencial da ordem juridica, ao passo que a atribuigdo de enfor-
mar é denotada pelos contornos que conferem a determinada
seara juridica.

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fungdo hermenéutica e da fungao integrativa.

Referente a fungao hermenéutica, os principios sdo ampla-
mente responsaveis por explicitar o conteudo dos demais para-
metros legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros no
ato de tutela dos casos concretos. Por meio da fungdo integrativa,
por sua vez, os principios cumprem a tarefa de suprir eventuais
lacunas legais observadas em matérias especificas ou diante das
particularidades que permeiam a aplicagdo das normas aos ca-
sos existentes.

Os principios colocam em pratica as fungdo hermenéuticas
e integrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os dispo-
sitivos legais disseminados que compde a seara do Direito Admi-
nistrativo, dando-lhe unicidade e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem
ser expressos e positivados escritos na lei, ou ainda, implicitos,
nao positivados e ndo escritos na lei de forma expressa.

— Observag¢do importante: Ndo existe hierarquia entre os
principios expressos e implicitos. Comprova tal afirmagao, o fato
de que os dois principios que dao forma o Regime Juridico Admi-
nistrativo, sdo meramente implicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os
principios e demais dispositivos legais que formam o Direito Ad-
ministrativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois
principios centrais, ou supraprincipios que sao a Supremacia do
Interesse Publico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.

Conclama a necessidade da sobreposicdo
dos interesses da coletividade sobre os
individuais.

Supremacia do In-
teresse Publico

Sua principal fungdo é orientar a atuagao
dos agentes publicos para que atuem em
nome e em prol dos interesses da Admi-

Indisponibilidade
do Interesse Pu-
blico

nistragao Publica.

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogati-
vas de atuagdo conferidas pela supremacia do interesse publico,
a indisponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir
que tais prerrogativas sejam utilizadas para a consecuc¢do de in-
teresses privados, termina por colocar limitagGes aos agentes
publicos no campo de sua atuagdo, como por exemplo, a neces-
sidade de aprovagdo em concurso publico para o provimento dos
cargos publicos.
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PRINCiPI0S ADMINISTRATIVOS
Nos parametros do art. 37, caput da Constituicdo Federal, a
Administracdo Publica devera obedecer aos principios da Legali-
dade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.
Vejamos:

Principio da Legalidade: Esse principio no Direito Adminis-
trativo, apresenta um significado diverso do que apresenta no
Direito Privado. No Direito Privado, toda e qualquer conduta do
individuo que ndo esteja proibida em lei e que ndo esteja contra-
ria a lei, é considerada legal. O termo legalidade para o Direito
Administrativo, significa subordinagdo a lei, o que faz com que o
administrador deva atuar somente no instante e da forma que a
lei permitir.

— Observagao importante: O principio da legalidade con-
sidera a lei em sentido amplo. Nesse diapasdo, compreende-se
como lei, toda e qualquer espécie normativa expressamente dis-
posta pelo art. 59 da Constituicdo Federal.

Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
Gticas:

a) Sob a odtica da atuagdo da Administragdo Publica em re-
lacdo aos administrados: Em sua atuagdo, deve o administrador
pautar na ndo discriminagdo e na ndo concessdo de privilégios
aqueles que o ato atingira. Sua atuac¢do devera estar baseada na
neutralidade e na objetividade.

b) Em relagdo a sua propria atuagdo, administrador deve
executar atos de forma impessoal, como dispde e exige o pa-
ragrafo primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “A publi-
cidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos
orgdos publicos deverd ter cardter educativo, informativo ou de
orientagdo social, dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou
imagens que caracterizem promogdo pessoal de autoridades ou
servidores publicos.”

Principio da Moralidade: DispGe que a atuagdo administra-
tiva deve ser totalmente pautada nos principios da ética, hones-
tidade, probidade e boa-fé. Esse principio estd conexo a ndo cor-
rupgao na Administragao Publica.

O principio da moralidade exige que o administrador tenha
conduta pautada de acordo com a ética, com o bom senso, bons
costumes e com a honestidade. O ato administrativo tera que
obedecer a Lei, bem como a ética da prépria instituicdo em que
0 agente atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja prati-
cado apenas nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer a
moralidade.

Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo de con-
trole dos atos administrativos por meio da sociedade. A publici-
dade estd associada a prestagdo de satisfagdo e informacgdo da
atuagdo publica aos administrados. Via de regra é que a atuagado
da Administragdo seja publica, tornando assim, possivel o con-
trole da sociedade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo n3o é absolu-
to. Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir exce¢des pre-
vistas em lei. Assim, em situagbes nas quais, por exemplo, devam
ser preservadas a seguranga nacional, relevante interesse coleti-
vo e intimidade, honra e vida privada, o principio da publicidade
devera ser afastado.
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Sendo a publicidade requisito de eficacia dos atos admi-
nistrativos que se voltam para a sociedade, pondera-se que os
mesmos ndo poderdo produzir efeitos enquanto nao forem pu-
blicados.

Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera ser
exercida com presteza, perfeicdo, rendimento, qualidade e eco-
nomicidade. Anteriormente era um principio implicito, porém,
hodiernamente, foi acrescentado, de forma expressa, na CFB/88,
com a EC n. 19/1998.

Sdo decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliacdo da autonomia gerencial, or-
¢amentdria e financeira de érgdos, bem como de entidades ad-
ministrativas, desde que haja a celebragdo de contrato de gestdo.

b. A real exigéncia de avaliagdo por meio de comissdo es-
pecial para a aquisi¢do da estabilidade do servidor Efetivo, nos
termos do art. 41, § 42 da CFB/88.

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA UNIAO:
ADMINISTRAGCAO DIRETA E INDIRETA

ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA

A principio, infere-se que Administragdo Direta é correspon-
dente aos érgdos que compdem a estrutura das pessoas federa-
tivas que executam a atividade administrativa de maneira centra-
lizada. O vocabulo “Administracdo Direta” possui sentido abran-
gente vindo a compreender todos os 6rgdos e agentes dos entes
federados, tanto os que fazem parte do Poder Executivo, do Po-
der Legislativo ou do Poder Judicidrio, que sdo os responsaveis
por praticar a atividade administrativa de maneira centralizada.

Ja a Administracdo Indireta, é equivalente as pessoas juridi-
cas criadas pelos entes federados, que possuem ligagdo com as
Administrages Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo adminis-
trativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convic¢dao de que atividades podem ser
exercidas de forma mais eficaz por entidade auténoma e com
personalidade juridica prépria, o Estado transfere tais atribui-
¢Oes a particulares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas,
de direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Op-
tando pela segunda opgado, as novas entidades passardo a com-
por a Administragdo Indireta do ente que as criou e, por possui-
rem como destino a execug¢do especializado de certas atividades,
sdo consideradas como sendo manifestacdo da descentralizagdo
por servico, funcional ou técnica, de modo geral.

DESCONCENTRAGAO E DESCENTRALIZACAO

Consiste a desconcentragao administrativa na distribuicao
interna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica.
Assim sendo, na desconcentracdo administrativa, o trabalho é
distribuido entre os dérgdos que integram a mesma instituicdo,
fato que ocorre de forma diferente na descentralizagdo admi-
nistrativa, que imp0e a distribuicdo de competéncia para outra
pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentragdo administrativa tanto na adminis-
tragdo direta como na administracdo indireta de todos os entes
federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de des-
concentragdo administrativa no ambito da Administracdo Direta
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGCOES
FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL; NATUREZA; FINALIDADES; E
CRITERIOS DE DEPARTAMENTALIZACAO

As organizacGes formais modernas caracterizam-se como um
sistema constituido de elementos interativos, que recebe entradas
do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente
externo. Nesse sentido, os elementos interativos da organizagdo,
pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem
trabalhar juntos.

As organizagOes podem ser formais e informais.

— Formais

A estrutura formal das organizagbes é composta pela
estrutura instituida pela vontade humana para atingir
determinado objetivo. Ela é representada por um organograma
composto por orgdos, cargos e relages de autoridade e
responsabilidade.

Elas sdo regidas por normas e regulamentos que
estabelecem e especificam os padrées para atingir os objetivos
organizacionais.

Caracteristicas das Organizagoes Formais

Sado instituidas pela vontade humana;

Sdo planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sdo tangiveis (visiveis);

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

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

S3o representadas por organogramas;

S3do flexiveis as modificacGes em sua estrutura e nos proces-
sos organizacionais, em face da hierarquia formal e impessoal.

— Informais

Visto as organizagdes formais serem compostas por redes
de relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamento
da origem a organizagdo informal. As organizagGes informais
definem-se como o conjunto de interagbes e relacionamentos
gue se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a
organizagdo formal.

As organizagdes informais ndo possuem objetivos
predeterminados, surgem de forma natural, estando presentes
nos usos e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos
e necessidade de associacdo pelos membros da organizagdo
formal.

Caracteristicas das Organizagoes Informais

Sao oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas na-
turalmente entre os membros de determinada organizagdo;

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderangas sao informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragdo espontanea, independente da autorida-
de formal;

Tém possibilidade de oposi¢do a organizagado formal;

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

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

Sdo resistentes as modificagdes nos processos, uma vez
que as pessoas tendem a defender excessivamente os seus
padroes.

— Tipos de estrutura organizacional

A estrutura organizacional é o conjunto de responsabilidades,
autoridades, comunica¢des e decisdes de unidades de uma
empresa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando
relacionada com a estratégia da organizagdo, de tal forma que
mudangas na estratégia precedem e promovem mudangas na
estrutura.

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

Sdo seis os elementos basicos a serem focados pelos
administradores quando projetam a estrutura das organizagdes:
a especializagdo do trabalho, a departamentalizacdo, a cadeia
de comando, a amplitude de controle, a centralizagdo e
descentralizagdo e, por fim, a formalizagdo.

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

Sao tipos tradicionais de organizagdo:

a) Organizagao Linear: autoridade Unica com base na
hierarquia (unidade de comando), comunicagdo formal, decisdes
centralizadas e aspecto piramidal;

b) Organizagdo Funcional: autoridade funcional ou dividida,
linhas diretas de comunicagdo, decisdes descentralizadas e
énfase na especializagdo;

c) Organizagao Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagdo formal com
assessoria funcional, separagdo entre érgdos operacionais (de
linha) e érgdos de apoio (staff). H4, ao mesmo tempo, hierarquia
de comando e da especializagdo técnica.
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Sdo estruturas organizacionais modernas:

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

b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da
especializagdo funcional com o foco e responsabilidades da
departamentalizagdo do produto, ou divisional. Suas aplicagdes
acontecem, em hospitais, laboratérios governamentais,
instituicGes financeiras etc.

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

E uma otima alternativa para empresas que trabalham
desenvolvendo projetos e agles temporarias. Nesse tipo de
estrutura o processo de decisdo é descentralizado, com existéncia
de centros de resultados de duragdo limitada a determinados
projetos;

c¢) Estrutura em Rede: competitividade global, a
flexibilidade da forca de trabalho e a sua estrutura enxuta. As
redes organizacionais se caracterizam por constituir unidades
interdependentes orientadas para identificar e solucionar
problemas;

d) Estrutura por Projeto: manutencdo dos recursos
necessarios sob o controle de um unico individuo.

— Natureza
Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza

da estrutura organizacional da empresa:

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

= as atividades operantes exigidas para realizar esses
objetivos;

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

= as fungbes administrativas a desempenhar;

= as limitagdes da habilidade de cada pessoa na empresa,
além das limitagGes tecnoldgicas;

= as necessidades sociais dos membros da empresa; e

= 0 tamanho da empresa.

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudancgas
no ambiente externo que sdo também forcas poderosas
que ddo forma a natureza das relagbes externas. Mas para o
estabelecimento de uma estrutura organizacional, considera-
se como mais adequada a andlise de seus componentes,
condicionantes e niveis de influéncia.

— Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de
autoridade, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagdo
e processo decisério. Sdo principios fundamentais da organizagao
formal:

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

a) Divisdo do trabalho: é a decomposi¢do de um processo
complexo em pequenas tarefas, proporcionando maior
produtividade, melhorando a eficiéncia organizacional e o
desempenho dos envolvidos e reduzindo custos de produgdo;

b) Especializagdo: considerada uma consequéncia da divisdo
do trabalho. Cada cargo passa a ter fungdes especificas, assim
como cada tarefa;

c) Hierarquia: divisdo da empresa e, camadas hierarquicas.
A hierarquia visa assegurar que os subordinados aceitem e
executem rigorosamente as ordens e orientagées dadas pelos
seus superiores;

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

— Critérios de departamentalizagdo

Departamentalizagdo é o nome dado a especializagdo
horizontal na organizagdo por meio da criacdo de departamentos
para cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da
divisio do trabalho e da homogeneizacdo das atividades. E o
agrupamento adequado das atividades em departamentos
especificos.

Sdo critérios de departamentalizagdo:

a) Departamentalizagdo Funcional: representa o
agrupamento por atividades ou fungdes principais. A divisdo do
trabalho ocorre internamente, por especialidade. Abordagem
indicada para circunstancias estdveis, de poucas mudangas e que
requeiram desempenho continuado de tarefas rotineiras;

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

c) Departamentalizacdo Geografica: também chamada de
Departamentalizagdo Territorial, representa o agrupamento
conforme localizagdo geografica ou territorial. Caso uma
organizagdo, para estabelecer seus departamentos, deseje
considerar a distribuicdo territorial de suas atividades, ela devera
observar as técnicas de departamentalizagdo geografica;

d) Departamentalizagdo por Clientela: representa o
agrupamento conforme o tipo ou tamanho do cliente ou
comprador. Possui énfase e direcionamento para o cliente;

e) Departamentalizagdo por Processos: representa o
agrupamento por etapas do processo, do produto ou da
operagdo. Possui énfase na tecnologia utilizada;

f) Departamentalizacdo por Projetos: representa o
agrupamento em fungdo de entregas (saidas) ou resultados
quanto a um ou mais projetos. E necessaria uma estrutura
flexivel e adaptdvel as circunstancias do projeto, pois o0 mesmo
pode ser encerrado antes do prazo previsto. Dessa forma, os
recursos envolvidos, ao término do projeto, sdo liberados;

g) Departamentalizagdo Matricial: também chamada
de organizacdo em grade, combina duas formas de
departamentalizagdo, a funcional com a departamentalizagdo
de produto ou projeto, na mesma estrutura organizacional.
Representa uma estrutura mista ou hibrida.

apostilas a4

| dpEao



O desenho matricial apresenta duas dimensGes: gerentes
funcionais e gerentes de produtos ou de projeto. Logo, ndo ha
unidade de comando. E criada uma balanca de duplo poder e,
por consequéncia, dupla subordinagao.

PROCESSO ORGANIZACIONAL: PLANEJAMENTO;
DIRECAO; COMUNICACAO; CONTROLE; E AVALIACAO

Processo Organizacional é um conjunto de atividades
logicamente interligadas, maneiras pelas quais se realiza uma
operacgdo, envolvendo pessoas, equipamentos, procedimentos
e informagdes e, quando executadas, transformam entradas em
saidas, agregam valor e produzem resultados®.

Na gestdo por processos, um processo é visto como fluxo
de trabalho, com insumos, produtos e servigos claramente
definidos e atividades que seguem uma sequéncia légica e
dependente umas das outras, numa sucessado clara, denotando
gue os processos tém inicio e fim bem determinados e geram
resultados para os clientes internos e/ou externos. Um processo
organizacional se caracteriza por:

- Inicio, fim e objetivos definidos;

-» Clareza quanto ao que é transformado na sua execugdo;

—> Definir como ou quando uma atividade ocorre;

-> Resultado especifico;

- Listar os recursos utilizados para a execugdo da atividade;

—> Agregar valor para o destinatério do processo;

- Ser devidamente documentado;

- Ser mensuravel; e

-» Permitir o acompanhamento ao longo da execugao.

Categorias de Processos
Os processos organizacionais podem ser classificados em
trés categorias:

Processos Gerenciais

Sdo aqueles ligados a estratégia da organizagdo. Estdo
diretamente relacionados a formulagdo de politicas e diretrizes
para se estabelecer e concretizar metas.

Também referem-se ao estabelecimento de indicadores de
desempenho e as formas de avaliagdo dos resultados alcangados
interna e externamente a organizagao. Exemplos: planejamento
estratégico, gestdao por processos e gestdo do conhecimento.

Processos Finalisticos

Aqueles ligados a esséncia de funcionamento do érgao.
Caracterizam a atuagdo do 6rgdo e recebem apoio de outros
processos internos, gerando um produto ou servigo para o cliente
interno ou cidaddo. Exemplos: atuagdes extrajudicial e judicial.

1 Manual de gestdo por processos / Secretaria Juridica e de
Documentagdo / Escritério de Processos Organizacionais do MPF. -
Brasilia: MPF/PGR, 2013.

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Processos Meio

Sdo processos essenciais para a gestdo efetiva da organizagdo,
garantindo o suporte adequado aos processos finalisticos. Estdo
diretamente relacionados a gestdo dos recursos necessarios ao
desenvolvimento de todos os processos da institui¢cdo. Exemplos:
contratacdo de pessoas, aquisicao de bens e materiais e execugao
or¢camentdrio-financeira.

Os processos criticos, que sdo aqueles de natureza estratégica
para o sucesso institucional, encontram-se nos denominados
processos gerenciais e finalisticos.

— Planejamento

A estrutura organizacional deve ser delineada de acordo
com os objetivos e as estratégias estabelecidas, ou seja, a
estrutura organizacional é uma ferramenta basica para alcangar
as situagOes almejadas pela empresa. A organizagdo de uma
empresa é a ordenagdo e o agrupamento de atividades e recursos
e visa ao alcance de objetivos e resultados estabelecidos?.

As fungGes de administracdo exercidas pelos executivos das
empresas sao interligadas. Observe a figura a seguir.

Fung6es da administragao

" PLANEJAMENTO

CONTROLE ORGANIZACAO

3

DIRECAO

https://www.researchgate.net/profile/Thiago-
Soares-3/publication/320024475_Estrutura_e_Processos_
Organizacionais/links/59c95f04a6fdcc451d545e13/Estrutura-e-
Processos-Organizacionais.pdf

Como mostra a figura acima, a administracdo é formada pelo
processo de planejamento, organizagdo, direcdao e controle do
trabalho dos membros da organizagdo e do emprego de todos
0s outros recursos organizacionais para atender aos objetivos
estabelecidos.

O Planejamento determina a finalidade e os objetivos da
organizagao e prevé atividades, recursos e meios que permitirdo
atingi-los ao longo de um periodo de tempo determinado. Ele
pode promover mudangas essenciais que podem melhorar o
desempenho da organizagdo.

Assim, a estrutura organizacional vai variando de acordo
com o planejamento estratégico da organizagdo, para poder se
adequar aos seus objetivos.

2 Soares, Thiago Coelho. Estrutura e processos organizacionais:
livro diddtico / Thiago Coelho Soares; design instrucional JoGo
Marcos de Souza Alves, Marina Melhado Gomes da Silva. — Palhoga:
UnisulVirtual, 2013.
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Como uma das etapas do processo decisorio, a etapa de
planejamento é a avaliagdo das vantagens e desvantagens
de cada alternativa. E necessario ter senso critico para poder
analisar as alternativas, para que realmente se escolha a melhor
delas.

Tipos de planejamento nas empresas

Nivel estratégico - substituicdo de produtos para se adequar
ao mercado, nova filial;

Nivel tatico - divisdo de uma area em duas (produgdo e
técnica) para melhor administrar os recursos da empresa;

Nivel operacional - alteracdo da estrutura organizacional.

A figura a seguir demonstra os tipos de planejamento nas
empresas:

Nivel estratégico

Nivel tatico

Nivel operacional

https://www.researchgate.net/profile/Thiago-
Soares-3/publication/320024475_Estrutura_e_Processos_
Organizacionais/links/59c95f04a6fdcc451d545e13/Estrutura-e-
Processos-Organizacionais.pdf

— Diregao

A diregdo conduz e motiva pessoas a exercerem suas tarefas
a fim de alcancarem os objetivos organizacionais. Ela designa
o processo pelo qual os gerentes procuram lidar com seus
subordinados, liderando-os e comunicando-se com eles.

Enquanto as fung¢des de planejamento, organizagdo e
controle sdo qualificadas de impessoais, a dire¢do é um processo
interpessoal que determina relagdes entre individuos. Isso
porque a fungdo de dire¢do se relaciona diretamente com a
maneira pela qual o objetivo é alcangado, por meio da orientagao
das operagdes que devem ser executadas.

E a funcdo de diregdo que passa a se preocupar com que as
operagdes sejam executadas e os objetivos atingidos. Para dirigir
subordinados, o administrador deve motivar, comunicar e liderar,
de modo situacional a cada individuo, grupo ou organizagao.

— Comunicagao

A fim de atender aos seus desejos e manter seus membros
informados do que estd havendo e que possa afetar a
satisfagdo dos desejos, o grupo desenvolve sistemas e canais de
comunicagao.

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Comunicagdo horizontal e diagonal

Na estrutura tradicional, a comunicacdo deve ser
acompanhada pela cadeia de comando. Assim, se um especialista
precisa se comunicar com outra area, deve fazer isso por meio de
seu superior, que passara a informacao para o superior da outra
pessoa.

Em ambientes dindmicos, esse percurso pode ser danoso
para a empresa, devido a demora da resposta. Por isso,
passou-se a adotar a comunica¢do horizontal, de especialista
para especialista, sem intermédio dos seus superiores, e a
comunicagdo diagonal, em que o especialista procura o superior
do outro departamento para obter a informacao.

— Controle e avaliagdao

O controle compara os objetivos estabelecidos e os recursos
previstos com os resultados atingidos e os recursos realmente
gastos, a fim de tomar medidas que possam corrigir ou mudar os
rumos fixados. Outra fungdo do grupo é o controle social, pelo
qual o comportamento dos outros é influenciado e regulado.

O controle social pode ser interno e externo. O controle
interno é dirigido no sentido de fazer os membros do grupo
surgirem em conformidade com sua cultura. J4 o controle
externo é dirigido para os que estdo fora do grupo, tais como:
governo, sindicato etc.

O executivo deve saber que a pressdo do controle externo
pode ser bastante forte, tal como quando uma greve ocorre.

Como etapa do processo decisorio, na etapa de controle,
avaliam-se os resultados da decisdo. Assim, € necessario
humildade, pois se os resultados ndo sdo os esperados, muitas
vezes sai mais barato admitir o erro do que manter a decisdo.

Metodologia para avaliacdo de estruturas organizacionais

1 Definigéo da missao 6 .
. Aprovacao e
e do negadcio da imolantacio
empresa +— P ¢
2 Levantamento 5 Seleéo da
de dados e alternativa
informagoes mais viavel
Andlise funcional / Apresentacao de
estrutural alternativas

https://www.researchgate.net/profile/Thiago-
Soares-3/publication/320024475_Estrutura_e_Processos_
Organizacionais/links/59c95f04a6fdcc451d545e13/Estrutura-e-
Processos-Organizacionais.pdf
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NOCOES DE ADMINISTRACAO DE
RECURSOS MATERIAIS

CLASSIFICACAO DE MATERIAIS. TIPOS DE
CLASSIFICACAO

Agestdo eficiente de materiais € um dos pilares fundamentais
para o sucesso das operagdes em qualquer organizagdo. Materiais
sdo todos os insumos fisicos utilizados nas atividades produtivas
e administrativas, desde matérias-primas até bens de consumo
e permanentes. Para que uma empresa consiga maximizar sua
eficiéncia operacional e reduzir custos, é essencial que exista um
sistema claro e bem definido de classificagdo de materiais. Esse
processo permite a organizagao identificar, controlar e planejar
de maneira mais precisa seus recursos, evitando desperdicios e
facilitando o controle de estoques.

A correta classificagdo de materiais ndo apenas contribui para
uma gestdo mais eficaz, como também impacta diretamente os
resultados financeiros da organizagdo. Ao segregar os materiais
de acordo com critérios como tipo de uso, criticidade e valor,
as empresas conseguem otimizar seus processos de compra,
armazenagem e distribuicdo, promovendo um fluxo de trabalho
mais 4gil e econémico.

Critérios de Classificagdo de Materiais

Existem diversos métodos de classificagdo de materiais que
variam conforme a natureza e o objetivo da gestdo. Os critérios
mais comuns incluem:

- Classificagdo por tipo de uso: materiais de consumo e
permanentes. Os materiais de consumo s3o aqueles que se
esgotam com o uso, como papel, canetas ou produtos de limpeza.
Ja os materiais permanentes sdo aqueles que tém uma vida util
longa, como equipamentos, méveis e maquinas.

- Classificagao por criticidade: materiais criticos, ndo criticos
e estoques de seguranga. Materiais criticos sao aqueles cuja falta
pode interromper a produgdo ou causar prejuizos operacionais,
enquanto os ndo criticos, embora importantes, podem ser
substituidos ou adquiridos em prazos maiores. O estoque
de seguranga, por sua vez, é o volume de material mantido
para evitar faltas em situagGes de alta demanda ou atrasos no
fornecimento.

- Classificagdo ABC. Este método é baseado no valor e na
guantidade consumida de cada item, dividido em trés categorias:

- A: Itens de alto valor e baixo volume de consumo,
representando 70 a 80% do valor total dos materiais, mas apenas
10 a 20% do volume.

- B: Itens de valor intermedidrio e volume de consumo médio,
representando aproximadamente 15% do valor e 30% do volume.

- C: ltens de baixo valor e alto volume de consumo,
representando 5% do valor total, mas 50% ou mais do volume
total de materiais.

Esses critérios ajudam a focar os recursos de gestdo nos
itens mais criticos para o processo produtivo e financeiro da
organizagao.

Classificagdo de Materiais segundo a Natureza
A classificagdo de materiais pode também ser feita com base
na natureza dos bens:

- Matérias-primas: S3o os insumos basicos que serao
transformados durante o processo produtivo, como metais,
madeira ou componentes quimicos.

- Produtos intermediarios: Estes materiais ja passaram por
algum tipo de processamento, mas ainda ndo estdo prontos para
o consumidor final, como pegas semiacabadas.

- Produtos acabados: Sdo aqueles que ja passaram por todo
o ciclo produtivo e estdo prontos para a venda ou distribuigdo,
como veiculos prontos, eletrodomésticos ou alimentos
embalados.

Além disso, os materiais podem ser classificados como
bens de consumo (itens usados diretamente nas operagdes,
como papel e tinta) ou bens de capital (maquinas, veiculos e
equipamentos usados na produg¢do ou administragdo).

Classificagdo pela Aplicagdo no Ciclo Produtivo

Outro critério importante é a classificagdo dos materiais de
acordo com sua aplicagao no processo produtivo, que se divide
em:

- Materiais diretos: Aqueles que s3o diretamente
incorporados ao produto final, como o0 ago em uma industria de
automoveis ou o tecido em uma fabrica de roupas.

- Materiais indiretos: Sdo aqueles que, embora necessarios
para a producdo, ndo fazem parte do produto final. Exemplos
incluem ferramentas, lubrificantes e equipamentos de
manutengao.

Essa estratificagdo permite a empresa focar em otimizagdes
diferentes para cada grupo, ajustando o planejamento de
producdo para materiais diretos e melhorando a gestdo de
suprimentos para os indiretos.
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Vantagens da Classificagdo Adequada de Materiais
A correta classificagdo dos materiais traz inumeros beneficios
para a organizagao, tais como:

- Otimizagao dos custos operacionais: Ao saber exatamente
quais materiais sdo mais criticos e quais tém maior impacto
financeiro, a empresa pode priorizar compras e estoques com
base em dados concretos, reduzindo excessos e prevenindo
faltas.

- Melhor planejamento de compras e estoques: A gestdo de
materiais permite que as empresas planejem suas aquisicdes de
forma mais eficaz, evitando compras desnecessarias e mantendo
estoques em niveis adequados, o que resulta em uma maior
eficiéncia logistica.

- Redugao de desperdicios e melhorias no fluxo de trabalho:
Com uma classificagdo bem feita, a organizagdo evita o acimulo
de materiais desnecessarios, reduzindo o desperdicio de recursos
e criando um ambiente de trabalho mais organizado e produtivo.

- Facilidade na realizagdo de inventdrios: A categorizagao
clara dos materiais torna o processo de controle de estoque mais
agil e preciso, permitindo a organizagdo monitorar melhor os
seus ativos e identificar gargalos no suprimento.

TIPOS DE CLASSIFICAGAO

A classificagdo de materiais é uma pratica essencial para a
eficiéncia das operagGes e o controle adequado de estoques. Ela
consiste em categorizar os itens utilizados por uma organizagdo
com base em critérios especificos que facilitam sua gestdo e
otimizagdo. A escolha correta do tipo de classificagdo permite
as empresas realizar planejamentos mais assertivos, controlar
custos, evitar desperdicios e garantir que os materiais essenciais
estejam disponiveis quando necessarios. Abaixo, apresento
os principais tipos de classificacdo de materiais amplamente
utilizados:

Classificagdo por Natureza ou Tipo de Material

Essa é uma das formas mais tradicionais de classificagao,
baseada nas caracteristicas fisicas ou no tipo de utilizagdo dos
materiais dentro da organizacdo. Ela pode ser dividida em duas
categorias principais:

- Materiais de Consumo: S3o aqueles que sdo consumidos
rapidamente e ndo tém longa durabilidade. Exemplos incluem
papel, canetas, produtos de limpeza, entre outros. Estes itens
sdo normalmente usados em processos administrativos ou de
suporte.

- Materiais Permanentes: Também chamados de bens
de capital, sdo materiais que possuem vida util prolongada,
como maquinas, equipamentos e mdveis. Estes materiais sdo
amortizados ao longo de seu uso e requerem maior controle
devido ao seu valor econémico.

NOCOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

Essa classificacdo é util para a gestdo de patriménio e
inventdrio, permitindo a organizacdo manter um controle
diferenciado entre itens que precisam ser repostos com
frequéncia e aqueles que devem ser geridos ao longo de um
periodo mais longo.

Classificagdo ABC (Analise de Pareto)

A classificacdo ABC baseia-se no principio de Pareto, que
propde que 80% dos efeitos advém de 20% das causas. No
contexto de gestdo de materiais, essa classificagdo divide os
itens em trés categorias com base no valor e na frequéncia de
consumo:

- Classe A: Itens de maior valor, que podem representar 70 a
80% do valor total dos estoques, mas que compdem apenas uma
pequena porcentagem em termos de volume (10 a 20%). Esses
itens requerem maior atengao e controle rigoroso.

- Classe B: Itens de valor e volume intermediario, com menor
impacto em termos de custos, mas que ainda merecem atengao
na gestdo de estoques.

- Classe C: Itens de baixo valor e grande volume de consumo,
geralmente representando uma pequena fragdo do valor total
dos estoques, mas ocupando a maior parte do espaco fisico.

Essa classificagdo ajuda a priorizar os materiais que precisam
de uma gestdo mais detalhada e aqueles que podem ser
administrados com processos mais simples.

Classificagdo por Criticidade

Nesse tipo de classificagdo, os materiais sdo agrupados com
base em sua importancia para o funcionamento da organizagao
ou dos processos produtivos. A criticidade esta diretamente
relacionada ao impacto que a falta de um determinado material
pode causar:

- Materiais Criticos: S3o indispensdveis para a continuidade
da produgcdo ou das operagGes. Sua auséncia pode causar
paralisagbes, impactos financeiros significativos ou perda de
qualidade no produto final. Por isso, exigem controle rigoroso e
estoques de segurancga adequados.

- Materiais Nao Criticos: Embora importantes, ndo causam
grandes impactos operacionais em caso de falta, pois sdo
facilmente substituiveis ou adquiridos com menor urgéncia.

Essa classificagdo permite que a organizagdo priorize a
gestdo de materiais essenciais, alocando recursos de maneira
eficiente para evitar interrupgGes nas operagoes.

Classificagdo por Valor Unitario

Essa classificagdo divide os materiais com base em seu custo
unitdrio, ajudando a determinar o nivel de controle que cada
item exige. Os materiais podem ser agrupados em:

- Materiais de Alto Valor: Itens com custo elevado, que
demandam maior controle na gestdo de estoques, como
maquinas, equipamentos ou matérias-primas caras.
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- Materiais de Baixo Valor: Itens de menor custo unitario,
como parafusos, pregos ou produtos de escritorio. Esses
materiais costumam ser adquiridos em maior quantidade e com
menos formalidade no controle.

Essa categorizagdo é util para decidir o nivel de detalhe
necessario nos processos de controle de estoque e compras,
evitando a sobrecarga administrativa em materiais de baixo valor.

Classificagdo por Aplicagao no Ciclo Produtivo
Os materiais podem ser classificados com base na sua
utilizagdo no processo produtivo da empresa:

- Materiais Diretos: S3o aqueles que sdo incorporados
diretamente no produto final. Por exemplo, em uma fabrica
de automdveis, o ago utilizado para a carroceria é um material
direto. Esses materiais tém impacto direto sobre a qualidade e o
custo do produto final.

- Materiais Indiretos: Sdo aqueles que nao sdo incorporados
diretamente ao produto final, mas sdo necessarios para apoiar
o processo de produgdo, como ferramentas, 6leos lubrificantes
e materiais de limpeza. Embora ndao apare¢cam no produto final,
sdo essenciais para o bom funcionamento das operagdes.

Essa classificacdo ajuda na definicdo de estratégias de
compra e gestdo de estoque, diferenciando entre materiais que
afetam diretamente o produto final e aqueles que sustentam o
processo produtivo.

Classificagdo por Perecibilidade

Esse tipo de classificagdo agrupa os materiais conforme seu
tempo de vida util e a possibilidade de deterioragdo ao longo do
tempo. Os materiais podem ser classificados como:

- Materiais Pereciveis: Sdo aqueles que tém prazo de validade
ou que sofrem degradacdo ao longo do tempo, como alimentos,
produtos quimicos, medicamentos ou certos tipos de tintas.
Esses materiais exigem controle rigoroso de armazenamento e
prazos de validade.

- Materiais Ndo Pereciveis: Sdo aqueles que podem ser
armazenados por longos periodos sem sofrer degradagdo
significativa, como metais, plasticos ou produtos de construgdo.
Ndo requerem controles tdo rigorosos quanto os pereciveis.

Essa classificagdo é essencial para garantir que os materiais
sejam utilizados dentro de seus prazos de validade e que ndo
haja perdas significativas devido a deterioragdo.

Classificagdo por Tempo de Reposicdo

Outro critério importante é o tempo necessario para
repor um material no estoque apds a realizagdo de um pedido
de compra. Com base nesse atributo, os materiais podem ser
classificados em:

- Materiais de Reposi¢cdo Rapida: Sdo aqueles que podem ser
adquiridos rapidamente, geralmente de fornecedores locais ou
gue mantém estoques suficientes para entrega imediata.

NOCOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

- Materiais de Reposi¢do Lenta: S3o itens cujo prazo de
entrega é longo, seja por questdes de producdo, logistica ou
importacdo. Esses materiais exigem maior planejamento, pois
sua falta pode causar interrupgoes.

Essa classificacdo ajuda a organizagdo a planejar melhor suas
compras e a manter niveis de estoque adequados para evitar
rupturas.

GESTAO DE ESTOQUES

A gestdo de estoques e materiais desempenha um papel
crucial na administragdo de qualquer organizacdo, sendo
responsavel por garantir o equilibrio entre a oferta e a demanda
interna e externa. Em um ambiente competitivo, onde a eficiéncia
e o controle de custos sdo essenciais, a gestdo inadequada dos
estoques pode resultar em problemas como excesso de produtos,
imobilizagao de capital, obsolescéncia de materiais e, por outro
lado, em falta de insumos e perda de vendas.

— Politicas de Gestdo de Estoques

As politicas de gestdo de estoques sdo diretrizes
fundamentais que orientam as decisdes de uma organizagdo
sobre o armazenamento e o manuseio de materiais e produtos.
Estas politicas sdo desenhadas para equilibrar a disponibilidade
dos itens necessarios com os custos envolvidos no processo de
estocagem, evitando tanto a falta quanto o excesso de produtos.
Abaixo, discutiremos algumas das principais politicas adotadas
pelas empresas na gestdo de seus estoques.

Politica de Nivel de Servigo

A politica de nivel de servico define o grau de disponibilidade
dos produtos em estoque para atender a demanda dos clientes.
Esta politica é central para garantir que a empresa possa
satisfazer as expectativas dos clientes sem incorrer em custos
excessivos. Um nivel de servigo alto implica em manter estoques
suficientes para atender praticamente todas as demandas, mas
isso aumenta os custos de manutengdo. Por outro lado, um nivel
de servigo mais baixo reduz os custos de estocagem, mas pode
resultar em falta de produtos, afetando a satisfagdo do cliente.

Politica de Revisdao Continua

A politica de revisdo continua envolve o monitoramento
constante dos niveis de estoque e a reposi¢cdo automatica assim
que os estoques atingem um ponto de pedido pré-determinado.
Esta abordagem é eficiente para produtos com alta rotatividade
ou para itens criticos cuja falta pode interromper operagoes.
A revisdao continua garante que o estoque seja reabastecido
em tempo habil, minimizando o risco de ruptura. Contudo,
requer sistemas de controle eficazes e pode demandar maior
investimento em tecnologia.

Politica de Revisdo Periddica

A politica de revisdao periddica é caracterizada pela
verificagdo dos niveis de estoque em intervalos regulares, como
semanalmente ou mensalmente. Nessa abordagem, os pedidos
sdo feitos em ciclos fixos, o que pode simplificar o processo de
gestdo de estoques. Esta politica é mais simples de administrar
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do que a revisdo continua e pode ser adequada para produtos
com demanda estdvel e previsivel. No entanto, o intervalo entre
as revisOes pode resultar em falta de produtos se a demanda for
maior que o esperado ou em excesso de estoque se a demanda
for menor.

Politica de Estoque de Seguranga

O estoque de seguranga é uma quantidade adicional de
produtos mantida para cobrir incertezas na demanda ou no
tempo de reposi¢do. Essa politica é crucial para empresas que
enfrentam variagdes na demanda ou atrasos nos fornecedores.
O estoque de seguranga age como uma “almofada”, garantindo
que a empresa possa continuar a operar normalmente mesmo
diante de flutuagBes imprevistas. Entretanto, é importante
equilibrar o nivel do estoque de seguranga, pois manté-lo muito
alto pode aumentar os custos de manutengao, enquanto manté-
lo muito baixo pode ndo oferecer protegdo suficiente contra
rupturas de estoque.

Politica de Lote Econ6mico de Compra

A politica de lote econdmico de compra, ou EOQ (Economic
Order Quantity), visa determinar a quantidade ideal de produtos
a serem comprados em cada pedido, minimizando os custos
totais associados ao estoque. Essa politica equilibra os custos
de pedido (relacionados a fazer um pedido, como custos
administrativos e de transporte) e os custos de manutencgdo de
estoque (custos de armazenagem, seguro e deteriora¢do). A EOQ
é particularmente util em ambientes onde os custos de pedido
e manutencdo sao significativos, permitindo uma gestdo mais
eficiente e econ6mica dos estoques.

Politica Just-in-Time (JIT)

A politica Just-in-Time, popularizada por empresas como
a Toyota, busca minimizar os niveis de estoque ao maximo,
recebendo materiais apenas quando necessarios para o processo
produtivo. Esta abordagem reduz os custos de manutengdo de
estoques e libera capital de giro, mas exige uma coordenagdo
rigorosa com fornecedores e um sistema de produgdo flexivel.

O JIT é ideal para ambientes de produ¢do onde a demanda é
previsivel e as cadeias de suprimentos sdo altamente confidveis.

As politicas de gestdo de estoques sdo fundamentais para
a estratégia de uma empresa, pois impactam diretamente na
eficiéncia operacional e na satisfacdo dos clientes. A escolha da
politica adequada depende de varios fatores, incluindo o tipo
de produtos, a variabilidade da demanda, a confiabilidade dos
fornecedores e os recursos disponiveis para gestdo de estoques.

Uma abordagem cuidadosa e bem estruturada na definicdo
dessas politicas pode ajudar as empresas a manter um equilibrio
entre a disponibilidade dos produtos e os custos envolvidos,
contribuindo para uma operagdo mais eficaz e competitiva.

— Controles na Gestao de Estoques

A gestdo eficaz de estoques depende de controles rigorosos
que assegurem a precisdo dos registros, a disponibilidade
dos produtos e a minimizagdo de perdas. Esses controles sdo
essenciais para que as empresas mantenham o equilibrio
adequado entre o estoque disponivel e os custos associados,
evitando tanto a falta quanto o excesso de materiais.

NOCOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

Controle de Entradas e Saidas

O controle de entradas e saidas é o processo que registra
todos os movimentos de produtos que entram e saem do
estoque. Esse controle é fundamental para manter a acuracidade
dos estoques, garantindo que as quantidades registradas no
sistema reflitam a realidade. As entradas incluem a recepgdo de
mercadorias de fornecedores, devolugdes de clientes e produgdo
interna, enquanto as saidas cobrem vendas, consumo interno,
transferéncias entre unidades e perdas por avaria.

* Registro de Entradas: Todo produto que chega ao estoque
deve ser registrado detalhadamente, com informagdes como
quantidade, data de recebimento, fornecedor e lote. Esse
registro garante que os itens estejam disponiveis para a venda
ou uso assim que forem recebidos.

= Registro de Saidas: Da mesma forma, todas as saidas
de estoque precisam ser documentadas com precisdo. Isso
inclui vendas, devolugdes, transferéncias internas e descartes
por obsolescéncia ou dano. O controle rigoroso das saidas
ajuda a evitar desvios e furtos, além de facilitar a gestdo do
reabastecimento.

Inventario Fisico

O inventdrio fisico é a pratica de contar e verificar
manualmente os itens em estoque para assegurar que oS
registros correspondam a realidade. Esse controle pode ser
realizado de maneira total ou parcial (rotativo) e é essencial para
detectar discrepancias, como perdas, furtos, erros de registro ou
deterioragdo de produtos.

= Inventario Total: O inventario total envolve a contagem de
todos os itens em estoque em uma Unica ocasido, geralmente
no final do ano fiscal ou em periodos pré-definidos. E uma
abordagem abrangente, mas pode interromper as operagdes
normais da empresa.

* Inventario Rotativo: Em vez de contar todo o estoque
de uma vez, o inventdrio rotativo divide o processo em partes
menores e continuas ao longo do ano. Isso permite que a
empresa mantenha o controle dos estoques sem a necessidade
de interrupgGes significativas na operagao.

Curva ABC

A curva ABC é uma técnica de controle de estoque que
classifica os itens com base em sua importancia relativa,
geralmente medida pelo valor de consumo anual. Os itens sdo
divididos em trés categorias:

= Itens A: Representam uma pequena parte do total de itens
(cerca de 20%), mas correspondem a maior parte do valor de
consumo (cerca de 80%). Esses itens requerem um controle
rigoroso e frequente, devido ao seu impacto significativo nas
finangas da empresa.

= Itens B: Correspondem a uma quantidade intermediaria de
itens e valor de consumo. Requerem um controle moderado.

= Itens C: S3o0 a maioria dos itens (cerca de 70%), mas
representam uma pequena parte do valor de consumo (cerca
de 10%). Esses itens requerem menos ateng¢do, com controles
menos frequentes.

A aplicagdo da curva ABC permite que as empresas
concentrem seus esforcos de controle nos itens mais criticos,
otimizando os recursos e melhorando a eficiéncia da gestdo de
estoques.
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NOGCOES DE ARQUIVOLOGIA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA.
GERENCIAMENTO DA INFORMACAO E A GESTAO DE
DOCUMENTOS. DIAGNOSTICOS

A Arquivologia é uma ciéncia que estuda os principios
e técnicas para a gestdo de documentos, garantindo sua
preservacdo e acesso ao longo do tempo. Sua importancia
reside no papel fundamental que exerce na organiza¢do e na
administracdo de informagdes, essenciais para o funcionamento
eficiente de qualquer entidade, seja publica ou privada. A correta
gestdo documental é vital para a transparéncia, a memodria
institucional e a eficiéncia organizacional.

Os principios e fundamentos da Arquivologia sdo a base que
sustenta todas as praticas arquivisticas. Eles orientam desde a
criacdo e classificagdo dos documentos até sua conservagdo e
eventual destinagdo final. Entender esses principios é crucial
para qualquer profissional da drea, pois sdo eles que garantem a
integridade, a autenticidade e a acessibilidade dos documentos
ao longo do tempo.

— Principios da Arquivologia

Conceito e Definigdao de Principios Arquivisticos

Os principios arquivisticos sdo diretrizes fundamentais
que orientam a pratica da Arquivologia, assegurando que os
documentos sejam geridos de maneira eficiente e eficaz. Esses
principios servem como base para a tomada de decisdes em
todas as fases do ciclo de vida dos documentos, desde sua
criacdo até sua destinagao final. Eles garantem a integridade, a
autenticidade e a acessibilidade dos documentos, permitindo
que as informacgdes contidas neles sejam recuperadas de forma
confidvel quando necessario.

Principio da Proveniéncia

O principio da proveniéncia, também conhecido como
principio do respeito aos fundos, estabelece que os documentos
devem ser organizados e mantidos de acordo com seu produtor
original. Isso significa que os documentos criados por uma
entidade ou individuo devem ser preservados juntos, refletindo

a estrutura administrativa e funcional da entidade produtora.

Esse principio assegura que o contexto original de criagcao dos
documentos seja mantido, facilitando sua interpretacao e uso
futuro.

Principio da Organicidade

Aorganicidade refere-se a inter-relagao entre os documentos
de um mesmo fundo arquivistico. Este principio destaca que os
documentos ndo devem ser vistos de forma isolada, mas como
parte de um conjunto maior que reflete as atividades e fungdes da
entidade produtora. A organicidade permite que se compreenda

a estrutura organizacional e os processos administrativos que
deram origem aos documentos, proporcionando uma visao mais
completa e precisa das informagdes contidas no arquivo.

Principio da Indivisibilidade

O principio da indivisibilidade, ou principio da integridade,
defende que os arquivos devem ser mantidos inteiros e
completos, sem fragmentagGes ou retiradas arbitrarias de
documentos. A integridade dos arquivos € essencial para garantir
que as informagdes sejam preservadas em seu contexto original
e possam ser interpretadas corretamente no futuro. Qualquer
retirada ou separagdo de documentos pode comprometer a
compreensdo do conjunto documental e sua utilizagdo.

Principio da Cumulatividade

A cumulatividade destaca que os arquivos sdo formados
de maneira continua e progressiva ao longo do tempo. Esse
principio reflete a natureza dinamica dos documentos, que sdo
acumulados a medida que novas atividades e operagdes sdo
realizadas. A cumulatividade enfatiza a necessidade de uma
gestdo continua dos documentos, garantindo que eles sejam
devidamente incorporados ao arquivo e organizados de maneira
sistematica e coerente.

Principio da Ordem Original

O principio da ordem original estipula que a organizagao
dos documentos deve refletir a ordem em que foram criados
ou recebidos pela entidade produtora. Manter a ordem original
dos documentos é fundamental para preservar seu contexto
e facilitar a recuperacdo de informagdes. A ordem original
proporciona uma estrutura légica e funcional que espelha os
processos administrativos da entidade produtora, permitindo
uma navegacao eficiente pelos documentos.

Os principios da Arquivologia formam a base para uma
gestdo documental eficaz e sdo essenciais para garantir a
preservacgao, a integridade e a acessibilidade dos documentos ao
longo do tempo.

Eles fornecem um quadro de referéncia que orienta os
profissionais na organizagdo, conservagdo e uso dos arquivos,
assegurando que as informagdes sejam mantidas em seu
contexto original e possam ser recuperadas de forma confiavel.

Entender e aplicar esses principios é fundamental para
qualquer arquivista, pois eles sdo a espinha dorsal das melhores
praticas arquivisticas.
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— Fundamentos da Arquivologia

Defini¢do e Importancia dos Fundamentos

Os fundamentos da Arquivologia sdo os conceitos e praticas
essenciais que sustentam a ciéncia arquivistica. Eles fornecem
a base tedrica e pratica para a gestdo eficaz dos documentos,
garantindo sua preservagdo, organizacdo e acessibilidade
ao longo do tempo. Esses fundamentos sdo cruciais para o
desenvolvimento de sistemas de gestdo documental que
atendam as necessidades das organizagbes e permitam a
recuperacgao eficiente das informacgdes.

Gestdao Documental

A gestdo documental é o processo sistematico de controle
dos documentos desde sua criagdo até sua destinagao final. Esse
processo inclui a identificagdo, classificagdo, armazenamento,
preservagdo e descarte dos documentos.

A gestdo documental eficiente garante que os documentos
sejam mantidos de maneira organizada e acessivel, permitindo
sua recuperacdo rapida e precisa quando necessario.

Além disso, a gestdo documental é essencial para a
transparéncia e a conformidade legal, assegurando que
as organizagdes cumpram suas obriga¢des regulatdrias e
mantenham registros precisos de suas atividades.

Ciclo Vital dos Documentos

O ciclo vital dos documentos refere-se as diferentes fases
pelas quais um documento passa desde sua criagdo até seu
descarte ou preserva¢do permanente. Essas fases incluem:

= Criagdo: O documento é criado ou recebido pela organizagao.

= Utilizagdo: O documento é usado ativamente nas atividades
diarias da organizacgdo.

= Manuteng¢do e Conservagdo: O documento é armazenado
e mantido de forma segura para garantir sua integridade e
acessibilidade.

= Avaliagdo: O documento é avaliado para determinar seu
valor permanente ou tempordrio.

= Descarte ou Preserva¢dao Permanente: O documento
é destruido de maneira segura se ndao for mais necessario, ou
preservado permanentemente se tiver valor histérico, legal ou
administrativo.

Classificagdo e Ordenag¢do de Documentos

A classificacdo e a ordenagdo de documentos sdo praticas
fundamentais para a organizagdo de arquivos. A classificagdao
envolve a atribuicdo de categorias e subcategorias aos
documentos, com base em critérios previamente definidos,
como fungdo, assunto ou estrutura organizacional.

A ordenacdo refere-se a disposicdo fisica ou ldégica dos
documentos dentro dessas categorias, de modo que possam
ser facilmente recuperados. Esses processos sdo essenciais para
garantir a eficiéncia e a eficacia na recuperagdo de informacgdes,
permitindo que os documentos sejam localizados rapidamente
guando necessario.

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Conservagdo e Preservagao de Documentos

A conservagao e a preservagdo de documentos sdo praticas
essenciais para garantir a longevidade e a integridade dos
arquivos. A conservagao envolve medidas preventivas e corretivas
para proteger os documentos contra danos fisicos, quimicos ou
bioldgicos. Isso pode incluir o uso de materiais de arquivamento
apropriados, controle ambiental, e técnicas de restauragao.

A preservagdo, por outro lado, abrange estratégias
para garantir que os documentos permanegam acessiveis e
utilizaveis ao longo do tempo. Isso pode incluir a digitalizagao de
documentos fisicos, a migra¢do de formatos digitais obsoletos e
o uso de tecnologias avangadas para garantir a acessibilidade a
longo prazo.

Importancia da Capacitac¢do Profissional

Para implementar eficazmente os fundamentos da
Arquivologia, é crucial que os profissionais da area possuam
o conhecimento e as habilidades necessarias. A capacitagdo
continua e a atualizagdo sobre as melhores praticas e tecnologias
emergentes s3ao essenciais para garantir que os arquivistas
possam enfrentar os desafios contempordaneos e manter a

integridade e a acessibilidade dos documentos.

Os fundamentos da Arquivologia sdo a base sobre a qual
todas as praticas arquivisticas sdo construidas. Eles fornecem
um quadro de referéncia para a gestdo eficaz dos documentos,
garantindo sua organizagdo, preservacdo e acessibilidade ao
longo do tempo.

Compreender e aplicar esses fundamentos é essencial para
qualquer profissional da area, pois eles garantem que os arquivos
sejam geridos de maneira sistematica e eficiente, atendendo as
necessidades das organizagdes e da sociedade como um todo.

Gerenciamento da Informagdo

Objetivo: Maximizar a eficiéncia e a eficacia na criagdo, uso,
compartilhamento e armazenamento de informagdes.

Componentes:

1. Criagdo e Captura:

- Metodologia: Desenvolver métodos eficientes para criar e
capturar informacdes relevantes.

- Ferramentas: Utilizagdo de sistemas de gestdo documental,
software de captura de dados.

2. Organizagao:

- Estrutura: Definir uma estrutura clara para classificar e
organizar informagdes.

- Taxonomia e Metadados: Desenvolver esquemas de
classificacdo e utilizagdo de metadados para facilitar a busca e
recuperagao.

3. Armazenamento:

- Meios Fisicos e Digitais: Utilizar armazenamento fisico
adequado (prateleiras, armarios) e armazenamento digital
seguro (servidores, nuvem).

- Seguranga: Implementar medidas de seguranga para
proteger as informagBes contra acessos ndo autorizados e
desastres.
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4. Acesso e Distribuicdo:

- Politicas de Acesso: Definir politicas claras para acesso a
informacgdes, garantindo que as pessoas certas tenham acesso as
informagdes certas no momento certo.

- Tecnologia: Utilizar tecnologias de busca e sistemas de
compartilhamento de informagGes.

5. Retengao e Descarte:

- Politicas de Retengdo: Estabelecer politicas de retenc¢do que
determinem quanto tempo as informagdes devem ser mantidas.

- Descarte Seguro: Implementar procedimentos para descarte
seguro de informagdes que ndo sdo mais necessarias.

Diagndstico na Gestdo de Documentos

Objetivo: Avaliar a situagdo atual da gestdo documental
de uma organizagdo para identificar pontos fortes, fraquezas e
oportunidades de melhoria.

Etapas do Diagnéstico

1. Planejamento:

- Objetivos e Escopo: Definir os objetivos do diagndstico e o
escopo da avaliagdo.

- Equipe: Formar uma equipe de trabalho com profissionais
qualificados.

2. Coleta de Dados:

- Entrevistas e Questionarios: Realizar entrevistas e aplicar
questionarios com os responsaveis pela gestdo documental.

- Analise Documental: Revisar politicas, procedimentos e
amostras de documentos.

3. Andlise:

- Identificagcdo de Problemas: Identificar problemas e desafios
na gestdao de documentos.

- Avaliacdo de Processos: Avaliar a eficiéncia e a eficacia dos
processos de gestdo documental existentes.

4. Relatério:

- Conclusdes: Documentar as conclusdes do diagndstico,
destacando pontos fortes e areas de melhoria.

- Recomendacdes: Fornecer recomendacgGes detalhadas para
melhorar a gestdo de documentos.

5. Implementagao:

- Plano de Acdo: Desenvolver um plano de agdo para
implementar as recomendagdes do diagndstico.

- Monitoramento: Monitorar a implementagdo para garantir
qgue as melhorias estejam sendo efetivas.

— Interdisciplinaridade e Integragao

Relagdo da Arquivologia com Outras Areas

A Arquivologia, por ser uma ciéncia que lida com a gestado
de informagGes documentais, tem uma forte ligagdo com varias
outras disciplinas. Essa interdisciplinaridade é essencial para
a eficacia na preservagdo e na acessibilidade dos documentos.
Algumas dreas com as quais a Arquivologia mais se integra sdo:

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

= Histdria: Arquivos sdo fontes primdrias para a pesquisa
histérica. A colaboragdo entre arquivistas e historiadores é
vital para a contextualizagdo e a interpretagdo correta dos
documentos histéricos.

* Biblioteconomia: Embora Arquivologia e Biblioteconomia
tenham objetivos diferentes, ambas lidam com a organizagdo e a
recuperacdo de informacgdes. O intercambio de técnicas e praticas
entre as duas areas pode enriquecer a gestdo documental.

» Administragdo: A gestdao de documentos é uma parte crucial
da administragdo eficiente. Os principios administrativos ajudam
a estruturar a gestdo documental, enquanto a Arquivologia
fornece a base para a preservagdo e a recuperagdo de registros
administrativos.

* Direito: A conformidade legal e a gestdo de documentos
juridicos sdo camposonde a Arquivologia e o Direito se sobrepdem
significativamente. A correta manutengdo de registros legais é
crucial para a responsabilidade e a transparéncia organizacional.

= Tecnologia da Informagdo (T1): Com a crescente digitalizagdo
dos documentos, a Tl se torna uma aliada fundamental na gestdo
documental. A integracdo entre Arquivologia e Tl é necessaria
para desenvolver sistemas eficazes de armazenamento,
recuperagao e preservacao digital.

Tecnologia da Informagdo e Arquivologia

A tecnologia da informacdo transformou a forma como
os documentos sdo geridos, oferecendo novas ferramentas e
métodos para a preservagdo e o acesso a informacgdo. Algumas
das principais areas de integracdo entre Tl e Arquivologia
incluem:

* Digitalizacdo de Documentos: A digitalizagdo permite a
conversdo de documentos fisicos em formato digital, facilitando
0 acesso e a preservagao. No entanto, requer ateng¢do a qualidade
da digitalizagdo e ao armazenamento seguro dos arquivos digitais.

= Sistemas de Gestdo Eletrénica de Documentos (GED):
Esses sistemas ajudam na organizagdo, recuperagao e controle
de acesso aos documentos eletrdnicos. Eles sdo essenciais para a
eficiéncia na gestdo documental contemporanea.

* Preservagao Digital: A preservacdo de documentos digitais
envolve estratégias para garantir que as informagdes digitais
permane¢am acessiveis a longo prazo. Isso inclui a migragao
de formatos obsoletos e o uso de tecnologias avangadas de
armazenamento.

= Segurancga da Informagdo: Com a digitalizacdo, a prote¢ado
dos documentos contra acesso ndo autorizado, perda e corrupgdo
de dados se torna uma prioridade. As praticas de seguranga da
informacado sdo integradas na gestdo documental para garantir a
integridade e a confidencialidade dos registros.

Desafios Contemporaneos e a Evolugao da Profissdo

Os arquivistas enfrentam diversos desafios no cenario
contemporaneo, muitos dos quais estdo ligados ao avango
tecnoldgico e as mudancgas nas praticas organizacionais. Alguns
desses desafios incluem:

* Volume Crescente de Informagdes: Com a explosdo de
dados digitais, gerenciar o volume crescente de informagdes
se torna uma tarefa complexa, exigindo sistemas robustos de
organizagao e recuperagao.

* Mudangas Tecnolégicas Rapidas: A evolugdo constante da
tecnologia exige que os arquivistas se atualizem continuamente
sobre novas ferramentas e metodologias.

7
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=Preservac¢do de Documentos Digitais: Garantira preservagdo
a longo prazo dos documentos digitais, considerando a
obsolescéncia de formatos e tecnologias, é um desafio continuo.

= Conformidade Regulamentar: A legisla¢do sobre a gestdo
de documentos e a protegdo de dados estd em constante
mudanga, e os arquivistas precisam garantir que suas praticas
estejam em conformidade com as novas regulamentagdes.

» Educacdo e Capacitagdo: A necessidade de capacitagdo
continua e a formagdo de novos profissionais qualificados sdo
cruciais para enfrentar os desafios contemporaneos e assegurar
a evolugdo da profissao.

Aintegracdo daArquivologia com outrasdisciplinasenriquece
a pratica arquivistica e permite uma abordagem mais holistica e
eficaz na gestdo de documentos. A colaboragdo interdisciplinar é
fundamental para enfrentar os desafios modernos e garantir que
0s arquivos sejam preservados e acessiveis de maneira eficiente
e segura.

Compreender essa integra¢do € essencial para qualquer
profissional da area, pois ela promove a evolugdo continua
da ciéncia arquivistica e a adaptagdo as necessidades
contemporaneas.

— AplicagOes Praticas dos Principios e Fundamentos

Exemplos de Aplica¢do em InstituicGes Publicas e Privadas

A aplicagdo dos principios e fundamentos da Arquivologia
em diferentes contextos institucionais é essencial para garantir a
eficiéncia, a integridade e a acessibilidade dos documentos. Tanto
em instituicGes publicas quanto privadas, a gestdo documental
eficaz pode trazer inimeros beneficios. Vamos explorar alguns
exemplos praticos:

= InstituigGes Publicas:

= Prefeituras e Governos Estaduais: A gestdo correta dos
documentos é vital para a transparéncia e a prestagdo de contas.
Por exemplo, o principio da proveniéncia pode ser aplicado
na organizagdo dos arquivos municipais, garantindo que
documentos de diferentes departamentos sejam mantidos em
suas respectivas séries e fundos. Isso facilita a localizagdo e o uso
dos documentos para auditorias, consultas publicas e processos
administrativos.

= Tribunais e Ministérios Publicos: A preservagdo da
integridade e autenticidade dos registros judiciais é crucial. A
aplicagdo do principio da indivisibilidade assegura que todos
os documentos relacionados a um caso especifico sejam
mantidos juntos, preservando o contexto original. Além disso,
a classificagcdo sistematica dos processos judiciais com base na
natureza do caso e na fase processual facilita a recuperagédo e o
acesso a informacgdes criticas.

= Institui¢Ges Privadas:

= Empresas e Corporagdes: A gestdo documental eficiente
contribui para a otimizagdo dos processos internos e a
conformidade regulatdria. Por exemplo, a implementacdo de
um sistema de gestdo eletrénica de documentos (GED) permite
gue uma empresa organize e recupere documentos financeiros e
legais de maneira eficiente. O principio da organicidade garante
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gue os documentos relacionados a projetos especificos sejam
mantidos de forma coesa, refletindo a estrutura e os processos
organizacionais.

* Hospitais e Clinicas: A preservagdao adequada dos
prontudrios médicos é essencial para a continuidade do cuidado
ao paciente e para a conformidade com regulamentagdes de
privacidade e saude. A aplicagdo do principio da cumulatividade
assegura que novos registros médicos sejam adicionados aos
prontudrios existentes de forma continua, mantendo uma
documenta¢do completa e atualizada do histérico médico do
paciente.

Estudos de Caso e Melhores Praticas

Para ilustrar as aplicagbes praticas dos principios e
fundamentos da Arquivologia, vamos examinar alguns estudos de
caso e melhores praticas adotadas por instituicGes exemplares:

* Arquivo Nacional do Brasil: O Arquivo Nacional
implementou um sistema robusto de gestdo documental que
incorpora os principios arquivisticos em todas as fases do ciclo de
vida dos documentos. A utilizagdo de um sistema de classificagdo
baseado nas fungGes e atividades dos érgaos produtores facilita
a recuperacdo de documentos e assegura a preservagdo do
contexto original. Além disso, a ado¢do de técnicas avangadas
de digitalizacdo e preservacao digital garante a acessibilidade a
longo prazo dos documentos historicos.

* Petrobras: A Petrobras, uma das maiores empresas de
energia do Brasil, desenvolveu um programa abrangente de
gestdo documental para garantir a eficiéncia operacional e a
conformidade regulatéria. A aplicagdo do principio da ordem
original permite que os documentos relacionados a projetos
de engenharia e operagdes sejam organizados de acordo com
as fases e etapas dos projetos, facilitando a recuperacdo de
informagdes e a continuidade dos processos. Além disso, a
empresa investiu em sistemas de seguranga da informacgao para
proteger dados sensiveis e garantir a integridade dos registros.

Impacto na Eficiéncia e Transparéncia Organizacional

A aplicagdo correta dos principios e fundamentos da
Arquivologia tem um impacto significativo na eficiéncia e
transparéncia das organizagdes. Vejamos alguns dos principais
beneficios:

= Melhoria na Recuperagdo de Informagées: A classificagdo
adequada e a manutencdo da ordem original dos documentos
facilitam a recuperagdo rdpida e precisa de informacgdes,
reduzindo o tempo e os recursos necessarios para localizar
documentos especificos.

= Transparéncia e Conformidade: A gestdo documental
eficiente assegura que os documentos sejam mantidos de acordo
com as regulamentages legais e normativas, promovendo
a transparéncia e a responsabilidade organizacional. Isso é
particularmente importante em instituicdes publicas, onde a
prestagdo de contas a sociedade é essencial.

* Preservagao da Memodria Institucional: A aplicacdo dos
principios arquivisticos garante a preservacdo da memoria
institucional, permitindo que as organizagbes mantenham um
registro histérico completo de suas atividades e decisdes. Isso é
vital para a continuidade organizacional e a tomada de decisdes
informadas no futuro.
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ATENDIMENTO AO PUBLICO

QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO:
COMUNICABILIDADE; APRESENTACAO; ATENCAO;
CORTESIA; INTERESSE; PRESTEZA; EFICIENCIA;
TOLERANCIA; DISCRICAO; CONDUTA; OBJETIVIDADE

No ambiente de negdcios atual, a qualidade no atendimento
ao publico tornou-se um fator decisivo para o sucesso e a
reputacdo de qualquer organiza¢do. Mais do que oferecer
produtos e servigos, as empresas precisam se preocupar em
criar experiéncias positivas que fortalegam a relagdo com seus
clientes e transmitam uma imagem de profissionalismo, empatia
e eficiéncia. Um atendimento de qualidade é fundamental para
estabelecer confianga, fidelizar o cliente e destacar-se em um
mercado cada vez mais competitivo.

O atendimento ao publico vai além de simplesmente
responder a perguntas ou solucionar problemas; ele envolve
a capacidade de compreender as necessidades, expectativas e
emocgdes do cliente, oferecendo respostas e solugdes de forma
clara, objetiva e cortés. A interagdo entre o cliente e o atendente
representa a imagem da empresa e pode determinar se o
cliente terd uma experiéncia positiva ou negativa, influenciando
diretamente a percep¢do e a reputa¢do da organizagdo.

— Principios Basicos do Atendimento ao Publico

Um atendimento de qualidade ao publico é fundamentado
em principios que norteiam a forma como as interagGes
devem ocorrer, garantindo que o cliente se sinta valorizado,
compreendido e respeitado. Esses principios, quando aplicados
de forma eficaz, sdao capazes de transformar simples contatos
em experiéncias memoraveis, fortalecendo a relagdo entre
cliente e empresa. A seguir, destacamos os principais pilares que
sustentam um atendimento ao publico de exceléncia:

Comunicabilidade

A comunicabilidade é a habilidade de transmitir uma
mensagem de forma clara, eficaz e compreensivel, garantindo
que o cliente receba as informagGes de maneira correta e precisa.
Uma comunica¢do bem elaborada vai além do uso de palavras;
inclui a entonagdo, a linguagem corporal e a capacidade de ouvir
ativamente. Para assegurar a compreensdo, é importante que o
atendente adapte sua linguagem ao perfil do cliente, evitando
jargdes técnicos ou termos complicados que possam dificultar o
entendimento.

Além disso, a clareza na transmissdo das informacGes é
essencial para evitar mal-entendidos. Por exemplo, ao explicar
procedimentos, politicas ou solugbes, o atendente deve ser
direto e objetivo, utilizando frases curtas e exemplos praticos, se
necessario. Isso cria uma atmosfera de confianga e transparéncia,
fatores essenciais para um bom relacionamento com o cliente.

Apresentacdo

A apresentagdo pessoal é o primeiro aspecto que o cliente
percebe ao interagir com o atendente, sendo um dos fatores
que contribuem para a formagdo da primeira impressdo. O
profissional deve se apresentar de maneira adequada, com um
vestudrio condizente com a cultura da empresa e a situagdo de
atendimento, garantindo também a higiene pessoal e o cuidado
com a aparéncia.

Além do aspecto fisico, a postura e a atitude também fazem
parte da apresentagdo. Manter uma postura ereta, demonstrar
seguranca e exibir um sorriso amigavel transmitem confianca
e credibilidade, elementos que influenciam positivamente a
percepgdo do cliente em relagdo ao profissional e a empresa que
ele representa.

Atencao

A atengdo é a capacidade de estar presente e plenamente
focado nas necessidades do cliente durante o atendimento.
Demonstrar interesse genuino e escutar atentamente o que
o cliente tem a dizer sdo atitudes que mostram respeito e
valorizagdo, criando um ambiente propicio para a construgdo de
um relacionamento de confianga.

Quando o atendente pratica a escuta ativa, ele capta
ndo apenas as palavras do cliente, mas também as nuances
e emogdes por tras delas, permitindo uma compreensdo
mais profunda do que realmente estd sendo solicitado. Essa
habilidade é fundamental para oferecer solugdes que atendam
as expectativas do cliente de forma personalizada, tornando o
atendimento mais eficaz e satisfatério.

Cortesia

A cortesia é um reflexo da educagdo, respeito e
profissionalismo do atendente. Trata-se de agir com gentileza,
paciéncia e empatia, independentemente da situagdo ou do
comportamento do cliente. Mesmo diante de clientes dificeis
ou em momentos de conflito, manter a calma e ser educado é
essencial para conduzir o atendimento de forma positiva e para
preservar a imagem da empresa.

Pequenos gestos, como cumprimentar o cliente pelo nome,
agradecer pela preferéncia e utilizar expressGes de gentileza,
fazem toda a diferenca na percepc¢do do cliente em relagdo ao
atendimento. A cortesia, portanto, ndo é apenas uma questdo
de boas maneiras, mas uma ferramenta poderosa para criar um
ambiente de acolhimento e respeito.

Interesse

Demonstrar interesse vai além de simplesmente prestar
atengdo; envolve a atitude proativa de se colocar a disposi¢do
do cliente e buscar compreender suas necessidades de forma
integral. Um atendente interessado faz perguntas, oferece
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sugestdes e mostra-se empenhado em encontrar a melhor
solugdo para o cliente, mesmo quando a demanda ndo é
claramente expressa.

Ointeresse também se manifesta na forma como o atendente
lida com as criticas e sugestdes. Ao mostrar-se receptivo a
feedbacks, o profissional ndo s6 demonstra humildade e desejo
de melhorar, mas também contribui para a construgdo de um
relacionamento de confianga e transparéncia com o cliente.

— Praticas para um Atendimento de Qualidade

Para que o atendimento ao publico seja eficaz e oferega
uma experiéncia positiva ao cliente, é essencial que os principios
basicos anteriormente mencionados sejam incorporados em
praticas didrias. A aplicagdo dessas praticas de forma consistente
e alinhada com os valores da empresa contribui para um servigo
de qualidade, capaz de atender e superar as expectativas dos
clientes. A seguir, apresentamos as principais praticas que devem
ser adotadas para um atendimento ao publico de exceléncia:

Presteza e Eficiéncia

Ser agil e eficiente no atendimento é uma das principais
caracteristicas de um servigo de qualidade. A presteza envolve
atender o cliente prontamente, evitando esperas desnecessarias
e demonstrando disposi¢do para ajudar. Ja a eficiéncia refere-
se a capacidade de resolver as solicitagGes do cliente de forma
rapida e eficaz, proporcionando solugdes claras e objetivas.

Para garantir essa eficiéncia, o atendente deve ter
conhecimento dos produtos, servigcos e processos da empresa,
bem como estar preparado para agir em diferentes situagdes.
O dominio da informagdo é crucial para oferecer respostas
precisas, evitando a necessidade de transferéncias ou retornos
desnecessarios, que podem gerar frustragdo no cliente.

Tolerancia e Discrigao

O atendimento ao publico muitas vezes envolve lidar
com pessoas de diferentes temperamentos e emocgdes, e a
tolerancia é uma qualidade indispensavel para manter a calma
e o profissionalismo em qualquer situagdo. E fundamental que
o atendente seja capaz de ouvir reclamagbes e criticas com
paciéncia, sem se deixar abalar, e responder de forma educada e
empatica, mesmo quando o cliente estiver nervoso ou insatisfeito.

Além disso, a discrigdo € um componente essencial para
garantir a confianca e a privacidade do cliente. O profissional
deve tratar informagGes confidenciais com sigilo e respeitar a
intimidade do cliente, evitando compartilhar dados pessoais ou
detalhes do atendimento com terceiros. Isso demonstra respeito
e reforga a credibilidade e a seriedade da empresa.

Conduta e Objetividade

A conduta do atendente reflete diretamente a imagem da
empresa, por isso é importante manter um comportamento que
seja coerente com os valores e a ética da organizagao. A postura
profissional, a cordialidade e o respeito devem estar presentes
em todas as interagOes, independentemente da situagdo.

A objetividade, por sua vez, € uma habilidade que facilita
a comunica¢do e torna o atendimento mais eficiente. Ao se
comunicar com clareza e precisdo, o atendente evita mal-
entendidos e permite que o cliente compreenda facilmente as
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informacgodes e solugdes apresentadas. O uso de uma linguagem
simples e direta é fundamental para garantir que a mensagem
seja transmitida de forma clara e sem ambiguidades.

Aprimoramento Continuo e Treinamento

A busca constante por aperfeigopamento é uma pratica que
distingue um atendimento de qualidade. E essencial que os
profissionais envolvidos no atendimento ao publico participem
regularmente de treinamentos e capacitagdes para desenvolver
suas habilidades e atualizar-se em relagdo aos produtos, servigos
e politicas da empresa.

O treinamento ndo apenas aprimora o conhecimento técnico,
mas também capacita os atendentes a lidar com diferentes perfis
de clientes, aprimorar a comunicagdo e aprimorar a capacidade
de resolugdo de problemas. Investir no desenvolvimento
continuo da equipe de atendimento reflete o compromisso da
empresa com a exceléncia e a satisfagao do cliente.

Personaliza¢do do Atendimento

Cada cliente é Unico e merece ser tratado de forma
personalizada. A pratica de utilizar o nome do cliente, adaptar a
abordagem de acordo com o perfil e mostrar interesse genuino
em suas necessidades e preferéncias cria uma experiéncia de
atendimento diferenciada. A personalizagdo faz com que o
cliente se sinta valorizado e ouvido, fortalecendo o vinculo com
a empresa.

Para isso, o atendente deve ser capaz de identificar as
particularidades de cada cliente e ajustar sua comunicagao
e solugbes de acordo com essas especificidades. Quando o
atendimento é adaptado as necessidades individuais, a empresa
demonstra que se preocupa em oferecer um servigo que vai
além do padrao, gerando uma impressao positiva e memoravel.

Resolugdo Eficaz de Problemas e Reclamagées

A maneira como um problema ou reclamacdo é tratado pode
ser determinante para a satisfagdo do cliente e sua percepgdo
sobre a empresa. Portanto, é essencial que o atendente esteja
preparado para lidar com essas situagdes de forma rapida, eficaz
e cortés.

Ao enfrentar uma reclamagao, é importante ouvir o cliente
com ateng¢do, reconhecer o problema e demonstrar empatia.
Oferecer uma solugdo imediata ou encaminhar o caso para
alguém que possa resolver é fundamental para mostrar ao
cliente que a empresa se preocupa em solucionar suas questoes.
Além disso, é importante acompanhar a resolu¢do do problema
para garantir que o cliente esteja satisfeito com o resultado.

Uso Adequado da Tecnologia no Atendimento

A tecnologia é uma grande aliada na melhoria do
atendimento ao publico. Ferramentas como chatbots, sistemas
de gestdo de relacionamento com o cliente (CRM) e plataformas
de atendimento omnichannel facilitam a comunicagao, tornam
0S processos mais ageis e permitem um acompanhamento mais
eficiente das interagGes com os clientes.

No entanto, o uso da tecnologia deve ser equilibrado e
humanizado. A tecnologia deve complementar o atendimento e
nao substitui-lo completamente, garantindo que o cliente tenha
a opgao de falar com um atendente humano quando necessario.
Isso é especialmente importante em situagdes mais complexas
ou sensiveis, onde a empatia e a compreensdo sdo essenciais.
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Aimplementacdo dessas praticas contribui para a construcgado
de um atendimento ao publico eficiente, humanizado e de
alto padrdo. Ao combinar a presteza e eficiéncia, a tolerancia
e discricdo, a conduta e objetividade, o aprimoramento
continuo, a personalizagdo, a resolug¢do eficaz de problemas
e o uso adequado da tecnologia, a empresa cria um ambiente
propicio para oferecer um atendimento que vai ao encontro das
expectativas do cliente.

— Desafios e Solugdes no Atendimento ao Publico

O atendimento ao publico é uma atividade que, apesar
de essencial para o sucesso de uma organizagdo, estd sujeita a
diversos desafios que podem impactar a experiéncia do cliente
e, consequentemente, a reputa¢do da empresa. Superar esses
obstaculos requer ndo apenas habilidades técnicas e emocionais
por parte dos atendentes, mas também estratégias eficazes para
lidar com diferentes situagdes. A seguir, destacamos alguns dos
principais desafios enfrentados no atendimento ao publico e as
solugdes que podem ser adotadas para supera-los.

Lidar com Clientes Insatisfeitos e Conflitantes

Um dos maiores desafios no atendimento ao publico é lidar
com clientes que estdo insatisfeitos ou que se comportam de
forma conflituosa. A insatisfagdo pode ser causada por diversos
fatores, como expectativas ndo atendidas, problemas com
o produto ou servico, ou mesmo por falhas no atendimento
anterior.

Solugdo: A chave para lidar com esses clientes é manter a
calma, ser empatico e mostrar-se disposto a ajudar. O atendente
deve ouvir atentamente as reclamagles, reconhecendo a
validade das preocupacgdes do cliente e oferecendo uma solugdo
adequada de forma educada e respeitosa. E importante evitar
confrontos e buscar um didlogo que seja construtivo, deixando
claro que a empresa esta comprometida em resolver a situagdo.
Ter treinamento em gestdo de conflitos e habilidades de
comunicagdo assertiva pode ser extremamente Util para a equipe
de atendimento.

Gerenciar Expectativas dos Clientes

Outro desafio comum é gerenciar as expectativas dos clientes,
gue muitas vezes esperam solugdes imediatas ou resultados que
nem sempre sdo possiveis de alcancar. A falta de clareza ou a ma
comunicagdo durante o processo de atendimento pode levar a
mal-entendidos e frustragdes.

Solugdo: A objetividade e a transparéncia sdao fundamentais
para gerenciar as expectativas do cliente. Desde o primeiro
contato, o atendente deve comunicar de forma clara os
procedimentos, prazos e limitagdes que possam existir. Isso
evita que o cliente crie expectativas irreais e permite que ele
compreenda o que pode esperar da empresa. Quando nao for
possivel atender a uma solicitagdo, o atendente deve explicar as
razGes e apresentar alternativas vidveis.

Adaptar-se a Diferentes Perfis de Clientes

Cada cliente possui um perfil e uma forma de se comunicar,
0 que pode representar um desafio para o atendente, que
precisa adaptar sua abordagem para se conectar com cada tipo
de pessoa. Desde clientes que preferem um atendimento mais
formal até aqueles que sdo mais informais e descontraidos, o
atendente deve ser capaz de ajustar sua comunicagdo.
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Solugdo: Desenvolver a habilidade de reconhecer
rapidamente o perfil do cliente e ajustar o estilo de atendimento
é essencial. A flexibilidade e a inteligéncia emocional
desempenham um papel crucial nesse processo, permitindo que
o atendente se adapte ao tom e ao ritmo do cliente, tornando a
interagdo mais agradavel e efetiva. O treinamento em técnicas
de comunicagdo e atendimento personalizado ajuda a equipe a
se tornar mais versatil e eficaz na adaptagdo a diferentes perfis
de clientes.

Lidar com Alta Demanda e Longas Filas de Espera

Em momentos de alta demanda, é comum que os atendentes
enfrentem pressdo para atender a um grande volume de clientes
em um curto espaco de tempo, o que pode resultar em longas
filas de espera e, consequentemente, na insatisfagdo dos clientes.

Solugdo: Para lidar com essa situagdo, é fundamental que a
empresa tenha uma estratégia de gestdao de filas e priorizagao
de atendimentos. O uso de tecnologias, como sistemas de
agendamento e atendimento online, pode ajudar a reduzir o
tempo de espera e otimizar o fluxo de atendimento. Além disso,
é importante que a equipe de atendimento esteja treinada para
agir com eficiéncia e agilidade, sem comprometer a qualidade
do servigo. A comunicagdo constante com os clientes que estdo
aguardando—explicando a situagdo e agradecendo pela paciéncia
—também contribui para reduzir a ansiedade e a frustragdo.

Manter a Motiva¢do da Equipe de Atendimento

Trabalhar no atendimento ao publico pode ser desgastante,
principalmente em situagdes de estresse e pressdo, o que pode
levar a desmotivagdo e ao esgotamento dos colaboradores. Uma
equipe desmotivada tende a prestar um atendimento de menor
qualidade, o que impacta negativamente a experiéncia do cliente.

Solugdo: Para manter a motivagdo da equipe, é
essencial criar um ambiente de trabalho saudavel, oferecer
reconhecimento e recompensas pelo bom desempenho, e
proporcionar oportunidades de desenvolvimento profissional.
Programas de bem-estar e pausas regulares durante a jornada
de trabalho também ajudam a reduzir o estresse e a manter o
animo dos colaboradores. Além disso, investir em treinamentos
e capacitagdes permite que os atendentes se sintam mais
preparados e confiantes para lidar com as demandas do dia a dia.

Lidar com Problemas Técnicos e Falhas no Sistema

Problemas técnicos, como falhas no sistema ou na conexdo,
podem interromper o atendimento e causar insatisfagdo nos
clientes, especialmente quando eles esperam por solugdes
rapidas. Esse é um desafio comum que exige solugdes imediatas
para minimizar os impactos negativos.

Solugdo: Para lidar com problemas técnicos, é importante
que a empresa invista em sistemas de atendimento robustos
e mantenha uma equipe de suporte técnico disponivel para
resolver falhas rapidamente. Além disso, o atendente deve
estar preparado para lidar com esses imprevistos de forma
proativa, informando o cliente sobre o problema e fornecendo
atualizagGes frequentes até que a situagdo seja resolvida. A
transparéncia nesse momento é fundamental para manter a
confianga do cliente.
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Oferecer Atendimento Consistente em Muiltiplos Canais

Com a evolugdo da tecnologia, os clientes esperam ser
atendidos em diferentes canais — telefone, e-mail, chat, redes
sociais — e muitas vezes alternam entre eles durante o processo
de atendimento. Garantir a consisténcia da comunicagdo e a
continuidade do atendimento nesses diferentes canais é um
desafio.

Solugdo: Implementar uma estratégia de atendimento
omnichannel é a solugdo mais eficaz para oferecer uma
experiéncia integrada e consistente. Um sistema de gestdo
de relacionamento com o cliente (CRM) que unifique as
interagdes em todos os canais permite que o atendente acesse
o histdrico do cliente e ofereca um atendimento personalizado,
independentemente do canal utilizado. Treinar a equipe para
utilizar esses sistemas e para adaptar a abordagem de acordo
com o canal de atendimento também é essencial para garantir a
qualidade do servigo.

O atendimento ao publico é uma area que exige preparacgao,
paciéncia e resiliéncia, pois os desafios enfrentados sdo diversos
e muitas vezes imprevisiveis. No entanto, ao adotar estratégias
eficazes e investir no treinamento e desenvolvimento da equipe,
é possivel transformar esses desafios em oportunidades de
melhoria e crescimento. A capacidade de superar obstaculos com
profissionalismo e empatia reflete diretamente na experiéncia
do cliente, reforcando a reputagdo da empresa e contribuindo
para a construcdo de relacionamentos solidos e duradouros.

Com um enfoque estratégico e aimplementacdo das solugdes
apresentadas, a empresa estara preparada para oferecer um
atendimento ao publico que ndo apenas atenda, mas também
supere as expectativas, consolidando-se como referéncia em
gualidade e exceléncia.

TRABALHO EM EQUIPE: PERSONALIDADE
E RELACIONAMENTO; EFICACIA NO
COMPORTAMENTO INTERPESSOAL; SERVIDOR E
OPINIAO PUBLICA; O ORGAO E A OPINIAO PUBLICA;
FATORES POSITIVOS DO RELACIONAMENTO;
COMPORTAMENTO RECEPTIVO E DEFENSIVO;
EMPATIA; COMPREENSAO MUTUA.

Otrabalho em equipe é um elemento essencial para o sucesso
de qualquer organizagdo, seja ela publica ou privada. Em um
ambiente corporativo, o desempenho coletivo é frequentemente
mais eficaz do que a atuag¢do isolada de seus membros. As
equipes que trabalham de forma integrada e colaborativa
tendem a alcangar melhores resultados, superar desafios e
atingir objetivos de maneira mais eficiente. Isso ocorre porque
a soma de habilidades, conhecimentos e experiéncias individuais
enriquece o processo de tomada de decisdo, a resolucdo de
problemas e a inovagdo, fatores que sdo determinantes para a
competitividade e o crescimento das organizagdes.

No entanto, trabalhar em equipe ndo é uma tarefa
simples. A complexidade do ser humano, com suas diferentes
personalidades, valores, crengas e modos de agir, faz com que
o estabelecimento de um ambiente harmdnico e produtivo seja
um desafio constante. Para que a equipe alcance seu maximo
potencial, é necessario que seus integrantes desenvolvam a
capacidade de se comunicar de forma clara e assertiva, bem como
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a habilidade de ouvir, compreender e respeitar as perspectivas
alheias. A comunicagdo eficaz é, portanto, um dos pilares do
trabalho em equipe, pois permite a troca de informag0es, ideias e
feedback, fortalecendo a coesao e o senso de propdsito coletivo.

Além disso, a compreensdo da dinamica das relagbes
interpessoais é fundamental para o sucesso do trabalho em
equipe. Cada membro traz consigo um conjunto Unico de
experiéncias, habilidades e formas de lidar com situagGes
adversas, o que pode enriquecer o grupo ou, se nao for bem
gerenciado, gerar conflitos e desentendimentos. Nesse contexto,
a lideranga e a gestdo de equipes desempenham papel crucial ao
promover um ambiente de respeito, cooperagdo e valorizagao
das diferencas individuais.

No ambiente de trabalho, a diversidade de personalidades
é um dos principais fatores que influenciam a dinamica das
equipes. Cada individuo traz consigo um conjunto Unico de
caracteristicas, comportamentos, experiéncias e formas de se
relacionar, o que pode enriquecer a equipe, mas também pode
ser fonte de desafios.

As personalidades de cada membro de uma equipe afetam
diretamente como as relagdes interpessoais se estabelecem
e como as tarefas sdo executadas em prol dos objetivos
organizacionais.

A Diversidade de Personalidades no Ambiente de Trabalho

As personalidades variam de pessoa para pessoa,
influenciando a forma como cada um lida com desafios,
responde a estimulos e se relaciona com os colegas. Em um
mesmo ambiente, € comum encontrar individuos extrovertidos e
comunicativos, que se destacam por sua facilidade em expressar
ideias e motivar o grupo. Por outro lado, hd também aqueles que
sdo mais introvertidos e preferem refletir e agir de maneira mais
reservada, contribuindo de forma silenciosa, mas igualmente
valiosa.

Essa diversidade pode ser um grande trunfo para a equipe,
pois proporciona uma variedade de perspectivas e abordagens
para a resolugdo de problemas. Um colaborador mais analitico,
por exemplo, pode complementar o trabalho de alguém que
é mais impulsivo e criativo, trazendo equilibrio para a tomada
de decisOes. Da mesma forma, uma pessoa que possui uma
personalidade mais detalhista pode auxiliar na execugdo
cuidadosa das tarefas, enquanto outra, com perfil mais visionario,
pode contribuir para o planejamento estratégico e a inovacgdo.

Beneficios e Desafios da Integracdo de Personalidades

A integracdo de personalidades diversas tem o potencial
de enriquecer o ambiente de trabalho e melhorar a qualidade
dos resultados. Quando as diferengas sdo bem gerenciadas,
elas se tornam um fator positivo, fomentando a criatividade, a
inovacgdo e a resolugdo de problemas. No entanto, se ndo forem
bem conduzidas, essas diferencas podem gerar conflitos, mal-
entendidos e desentendimentos, afetando a produtividade e a
harmonia da equipe.

O principal desafio reside em encontrar formas de valorizar
as particularidades de cada individuo e transforma-las em forgas
complementares. Para isso, é necessario que os membros da
equipe desenvolvam a capacidade de se adaptar a diferentes
estilos de trabalho e comunicagdo, aprendendo a reconhecer
e respeitar as contribui¢des Unicas que cada colega pode
oferecer. O desenvolvimento de habilidades como a empatia
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ETICA E MORAL; ETICA, PRINCiPIOS E VALORES;
ETICA E DEMOCRACIA: EXERCICIO DA CIDADANIA

Toda discussdo sobre “ética” sempre se inicia pela revisdo de
suas origens etimoldgicas e pela sua distingdo ou sinonimia com
o termo “moral”. Justifica-se a necessidade de explicitar a origem
do termo ethos, uma vez que é de sua raiz primitiva que ird se
encontrar as respostas para as ambiguidades terminoldgicas e
imprecisdes conceituais®.

A palavra ethos expressa a existéncia do mundo grego que
permanece presente na nossa cultura. Esse vocabulo deriva do
grego ethos. Nessa lingua, possui duas grafias: ndo{ (éthos) e eGof
(éthos). Essa dupla grafia ndo é gratuita, pois retine uma diversidade
de significados que, ao longo do tempo, distanciaram-se do seu
sentido original.

Considerando que, normalmente, os autores ndo costumam
apresentar os significados desses termos em suas origens,
antes de se adentrar nos conceitos de “ética” e “moral”, faz-
se necessario se passar uma breve vista em suas origens, uma
vez que as controvérsias sobre o que se entende por “ética”
devem-se, em grande parte, aos diversos significados da palavra
primitiva ethos e a sua tradug¢do para o latim mos.

Esses dois termos podem ser entendidos em trés sentidos:

“morada” ou “abrigo”, “carater ou indole” e “habitos” ou
“costumes”:

a. O termo grego nBol (éthos), quando escrito com “eta”
(n) inicial, possui dois sentidos: morada, carater ou indole

O primeiro sentido é de protegdo. E o sentido mais antigo
da palavra. Significa “morada”, “abrigo” e “lugar onde se habita”.
Usava-se, primeiramente, na poesia grega com referéncia aos
pastos e abrigos onde os animais habitavam e se criavam.

Mais tarde, aplicou-se aos povos e aos homens no sentido
de seu pais. Depois, por extensdo, a morada do préprio homem,
isto é, refere-se a uma habita¢do que é intima e familiar, é o “lar”,
um lugar onde o homem vive. E o lugar onde é mais provavel de
se encontrar o eu real.

Ele representa aquilo que faz uma pessoa, um individuo:
sua disposicdo, seus hdbitos, seu comportamento e suas
caracteristicas. Nesse sentido, cada um tem sua prépria ética. E
isso, mais que os acidentes e incidentes da vida, que o diferencia
de todos os demais.

O segundo significado da palavra éthos assume uma
concepgao histdrica a partir de Aristdteles. Representa o sentido
mais comum na tradi¢do filoséfica do Ocidente. Este sentido
interessa a ética, em particular, por estar mais préximo do que se
pode comegar a entender por ética.

1 Figueiredo AM. Etica: origens e distingdo da moral. Satide, Etica &
Justica. 2008;13(1):1-9.

Ethos significa “modo de ser” ou “carater”. Mas esse
vocdbulo apresenta um sentido bem mais amplo em relagdo ao
que damos a palavra “ética”. O ético compreende, antes de tudo,

as disposicdes do homem na vida, seu carater, seus costumes
e, naturalmente, também a sua moral. Na realidade, poderia se
traduzir como uma forma de vida no sentido preciso da palavra,
isto é, diferenciando-se da simples maneira de ser.

Entretanto, é preciso ter certo cuidado com o uso da palavra

“carater”, pois ela pode ter uma conotacdo filosofica, um sentido
psicoldgico e outro restritamente moral. E este Gltimo que interessa
a ética.

O carater, segundo Heraclito de Efeso (séc. VI-V a.C.) é o
conjunto definido de tragos comportamentais e afetivos de um
individuo, persistentes o bastante para determinar o seu destino.
Para Kant (1724-1804), o carater é entendido de acordo com a
sua definicdo de causa, quer dizer, uma lei da causalidade, sob a
qual as a¢Ges estariam ligadas integralmente.

Por outro lado, pode significar também o conjunto de
tragos psicoldgicos e/ou morais (positivos ou negativos) que
caracterizam um individuo ou um grupo. Em sentido psicoldgico,
carater é o conjunto de qualidades psiquicas e afetivas que
intervém na conduta de uma pessoa e a distinguem das demais,
0 que também chamamos de personalidade.

Refere-se ao conjunto dos tragos particulares, ao seu modo
de ser, a sua indole e ao seu temperamento. Tragos que estdo
mais ligados a estrutura bioldgica propriamente dita, ou seja,
aquilo que é herdado mais pela natureza (pdthos — do que é
inato) do que os tragos individuais adquiridos com a adaptacdo
ao meio social.

Mas ndo é essa acepgdo da palavra que interessa a ética.
Interessa o carater em seu sentido estritamente moral, isto é, a
disposi¢cdo fundamental de uma pessoa diante da vida, seu modo
de ser estavel do ponto de vista dos habitos morais (disposigdo,
atitudes, virtudes e vicios) que a marcam, que a caracterizam, e
Ihe conferem a indole peculiar que a distingue dos demais.

Refere-se ao conjunto das qualidades, boas ou mas, de um
individuo, resultante do progressivo exercicio na vida coletiva. E
esse carater, ndo no sentido bioldgico ou psicolégico, sendo no
modo de ser ou forma de vida que vai adquirindo, apropriando,
incorporando ao longo de toda uma existéncia”, que esta
associado a ética.

Esse modo de ser, apresenta uma dupla dimensdo de
permanéncia e de dinamismo. O nucleo de nossa identidade
pessoal é o produto das opgdes morais que vamos fazendo em
nossa biografia. Essas opgdes vdao conformando nossa fisionomia
moral, a classe de pessoas que somos, nossa indole moral, ou
seja, a disposicdo para nos deixar mover por uns motivos e ndo
por outros.

Diante das dificuldades de interpretacio do conteudo
semantico da palavra ethos, ndo é sem motivo que os autores
costumam simplificar. Definem a ética como sendo uma palavra
derivada do grego ethos, que significa “modo de ser” ou “carater”
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enquanto forma de vida adquirida ou conquistada pelo homem.
Ou entdo, a ética é derivada do grego ethikos, aquilo que se
relaciona com o ethos ou caréater.

b. O segundo termo grego €00l (éthos), quando escrito
com épsilon (g) inicial, é traduzido por “habitos” ou “costumes”

Este é o éthos social. Significa habitos, costumes, tradicGes.
Refere-se aos atos concretos e particulares, por meio dos quais
as pessoas realizam seu projeto de vida. Este sentido também
interessa a ética, uma vez que o carater moral vai se formando,
precisamente, mediante as opg¢des particulares que se faz em
nossa vida cotidiana.

De maneira que é a for¢a das tradi¢cdes quem forma a
identidade de uma sociedade. Reciprocamente, os habitos
constituem o principio intrinseco dos atos. Parece haver um
circulo éthos-hdbitos-atos. Assim se compreende como é preciso
resumir as duas variantes da acepg¢do usual de éthos, estas sendo
os principios dos atos e aquele o seu resultado.

Ethos é o carater (yapaxtpn) cunhado, impresso na alma por
habitos. Esta tensdo, sem contradi¢do entre éthos como carater
e éthos como habitos, definiria o ambito conceitual da ideia
central da ética. Razdo pela qual, tanto na concepgao classica
guanto na moderna, a ética ocupa-se constantemente dos atos
morais e dos habitos no sentido de virtudes e vicios.

As virtudes podem ser classificadas pela forma de aquisi¢do:
intelectuais e morais. As virtudes intelectuais sdo resultadas do
ensino, sdao muito artificiais, por isso precisam de experiéncias e
tempo para formar o cardter. As virtudes morais sdo adquiridas
pelo habito, costumes ou experiéncia.

Ndo sdo inatas, sdo adquiridas pelo exercicio da praxis,
com o convivio social, ou seja, com a disposi¢cdo de viver com
ou conviver com os outros. Sobre a distingdo entre virtudes e
vicios, as virtudes sdo as ideias ou razdes positivas que trazem
melhores resultados, ao passo que os vicios sdo os portadores
dos insucessos e dos resultados negativos.

Enquanto atua-se, seja de acordo com virtudes ou vicios,
procede-se eticamente. Mas, e ai vem o fundamento da
explicacdo, se os costumes (mores) indicam a pratica da virtude,
e pratica-se o vicio, age-se contra a moral, mas a rigor, ndo
estd se agindo contra a Etica mas contra as regras que me s3o
recomendadas pelos conhecimentos trazidos pela Etica.

Por isso a ética pode ser entendida como a ciéncia da reta
ordenacdo dos atos humanos desde os ultimos principios da
razdo (kathein). Se esta, portanto, diante de uma ciéncia pratica,
que trata de atos praticos. E a razdo da filosofia da pratica.

E a forma que configura a matéria (atos humanos). Por isso,
é importante saber que a ética ndo se ocupa do irracional, como
sugerem algumas interpretagdes, sendo do racional pratico,
intentando saber o especifico da moral em sua razao filosoéfica.

Isto é, a razdo das escolhas de uma determinada conduta e
os fundamentos da tomada de decisdo. Dessa concepgdo e do
entendimento de que a¢des humanas podem ser abordadas por
uma perspectiva psicoldgica, bioldgica ou filosofica, deduz-se
que a “ética” se ocupa da reflexdo filosdfica relativa a conduta
humana sob o prisma dos atos morais. Ela vai examinar a
natureza dos valores morais e a possibilidade de justificar seu
Uso na apreciagdo e na orientagdo de nossas agles, nas nossas
vidas e nas nossas instituicées.

ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA E LEGISLACAO

A ética estuda as relagdes entre o individuo e o contexto
em que esta situado. Ou seja, entre o que é individualizado e o
mundo a sua volta [mundo moral]. Procura enunciar e explicar
as regras [sobre as quais se fundamenta a agdo humana ou razao
pela qual se deve fazer algo], normas, leis e principios que regem
os fendOmenos éticos.

Sdo fendmenos éticos todos os acontecimentos que ocorrem
nas relagGes entre o individuo e o seu contexto. A ética filoséfica
é uma metalinguagem que fala da praxis humana, tentando
descobrir a razdo pela qual se deve fazer algo, considerando os
valores morais estabelecidos em cada sociedade.

EXERCiCl0 DA CIDADANIA

A Cidadania tem por pressuposto a nacionalidade (que é mais
ampla que a cidadania), caracterizando-se como a titularidade
de direitos politicos de votar e ser votado. O cidadao, portanto,
nada mais é que o nacional que goza de direitos politicos.

Cidadania é a pratica do individuo em exercer seus direitos e
deveres, no ambito de uma sociedade do Estado. N3o se restringe
somente ao ato de votar e ser votado, como pensado por muitos,
mas envolve viver em sociedade, cumprir seus deveres e ter seus
direitos? garantidos, por meio da justica social. A cidadania, pois,
deve garantir a plena emancipag¢do dos individuos que, por meio
de seus deveres com a sociedade, tém seus direitos inerentes a
vida — como saude, assisténcia social, educagdo, moradia, renda,
alimentacdo, entre outros garantidos pelas politicas sociais.

A cidadania é sin6bnimo de garantia de direitos, assim,
podemos considerar que, no Brasil, temos vivenciado uma
cidadania relativa, ou regulada — nome proposto pelo sociélogo
brasileiro Wanderley Guilherme dos Santos, na década de
1970, para descrever uma “cidadania restrita e sempre vigiada
pelo Estado”. A cidadania brasileira, nesse sentido, permanece
em uma constante construgdo, num movimento de amplia¢do
e encolhimento das politicas sociais, a medida que, em muitos
momentos histéricos, inclusive atualmente, muitos individuos
ndo tém o direito de ter suas necessidades basicas garantidas
ou, nem mesmo, 0 minimo necessario para sua subsisténcia e
da familia.

Em momentos de crise, as politicas sociais sofrem um
encolhimento e focalizam suas agGes, violando a condi¢do de
cidaddos, a medida que parcelas significativas da populagdo tém
seus direitos violados — direitos estes ja adquiridos, pelo que
deveria ser a cidadania, por meio da Constituicdo Cidad3d, ou
seja, a Constituicdo Federal de 1988. E por meio do exercicio
de cidadania, assumindo o papel de cidaddos, que se dara a
ampliagdo dos direitos mediante politicas sociais. As agles
coletivas, nesse sentido, sdo mais eficazes do que as individuais,
e 0 que é conquistado por meio do coletivo fortalece a cidadania
de todos.

Objetivo

A funcdo da cidadania é contribuir para a participa¢do ativa
dos individuos na sociedade, e o exercicio pleno da cidadania
promove a participagdo das pessoas em diversos setores da
comunidade, havendo assim a constru¢do de uma sociedade
democratica.

Assim, podemos citar como objetivo da Cidadania de
maneira global a:

2 Filho, Artur R. 1., L. et al. Etica e Cidadania. (2nd edi¢do). Grupo A,
2018.
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= Conscientizagdo: promover a compreensdo de que vivemos
em um mundo interdependente, onde as ag¢des repercutem;
ampliar a consciéncia sobre os problemas globais, como pobreza,
desigualdade, mudangas climaticas, conflitos, migra¢do, entre
outros.

* Responsabilidade compartilhada: reconhecer que todos
os individuos tém a responsabilidade de contribuir para a
solugdo dos problemas globais; estimular a participagdo ativae o
engajamento das pessoas na busca por solu¢des e na defesa dos
direitos humanos, da justica social e da sustentabilidade.

» Cooperagao e solidariedade: incentivar a cooperagdo entre
individuos, governos, organizagdes internacionais e sociedade
civil, para enfrentar os desafios globais; promover a solidariedade
e a colaboragdo entre diferentes culturas, nagées e grupos, com
o objetivo de construir um mundo mais inclusivo e equitativo.

* Promogao dos direitos humanos: defender e promover
os direitos humanos universais em todas as partes do mundo;
garantir que todas as pessoas sejam tratadas com dignidade,
respeito e igualdade, independentemente de sua nacionalidade,
raga, religido ou origem étnica.

* Educagdo e conscientizagdo: promover a educagdo e
a conscientizagao sobre as questes globais, tanto em nivel
formal (por meio das escolas e instituigdes de ensino) como
em nivel informal (por meio de campanhas, midia e atividades
comunitarias); fornecer informagbes e recursos para que as
pessoas possam entender, analisar criticamente e agir em
relagdo aos problemas globais.

Em linhas gerais o objetivo da cidadania é garantir o
cumprimento dos direitos e deveres dos cidaddos, visando
a construir uma sociedade verdadeiramente democratica,
contribuindo para a atenuac¢do da desigualdade social e para o
fomento do desenvolvimento sustentavel, por meio de ag¢des
individuais e coletivas que objetivem o respeito e a solidariedade
entre os individuos que compartilham um mesmo territdrio,
construindo assim uma sociedade mais justa.

Direitos do cidaddo

Os direitos de um cidaddo sdo descritos nos documentos
constitucionais que legislam determinado territério. A
Constituicao da Republica Federativa do Brasil, promulgada em
1988, traz em seu conteudo os direitos dos cidaddos. Constituem,
garantias individuais previstas na CF a todo cidaddo brasileiro:
direito a vida; a liberdade; a igualdade; a seguranga; e a
propriedade. Podemos citar ainda como exemplos de direitos
dos cidadaos brasileiros:

* A educagdo, a salde, a alimentagdo, o trabalho, a moradia, o
transporte, o lazer, a seguranga, a previdéncia social, a protegdo
a maternidade e a infancia, a assisténcia aos desamparados;

* lgualdade perante a lei. O individuo n3do pode ser
discriminado por sua condi¢do pessoal, econOmica, social,
sexual, idade, raga, naturalidade, consciéncia politica, religiosa
ou filoséfica.

* A liberdade de consciéncia e de crenga, sendo assegurado o
livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na forma da lei, a
protecdo aos locais de culto e a suas liturgias;

= A livre expressdo da atividade intelectual, artistica, cientifica
e de comunicagdo, independentemente de censura ou licenga;
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* A livre locomog¢do no territério nacional em tempo de
paz, podendo qualquer pessoa, nos termos da lei, nele entrar,
permanecer ou dele sair com seus bens. A nossa Constituigao
prevé o Habeas Corpus para proteger seu direito de locomogao;

= O livre exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profissdo,
atendidas as qualificagbes profissionais que a lei estabelecer.
Qualquer atividade licita ndo pode ser proibida. Desde que sejam
pagos os impostos, taxas e contribuicdes sociais, ninguém pode
impedir o estabelecimento do trabalho honesto.

Frise-se que a inviolabilidade dos direitos do cidaddo é a
garantia de que a relagdo entre o individuo e o Estado se mantém
intacta, juntamente com o Estado Democratico de Direito.

Deveres do cidadao

Assim como ocorre em relagdo aos direitos, os deveres de um
cidaddo também sdo descritos no documento constitucional de
um determinado territério. S3o exemplos de direitos indicados
pela Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988:

= O sufragio universal por meio do voto direto e secreto nos
termos da lei;

* O respeito e o cumprimento da legislagdo do Brasil;

* O cumprimento do servigo militar obrigatério nos termos
da lei;

= A protegdo ao patrimonio histérico, cultural e ambiental dO
Brasil.

* “Protecdo ao patrimonio publico e social”;

* Respeito aos direitos dos outros cidaddos;

* Educagdo e protegdo aos semelhantes;

* Cumprir com as “obrigagdes tributarias”.

— Importante: Os direitos e deveres ndo podem andar
separados, sdo atrelados, pois s6 quando cumprimos com nossas
obrigacOes permitimos que os outros exercitem seus direitos.

ETICA E FUNCAO PUBLICA; ETICA NO SETOR
PUBLICO

De fato, ndo se pode negar que o desenvolvimento,

retificacdo e refinamento moral da sociedade impdem que
“todas as institui¢es sociais (publicas e privadas), ao lado dos

individuos, devem se afinar no sentido da conquista da cultura
da moralidade”. Ora, a reveréncia da moralidade nas relagdes
entre particulares, no ambito individual e privado, é forma de
cultivo da futura moralidade na administragdo da coisa publica
(res publica).?

Da mesma forma, a sobrevivéncia (individual e coletiva) e
harmonia social dependem do eficaz e satisfatério desempenho
moral de todas as atividades do homem. E lugar mais que comum
ouvir-se debates a respeito da ética médica, ética econémica,
ética esportiva, e, em especial, ética na gestdo da res publica. E,
de fato, a relagdo entre ética e politica é tema dos mais arduos
na contemporaneidade.

Historicamente sustentou-se uma distingdo entre a “moral
comum” e a “moral politica”, chegando Maquiavel a afirmar que
o homem politico poderia comportar-se de modo diversos da

3 BORTOLETO, Leandro; MULLER, Perla. Nogdes de ética no servico
publico. Editora Jus Podivm, 2014.
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moral comum, como se 0 homem comum e aquele que gere a
coisa publica ou exerce fungdo publica obedecessem a “cédigos”
de ética distintos.

Todavia, atualmente ndo se duvida da necessdria integragao
ou “afinamento” entre a moral comum e a moral politica. Nao
se pode imaginar a existéncia de uma absoluta distingdo entre
a ética almejada pelos individuos que compdem a sociedade e
aquela esperada dos érgdos do Estado, que exercem a fungdo
publica.

Justamente por representarem a coletividade, as instituicdes
publicas devem se pautar, de forma mais eficaz, pela ética, posto
gue devem assumir uma posicao de espelho dos anseios da
sociedade. Para que o Estado possa gerir a res publica, de forma
democratica e ndo autoritaria, este deve gozar de credibilidade,
a qual somente pode ser conquistada com a transparéncia e a
moralidade de seus atos, para que ndo seja necessario o uso
excessivo da forga, o que transformaria um Estado democratico
em uma nefasta tirania.

Cumpre lembrar que, quando se fala em agir ético do Estado,
ou das instituicbes publicas que o compdem, na realidade
devemos nos atentar que o agir ético é sempre exercido por
pessoas fisicas, ja que o Estado, como uma ficgao juridica que
é, ndo goza de vontade propria. Estas pessoas fisicas incumbidas,
definitiva ou transitoriamente, do exercicio de alguma fungdo
estatal, a quem chamamos de agentes publicos, é que devem,
em ultima andlise, pautar-se pela ética, ja que expressam, com
seus atos, a vontade do Estado.

A vontade do Estado é, pois, materializada através dos atos
e procedimentos administrativos executados pelos agentes
publicos. Estes atos e procedimentos administrativos que dado
forma e viabilizam a atuagdo da Administracdo Publica devem
ser entendidos como foco de andlise da ética, constituindo-se
seu objeto, quando a questdo se refere a ética na Administragao
Publica.

Embora emanados por ato de vontade dos agentes publicos,
os atos e procedimentos administrativos ndo podem expressar
a vontade individual do agente que os exterioriza. Isto porque
os atos e procedimentos administrativos estdo submetidos ao
principio da moralidade administrativa, o que equivale dizer
que o “interesse publico estd acima de quaisquer outros tipos
de interesses, sejam interesses imediatos do governante, sejam
interesses imediatos de um cidaddo, sejam interesses pessoais
do funcionario.

Apesar de se reconhecer que a moralidade sempre foi um
trago caracteristico necessario ao ato administrativo, ja que ndao
se pode supor a legitimidade de um Estado que ndo se amolde ao
gue moralmente é aceito pela sociedade que o constitui, é com
a Constituicdo Federal de 1988, que o principio da moralidade
é expressamente elevado a categoria de principio essencial
da administra¢do publica, ao lado dos principios da legalidade,
da impessoalidade e da publicidade dos atos administrativos,
conforme dispde seu artigo 37.

Os atos e procedimentos administrativos, portanto, além
de se submeterem a requisitos formais e objetivos para que
possam gozar de validade e legalidade (competéncia, finalidade,
fora, motivo, objeto), devem também se apresentar como
moralmente legitimos, sob pena de serem anulados.

Veja-se que neste ponto, alids, a Constituicdo Federal
também trouxe importante avango, quando em seu artigo
59, inciso LXXIIl, inclui a moralidade administrativa dentre os

ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA E LEGISLACAO

motivos que ensejam a vida da agdo popular a ser proposta por
qualquer cidaddo que constate uma postura imoral praticada por
qualquer entidade da qual o Estado participe.

E justamente neste ponto que a ética exerce seu papel,
permitindo realizar ponderagbes sobre a moralidade da
vontade expressa em determinado ato ou procedimento
administrativo praticado por uma agente publico. Assim, ndo
basta quer o agente publico seja competente para emanar o
ato administrativo ou conduzir um procedimento de sua algada,
nem que seja respeitada a forma prescrita em lei, devendo, antes
de tudo, corresponder a uma conduta eticamente aceitavel e,
sobretudo, pautar-se pela preponderancia do interesse publico
sobre qualquer outro.

Desta forma, com a finalidade de amoldar a conduta
dos agentes publicos dentro do que eticamente se espera da
Administragdo Publica, visando compeli-los a absterem-se de
praticas que ndao sejam moralmente aceitdveis, é que surgem as
normas deontoldgicas, ou seja, as regras que definem condutas
correlatas a serem seguidas, positivadas através dos Codigos de
Etica.

ETicA E CODIGO DE ETICA

Apenas uma recomendagdo a ética e integridade ndo seriam
suficientes para que o setor publico fosse de fato permeado por
um comportamento de fato ético em toda sua extensdo. Sendo
assim, a postura ética dentro da fungdo publica visa a obediéncia
a uma série de regras estabelecidas em cddigos de conduta por
lei, como é o caso do Decreto de nimero 1.171, o cédigo de ética
do servidor publico.

Um cédigo de ética pode ser definido como um documento
composto por regras sobre o tipo de comportamento que se é
esperado de um grupo ou de um individuo, regido por valores
e principios morais aceitos pela sociedade como um todo. Em
codigos de conduta e ética podemos observar regras que de
enquadram como deveres e principios (deontologia), assim
como proibi¢des ou vedagdes, que € o caso para os servidores
publicos.

Confira a seguir texto de lei referente ao Decreto n? 1.171:

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal.

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

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este
baixa.

Art. 2° Os érgdos e entidades da Administragdo Publica
Federal direta e indireta implementardo, em sessenta dias, as
providéncias necessarias & plena vigéncia do Cédigo de Etica,
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