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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVACAO.

A Nova Concursos tem um Unico proposito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sdo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a matéria
é organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo, por isso a
preparagdo é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteudos
preparatorios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva é a busca da exceléncia. Aumentar este indice é nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solugdo completa com foco na sua aprovacdo, como: apostilas, livros, cursos online,
questdes comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!
*Indice de aprovacdo baseado em ferramentas internas de medico.

CURSO ONLINE

@ PASSO 1
Acesse:

www.novaconcursos.com.br/passaporte

@ NovA

FRasAron Iy Passo2
Digite o cddigo do produto no campo indicado

Grétis no site.
Conteudo Online O cbdigo encontra-se no verso da capa da

:n: apostila.

Acesse nosso site e *Utilize sempre os 8 primeiros digitos.
complemente seus estudos. Ex: JNOO1-19

% PASSO 3

Pronto!
Vocé ja pode acessar os conteldos online.
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REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES
PUBLICOS CIVIS DA UNIAO. LEI 8.112 DE
1990 E SUAS ALTERACOES.

Prezado candidato, a seguir preparamos a lei re-
ferida comentada em seus principais topicos para
auxilia-lo no estudo. Visto a extensao da lei, ndo dei-
xe de conferir o material na integra no site oficial do
Planalto: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/
L8112compilado.htm.

O regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais

LEI N° 8.112/1990
1. Direitos e deveres do servidor publico

Para que o cidadéao se torne servidor publico, o mes-
mo devera realizar e passar na prova ou na prova de titu-
los, conforme o edital dispor.

Passando no concurso, o individuo deverd apresentar
declaracdo de bens e valores que estiverem em seu nome,
realizar inspecdo médica oficial (comprovando aptidéo fisi-
ca) para que entdo, possa tomar posse de seu cargo com
a respectiva assinatura do termo, onde constara a funcao,
carga horaria, direitos, deveres, dentre outros.

O servidor publico tera o prazo de 15 dias para entrar
em exercicio de sua funcdo, ou entdo, em caso de car-
go de confianca, 0 mesmo podera ser exonerado de seu
cargo (conforme a legislacdo e edital estiver prevendo).

A jornada de trabalho dos servidores sera fixada em
razdo das atribuicbes pertinentes aos cargos, respeita-
da a duracdo maxima do trabalho semanal de quarenta
horas e observados os limites minimo e maximo de seis
horas e oito horas diarias, respectivamente. Em caso de
cargo de confianca ou cargo de comissao, 0 mesmo sera
submetido a regime de integral dedicacdo ao servico,
observado o disposto no art. 120, podendo ser convoca-
do sempre que houver interesse da Administracao.

Entrando em exercicio de sua funcéo, o servido publico
ficara em estagio probatdrio pelo periodo de 24 meses. Para
poder averiguar sua aptidao e capacidade, serdo observa-
dos a assiduidade, a disciplina, a capacidade de iniciativa, a
produtividade e a responsabilidade do servidor.

Durante o estagio probatorio, o servidor podera:

1) poderd exercer quaisquer cargos de provimento
em comissdo ou func¢des de direcdo, chefia ou as-
sessoramento no 6rgdo ou entidade de lotacdo, e
somente podera ser cedido a outro érgdo ou en-
tidade para ocupar cargos de Natureza Especial,
cargos de provimento em comissdo do Grupo-
-Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, de
niveis 6, 5 e 4, ou equivalentes.
somente poderdo ser concedidas as licencas e os
afastamentos previstos nos arts. 81, incisos | a IV,
94, 95 e 96, bem assim afastamento para participar
de curso de formacao decorrente de aprovacdo em
concurso para outro cargo na Administracdo Publi-
ca Federal.

2
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Caso o servidor ndo for aprovado durante este es-
tadgio, o mesmo sera exonerado, ou entdo, em caso de
servidor estavel, deverd retornar ao seu antigo cargo.

Quatro meses antes de findar o estagio probatorio, o
servidor ira ser submetido a homologacédo da autorida-
de competente a avaliagdo do desempenho do servidor.
Durante este tempo de avaliacdo, o servico nao sera sus-
penso nem interrompido.

Apds 3 anos de efetivo servico o servidor ganharé es-
tabilidade no emprego, bem como, apenas podera ser
mandado embora em caso de sentenca judicial transita-
da em julgado ou de processo administrativo disciplinar
no qual lhe seja assegurada ampla defesa.

A

FIQUE ATENTO!

Caso o servidor, durante seu servico e esta-
bilidade, sofrer dano a sua capacidade fisica
ou mental, o mesmo podera ser readapta-
do a uma outra funcdo que seja adequada
a sua limitacao.

Dos Direitos e Vantagens do Servidor

A titulo de informacdo, importante esclarecer que o
vencimento ¢ a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de
cargo publico, com valor fixado em lei. Ja a remuneracao
é o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vanta-
gens pecuniarias permanentes estabelecidas em lei.

Todo servido publico investido em funcdo ou cargo
em comissao, recebera uma remuneracdo de acordo com
o art. 62:

Art. 62. Ao servidor ocupante de cargo efetivo inves-

tido em funcéo de direcdo, chefia ou assessoramento,
cargo de provimento em comissdo ou de Natureza Es-
pecial é devida retribuicéo pelo seu exercicio.

Pardgrafo unico. Lei especifica estabelecerd a remu-
neragdo dos cargos em comissa@o de que trata o inciso

Il do art. 9°.

Art. 62-A. Fica transformada em Vantagem Pessoal

Nominalmente Identificada - VPNI a incorporagdo da

retribuicdo pelo exercicio de funcéo de direcdo, chefia

ou assessoramento, cargo de provimento em comis-
sdo ou de Natureza Especial a que se referem os arts.
3%2e 10da Lein®8.911, de 11 de julho de 1994, e o art.

3°da Lein® 9.624, de 2 de abril de 1998.

Pardgrafo tnico. A VPNI de que trata o caput deste

artigo somente estard sujeita as revisoes gerais de re-

muneracdo dos servidores publicos federais.

LEGISLACAO
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FIQUE ATENTO!

Nenhum servidor recebera remuneragdo
inferior ao salario minimo, bem como, ndo
podera perceber, mensalmente, a titulo de
remuneracdo, importancia superior a soma
dos valores percebidos como remunera-
¢do, em espécie, a qualquer titulo, no am-
bito dos respectivos Poderes, pelos Minis-
tros de Estado, por membros do Congresso
Nacional e Ministros do Supremo Tribunal
Federal.

A

Caso o servidor faltar o servico e ndo justificar o mes-
mo perdera a remuneracdo do dia, ou, em caso de atra-
sos, saidas antecipadas do trabalho e etc, o servidor per-
dera parte da remuneracdo diaria.

%

- Mediante autorizacdo do servidor, podera
haver consignacdo em folha de pagamento
em favor de terceiros, a critério da adminis-
tracao e com reposicado de custos, e néo po-
dera exceder a 35% (trinta e cinco por cen-
to) da remuneracdo mensal, sendo que 5%
ficara reservado para pagamento de despe-
sas contraidas através do cartdo de crédito
e saque por meio de cartdo de crédito.

#FicaDica

Ressalta-se que a remuneragdo e o provento do ser-
vidor ndo poderdo ser objeto de arresto, sequestro ou
penhora, exceto em caso de pensdo alimenticia.

VANTAGENS

Além dos vencimentos, o servidor podera receber
ainda indenizagdes (ndo incorporam aos vencimentos e
proventos), gratificacdes e adicionais incorporam aos
vencimentos e proventos.

a) Indenizacoes

Como exemplo de indenizacbes temos:

| — Ajuda de custo: seria as compensacSes de despe-

sas de instalacdo do servidor em um novo domici-
lio, pois ele comega a exercer suas atividades em
outra sede. As despesas de transporte (passagem,
bagagens e bens) do servidor e de sua familia cor-
rem por conta da administracdo, devido a altera-
¢do de seu domicilio.

A ajuda de custo sera calculada sobre a remuneracédo
do servidor, ndo podendo exceder a importancia corres-
pondente a 3 (trés) meses.

Nao sera concedida ajuda de custo ao servidor que se
afastar do cargo, ou reassumi-lo, em virtude de manda-
to eletivo. Ainda assim, caso o servidor ndo aparecer na
nova sede no prazo de 30 dias, o mesmo devera restituir
a ajuda de custo.

[l — Diérias: As diarias sdo concedidas por dia de afas-
tamento (eventual ou temporario) a qual consiste
em deslocamento do servidor e as diarias servem

parar custear pousada, locomogdo, alimentacéo,
dentre outras. As diarias sdo devidas pela metade
quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora
da sede, ou quando a Unido custear, por meio di-
verso, as despesas extraordinarias cobertas por di-
arias.

Caso o servidor receber a diaria e ndo se deslocar,
o mesmo terad que devolver em 5 dias o valor pago, ou,
caso ele se deslocar, porém, pela metade do tempo, de-
vera devolver o valor excedente.

Néo fara jus a diarias o servidor que se deslocar per-
manentemente, bem como, o que se deslocar dentro da
mesma regido metropolitana, aglomeracao urbana ou
microrregido, constituidas por municipios limitrofes e
regularmente instituidas, ou em areas de controle inte-
grado mantidas com paises limitrofes, cuja jurisdicdo e
competéncia dos 6rgdos, entidades e servidores brasi-
leiros considera-se estendida, salvo se houver pernoite
fora da sede, hipdteses em que as diarias pagas serdo
sempre as fixadas para os afastamentos dentro do terri-
torio nacional.

[l — Auxilio Moradia: consiste no ressarcimento das
despesas comprovadamente realizadas pelo servi-
dor com aluguel de moradia ou com meio de hos-
pedagem administrado por empresa hoteleira, no
prazo de um més apds a comprovacgao da despesa
pelo servidor.

Sera concedido esta indenizacdo nos casos:

a) ndo exista imoével funcional disponivel para uso
pelo servidor;

b) o cOnjuge ou companheiro do servidor ndo ocupe
imovel funcional;

¢) nenhuma outra pessoa que resida com o servidor
receba auxilio-moradia;

d) o servidor ndo tenha sido domiciliado ou tenha re-
sidido no Municipio, nos Ultimos doze meses, aonde
for exercer o cargo em comissdo ou funcdo de con-
fianca, desconsiderando-se prazo inferior a sessenta
dias dentro desse periodo, DENTRE OUTROS.

O valor mensal do auxilio-moradia é limitado a 25%
(vinte e cinco por cento) do valor do cargo em comissao,
funcdo comissionada ou cargo de Ministro de Estado
ocupado.

Em caso de falecimento, exoneracdo, colocacdo de
imoével funcional a disposicdo do servidor ou aquisicdo
de imovel, o auxilio-moradia continuaréd sendo pago por
um més.

IV — Gratificacdes Adicionais: Além do vencimento e
das vantagens previstas nesta Lei, serdo deferidos
aos servidores as seguintes retribuicdes, gratifica-
¢oes e adicionais:

a) retribuicdo pelo exercicio de funcdo de direcao,
chefia e assessoramento: ao servidor ocupante de
cargo efetivo investido em funcéo de direcdo, che-
fia ou assessoramento, cargo de provimento em
comissdo ou de Natureza Especial é devida retri-
buicdo pelo seu exercicio

b) gratificacdo natalina: a gratificagdo natalina corres-
ponde a 1/12 (um doze avos) da remuneracao a
que o servidor fizer jus no més de dezembro, por



més de exercicio no respectivo ano.A fracdo igual
ou superior a 15 (quinze) dias sera considerada
como més integral.

A gratificacdo sera paga até o dia 20 (vinte) do més de
dezembro de cada ano. O servidor exonerado percebera
sua gratificacdo natalina, proporcionalmente aos meses
de exercicio, calculada sobre a remuneracdo do més da
exoneragao.

A gratificacdo natalina ndo sera considerada para cal-
culo de qualquer vantagem pecuniaria.

¢) adicional de atividades insalubres, perigosas ou

penosas: os servidores que laborarem com habi-
tualidade em ambientes em locais insalubres ou
em contato permanente com substancias téxicas,
radioativas ou com risco de vida, fazem jus aos adi-
cionais de insalubridade e de periculosidade, de-
vendo optar por um deles, caso labore em todos
esses ambientes.

O direito ao adicional de insalubridade ou periculosi-
dade cessa com a eliminac¢do das condi¢des ou dos riscos
que deram causa a sua concessao.

Os servidores a que se refere este artigo serdo sub-
metidos a exames médicos a cada 6 (seis) meses.

d) adicional pela prestacdo de servico extraordina-
rio: o servico extraordinario sera remunerado
com acréscimo de 50% (cinquenta por cento) em
relacdo a hora normal de trabalho. Somente sera
permitido servico extraordinario para atender a si-
tuacGes excepcionais e temporarias, respeitado o
limite maximo de 2 (duas) horas por jornada.
adicional noturno: o servico noturno, prestado em
horario compreendido entre 22 (vinte e duas) ho-
ras de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, tera
o valor-hora acrescido de 25% (vinte e cinco por
cento), computando-se cada hora como cinquenta
e dois minutos e trinta segundos.

f) adicional de férias: Independentemente de solicita-
¢do, sera pago ao servidor, por ocasido das férias,
um adicional correspondente a 1/3 (um terco) da
remuneracdo do periodo das férias. No caso de o
servidor exercer funcdo de direcdo, chefia ou as-
sessoramento, ou ocupar cargo em comissdo, a
respectiva vantagem serad considerada no célculo
do adicional.

g) gratificacdo por encargo de curso ou concurso: A
Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso so-
mente sera paga se exercer as seguintes atividades:
atuar como instrutor em curso, participar de ban-
cas, participar de aplicagdo de provas e exames,
dentre outros, porém, sem prejuizo das atribuicdes
do cargo de que o servidor for titular, devendo ser
objeto de compensagdo de carga horéaria quando
desempenhadas durante a jornada de trabalho.

D
—

Q FIQUE ATENTO!
Serd concedido licenca para o funcionéario

publico para servico militar, para servigo
de politica, por motivo de doenca em pes-
soa da familia, afastamento do cénjuge ou
companheiro, para capacitacdo e para tra-
tar de interesses pessoais.

Sao deveres dos servidores:

| - exercer com zelo e dedicagéo as atribuicbes do car-
go,

Il - ser leal as institui¢Ges a que servir;

Ill - observar as normas legais e regulamentares;

IV - cumprir as ordens superiores, exceto quando ma-
nifestamente ilegais;

V - atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informacdes re-
queridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

b) a expedicdo de certidées requeridas para defesa
de direito ou esclarecimento de situacdes de interesse
pessoal;

¢) as requisicoes para a defesa da Fazenda Publica.

VI - levar as irreqularidades de que tiver ciéncia em
razdo do cargo ao conhecimento da autoridade supe-
rior ou, quando houver suspeita de envolvimento des-
ta, ao conhecimento de outra autoridade competente
para apuracéo;

Vil - zelar pela economia do material e a conservagdo
do patrimoénio publico;

VIll - guardar sigilo sobre assunto da reparticdo;

IX - manter conduta compativel com a moralidade ad-
ministrativa;

X - ser assiduo e pontual ao servico;

XI - tratar com urbanidade as pessoas;

XII - representar contra ilegalidade, omisséo ou abuso
de poder.

Pardgrafo tnico. A representacéo de que trata o inciso
Xll serd encaminhada pela via hierdrquica e aprecia-
da pela autoridade superior aquela contra a qual é
formulada, assegurando-se ao representando ampla
defesa.

E proibido aos servidores:

| - ausentar-se do servico durante o expediente, sem
prévia autorizacdo do chefe imediato;

Il - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade com-
petente, qualquer documento ou objeto da reparticéo;
Il - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de
documento e processo ou execu¢do de servico;

V - promover manifestacéo de apreco ou desapreco no
recinto da reparticdo;

VI - cometer a pessoa estranha a reparticéo, fora dos
casos previstos em lei, o desempenho de atribuicdo
que seja de sua responsabilidade ou de seu subordi-
nado;

LEGISLACAO
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VIl - coagir ou aliciar subordinados no sentido de fi-
liarem-se a associacdo profissional ou sindical, ou a
partido politico;

VIl - manter sob sua chefia imediata, em cargo ou
fungdo de confianga, conjuge, companheiro ou paren-
te até o sequndo grau civil;

IX - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou
de outrem, em detrimento da dignidade da funcéo pu-
blica;

X - participar de geréncia ou administracdo de so-
cledade privada, personificada ou ndo personificada,
exercer o comércio, exceto na qualidade de acionista,
cotista ou comanditdrio;

XI - atuar, como procurador ou intermedidrio, junto a
reparticées publicas, salvo quando se tratar de benefi-
cios previdencidrios ou assistenciais de parentes até o
segundo grau, e de conjuge ou companheiro;

XII - receber propina, comissdo, presente ou vantagem
de qualquer espécie, em razdo de suas atribuicoes;
XIll - aceitar comiss@o, emprego ou penséo de estado
estrangeiro;

XIV - praticar usura sob qualquer de suas formas;

XV - proceder de forma desidiosa;

XVI - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparti-
¢do em servicos ou atividades particulares;

XVII - cometer a outro servidor atribuicbes estranhas
ao cargo que ocupa, exceto em situacbes de emergén-
cia e transitorias;

XVIII - exercer quaisquer atividades que sejam incom-
pativeis com o exercicio do cargo ou fungéo e com o
hordrio de trabalho, DENTRE OUTROS.

Saude e qualidade de vida no servico publico

O servidor publico que estiver ativo ou inativo, bem
como sua familia, tera direito a assisténcia médica, hos-
pitalar, odontoldgica, psicologica e farmacéutica, os
quais serdo prestados pelo Sistema Unico de Saude —
SUS, diretamente pelo 6rgdo ou entidade ao qual estiver
vinculado o servidor, ou mediante convénio ou contrato,
ou ainda na forma de auxilio, mediante ressarcimento
parcial do valor despendido pelo servidor, ativo ou inati-
vo, e seus dependentes ou pensionistas com planos ou
seguros privados de assisténcia a saude.

Caso seja exigida pericia, avaliacdo ou inspecdo mé-
dica, na auséncia de médico ou junta médica oficial, sera
realizado um convénio com unidades de atendimento do
sistema publico de saude, entidades sem fins lucrativos
declaradas de utilidade publica, ou com o Instituto Na-
cional do Seguro Social.

A

FIQUE ATENTO!

Se 0 agente ndo conseguir fazer a pericia,
avaliacdo ou a inspecdo médica conforme
0 mencionado & cima, sera contratado uma
prestacdo de servico de pessoa juridica, a
qual constituird junta médica especifica-
mente para esses fins.

Ainda assim, a Unido e suas entidades autarquicas e
fundacionais ficam autorizadas a celebrar convénios ex-
clusivamente para a prestagao de servicos de assisténcia

a saude para os seus servidores ou empregados ativos,
aposentados, pensionistas, bem como para seus respec-
tivos grupos familiares definidos com entidades de au-
togestao.

Os grupos familiares deverao patrocinar por meio de
instrumentos juridicos efetivamente celebrados e publi-
cados até o dia 12/02/2006 e devem possuir autorizagao
de funcionamento do 6rgao regulador.

Os convénios celebrados depois da data (12/02/2006)
somente poderdo sé-lo na forma da regulamentacéo es-
pecifica sobre patrocinio de autogestdes, a ser publicada
pelo mesmo érgao regulador, no prazo de 180 (cento e
oitenta) dias da vigéncia da presente Lei.

A Unido ainda fica autorizada em contratar, median-
te licitacdo, operadoras de planos e seguros privados de
assisténcia a salde que possuam autorizagao de funcio-
namento do 6rgdo regulador, e o valor do ressarcimento
fica limitado ao total despendido pelo servidor ou pen-
sionista civil com plano ou seguro privado de assisténcia
a saude.

Ainda assim, caso a familia pessoal do servidor precise
de tratamento de salde por mais de 30 dias no periodo
de 12 meses, serdo considerados como efetivo exercicio
esse afastamento.

O agente sempre precisara passar por pericia oficial,
exceto quando a licenca para tratamento de saude for
inferior a 15 (quinze) dias, dentro de 1 (um) ano.

(@ EXERCiICIO COMENTADO

1. (TRE-PE - CONHECIMENTOS GERAIS - CESPE -
2017) No que se refere ao Regime Juridico dos Servido-
res Publicos Civis da Unido, assinale a opcao correta.

a) A Lei n.° 8.112/1990 reline as normas aplicaveis aos
servidores publicos civis da Unido, das autarquias e
das empresas publicas federais.

b) Tanto os servidores estatutarios quanto os celetis-
tas submetem-se ao regime juridico Unico da Lei n.°
8.112/1990.

¢) Os cargos publicos dos 6rgaos dos Poderes Legislativo
e Judiciario sao criados por lei, e os dos 6rgdos do Po-
der Executivo, por decreto de iniciativa do presidente
da Republica.

d) O regime estatutario é o regime juridico préprio das
pessoas juridicas de direito publico e dos respectivos
orgaos publicos.

e) Consideram-se cargos publicos apenas aqueles para
0s quais se prevé provimento em carater efetivo.

Resposta: Letra D. a) A Lei n.° 8.112/1990 relne
as normas aplicaveis aos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das empresas publicas federais.
Art. 1o Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servido-
res Publicos Civis da Unido, das autarquias, inclusive as
em regime especial, e das fundagdes publicas federais.
b)Tanto os servidores estatutarios quanto os celetis-
tas submetem-se ao regime juridico Unico da Lei n.°
8.112/1990.
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ADMINISTRAGAO GERAL: EVOLUGCAO DAS TEORIAS DA ADMINISTRAGAO, IDEIAS E CONCEITOS
FUNDAMENTAIS.

Como bem definiu Houaiss, a Administracdo é o “conjunto de normas e fun¢ées cujo objetivo é disciplinar os elemen-
tos de producgédo e submeter a produtividade a um controle de qualidade, para a obtencdo de um resultado eficaz, bem
como uma satisfacéo financeira”.

O papel profissional do administrador surgiu na gestdo das companhias de navegacdo inglesa a partir do século
XVII, e envolve acdes elaborar planos, pareceres, relatérios, desenvolvimento de projetos, fazer uso de indicadores,
medir resultados e desempenhos, sempre com a aplicacdo dos conhecimentos e técnicas que norteia a Administracdo.

Segundo Jonh W. Riegel,

"0 éxito do desenvolvimento de executivos em uma empresa é resultado, em grande parte, da atuacéo e da capacida-
de dos seus gerentes no seu papel de educadores. Cada superior assume este papel quando ele procura orientar e facilitar
os esforcos dos seus subordinados para se desenvolverem”

Administracao — Objetivos, decisdes e recursos sdo as palavras-chaves na definicdo do conceito de administra-
¢do. Administracdo é o processo de tomar e colocar em pratica decisGes sobre objetivos e utilizagdo de recursos.

RECURSOS

Pessoas, Informacio e
conhecimento.

Espaco, tempo,
dinheiro, instalacoes.

OBRJETIVOS R

Resultados esperados
do =istema

Planejamento,
organizacio, eXxecucio,
direcio, controle.

Segundo CHIAVENATO, as varidveis que representa o desenvolvimento da TGA sdo: tarefas, estrutura, pessoas,
ambiente, tecnologia e competitividade.
Na ocorréncia de novas situacoes as teorias administrativas se adaptam a fim de continuarem aplicaveis.

Dentre tantas definicOes ja apresentadas sobre o conceito de administracdo, podemos destacar que:

"Administracdo é um conjunto de atividades dirigidas a utilizacdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcancar
um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”
Reinaldo Oliveira da SILVA — 2001)

Como percebe-se, a Administracdo extrapola a ideia limitada de "gerir uma empresa”.
A administracdo representa uma habilidade capaz de, através da utilizagdo adequada e inteligente dos diversos
recursos existentes na organizacao, alcancar os objetivos definidos via planejamento, organizacdo, direcdo e controle.

"0 ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da organi-
zac@o bem como de seus membros.”
Montana e Charnov

A Administracdo compreende um conjunto de caracteristicas que envolvem atividades interligadas, busca por re-
sultados, uso de recursos disponiveis, processos administrativos e, para isso necessario se faz o uso de mais de uma
habilidade, conforme vemos abaixo:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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» Habilidades Técnicas: aquelas que fazem uso de
conhecimento especializado e procedimentos es-
pecificos e pode ser obtida através de instrucéo.

» Habilidades Humanas: trata-se de aspectos pes-
soais observados no CHA, envolvem também apti-
ddo, pois interage com as pessoas e suas atitudes,
exige compreensdo para liderar com eficiéncia.

» Habilidades Conceituais: englobam um conheci-
mento geral das organiza¢cbes, o gestor precisa
conhecer cada setor, como ele trabalha e para que
ele existe.

1.ABORDAGENS DA ADMINISTRAGAO -

1.1. Abordagens classica, burocrdtica e sistémica
da administracao.

O pensamento administrativo caracteriza um ponto
de vista em relagdo a organizagao e sua gestao.

Quando temos varios pontos de vista sobre isso te-
mos entdo o conceito de Teorias Administrativas, que
sdo agrupadas por correntes ou escolas, sendo que es-
sas, conforme definicdo de Maximiano (2006), trata-se da
mesma linha de pensamento ou conjunto de autores que
utilizam o mesmo enfoque.

PORTANTO:

Diferentes pensamentos administrativos = teorias ad-
ministrativas = mesma linha de pensamento ou conjunto
de autores com mesmo enfoque.

1.2. As teorias administrativas

As principais teorias ou abordagens sobre adminis-
tragdo estdo classificadas de acordo com as variaveis pri-
vilegiadas, sendo essas, na ordem, “énfase em tarefas”,

ZTEN nouA

"énfase em estruturas”, "énfase nas pessoas”, “énfase no
ambiente”, “énfase na tecnologia”, sendo que, cada uma
delas tem seu pano de fundo com seus contextos histo-
ricos, enfatizando os problemas frequentes e destacaveis
a época de sua fundamentacdo, além de, ao focar um
aspecto, omitia ou relegava os demais a um plano se-
cundario.

Dentre as razdes que contribuiram para o surgimento

das teorias da administracdo podemos destacar:

- Consolidagdo do capitalismo (légica de mercado) e
de novos modos de producdo e organizagdo de tra-
balho, que levou ao processo de modernizacdo da
sociedade (substituicGo da autoridade tradicional
pela autoridade racional-legal);

- Crescimento acelerado da producdo e forca de traba-
lho desqualificada;

- Auséncia de sistematizacGo de conhecimentos em
gestéo.

Vejamos alguns aspectos de cada uma delas, inician-
do pela TEORIA CLASSICA, considerada a base de todas
as teorias posteriores.

A primeira Escola foi a Classica, responsavel pela én-
fase nas tarefas por Frederick Taylor e Henry Ford e fonte
de embasamento de todas as outras teorias posteriores.

As mudancas ocorridas no inicio do Séc. XX, em de-
corréncia da Revolucdo Industrial, exigiram métodos que
aumentassem a produtividade fabril e economizassem
mao-de-obra evitando desperdicios, ou seja, “a impro-
visacdo deve ceder lugar ao planejamento e o empiris-
mo a ciéncia: a Ciéncia da Administragdo.” (CHIAVENATO,
2004, p. 43).

A abordagem classica da administracdo se divide em:

- Administracéo Cientifica — defendida por Frederick
Taylor

- Teoria Cldssica — defendida por Henry Fayol

Os dois autores acima citados partiram de pontos dis-
tintos com a preocupacdo de aumentar a eficiéncia na
empresa.

Taylor se preocupava basicamente com a execugao
das tarefas enquanto Fayol se preocupava com a estrutu-
ra da organizagéao.

Frederick Taylor buscou o aumento produtivo to-
mando como base a eficiéncia dos trabalhadores. Atra-
vés da observacdo do comportamento dos trabalhadores
e dos modos de producao, identificou falhas no processo
produtivo responsaveis pela baixa produtividade, des-
pertando-o para a necessidade de criagdo de um méto-
do racional padréo de produgao. A esse modelo deu-se
o nome de Administracdo Cientifica, "devido a tentati-
va de aplicacdo dos métodos da ciéncia aos trabalhos
operacionais a fim de aumentar a eficiéncia industrial. Os
principais métodos cientificos sdo a observacdo e men-
suracdo.” (CHIAVENATO, 2004, p. 41).

Henri Fayol, enfatizou a estrutura organizacional e de-
fendia que: [...] a eficiéncia da empresa é muito mais do
que a soma da eficiéncia dos seus trabalhadores, e que
ela deve ser alcangada por meio da racionalidade, isto é,
da adequacdo dos meios (6rgdos e cargos) aos fins que
se deseja alcangar. (CHIAVENATO, 2000, p. 11).

Fayol traz em sua teoria funcionalista a abordagem
prescritiva e normativa, uma vez que a ciéncia adminis-
trativa, como toda ciéncia, deve basear-se em leis ou
principios globalmente aplicaveis. Sua maior contribui-
¢do para a administracdo geral sdo as funcoes adminis-
trativas — prever, organizar, comandar, coordenar e con-
trolar — que sdo as proprias fungdes do administrador
ainda nos dias atuais.

Nesse modelo, a funcdo administrativa difunde-se
proporcionalmente a todos os niveis hierarquicos, dei-
xando portanto de ser algo inerente a alta geréncia.

- Administracao Cientifica - Pressupostos de Fre-
derick Taylor

« Organizagao Formal.

« Visdo de baixo para cima; das partes para o todo.

- Estudo das Tarefas, Métodos, Tempo padrao.

« Salario, incentivos materiais e prémios de producao.

- Sistema fechado: foco nos processos internos e
operacionais.

« Padrdo de Producao: eficiéncia, racionalidade.

« Divisdo equitativa de trabalho e responsabilidade
entre direcdo e operario.

« Ser humano egoista, racional e material: homo eco-
nomicus;



« Estudo de Tempos e Movimentos e Métodos;

 Desenho de Cargos e Tarefas;

« Selecdo Cientifica do Trabalhador (eliminacdo de to-
dos que nao adotem os métodos);

» Preocupacdao com Fadiga e com as condi¢cdes de
trabalho;

« Padronizacdo de instrumentos de trabalho;

* Divisdo do Trabalho e Especializacao;

« Supervisado funcional: autoridade relativa e dividida
a depender da especializacdo e da divisao de tra-
balho.

2. Principios da Administraciao Cientifica

» Desenvolvimento de uma ciéncia de Trabalho:
uma investigacao cientifica podera dizer qual a ca-
pacidade total de um dia de trabalho, para que os
chefes saibam a capacidade de seus operarios;

» Selecao e Desenvolvimento Cientificos do Empre-
gado: para atingir o nivel de remuneracdo prevista
0 operario precisa preencher requisitos;

« Combinacgdo da Ciéncia do trabalho com a Se-
lecdo do Pessoal: os operarios estdo dispostos a
fazer um bom trabalho, mas os velhos habitos da
administracdo resistem a inovacao de métodos;

» Cooperacdo entre Administracdo e Empregados:
uma constante e intima cooperacdo possibilitara
a observacdo e medida sistematica do trabalho e
permitira fixar niveis de producéo e incentivos fi-
nanceiros

2.1. Principios de Taylor

* Principio da separacdo entre o planejamento e a
execucao;

* Principio do preparo;

* Principio do controle;

* Principio da excecao.

Teoria Classica — Pressupostos de Henry Fayol

* Anatomia — estrutura.

« Fisiologia - funcionamento.

* Visdo de cima para baixo; do todo para as partes.

* Funcdes da Empresa: Técnica, Comercial, Financeira,
Seguranca, Contabil, Administrativa (coordena as
demais).

» Abordagem Prescritiva e Normativa.

Funcoes da Administragcao Classica - processo or-
ganizacional
« Prever: adiantar-se ao futuro e tracar plano de acao;
» Organizar: constituir o organismo material e social
da empresa;

» Comandar: dirigir o pessoal;

 Coordenar: ligar, unir e harmonizar os esforcos;

* Controlar: tudo corra de acordo com as regras.

2.2. Principios Gerais da Administracao Classica
« Divisdo do Trabalho: especializar funcdes;

* Autoridade e Responsabilidade: direito de mandar e
poder de se fazer obedecer;

« Disciplina: estabelecer convengdes, formais e infor-
mais com seus agentes, para trazer obediéncia e
respeito;

» Unidade de comando: recebimento de ordens de
apenas um superior — principio escalar;

 Unidade de direcdo: um s6 chefe e um s6 progra-
ma para um conjunto de operac¢des que tenham o
mesmo objetivo;

« Subordinacdo do particular ao geral: O interesse da
empresa deve prevalecer ao interesse individual;

» Remuneracdo do pessoal: premiar e recompensar;

« Centralizacdo: concentrar autoridade no topo;

» Cadeia escalar ou linha de comando: linha de autori-
dade que vai do topo ao mais baixo escalao;

» Ordem: um lugar para cada coisa e cada coisa em
seu lugar;

* Equidade: tratar de forma benevolente e justa;

« Estabilidade: manter as pessoas em suas fungdes
para que possam desempenhar bem;

« Iniciativa: liberdade de propor, conceber e executar;

« Espirito de equipe: harmonia e unido entre as pes-
soas.

Comparativo entre Administracao Cientifica e Es-
cola Classica

Enquanto a administracdo cientifica preocupava-se
na melhoria da produtividade no nivel operacional a ges-
tdo administrativa preocupava-se com a organizacdo em
geral e a busca da efetividade.

3. Abordagem burocratica

Defendida por Max Weber, que é considerado o “pai
da burocracia”, também tem como base a estrutura or-
ganizacional.

Weber distingue trés tipos de sociedade e autorida-
des legitimas:
* Tradicional: patrimonial, patriarcal, hereditario e de-
legavel.
» Carismdtica: personalistica, mistica.
« Legal, racional ou burocrdtica: impessoal, formal,
meritocratica.

Outro ponto destacado por Weber é a distincdo entre
Autoridade e Poder.
« Autoridade: probabilidade de que um comando ou or-
dem especifica seja obedecido — poder oficializado.
* Poder: potencial de exercer influéncia sobre outros,
imposicdo de arbitrio de uma pessoa sobre outras.
A Burocracia surge na década de 40 em razdo da fra-
gilidade da teoria classica e relacdes humanas, buscando
organizar de forma estavel, duradoura e especializada a
cooperacdo de individuos, apresentando uma aborda-
gem descritiva e explicativa, mantendo foco interno e
estudando a organizacdo como um todo.

Principais caracteristicas:

- Carater legal das normas;

« Carater formal das comunicacdes;

« Divisdo do trabalho e racionalidade;
* Impessoalidade do relacionamento;

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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* Hierarquizacao da autoridade;

* Rotinas e procedimentos padronizados;

» Competéncia técnica e mérito;

» Especializagdo da administracdo — separagao do pu-
blico e privado;

- Profissionalizagdo: especialista, assalariado; segue
carreira.

Vantagens Principais:

« Racionalidade

« Precisao na definicdo do cargo

* Rapidez nas decisdes

* Univocidade de interpretacdo

* Continuidade da organizacao:

» Reducgéo do atrito entre pessoas
« Constancia

« Confiabilidade

- Beneficios para as pessoas

« O nepotismo ¢é evitado, dificulta a corrupgao.

A maior vantagem é a democracia: em razado da im-
pessoalidade e das regras legais, que permitem igualda-
de de acesso.

Desvantagens

« Internalizacdo das normas;

* Excesso de formalismo e papelério;

« Resisténcia a mudancas;

* Despersonalizagao do relacionamento;

» Categorizacdo do relacionamento;

* Superconformidade as rotinas e procedimentos;
* Exibicao de sinais de autoridade;

« Dificuldades com clientes.

4. Abordagem sistémica

Defendida por Ludwig Von Bertalanffy, a Teoria de
Sistemas defende que os sistemas existem dentro de sis-
temas; apresenta a Teoria da forma ou Gestalt; os Siste-
mas abertos; tem um objetivo ou propodsito; e as partes
sao interdependentes, provocando globalismo.

Caracteristicas:

- Sistema é um conjunto ou combinacdo de partes,
formando um todo complexo ou unitario;

« Organizacdo como sistema vivo: organico

« Comportamento ndo deterministico e probabilistico;

- Interdependéncia entre as partes;

« Entropia: caracteristico dos sistemas fechados e or-
ganicos, estabelece que todas as formas de orga-
nizacdo tendem a desordem ou a morte;

» Negentropia ou Entropia negativa: os sistemas so-
ciais se reabastecem de energia, assegurando su-
primento continuo de materiais e pessoas;

» Homeostase dinamica ou Estado Firme: regula o sis-
tema interno para manter uma condigdo estavel,
mediante multiplos ajustes de equilibrio dinamico
de ruptura e inovacao;

« Fronteiras ou limites: define a area da acdo do siste-
ma e o grau de abertura em relacdo ao meio am-
biente;

- Diferenciacdo: os sistemas tendem a criar fungoes
especializadas — Integracao (coordenacao);

« Equifinalidade: um sistema pode alcancar o mesmo
estado final a partir de diferentes condicdes ini-
ciais;

* Resiliéncia: determina o grau de defesa ou vulnera-
bilidade do sistema a pressdes ambientais exter-
nas.

 Holismo: o sistema s6 pode ser explicado em sua
globalidade;

« Sinergia: o todo é maior que a soma das partes;

» Morfogénese: capacidade das organiza¢des de mo-
dificar a si mesmo e a estrutura;

* Fluxos: componentes que entram e saem do sistema
(informacdo, energia, material);

 Feedback: é a retroalimentacdo, como controle do
sistema, no qual os resultados retornam ao indivi-
duo, para que os procedimentos sejam analisados
e corrigidos;

» Homem Funcional: desempenha um papel especifi-
co nas organizagdes, inter-relacionando-se com os
demais individuos.

4.1. Evolucao da administracao e reformas admi-
nistrativas

A estruturagdo da Maquina Administrativa passou por
sete periodos, vindo de um modelo patrimonial perce-
bida até década de 30, na sequencia veio a Era Vargas,
onde vemos o modelo burocratico e na segunda metade
da década de 90, deu inicio a implementagdo do modelo
gerencial.

Podemos dividir essa estruturacdo em sete etapas,
quais sejam:

1) 1930 a 1945 - Burocratizacao da Era Vargas:
Nessa primeira etapa, em decorréncia do Estado
patrimonial, da falta de qualificacdo técnica dos
servidores, da crise econdmica mundial e da di-
fusdo da teoria keynesiana, que pregava a inter-
venc¢do do Estado na Economia, o governo auto-
ritdrio de Vargas resolve modernizar a maquina
administrativa brasileira através dos paradigmas
burocraticos difundidos por Max Weber. O auge
dessas mudancas ocorre em 1936 com a criacao
do Departamento Administrativo do Servigo Publi-
co (DASP), que tinha como atribuicdo modernizar
a maquina administrativa utilizando como instru-
mentos a afirmacdo dos principios do mérito, a
centralizacdo, a separacgdo entre publico e privado,
a hierarquia, a impessoalidade, a rigidez e univer-
salidade das regras e a especializacdo e qualifica-
¢do dos servidores.

2) 1956 a 1960 - A administracao paralela de JK: A
administracdo paralela foi um artificio utilizado pelo
governo JK para atingir o seu Plano de Metas e seguir
seu projeto desenvolvimentista. Surgiu com a criacdo
de estruturas alheias a Administracdo Direta.

3) 1967 - A reforma militar: Durante a ditadura
militar, a administracdo publica passa por novas
transformacdes, tais como: A ampliacdo da fun-
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