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—Unesp
( LETRA E FONEMA )

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz") e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). Significa
literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz". Fonologia é a parte da gramatica que estuda os sons da lin-
gua quanto a sua funcdo no sistema de comunicacao linguistica, quanto a sua organizagao e classificacdo. Cuida, também,
de aspectos relacionados a divisdo sildbica, a ortografia, a acentuacdo, bem como da forma correta de pronunciar certas
palavras. Lembrando que, cada individuo tem uma maneira propria de realizar estes sons no ato da fala. Particularidades na
pronuncia de cada falante sdo estudadas pela Fonética.

Na lingua falada, as palavras se constituem de fonemas; na lingua escrita, as palavras sdo reproduzidas por meio de
simbolos gréficos, chamados de letras ou grafemas. Da-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distincao de significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a distin¢ao
entre os pares de palavras:

amor —ator / morro —corro / vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da lingua portuguesa que estd em sua memdria: a imagem acustica que
vocé - como falante de portugués - guarda de cada um deles. E essa imagem acustica que constitui o fonema. Este forma
os significantes dos signos linguisticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra

- O fonema néo deve ser confundido com a letra. Esta é a representacéo grdfica do fonema. Na palavra sapo, por
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (Ié-se sé); ja na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (Ié-se zé).

- As vezes, o0 mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. E o caso do fonema /z/, que
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exilio.

- Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra “x”, por exemplo, pode representar:

- o fonema /sé/: texto

- o fonema /zé&/: exibir

- o fonema /che/: enxame

- 0 grupo de sons /ks/: tdxi

- O nimero de letras nem sempre coincide com o nimero de fonemas.

Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: tdxico
1234567 123456
Galho = fonemas:  /g/a/lh/o/ letras: galho
12 3 4 12345

" n

- As letras “m"” e "n", em determinadas palavras, ndo representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas
palavras, “m” e “n” indicam a nasalizacdo das vogais que as antecedem: /&/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; danca: o

", n un ", n

n" ndo é um fonema; o fonema é /a/, representado na escrita pelas letras “a” e “n".

- Aletra h, ao iniciar uma palavra, ndo representa fonema.
Hoje = fonemas: ho/j/e/ letras: hoje
123 1234

Classificacdo dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa sdo classificados em:

1) Vogais
As vogais sdo os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa lingua,
desempenham o papel de nucleo das silabas. Isso significa que em toda silaba ha, necessariamente, uma Unica vogal.
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Na producdo de vogais, a boca fica aberta ou entrea-
berta. As vogais podem ser:

- Orais: quando o ar sai apenas pela boca: /a/, /e/, /i/,
/o/, /u/.

- Nasais: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais.

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/8/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

- Atonas: pronunciadas com menor intensidade: até,
bola.

- Ténicas: pronunciadas com maior intensidade: até,
bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, pé

- Fechadas: més, luta, amor

- Reduzidas - Aparecem quase sempre no final das pa-
lavras: dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

2) Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, ndo sdo vogais.
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela uma
s6 emissdo de voz (uma silaba). Neste caso, estes fonemas
sdo chamados de semivogais. A diferenca fundamental en-
tre vogais e semivogais esta no fato de que estas nao de-
sempenham o papel de nucleo silabico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas silabas:
pa - pai. Na ultima silaba, o fonema vocalico que se destaca
€ 0 "a". Ele é a vogal. O outro fonema vocalico “i" ndo é tdo
forte quanto ele. E a semivogal. Outros exemplos: saudade,
historia, série.

3) Consoantes

Para a producao das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmdes encontra obstaculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruidos”, incapazes de atuar como nucleos silabicos.
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
gués, sempre consoam (“soam com”) as vogais. Exemplos:

/b/, 1t/ /d/, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos sdo agrupamentos de vogais e
semivogais, sem consoantes intermediérias. E importante
reconhecé-los para dividir corretamente os vocabulos em
silabas. Existem trés tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

: Y
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1) Ditongo

E 0 encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
versa) numa mesma silaba. Pode ser:

- Crescente: quando a semivogal vem antes da vogal:
sé-rie (i = semivogal, e = vogal)

- Decrescente: quando a vogal vem antes da semivo-
gal: pai (a = vogal, i = semivogal)

- Oral: quando o ar sai apenas pela boca: pai

- Nasal: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais: mde

2) Tritongo

E a sequéncia formada por uma semivogal, uma vo-
gal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa so silaba.
Pode ser oral ou nasal: Paraguati - Tritongo oral, qudo - Tri-
tongo nasal.

3) Hiato

E a sequéncia de duas vogais numa mesma palavra que
pertencem a silabas diferentes, uma vez que nunca ha mais
de uma vogal numa mesma silaba: saida (sa-i-da), poesia
(po-e-si-a).

Encontros Consonantais

O agrupamento de duas ou mais consoantes, sem vo-
gal intermediaria, recebe o nome de encontro consonantal.
Existem basicamente dois tipos:

1-) os que resultam do contato consoante + “I” ou “r”
e ocorrem numa mesma silaba, como em: pe-dra, pla-no,
a-tle-ta, cri-se.

2-) os que resultam do contato de duas consoantes
pertencentes a silabas diferentes: por-ta, rit-mo, lis-ta.

Ha ainda grupos consonantais que surgem no inicio
dos vocabulos; sdo, por isso, inseparaveis: pneu, gno-mo,
psi-c6-lo-go.

Digrafos

De maneira geral, cada fonema é representado, na es-
crita, por apenas uma letra: lixo - Possui quatro fonemas e
quatro letras.

Ha, no entanto, fonemas que séo representados, na es-
crita, por duas letras: bicho - Possui quatro fonemas e cinco
letras.

Na palavra acima, para representar o fonema /xe/ fo-
ram utilizadas duas letras: o “c” e 0 "h".

Assim, o digrafo ocorre quando duas letras sGo usadas
para representar um unico fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa lingua, ha um ndmero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:

consonantais e vocalicos.
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HARDWARE E SOFTWARE - CONCEITOS
BASICOS

HISTORICO

Os primeiros computadores construidos pelo homem
foram idealizados como maquinas para processar nUmeros
(o que conhecemos hoje como calculadoras), porém, tudo
era feito fisicamente.

Existia ainda um problema, porque as maquinas pro-
cessavam os numeros, faziam operacbes aritméticas, mas
depois nao sabiam o que fazer com o resultado, ou seja,
eram simplesmente maquinas de calcular, ndo recebiam
instrucdes diferentes e nem possuiam uma memoria. Até
entdo, os computadores eram utilizados para pouquissi-
mas func¢des, como calcular impostos e outras operagoes.
Os computadores de uso mais abrangente apareceram
logo depois da Segunda Guerra Mundial. Os EUA desen-
volveram — secretamente, durante o periodo — o primei-
ro grande computador que calculava trajetérias balisticas.
A partir dai, o computador comecou a evoluir num ritmo
cada vez mais acelerado, até chegar aos dias de hoje.

Cédigo Bindrio, Bit e Byte

O sistema binéario (ou codigo binario) é uma repre-
sentacdo numérica na qual qualquer unidade pode ser
demonstrada usando-se apenas dois digitos: 0 e 1. Esta é
a Unica linguagem que os computadores entendem. Cada
um dos digitos utilizados no sistema binario é chamado de
Binary Digit (Bit), em portugués, digito binario e representa
a menor unidade de informacdo do computador.

Os computadores geralmente operam com grupos de
bits. Um grupo de oito bits € denominado Byte. Este pode
ser usado na representacdo de caracteres, como uma letra
(A-Z), um namero (0-9) ou outro simbolo qualquer (#, %,
*?, @), entre outros.

Assim como podemos medir distancias, quilos, tama-
nhos etc., também podemos medir o tamanho das infor-
macoes e a velocidade de processamento dos computa-
dores. A medida padrao utilizada é o byte e seus multiplos,
conforme demonstramos na tabela abaixo:

1 BYTE 8 Bits (1 caracter)
1 KILOBYTE (KB) 1024 Bytes (milhares)
1 MEGABYTE (MB) 1024 KB (milh3es)
1 GIGABYTE (GB) 1024 MB (bilhdes)
1 TERABYTE 9TB) 1024 GB (trilhdes)

INFORMATICA BASICA
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MAINFRAMES

Os computadores podem ser classificados pelo porte.
Basicamente, existem os de grande porte — mainframes
— e os de pequeno porte — microcomputadores — sen-
do estes ultimos divididos em duas categorias: desktops ou
torres e portateis (notebooks, laptops, handhelds e smar-
tphones).

Conceitualmente, todos eles realizam fungdes internas
idénticas, mas em escalas diferentes.

Os mainframes se destacam por ter alto poder de pro-
cessamento, muita capacidade de memoria e por controlar
atividades com grande volume de dados. Seu custo é bas-
tante elevado. Sdo encontrados, geralmente, em bancos,
grandes empresas e centros de pesquisa.

CLASSIFICAGAO DOS COMPUTADORES

A classificacdo de um computador pode ser feita de
diversas maneiras. Podem ser avaliados:

e (Capacidade de processamento;

e Velocidade de processamento;

e Capacidade de armazenamento das informacdes;

e Sofisticacdo do software disponivel e compatibi-
lidade;

e Tamanho da memodria e tipo de CPU (Central Pro-
cessing Uni), Unidade Central de Processamento.

TIPOS DE MICROCOMPUTADORES

Os microcomputadores atendem a uma infinidade de
aplicagdes. Sdo divididos em duas plataformas: PC (compu-
tadores pessoais) e Macintosh (Apple).

Os dois padroes tém diversos modelos, configuragdes
e opcionais. Além disso, podemos dividir os microcomputa-
dores em desktops, que sdo os computadores de mesa, com
uma torre, teclado, mouse e monitor e portateis, que podem
ser levados a qualquer lugar.




DESKTOPS

Sao os computadores mais comuns. Geralmente dis-
pdem de teclado, mouse, monitor e gabinete separados
fisicamente e nao sdo movidos de lugar frequentemente,
uma vez que tém todos os componentes ligados por cabos.

Séo compostos por:

e  Monitor (video)

e Teclado

e Mouse

e Gabinete: Placa-méae, CPU (processador), memo-
rias, drives, disco rigido (HD), modem, portas USB etc.

PORTATEIS

Os computadores portateis possuem todas as partes
integradas num s6 conjunto. Mouse, teclado, monitor e
gabinete em uma Unica peca. Os computadores portateis
comecaram a aparecer no inicio dos anos 80, nos Estados
Unidos e hoje podem ser encontrados nos mais diferen-
tes formatos e tamanhos, destinados a diferentes tipos de
operagoes.

LAPTOPS

Também chamados de notebooks, sdo computadores
portateis, leves e produzidos para serem transportados fa-
cilmente. Os laptops possuem tela, geralmente de Liquid
Crystal Display (LCD), teclado, mouse (touchpad), disco ri-
gido, drive de CD/DVD e portas de conexdo. Seu home vem
da juncdo das palavras em inglés lap (colo) e top (em cima),
significando “computador que cabe no colo de qualquer
pessoa”.

NETBOOKS_

Sdo computadores portateis muito parecidos com o
notebook, porém, em tamanho reduzido, mais leves, mais
baratos e ndo possuem drives de CD/ DVD.

PDA

E a abreviacdo do inglés Personal Digital Assistant e
também sdo conhecidos como palmtops. Sdo computado-
res pequenos e, geralmente, ndo possuem teclado. Para a
entrada de dados, sua tela é sensivel ao toque. E um assis-
tente pessoal com boa quantidade de memoria e diversos
programas para uso especifico.

SMARTPHONES

Sao telefones celulares de Ultima geracdo. Possuem
alta capacidade de processamento, grande potencial de
armazenamento, acesso a Internet, reproduzem musicas,
videos e tém outras funcionalidades.

: Y
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Sistema de Processamento de Dados

Quando falamos em “Processamento de Dados” trata-
mos de uma grande variedade de atividades que ocorre
tanto nas organizagdes industriais e comerciais, quanto na
vida diaria de cada um de nos.

Para tentarmos definir o que seja processamento de
dados temos de ver o que existe em comum em todas es-
tas atividades. Ao analisarmos, podemos perceber que em
todas elas sdo dadas certas informacdes iniciais, as quais
chamamos de dados.

E que estes dados foram sujeitos a certas transforma-
¢Oes, com as quais foram obtidas as informacdes.

O processamento de dados sempre envolve trés fases
essenciais: Entrada de Dados, Processamento e Saida da
Informacéao.

Para que um sistema de processamento de dados fun-
cione ao contento, faz-se necessario que trés elementos
funcionem em perfeita harmonia, sédo eles:

Hardware

Hardware é toda a parte fisica que compde o sistema
de processamento de dados: equipamentos e suprimentos
tais como: CPU, disquetes, formularios, impressoras.

Software

E toda a parte légica do sistema de processamento de
dados. Desde os dados que armazenamos no hardware, até
0Ss programas que 0s processam.

Peopleware

Esta é a parte humana do sistema: usuarios (aqueles
que usam a informatica como um meio para a sua ativi-
dade fim), programadores e analistas de sistemas (aqueles
que usam a informética como uma atividade fim).

Embora ndo pareca, a parte mais complexa de um sis-
tema de processamento de dados é, sem duvida o People-
ware, pois por mais moderna que sejam 0s equipamentos,
por mais fartos que sejam os suprimentos, e por mais inte-
ligente que se apresente o software, de nada adiantara se
as pessoas (peopleware) ndo estiverem devidamente trei-
nadas a fazer e usar a informatica.

O alto e acelerado crescimento tecnolégico vem apri-
morando o hardware, seguido de perto pelo software.
Equipamentos que cabem na palma da méo, softwares que
transformam fantasia em realidade virtual ndo sdo mais
novidades. Entretanto ainda temos em nossas empresas
pessoas que sequer tocaram algum dia em um teclado de
computador.

Mesmo nas mais arrojadas organizagdes, o relaciona-
mento entre as pessoas dificulta o tramite e consequente
processamento da informacdo, sucateando e subutilizando
equipamentos e softwares. Isto pode ser vislumbrado, so-
bretudo nas institui¢des publicas.
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LEI N.° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE
1990: DO PROVIMENTO; DA VACANCIA; DA
REMOCAO; E DA REDISTRIBUICAO; DO REGIME
DISCIPLINAR.

REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS
CIVIS DA UNIAO (LEI N° 8.112/1990 E SUAS ALTERA-
COES)

Das Disposicoes Preliminares

Titulo |
Capitulo Unico
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° 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.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa le-
galmente investida em cargo publico.

Art. 3° Cargo publico é o conjunto de atribuicdes e res-
ponsabilidades previstas na estrutura organizacional que
devem ser cometidas a um servidor.

Pardgrafo tnico. Os cargos publicos, acessiveis a todos
os brasileiros, sdo criados por lei, com denominacéo pro-
pria e vencimento pago pelos cofres publicos, para provi-
mento em carater efetivo ou em comissdo.

Art. 4° E proibida a prestacdo de servicos gratuitos,
salvo os casos previstos em lei.

Por regime juridico dos servidores deve-se entender o
conjunto de regras referentes a todos os aspectos da re-
lacdo entre o servidor publico e a Administracdo. Envolve
tanto questdes inerentes a ocupacao do cargo quanto di-
reitos e deveres, entre outras.

Aplica-se na esfera federal, tanto para a Administracdo
direta quanto para a indireta.

A lei criard o cargo publico, que podera ser efetivo,
caso em que o ingresso se dard mediante concurso, ou em
comissdo, quando por uma relagdo de confianca o superior
puder nomear seus funcionarios enquanto estiver ocupan-
do aquela posicao de chefia.

Todo servico publico serd remunerado pelos cofres publicos.

Do Provimento, Vacancia, Remocao, Redistribuicao
e Substituicao

Titulo Il
Do Provimento, Vacancia, Remocdao, Redistribuicdo
e Substituicao

Basicamente, provimento é a ocupacao do cargo
por uma pessoa, transformando-a em servidora publi-
ca; enquanto vacancia é o que se da quando um cargo
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fica livre; remocao é o deslocamento do servidor;
redistribuicdo é o deslocamento de um cargo para
outro orgao; substituicio é a mudanca de uma pes-
soa que esta ocupando cargo de chefia ou direcao
por outra.

Capitulo |
Do Provimento

Segundo Hely Lopes Meirelles', provimento “é o
ato pelo qual se efetua o preenchimento do cargo
publico, com a designacdao de seu titular”, poden-
do ser originario ou inicial se o agente nao possui
vinculacdo anterior com a Administracao Publica; ou
derivado, que pressupde a existéncia de um vincu-
lo com a Administracdo, o qual pode ser horizontal,
sem ascensao na carreira, ou vertical, com ascensio
na carreira.

Secdo |
Disposicoes Gerais

Art. 5° Sdo requisitos basicos para investidura em
cargo publico:

| - a nacionalidade brasileira;

Nacional é o que possui vinculo politico-juridico
com um Estado, fazendo parte de seu povo na qualida-
de de cidadao.

Il - 0 gozo dos direitos politicos,

Direitos politicos sdo os direitos garantidos ao ci-
dadéao que envolvem sua participagdo direta ou indireta
nas decisdes politicas do Estado. No Brasil, se encon-
tram nos artigos 14 e 15 da Constituicdo Federal.

Il - a quitagcGo com as obrigacbes militares e elei-
torais;

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

Ensino fundamental, ensino médio ou ensino supe-
rior, conforme a complexidade das fun¢des do cargo.

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

§ 1° As atribuicées do cargo podem justificar a exi-
géncia de outros requisitos estabelecidos em lei.

P. ex., 3 anos de atividade juridica para cargos de
membros do Ministério Publico ou da Magistratura.

§ 2° As pessoas portadoras de deficiéncia é asse-
gurado o direito de se inscrever em concurso publico para
provimento de cargo cujas atribuicdes sejam compativeis
com a deficiéncia de que sdo portadoras; para tais pes-
soas serdo reservadas até 20% (vinte por cento) das vagas
oferecidas no concurso.

Cotas para deficientes.

1 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasilei-
ro. Sdo Paulo: Malheiros, 1993.




§ 3° As universidades e institui¢des de pesquisa cien-
tifica e tecnolégica federais poderdo prover seus cargos
com professores, técnicos e cientistas estrangeiros, de
acordo com as normas e os procedimentos desta Lei.

Excecao ao inciso | do art. 5°.

Art. 6° O provimento dos cargos publicos far-se-d
mediante ato da autoridade competente de cada Po-
der.

Art. 7° A investidura em cargo publico ocorrerd
com a posse.

Por investidura entende-se a instala¢cdo formal em
um cargo publico, o que se dard quando a pessoa for
empossada.

Art. 8° Sdo formas de provimento de cargo publico:
| - nomeacgao;

Il - promocgao;

Ill e IV - (Revogados)

V - readaptacéo,

VI - reversdo;

VIl - aproveitamento;

VIl - reintegracao;

IX - reconducéo.

Detalhes adiante.

Secdo Il
Da Nomeacdo

Art. 9° A nomeacgdo far-se-a:

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

Il - em comissdo, inclusive na condicdo de interi-
no, para cargos de confianca vagos.

Pardgrafo tnico. O servidor ocupante de cargo em
comissd@o ou de natureza especial poderd ser nomea-
do para ter exercicio, interinamente, em outro cargo de
confianca, sem prejuizo das atribuicdes do que atual-
mente ocupa, hipdtese em que deverd optar pela re-
muneracdo de um deles durante o periodo da interi-
nidade.

O cargo em comissdo é temporario e ndo depende
de concurso publico. Se o servidor for nomeado para
outro cargo em comissdo poderad exercer ambos de
maneira interina (temporaria), mas somente podera
receber remuneracado por um deles, o que optar.

Art. 10. A nomeacdo para cargo de carreira ou
cargo isolado de provimento efetivo depende de pré-
via habilitacGo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, obedecidos a ordem de classificagéo e
o prazo de sua validade.

Pardgrafo unico. Os demais requisitos para o in-
gresso e o desenvolvimento do servidor na carreira, me-
diante promocgdo, serdo estabelecidos pela lei que fixar
as diretrizes do sistema de carreira na Administracdo
Publica Federal e seus regulamentos.

: Y
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Secdo Il
Do Concurso Publico

Art. 11. O concurso serd de provas ou de provas e titulos,
podendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuserem
a lei e o requlamento do respectivo plano de carreira, condicio-
nada a inscri¢do do candidato ao pagamento do valor fixado
no edital, quando indispensdvel ao seu custeio, e ressalvadas
as hipéteses de isengdo nele expressamente previstas.

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

§ 1° O prazo de validade do concurso e as condi¢bes de
sua realizag@o serdo fixados em edital, que serd publicado
no Didrio Oficial da Unido e em jornal didrio de grande cir-
culagdo.

§ 2° Néo se abrirda novo concurso enquanto houver can-
didato aprovado em concurso anterior com prazo de valida-
de ndo expirado.

No concurso de provas o candidato é avaliado ape-
nas pelo seu desempenho nas provas, ao passo que nos
concursos de provas e titulos o seu curriculo em toda sua
atividade profissional também é considerado.

O edital delimita questdes como valor da taxa de inscri-
¢do, casos de isengdo, numero de vagas e prazo de validade.

Secdo IV
Da Posse e do Exercicio

Art. 13. A posse dar-se-d pela assinatura do respectivo
termo, no qual deverdo constar as atribuicées, os deveres,
as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocu-
pado, que ndo poderdo ser alterados unilateralmente, por
qualquer das partes, ressalvados os atos de oficio previstos
em lei

§ 1° A posse ocorrerd no prazo de trinta dias contados
da publicacdo do ato de provimento.

§ 2° Em se tratando de servidor, que esteja na data de
publicacdo do ato de provimento, em licenga prevista nos in-
cisos I, Ill e V do art. 81, ou afastado nas hipéteses dos incisos
I, IV, VI, VIli, alineas “a”, "b", 'd", "e” e “f", IX e X do art. 102, o
prazo serd contado do término do impedimento.

§ 3° A posse poderd dar-se mediante procuracéo espe-
cifica.

§ 4° S6 haverd posse nos casos de provimento de cargo
por nomeacgao.

§ 5° No ato da posse, o servidor apresentard declaracéo
de bens e valores que constituem seu patrimoénio e declara-
¢do quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou
fungdo publica.

§ 6° Serd tornado sem efeito o ato de provimento se a
posse ndo ocorrer no prazo previsto no § 1° deste artigo.

O termo de posse é dotado de contetdo especifico. E
possivel tomar posse mediante procuracdo especifica. Ndo
ha posse nos cargos em comissao. A declaragdo de bens e
valores visa permitir a verificacdo da situagao financeira do
servidor, de forma a perceber se ele enriqueceu despropor-
cionalmente durante o exercicio do cargo.
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NOGOES DE ADMINISTRAGAO: CONCEITOS
BASICOS; TIPOS DE ORGANIZACAO.
ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS.
DEPARTAMENTALIZACAO.

Beneficios de uma estrutura adequada.

Identificagdo das tarefas necessarias;
e Organizagdo das fungdes e responsabilidades;
Informacodes, recursos, e feedback aos emprega-
dos;
e Medidas de desempenho compativeis com os ob-
jetivos;
e Condicoes motivadoras.

Estrutura:

Toda empresa possui dois tipos de estrutura: Formal e
informal.

Elaboracéo da estrutura organizacional

E o conjunto ordenado de responsabilidades, autori-
dades, comunicacdes e
decisbes das unidades organizacionais de uma em-
presa.

N&o é estatica.
E representada graficamente pelo organograma.
E dinamica.

e Deve ser delineada de forma a alcancar os objeti-
vos institucionais.

e (Delinear = Criar, aprimorar).

e Deve ser planejada.

O Planejamento deve estar voltado para os seguintes
objetivos:

e Identificar as tarefas fisicas e mentais que preci-
sam ser desempenhadas.

e Agrupar as tarefas em funcdes que possam ser
bem desempenhadas e atribuir sua responsabilidade a
pessoas ou grupos.

e  Proporcionar aos empregados de todos os niveis:

v' Informacao.

v" Recursos para o trabalho.

v Medidas de desempenho compativeis com obje-
tivos e metas.

v" Motivacao.

Tipos de estrutura organizacional

v" Funcional.
v Clientes.
v Produtos.

v' Territorial.
v' Por projetos.
v Matricial.

Desenvolvimento, implantacdao e avaliacdo de es-

trutura organizacional.

das
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No desenvolvimento considerar:
V' Seus componentes.

v" Condicionantes.

v" Niveis de influéncia.

v Niveis de abrangéncia.

Implantacdo / Ajustes
v Participagao dos funcionarios
v' Motivar

Avaliar
v" Quanto ao alcance dos objetivos
v" Influencia dos aspectos formais e informais

Componentes da estrutura organizacional

O Sistema de responsabilidade, constituido por:

v' Departamentalizacao;
v" Linha e assessoria; e
v Especializacdo do trabalho.

O Sistema de autoridade, constituido por:

v" Amplitude administrativa ou de controle;
v Niveis hierarquicos;

v Delegacao;

v Centralizacdo/descentralizacdo.

O Sistema de comunicacdes (Resultado da interacao
unidades organizacionais), constituida por:

O que,

Como,

Quando,

De quem,

Para quem.

SNANENENRN

Condicionantes da estrutura organizacional.

Sao Quatro:

v" Objetivos e estratégias,
v' Ambiente,

v' Tecnologia,

v" Recursos humanos.
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Niveis de influéncia da estrutura organizacional.

Sé&o trés:

v" Nivel estratégico,
v Nivel tatico,

v" Nivel operacional.

Niveis de abrangéncia da estrutura organizacional.

Trés niveis podem ser considerados quando do desen-
volvimento e implantacdo da estrutura organizacional:

v" Nivel da empresa,

v" Nivel da UEN - Unidade Estratégica de Negdcio

v" Nivel da Corporacéo.

Condicionantes da estrutura organizacional.

v' Fator humano

A empresa funciona por meio de pessoas, a eficiéncia
depende da qualidade intrinseca e do valor e da integracdo
dos homens que ela organiza.

Ao desenvolver uma estrutura organizacional deve-se
levar em consideracdo o comportamento e o conhecimen-
to das pessoas que irdo desempenhar func¢des.

N&o podemos nos esquecer da MOTIVACAO.

v Fator ambiente externo

Avaliacdo das mudancas e suas influéncias.

v Fator sistema de objetivos e estratégias

Quando os objetivos e estratégias estdo bem definidos
e claros, € mais facil organizar. Sabe-se o que se espera de
cada um.

v' Fator tecnologia
Conhecimentos
Equipamentos

Implantacdo da estrutura organizacional

Trés aspectos devem ser considerados:

e A mudanca na estrutura organizacional.
e O processo de implantagdo; e
e Asresisténcias que podem ocorrer.

Avaliacao da estrutura organizacional

 Levantamento

* Anélise

« Avaliacdo

« Politicas de avaliacdo de estruturas.

DEPARTAM ENTALIZAGAO

E uma diviséo do trabalho por especializa¢do dentro da
estrutura organizacional da empresa.

Departamentalizacdo é o agrupamento, de acordo com
um critério especifico de homogeneidade, das atividades e
correspondente recursos (humanos, financeiros, materiais
e equipamentos) em unidades organizacionais.

: o
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Existem diversas maneiras basicas pelas quais as orga-
nizagdes decidem sobre a configuracdo organizacional que
sera usada para agrupar as varias atividades. O processo
organizacional de determinar como as atividades devem
ser agrupadas chama-se Departamentalizacao.

Formas de Departamentalizar:
Funcao

Produto ou servico
Territorio

Cliente

Processo

Projeto

Matricial

Mista

e 6 o o o o o o

Deve-se notar, no entanto, que a maioria das organi-
zagOes usa uma abordagem da contingéncia a Departa-
mentalizacdo: isto é, a maioria usard mais de uma destas
abordagens usadas em algumas das maiores organizacdes.
A maioria usa a abordagem funcional na cupula e outras
nos niveis mais baixos.

Departamentalizacdo Por Funcées: A Departamenta-
lizagdo funcional agrupa fun¢des comuns ou atividades se-

melhantes para formar uma unidade organizacional. Assim
todos os individuos que executam funcdes semelhantes
ficam reunidos, todo o pessoal de vendas, todo o pessoal
de contabilidade, todo o pessoal de secretaria, todas as en-
fermeiras, e assim por diante.

A Departamentalizacdo funcional pode ocorrer em
qualquer nivel e € normalmente encontrada muito préximo
a cupula.

Vantagens: As vantagens principais da abordagem fun-
cional séo:

e Mantém o poder e o prestigio das func¢des prin-
cipais

»  Cria eficiéncia através dos principios da especia-
lizacdo.

*  Centraliza a pericia da organizacao.

e Permite maior rigor no controle das funcdes pela
alta administracao.

*  Seguranca na execucao de tarefas e relacionamen-
to de colegas.

*  Aconselhada para empresas que tenham poucas
linhas de produtos.

Desvantagens: Existem também muitas desvantagens
na abordagem funcional.

Entre elas podemos dizer:

* A responsabilidade pelo desempenho total estéa
somente na clpula.

»  Cada gerente fiscaliza apenas uma funcao estreita

* O treinamento de gerentes para assumir a posicao
no topo é limitado.

* A coordenacédo entre as funcdes se torna comple-
xa e mais dificil quanto a organizacdo em tamanho e am-
plitude.

*  Muita especializacdo do trabalho.
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Departamentalizacdo De Produto: £ feito de acordo
com as atividades inerentes a cada um dos produtos ou

servigos da empresa.

Exemplos de Departamentalizacdo de produto:

1- Lojas de departamentos

2- A Ford Motor Company tem as suas divisdes Ford,
Mercury e Lincoln Continental.

3- Um hospital pode estar agrupado por servicos pres-
tados, como cirurgia, obstetricia, assisténcia coronariana.

Vantagens: Algumas das vantagens da Departamenta-
lizacao de produtos sao:

*  Pode-se dirigir atencao para linhas especificas de
produtos ou servicos.

* A coordenacdo de funcbes ao nivel da divisdo de
produto torna-se melhor.

*  Pode-se atribuir melhor a responsabilidade quan-
to ao lucro.

»  Facilita a coordenacao de resultados.

*  Propicia a alocagdo de capital especializado para
cada grupo de produto.

*  Propicia condi¢des favoraveis para a inovacgao e
criatividade.

Desvantagens:_

*  Exige mais pessoal e recursos de material, po-
dendo dai resultar duplicacdo desnecessaria de recursos e
equipamento.

*  Pode propiciar o aumento dos custos pelas dupli-
cidades de atividade nos vérios grupos de produtos.

*  Pode criar uma situacdo em que os gerentes de
produtos se tornam muito poderosos, o que pode desesta-
bilizar a estrutura da empresa.

Departamentalizacdo Territorial: Algumas vezes
mencionadas como regional, de area ou geografica. E

0 agrupamento de atividades de acordo com os lugares
onde estdo localizadas as operagdes. Uma empresa de
grande porte pode agrupar suas atividades de vendas em
areas do Brasil como a regido Nordeste, regido Sudeste, e
regido Sul. Muitas vezes as filiais de bancos sao estabeleci-
das desta maneira.

As vantagens e desvantagens da Departamentalizagdo
territorial sdo semelhantes as dadas para a Departamenta-
lizacao de produto. Tal grupamento permite a uma divisdao
focalizar as necessidades singulares de sua area, mas exi-
ge coordenacao e controle da administracdo de clpula em
cada regido.

Departamentalizacdo Por Cliente: A Departamenta-
lizacao de cliente consiste em agrupar as atividades de tal

modo que elas focalizem um determinado uso do produ-
to ou servico. A Departamentalizacdo de cliente é usada
principalmente no grupamento de atividade de vendas ou
Servigos.

A principal vantagem:
* aadaptabilidade uma determinada clientela.

@ NovA :

CONCURSOS

Desvantagens:

»  Dificuldade de coordenacao.

»  Subutilizacdo de recursos e concorréncia entre os
gerentes para concessdes especiais em beneficio de seus
proprios clientes.

Departamentalizacdo por Processo ou Equipamen-
to: E 0 agrupamento de atividades que se centralizam nos

processos de producdo ou equipamento. E encontrada
com mais frequéncia em producdo. As atividades de uma
fabrica podem ser grupadas em perfuracdo, esmerilamen-
to, soldagem, montagem e acabamento, cada qual em seu
departamento.

Vantagens:

*  Maior especializacao de recursos alocados.

*  Possibilidade de comunicagdo mais rapida de in-
formacgdes técnicas.

Desvantagens:

*  Possibilidade de perda da visdo global do anda-
mento do processo.

*  Flexibilidade restrita para ajustes no processo.

Departamentalizacdo Por Projeto: Aqui as pessoas
recebem atribuicbes temporarias, uma vez que o projeto

tem data de inicio e término. Terminado o projeto as pes-
soas sdo deslocadas para outras atividades. Por exemplo:
uma firma contabil poderia designar um sécio (como admi-
nistrador de projeto), um contador sénior, e trés contadores
juniores para uma auditoria que esta sendo feita para um
cliente. Uma empresa manufatureira, um especialista em
producdo, um engenheiro mecanico e um quimico pode-
riam ser indicados para, sob a chefia de um administrador
de projeto, completar o projeto de controle de poluigdo.
Em cada um destes casos, o administrador de projeto se-
ria designado para chefiar a equipe, com plena autoridade
sobre seus membros para a atividade especifica do projeto.

DepartamentalizacdGo De Matriz: A Departamentali-
zacdo de matriz é semelhante a de projeto, com uma exce-

¢ao principal. No caso da Departamentaliza¢do de matriz, o
administrador de projeto ndo tem autoridade de linha so-
bre os membros da equipe. Em lugar disso, a organizagao
do administrador de projeto é sobreposta aos varios de-
partamentos funcionais, dando a impressdo de uma matriz.

A organizagdo de matriz proporciona uma hierarquia
gue responde rapidamente as mudancas em tecnologia.
Por isso, é tipicamente encontrada em organizacao de
orientacdo técnica, também é usada por empresas com
projetos de constru¢do complexos

Vantagens:

*  Permitem comunicagdo aberta e coordenacdo de
atividades entre os especialistas funcionais relevantes.

*  Capacita a organizacao a responder rapidamente
a mudanca.

*  Sdo abordagens orientadas para a tecnologia.
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