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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 organizagdo e classificagcdo. Cuida, também,
de aspectos relacionados a divisdo silabica, 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 nao deve ser confundido com a letra. Esta é a representacédo 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/ (1é-se zé).

- As vezes, o 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
1234 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; danga: o

" n u_n ", 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 séo 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, p6

- 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/ /ds, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

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

: o
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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 so6 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 sdo 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 numero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:

consonantais e vocalicos.
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/
1 CONCEITOS BASICOS DE RACIOCINIO

LOGICO: PROPOSICOES; VALORES LO-
GICOS DAS PROPOSICOES;
SENTENCAS ABERTAS; NUMERO DE
LINHAS DA TABELA VERDADE; CONECTIVOS;
PROPOSICOES SIMPLES; PROPOSICOES
COMPOSTAS. 2 TAUTOLOGIA.

\_ %

Proposicao
Definicdo: Todo o conjunto de palavras ou simbolos
que exprimem um pensamento de sentido completo.

Nossa professora, bela definicdo!
N&o entendi nada!

Vamos pensar que para ser proposicdo a frase tem que
fazer sentido, mas ndo s6 sentido no nosso dia a dia, mas
também no sentido logico.

Para uma melhor definicdo dentro da logica, para ser
proposicdo, temos que conseguir julgar se a frase é verda-
deira ou falsa.

Exemplos:

(A) A Terra é azul.

Conseguimos falar se é verdadeiro ou falso? Entdo é
uma proposi¢ao.

(B) 4/2>2

e .~ 4 .
Como ¥2 =1,41, entdo a proposicdo tem valor légico
falso.

Todas elas exprimem um fato.

Agora, vamos pensar em uma outra frase:

O dobrode 1 é 2?

Sim, correto?

Correto. Mas é uma proposi¢éo?

Nao! Porque sentencas interrogativas, ndo podemos
declarar se é falso ou verdadeiro.

Bruno, va estudar.

E uma declaragdo imperativa, e da mesma forma, ndo
conseguimos definir se é verdadeiro ou falso, portanto, ndo
é proposicao.

Passei!

Ahh isso é muito bom, mas infelizmente, ndo podemos
de qualquer forma definir se é verdadeiro ou falso, porque
€ uma sentenca exclamativa.

RACIOCINIO LOGICO
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Vamos ver alguns principios da légica:

L. Principio da ndo Contradi¢do: uma proposicdo ndo
pode ser verdadeira “e” falsa ao mesmo tempo.
I Principio do Terceiro Excluido: toda proposicdo
"ou” é verdadeira "ou” é falsa, isto é, verifica-se
sempre um desses casos e hunca um terceiro caso.

Valor Logico das Proposicoes

Definicdo: Chama-se valor l6gico de uma proposicao a
verdade, se a proposicao é verdadeira (V), e a falsidade, se
a proposicao é falsa (F).

Exemplo

p: Thiago é nutricionista.

V(p)= V essa é a simbologia para indicar que o valor
l6gico de p é verdadeira, ou

V(p)= F

Basicamente, ao invés de falarmos, é verdadeiro ou fal-
so, devemos falar tem o valor l6gico verdadeiro, tem valor
l6gico falso.

Classificacao

Proposicdo simples: ndo contém nenhuma outra pro-
posicdo como parte integrante de si mesma. Sdo geral-
mente designadas pelas letras latinas mindsculas p,q,rs...

u,n

E depois da letra colocamos “:

Exemplo:
p: Marcelo é engenheiro
g: Ricardo é estudante

Proposicdo composta: combina¢do de duas ou mais
proposicoes. Geralmente designadas pelas letras maiuscu-
lasP QR S,..

Exemplo:
P: Marcelo é engenheiro e Ricardo é estudante.
Q: Marcelo é engenheiro ou Ricardo é estudante.

Se quisermos indicar quais proposi¢des simples fazem
parte da proposi¢do composta:

P(p.q)

Se pensarmos em gramatica, teremos uma proposicao
composta quando tiver mais de um verbo e proposi¢ao
simples, quando tiver apenas 1. Mas, lembrando que para
ser proposicao, temos que conseguir definir o valor ldgico.

Conectivos

Agora vamos entrar no assunto mais interessante: o
que liga as proposicoes.

Antes, estdvamos vendo mais a teoria, a partir dos co-
nectivos vem a parte pratica.




Definicao
Palavras que se usam para formar novas proposi¢oes,
a partir de outras.

Vamos pensar assim: conectivos? Conectam alguma
coisa?

Sim, vdo conectar as proposicdes, mas cada conetivo
terd um nome, vamos ver?

-Negacao

{extma:nﬁn, € falzo que nio & verdade que, & mentira que
simbolo:~, -

Exemplo
p: Livia é estudante.
~p: Livia ndo é estudante.

g: Pedro ¢ loiro.
-q: E falso que Pedro ¢ loiro.

r: Erica 1& muitos livros.
~r: Nao é verdade que Erica |é muitos livros.

s: Cecilia € dentista.
=s: E mentira que Cecilia é dentista.

-Conjuncao

extensa: "e”, "nem”, "mas também”, "como também", "além de (disso, disto, daquilo)”.
"quanto” (depois de tanta), "bem como”, "mas”, "porém”, "todavia”,"entretanta”,
"no entanto”,"sendo”, "nio obstante”, "contudo” etc.
Simbelo: A

Nossa, sdo muitas formas de se escrever com a con-
juncéo.
N&o precisa decorar todos, alguns sdo mais usuais: “e”,

" [

mas”, "porém”

Exemplos

p: Vinicius é professor.

g: Camila é médica.

p/\q: Vinicius é professor e Camila é médica.
p/\q: Vinicius é professor, mas Camila é médica.
p/\q: Vinicius é professor, porém Camila é médica.

- Disjuncao

{extgﬂsa: e Ol
simbolo: v

p: Vitor gosta de estudar.
g: Vitor gosta de trabalhar

pVq: Vitor gosta de estudar ou Vitor gosta de traba-
Ihar.

: Y

RACIOCINIO LOGICO

NOVA

CONCURSOS

- Disjuncao Exclusiva

Extensa: Ou...ou...
Simbolo:

p: Vitor gosta de estudar.
g: Vitor gosta de trabalhar

pV g Ou Vitor gosta de estudar ou Vitor gosta de tra-
balhar.

-Condicional

Extenso: Se...entdo.., E necessério que, Condicdo ne-
cessaria

Simbolo: —

Exemplos

p—q: Se chove, entdo faz frio.

p—q: E suficiente que chova para que faca frio.
p—q: Chover é condicdo suficiente para fazer frio.
p—q: E necessario que faca frio para que chova.
p—q: Fazer frio é condicdo necessaria para chover.

-Bicondicional
Extenso: se, e somente se, ...
Simbolo:~

p: Lucas vai ao cinema
g: Danilo vai ao cinema.

p<q: Lucas vai ao cinema se, e somente se, Danilo vai
ao cinema.

Referéncias
ALENCAR FILHO, Edgar de - Iniciacdo a légica mate-
matica — Sdo Paulo: Nobel — 2002.

Questoes

01. (IFBAIANO - Assistente em Administracao -
FCM/2017) Considere que os valores l6gicos de p e g sdo
V e F, respectivamente, e avalie as proposicdes abaixo.

I-p-~(p V ~q)éverdadeiro

II- ~p = ~p /\ q é verdadeiro

- p — q é falso

V- ~(~pV q) —p A ~qéfalso

Esta correto apenas o que se afirma em:

(A)Tell
(B) I I eI
©1lelV.

(D) I e IIL.

()l elV.
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ADMINISTRAGAO PUBLICA: PRINCIPIOS
BASICOS.

A estrutura do Estado Brasileiro é uma Republica, ou
seja, o Chefe de Estado é eleito pelo povo, Republica essa
formada pela Unido, Estados e Municipios, onde o exercicio
do poder ¢é atribuido a Poderes distintos, independentes
e harmonicos entre si, sendo esses poderes o Legislativo
(responsavel pela elaboracao das leis), Executivo (execucao
dos programas de governo) e Judiciario (solucionador dos
conflitos entre cidad&os, entidades e Estado).

Além dessas caracteristicas a Estrutura apresenta um
sistema politico pluripartidario, ou seja, é cabivel o surgi-
mento e a regularizacdo de varios partidos politicos, sendo
esses, a associacao livre e voluntaria de pessoas que co-
mungam dos mesmos objetivos, interesses e ideais.

A Administracdo Publica é a atividade do Estado exer-
cida pelos seus 6rgdos encarregados do desempenho das
atribuicbes publicas, em outras palavras é o conjunto de
orgaos e funcdes instituidos e necessarios para a obtencdo
dos objetivos do governo.

A atividade administrativa, em qualquer dos poderes
ou esferas, obedece aos principios da legalidade, impessoa-
lidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, como impde a
norma fundamental do artigo 37 da Constituicdo da Re-
publica Federativa do Brasil de 1988, que assim dispde em
seu caput: "Art. 37. A administracéo publica direta e indireta
de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legali-
dade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e,
também, ao seguinte”.

Antes de falarmos dos principios que regem a Admi-
nistracdo Federal em especifico, vamos discorrer sobre os
principios basicos da Administracdo Publica.

Para auxiliar no processo de memorizagdo de vocés,
vamos fazer uso do mnemonico:

LI MPE

L (legalidade); I (impessoalidade); M (moralidade); P
(publicidade); e E (eficiénciay).

Esses principios tém natureza meramente exemplifica-
tiva, posto que representam apenas o minimo que a Admi-
nistracdo Publica deve perseguir quando do desempenho
de suas atividades. Exemplos de outros principios: razoabi-
lidade, motivacdo, seguranca das rela¢des juridicas.

Os principios da Administracdo Publica sdo regras que
surgem como parametros para a interpretacdo das demais
normas juridicas. Tém a funcdo de oferecer coeréncia e har-
monia para o ordenamento juridico. Quando houver mais
de uma norma, deve-se seguir aquela que mais se compa-
tibiliza com a Constituicdo Federal, ou seja, deve ser feita
uma interpretacao conforme a Constituicao.

Os principios da Administracdo abrangem a Adminis-
tracdo Publica direta e indireta de quaisquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
(art. 37 da CF/88).
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Legalidade

E o principio basico de todo o Direito Publico.

Toda acdo do administrador publico deve ser estrita-
mente dentro do que a lei determina.

Enquanto na iniciativa privada, tudo o que néo for proi-
bido é permitido, na Administracdo Publica tudo o que ndo
for permitido é proibido.

Ninguém serd obrigado a fazer ou deixar de fazer al-
guma coisa senao em virtude de lei (art. 5.°, I, da CF). O
principio da legalidade representa uma garantia para os
administrados, pois qualquer ato da Administracdo Publi-
ca somente tera validade se respaldado em lei. Representa
um limite para a atuacdo do Estado, visando a protecdo do
administrado em relacdo ao abuso de poder.

O principio em estudo apresenta um perfil diverso no cam-
po do Direito Publico e no campo do Direito Privado. No Direito
Privado, tendo em vista o interesse privado, as partes poderao
fazer tudo o que a lei ndo proibe; no Direito Publico, diferen-
temente, existe uma relagdo de subordinacdo perante a lei, ou
seja, sO se pode fazer o que a lei expressamente autorizar.

Nesse caso, faz-se necessario o entendimento a respei-
to do ato vinculado e do ato discricionario, posto que no
ato vinculado o administrador esta estritamente vinculado
ao que diz a lei e no ato discricionario o administrador pos-
sui uma certa margem de discricionariedade. Vejamos:

a) No ato vinculado, o administrador nao tem liberda-
de para decidir quanto a atuacdo. A lei previamente es-
tabelece um Unico comportamento possivel a ser tomado
pelo administrador no fato concreto; ndo podendo haver
juizo de valores, o administrador ndo podera analisar a
conveniéncia e a oportunidade do ato.

b) O ato discricionario é aquele que, editado debaixo
da lei, confere ao administrador a liberdade para fazer um
juizo de conveniéncia e oportunidade.

A diferenca entre o ato vinculado e o ato discricionario
estd no grau de liberdade conferido ao administrador.

Tanto o ato vinculado quanto o ato discricionario s
poderdo ser reapreciados pelo Judiciario no tocante a sua
legalidade, pois o judiciario ndo podera intervir no juizo de
valor e oportunidade da Administracdo Publica.

Importante também destacar que o principio da legalidade,
no Direito Administrativo, apresenta algumas excecdes: Exemplo:

a) Medidas provisérias: séo atos com forca de lei que
s6 podem ser editados em matéria de relevancia e urgén-
cia. Dessa forma, o administrado s6 se submetera ao pre-
visto em medida provisoria se elas forem editadas dentro
dos parametros constitucionais, ou seja, se presentes os
requisitos da relevancia e da urgéncia;

b) Estado de sitio e estado de defesa: sdo momentos
de anormalidade institucional. Representam restricbes ao
principio da legalidade porque sdo instituidos por um de-
creto presidencial que podera obrigar a fazer ou deixar de
fazer mesmo néo sendo lei.

Impessoalidade

Toda a acdo da Administracdo Publica deve ser pratica-
da tendo em vista o interesse publico, ou seja, 0 adminis-
trador sempre agira e decidira através de critérios objeti-
VOs, € nunca por opinides pessoais.
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Se ndo visar o bem publico ficara sujeita a invalidacao.

Significa que a Administracdo Publica ndo podera
atuar discriminando pessoas de forma gratuita, a Admi-
nistracdo Publica deve permanecer numa posicdo de neu-
tralidade em relacdo as pessoas privadas. A atividade ad-
ministrativa deve ser destinada a todos os administrados,
sem discriminacdo nem favoritismo, constituindo assim
um desdobramento do principio geral da igualdade, art.
5.°, caput, CF.

Ex.: Quando da contratacdo de servicos por meio de
licitagdo, a Administracdo Publica deve estar estritamente
vinculada ao edital, as regras devem ser iguais para todos
que queiram participar da licitagao.

Moralidade

Em sua atuacdo o administrador publico deve atender
aos ditames da conduta ética, honesta, exigindo a obser-
vancia de padrdes éticos, de boa-fé, de lealdade, de re-
gras que assegurem a boa administracdo e a disciplina in-
terna na Administragao Publica (MARINELLA, 2005, p. 37)

A atividade da Administracdo Publica deve obedecer
nédo so a lei, mas também a moral.

A Lein. 8.429/92, no seu art. 9.°, apresentou, em cara-
ter exemplificativo, as hipoteses de atos de improbidade
administrativa; esse artigo dispde que todo aquele que
objetivar algum tipo de vantagem patrimonial indevida,
em razdo de cargo, mandato, emprego ou funcdo que
exerce, estara praticando ato de improbidade administra-
tiva. Sdo exemplos:

1) Usar bens e equipamentos publicos com finalida-
de particular;

2) Intermediar liberacdo de verbas;

3) Estabelecer contratagdo direta quando a lei man-
da licitar;

4) Vender bem publico abaixo do valor de mercado;

5) Adquirir bens acima do valor de mercado (super-
faturamento).

Os atos de improbidade podem ser combatidos atra-
vés de instrumentos postos a disposi¢cdo dos administra-
dos, sdo eles;

1) Acao Popular, art. 5.°, LXXIll, da CF; e

2) Agéo Civil Publica, Lei n. 7347/85, art. 1.°.

Publicidade

E dever do administrador publico levar ao conheci-
mento de todos os seus atos, contratos ou instrumen-
tos juridicos. Isso da transparéncia e confere a possibi-
lidade de qualquer pessoa questionar e controlar toda a
atividade administrativa.

E o dever atribuido Administracdo, de dar total
transparéncia a todos os atos que praticar, ou seja, como
regra geral, nenhum ato administrativo pode ser sigiloso.

A regra do principio que veda o sigilo comporta algu-
mas excec¢des, como quando os atos e atividades estive-
rem relacionados com a segurancga nacional ou quando o
conteddo da informacdo for resguardado por sigilo (art.
37,8 3.2, 1, da CF/88).
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A publicidade, entretanto, s6 sera admitida se tiver fim
educativo, informativo ou de orientagao social, proibindo-
-se a promocao pessoal de autoridades ou de servidores
publicos por meio de aparecimento de nomes, simbolos
e imagens. Exemplo: E proibido placas de inauguracdo de
pragas com o nome do prefeito.

Eficiéncia

Exige resultados positivos para o servi¢o publico e sa-
tisfatério atendimento das necessidades dos administra-
dos (publico). Eficiéncia é a obtencdo do melhor resultado
com o uso racional dos meios.

A Emenda Constitucional n® 19 trouxe para o tex-
to constitucional o principio da eficiéncia, que obrigou a
Administracdo Publica a aperfeicoar os servicos e as ati-
vidades que presta, buscando otimizacao de resultados e
visando atender o interesse publico com maior eficiéncia.

Para uma pessoa ingressar no servi¢o publico, deve ha-
ver concurso publico. A Constituicdo Federal de 1988 dis-
pde quais os titulos e provas habeis para o servigo publico,
a natureza e a complexidade do cargo.

Para adquirir estabilidade, é necesséria a eficiéncia (no-
meacao por concurso, estagio probatério etc.). E para per-
der a condicdo de servidor, é necessaria sentenca judicial
transitada em julgado, processo administrativo com ampla
defesa e insuficiéncia de desempenho.

Outros principios da Administracdo Publica

Supremacia do interesse publico

Os interesses publicos tém supremacia sobre os inte-
resses individuais; é a esséncia do regime juridico adminis-
trativo.

Presuncao de Legitimidade

Os atos da Administracdo presumem-se legitimos, até
prova em contrario (presuncao relativa ou juris tantum -
ou seja, pode ser destruida por prova contraria.)

Finalidade

Toda atuagdo do administrador se destina a atender o
interesse publico e garantir a observancia das finalidades
institucionais por parte das entidades da Administracdo In-
direta.

Autotutela

A Administracdo Publica guarda para si a possibilidade
de rever seus préprios atos. “Pela autotutela o controle se
exerce sobre os proprios atos, com a possibilidade de anu-
lar os ilegais e revogar os inconvenientes ou inoportunos,
independentemente de recurso ao judiciario.”

Continuidade dos Servicos Publicos

Consiste na proibicdo da interrupgdo total do de-
sempenho de atividades do servico publico prestadas
a populacdo e seus usuarios. Entende-se que, o servico
publico consiste na forma pelo qual o Poder Publico
executa suas atribuicdes essenciais ou necessarias aos
administrados. Diante disso, entende-se que o servico
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FUNDAMENTOS DE ADMINISTRAGAO. AREAS
DA ADMINISTRAGAO: FINANCEIRO; PESSOAL;
MARKETING, LOGISTICA.

ADMINISTRACAO GERAL

A Administragdo, de acordo com definicdo do Houaiss, é o “conjunto de normas e fun¢des cujo objetivo é disciplinar os
elementos de producdo e submeter a produtividade a um controle de qualidade, para a obtencdo de um resultado eficaz,
bem como uma satisfagdo financeira”.

Administrar envolve a elaboracdo de planos, pareceres, relatérios, projetos, arbitragens e laudos, em que é exigida a
aplicacdo de conhecimentos inerentes as técnicas de Administragao.

A profissdo de Administrador é relativamente nova e foi regulamentada no Brasil em 9de setembrode1965, data em que
se comemora o Dia do Administrador. Os primeiros administradores profissionais (administrador contratado, que néo é o
dono do negdcio) foram os que geriram as companhias de navegacao inglesas a partir do século XVIL

Segundo Jonh W. Riegel,
“O éxito do desenvolvimento de executivos em uma empresa é resultado, em grande parte, da atuagéo e da capacidade
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 sao as palavras-chaves na definicdo do conceito de administragao.
Administracdo é o processo de tomar e colocar em pratica decisdes sobre objetivos e utilizagcdo de recursos.

RECURSOS
Peszoas, Informagio e conhecimento.

Espago, tempo, dinhesiro, instalagtes.

DBETIV DECISOES
TIVOS ! B ——— Plansjamento, organizagao, execueao, dirsgao,
Besvltados esperados do sistema controle

Segundo CHIAVENATO, as variaveis que representa o desenvolvimento da TGA s&o: tarefas, estrutura, pessoas, ambien-
te, tecnologia e competitividade.
Na ocorréncia de novas situagdes as teorias administrativas se adaptam a fim de continuarem aplicaveis.

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

"Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizacdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de al-
cancar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreen-
de a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos humanos, materiais, financeiros,...) para
atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administracdo representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizacdo de forma que
as atividades sejam administradas com planejamento, organizacao, direcdo, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagéo
bem como de seus membros.

Montana e Charnov
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A administragdo tem uma série de caracteristicas entre
elas: um circuito de atividades interligadas, busca de ob-
tencdo de resultados, proporcionar a utilizacdo dos recur-
sos fisicos e materiais disponiveis, envolver atividades de
planejamento, organizagao, direcao e controle.

Para administrar nos mais variados niveis de orga-
nizagdo é necessario ter habilidades, estas sdo divididas em
trés grupos:

e Habilidades Técnicas: sdo habilidades que neces-
sitam de conhecimento especializado e procedimentos es-
pecificos e pode ser obtida através de instrucdo.

e Habilidades Humanas: envolvem também aptidao,
pois interage com as pessoas e suas atitudes, exige com-
preensdo para liderar com eficiéncia.

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

Recurso - Conceito = E aquele que gera, potencial-
mente ou de forma efetiva, riqueza.

Administracdo de Recursos - Conceitos - Atividade
que planeja, executa e controla, nas condi¢bes mais eficien-
tes e econdmicas, o fluxo de material, partindo das espe-
cificagbes dos artigos e comprar até a entrega do produto
terminado para o cliente.

E um sistema integrado com a finalidade de prover a
administracdo, de forma continua, recursos, equipamentos
e informacdes essenciais para a execugao de todas as ativi-
dades da Organizagéo.

A evolugdo da Administracdo de Materiais processou-
se em varias fases:

e A Atividade exercida diretamente pelo proprieta-
rio da empresa, pois comprar era a esséncia do negocio;

e Atividades de compras como apoio as atividades
produtivas se, portanto, integradas a area de producao;

e Condenacdo dos servicos envolvendo materiais,
comecando com o planejamento das matérias-primas e a
entrega de produtos acabados, em uma organizacao inde-
pendente da area produtiva;

e Agregacdo a area logistica das atividades de su-
porte a area de marketing.

Com a mecanizagdo, racionalizacdo e automacao, o ex-
cedente de producéo se torna cada vez menos necessario,
e nesse caso a Administracdo de Materiais é uma ferramen-
ta fundamental para manter o equilibrio dos estoques, para
gue ndo falte a matéria-prima, porém ndo haja excedentes.

Essa evolucdo da Administracdo de Materiais ao lon-
go dessas fases produtivas baseou-se principalmente, pela
necessidade de produzir mais, com custos mais baixos.
Atualmente a Administragcdo de Materiais tem como fungéo
principal o controle de producao e estoque, como também
a distribuicdo dos mesmos.
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As Trés Fases da Administracdo de Recursos Materiais e
Patrimoniais

1 - Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a qualidade sem preocupacdo em prejudi-
car outras areas da Organizagdo. Busca pela eficacia.

3 - Gerar a quantidade certa, no momento certo par aten-
der bem o cliente, sem desperdicio. Busca pela efetividade.

Visdo Operacional e Visao Estratégica

Na visdo operacional busca-se a melhoria relacionada a
atividades especificas. Melhorar algo que ja existe.

Na visdo estratégica busca-se o diferencial. Fazer as coi-
sas de um modo novo. Aqui se preocupa em garantir a alta
performance de maneira sistémica. Ou seja, envolvendo toda
a organizagao de maneira interrelacional.

Com relacdo a Fabula de La Fontaine, a preocupacdo do
autor era, conforme sua época, garantir a melhoria quantita-
tiva das acoes dos empregados. Aqueles que mantém uma
padronizacdo de sdo recompensados pela Organizacdo. Na
moderna interpretacdo da Fabula a autora passa a idéia de
que precisamos além de trabalhar investir no nosso talento de
maneira diferencial. Assim, poderemos nao sé garantir a sus-
tentabilidade da Organizacdo para os diversos invernos como,
também, fazé-los em Paris.

Historicamente, a administracdo de recursos materiais e
patrimoniais tem seu foco na eficiéncia de processos — visao
operacional. Hoje em dia, a administracdo de materiais passa
a ser chamada de area de logistica dentro das Organizacoes
devido a énfase na melhor maneira de facilitar o fluxo de pro-
dutos entre produtores e consumidores, de forma a obter o
melhor nivel de rentabilidade para a organizacdo e maior sa-
tisfacdo dos clientes.

A Administracdo de Materiais possui hoje uma Visao Es-
tratégica. Ou seja, foco em ser a melhor por meio da INO-
VACAOQ e n3o baseado na melhor no que ja existe. A partir
da visdo estratégica a Administracdo de Recursos Materiais e
Patrimoniais passa ser conhecida por LOGISTICA.

Sendo assim:

VISAO OPERACIONAL VISAO ESTRATEGICA

EFICIENCIA EFETIVIDADE

ESPECIFICA SISTEMICA
QUANTITATIVA

QUANTITATIVA E QUALTAITIVA

MELHORAR «

O QUE JA EXISTE INOVAGAG

QUANTO QUANDO

Principios da Administracao de Recursos Materiais e
Patrimoniais
Qualidade do material;
Quantidade necessaria;
Prazo de entrega
Preco;
Condicdes de pagamento.
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