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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

LINGUA PORTUGUESA
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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;
SENTENGAS 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 definicéo!
N&o entendi nada!

Vamos pensar que para ser proposicao a frase tem que
fazer sentido, mas ndo so6 sentido no nosso dia a dia, mas
também no sentido logico.

Para uma melhor definicdo dentro da ldgica, 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 proposicao.

(B) +/2>2

i .~ 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 dobro de 1 é 2?

Sim, correto?

Correto. Mas é uma proposicao?

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:

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

Valor Logico das Proposicoes

Definicdo: Chama-se valor légico 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 logico 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 minusculas p,q,r,s...

E depois da letra colocamos “:"

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

Proposicdo composta: combinagdo de duas ou mais
proposicoes. Geralmente designadas pelas letras maiuscu-
lasP, Q R, 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 proposicdo composta:

P(p.q)

Se pensarmos em gramatica, teremos uma proposicao
composta quando tiver mais de um verbo e proposicdo
simples, quando tiver apenas 1. Mas, lembrando que para
ser proposicdo, temos que conseguir definir o valor l6gico.

Conectivos

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

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?

-Negacéao

{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 é loiro.

r: Erica |& 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”,

" nou

mas”, “porém”

Exemplos

p: Vinicius é professor.

g: Camila é médica.

p/A\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

pV q: Vitor gosta de estudar ou Vitor gosta de traba-
Ihar.
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- Disjuncao Exclusiva

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

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 necessario que, Condicdo ne-
cessaria

Simbolo: —

Exemplos

p—q: Se chove, entao 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 - Iniciagdo a légica mate-
matica — Sdo Paulo: Nobel — 2002.

Questbdes

01. (IFBAIANO - Assistente em Administracdo -
FCM/2017) Considere que os valores l6gicos de p e g séo
V e F, respectivamente, e avalie as proposi¢des abaixo.

I-p - ~(p V ~q) é verdadeiro

lI- ~p —» ~p A q é verdadeiro

lll- p — q é falso

V- ~(~p V q) = p /A ~qéfalso

Esta correto apenas o que se afirma em:

(A lelll
®) 1, 1l e lll.
©lelV.
D) Il e lIl.
E) llle V.
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CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (XP/7/8).

CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

USO DOS RECURSOS, AMBIENTE DE TRABALHO, ARQUIVO, PASTAS,
MANIPULACAO DE ARQUIVOS, FORMATAGCAO, LOCALIZACAO DE ARQUIVOS,

9 LIXEIRA, AREA DE TRANSFERENCIA E BACKUP. )

1. Conceitos e fundamentos basicos de informatica

A Informética é um meio para diversos fins, com isso acaba atuando em todas as areas do conhecimento. A sua utiliza-
¢do passou a ser um diferencial para pessoas e empresas, visto que, o controle da informagao passou a ser algo fundamen-
tal para se obter maior flexibilidade no mercado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor integrar sua area de atuacdo
com a informatica, atingira, com mais rapidez, os seus objetivos e, consequentemente, 0 seu sucesso, por isso em quase
todos editais de concursos publicos temos Informatica.

1.1. O que é informatica?

Informatica pode ser considerada como significando “informagdo automatica”, ou seja, a utilizacdo de métodos e téc-
nicas no tratamento automatico da informacao. Para tal, é preciso uma ferramenta adequada: O computador.

A palavra informatica originou-se da juncdo de duas outras palavras: informacdo e automatica. Esse principio basico
descreve o proposito essencial da informatica: trabalhar informacdes para atender as necessidades dos usuarios de maneira
rapida e eficiente, ou seja, de forma automatica e muitas vezes instantanea.

Nesse contexto, a tecnologia de hardwares e softwares é constantemente atualizada e renovada, dando origem a equi-
pamentos eletronicos que atendem desde usuarios domésticos até grandes centros de tecnologia.

1.2. O que é um computador?

O computador é uma maquina que processa dados, orientado por um conjunto de instrucdes e destinado a produzir
resultados completos, com um minimo de intervencdo humana. Entre varios beneficios, podemos citar:

: grande velocidade no processamento e disponibilizacdo de informacdes;

: precisdo no fornecimento das informacoes;

: propicia a reducao de custos em varias atividades

: préprio para execucao de tarefas repetitivas;

Como ele funciona?

Em informatica, e mais especialmente em computadores, a organizacdo béasica de um sistema sera na forma de:

ENTRADA ¥ pProcEssavEnto |—* SATDA

REALIMENTACAQ +—

Figura 1: Etapas de um processamento de dados.
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Vamos observar agora, alguns pontos fundamentais
para o entendimento de informatica em concursos publi-
cos.

Hardware, sdo os componentes fisicos do computador,
ou seja, tudo que for tangivel, ele é composto pelos peri-
féricos, que podem ser de entrada, saida, entrada-saida ou
apenas saida, além da CPU (Unidade Central de Processa-
mento)

Software, sdo os programas que permitem o funciona-
mento e utilizacdo da maquina (hardware), é a parte légica
do computador, e pode ser dividido em Sistemas Operacio-
nais, Aplicativos, Utilitarios ou Linguagens de Programacao.

O primeiro software necessario para o funcionamento
de um computador é o Sistema Operacional (Sistema Ope-
racional). Os diferentes programas que vocé utiliza em um
computador (como o Word, Excel, PowerPoint etc) sdo os
aplicativos. Ja os utilitarios sdo os programas que auxiliam
na manutencdo do computador, o antivirus é o principal
exemplo, e para finalizar temos as Linguagens de Progra-
macdo que sdo programas que fazem outros programas,
como o JAVA por exemplo.

Importante mencionar que os softwares podem ser
livres ou pagos, no caso do livre, ele possui as seguintes
caracteristicas:

e O usuério pode executar o software, para qualquer
uso.

e Existe a liberdade de estudar o funcionamento do
programa e de adapta-lo as suas necessidades.

e E permitido redistribuir copias.

e O usuario tem a liberdade de melhorar o progra-
ma e de tornar as modificacdes publicas de modo que a
comunidade inteira beneficie da melhoria.

Entre os principais sistemas operacionais pode-se des-
tacar o Windows (Microsoft), em suas diferentes versdes,
o Macintosh (Apple) e o Linux (software livre criado pelo
finlandés Linus Torvalds), que apresenta entre suas versdes
o Ubuntu, o Linux Educacional, entre outras.

E o principal software do computador, pois possibilita
que todos os demais programas operem.

Android é um Sistema Operacional desenvolvido pelo
Google para funcionar em dispositivos moveis, como Smar-
tphones e Tablets. Sua distribuicao ¢ livre, e qualquer pessoa
pode ter acesso ao seu codigo-fonte e desenvolver aplicati-
vos (apps) para funcionar neste Sistema Operacional.

iOS, é o sistema operacional utilizado pelos aparelhos
fabricados pela Apple, como o iPhone e o iPad.

2. Conhecimento e utilizacdo dos principais softwares
utilitérios (compactadores de arquivos, chat, clientes de
e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem)

Os compactadores de arquivos servem para transfor-
mar um grupo de arquivos em um Unico arquivo e ocu-
pando menos memdria, ficou muito famoso como o termo
zipar um arquivo.

Hoje o principal programa é o WINRAR para Windows,
inclusive com suporte para outros formatos. Compacta em
média de 8% a 15% a mais que o seu principal concorrente,
o WinZIP. WinRAR é um dos Unicos softwares que trabalha
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com arquivos dos mais diferentes formatos de compressao,
tais como: ACE, ARJ, BZ2, CAB, GZ, ISO, JAR, LZH, RAR, TAR,
UUEncode, ZIP, 7Z e Z. Também suporta arquivos de até
8.589 bilhdes de Gigabytes!

Chat é um termo da lingua inglesa que se pode tra-
duzir como “bate-papo” (conversa). Apesar de o conceito
ser estrangeiro, é bastante utilizado no nosso idioma para
fazer referéncia a uma ferramenta (ou forum) que permite
comunicar (por escrito) em tempo real através da Internet.

Principais canais para chats sdo os portais, como Uol,
Terra, G1, e até mesmo softwares de servicos mensageiros
como o Skype, por exemplo.

Um e-mail hoje é um dos principais meios de comuni-
cacdo, por exemplo:

canaldoovidio@gmail.com

Onde, canaldoovidio é o usuario o arroba quer dizer
na, o gmail é o servidor e o .com é a tipagem.

Para editarmos e lermos nossas mensagens eletronicas
em um Unico computador, sem necessariamente estarmos
conectados a Internet no momento da criacdo ou leitura do
e-mail, podemos usar um programa de correio eletrénico.
Existem varios deles. Alguns gratuitos, como o Mozilla Thun-
derbird, outros proprietarios como o Outlook Express. Os dois
programas, assim como varios outros que servem a mesma
finalidade, tém recursos similares. Apresentaremos os recur-
sos dos programas de correio eletronico através do Outlook
Express que também estdo presentes no Mozilla Thunderbird.

Um conhecimento basico que pode tornar o dia a dia
com o Outlook muito mais simples é sobre os atalhos de
teclado para a realizacdo de diversas fun¢des dentro do
Outlook. Para vocé comecar os seus estudos, anote alguns
atalhos simples. Para criar um novo e-mail, basta apertar
Ctrl + Shift + M e para excluir uma determinada mensagem
aposte no atalho Ctrl + D. Levando tudo isso em considera-
cdo inclua os atalhos de teclado na sua rotina de estudos e
va preparado para o concurso com os principais na cabeca.

Uma das funcionalidades mais Uteis do Outlook para pro-
fissionais que compartilham uma mesma area é o compartilha-
mento de calendario entre membros de uma mesma equipe.

Por isso mesmo é importante que vocé tenha o conhe-
cimento da técnica na hora de fazer uma prova de con-
curso que exige os conhecimentos basicos de informatica,
pois por ser uma funcdo bastante utilizada tem maiores
chances de aparecer em uma ou mais questoes.

O calendéario é uma ferramenta bastante interessante
do Outlook que permite que o usudrio organize de forma
completa a sua rotina, conseguindo encaixar tarefas, com-
promissos e reunides de maneira organizada por dia, de
forma a ter um maior controle das atividades que devem
ser realizadas durante o seu dia a dia.

Dessa forma, uma funcionalidade do Outlook permi-
te que vocé compartilhe em detalhes o seu calendario ou
parte dele com quem vocé desejar, de forma a permitir
que outra pessoa também tenha acesso a sua rotina, o que
pode ser uma 6tima pedida para profissionais dentro de
uma mesma equipe, principalmente quando um determi-
nado membro entra de férias.
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O Direito Constitucional é ramo complexo e essencial
ao jurista no exercicio de suas funcdes, afinal, a partir dele
que se delineia toda a estrutura do ordenamento juridico
nacional.

Embora, para o operador do Direito brasileiro, a Cons-
tituicdo Federal de 1988 seja o aspecto fundamental do es-
tudo do Direito Constitucional, impossivel compreendé-la
sem antes situar a referida Carta Magna na teoria do cons-
titucionalismo.

A origem do direito constitucional estd num movimen-
to denominado constitucionalismo.

Constitucionalismo é o movimento politico-social pelo
qual se delineia a nocdo de que o Poder Estatal deve ser
limitado, que evoluiu para um movimento juridico defen-
sor da imposicdo de normas escritas de carater hierarquico
superior que deveriam regular esta limitagdo de poder.

A ideologia de que o Poder Estatal ndo pode ser arbi-
trario fundamenta a nogdo de norma no apice do ordena-
mento juridico, regulamentando a atuacdo do Estado em
todas suas esferas. Sendo assim, inaceitavel a ideia de que
um homem, o governante, pode ser maior que o Estado.

O objeto do direito constitucional é a Constituicao, no-
tadamente, a estruturacdao do Estado, o estabelecimento
dos limites de sua atuacdo, como os direitos fundamentais,
e a previsao de normas relacionadas a ideologia da ordem
econdmica e social. Este objeto se relaciona ao conceito
material de Constituicdo. No entanto, hd uma tendéncia
pela ampliacdo do objeto de estudo do Direito Constitu-
cional, notadamente em paises que adotam uma Constitui-
¢do analitica como o Brasil.

Conceito de Constituicao

E delicado definir o que é uma Constituicdo, pois de
forma pacifica a doutrina compreende que este concei-
to pode ser visto sob diversas perspectivas. Sendo assim,
Constituicdo € muito mais do que um documento escrito
que fica no apice do ordenamento juridico nacional esta-
belecendo normas de limitacdo e organizacdo do Estado,
mas tem um significado intrinseco socioldgico, politico,
cultural e econémico.

Constituicdo no sentido sociolégico

O sentido sociolégico de Constituicdo foi definido por
Ferdinand Lassale, segundo o qual toda Constituicdo que é
elaborada tem como perspectiva os fatores reais de poder
na sociedade. Neste sentido, aponta Lassale’: “Colhem-se
estes fatores reais de poder, registram-se em uma folha de
papel, [..] e, a partir desse momento, incorporados a um
papel, ja ndo sdo simples fatores reais do poder, mas que
se erigiram em direito, em instituicdes juridicas, e quem
atentar contra eles atentarad contra a lei e sera castigado”.

1 LASSALLE, Ferdinand. A Esséncia da Constituicdo. 6.
ed. Rio de Janeiro: Lumen Juris, 2001.
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Logo, a Constituicdo, antes de ser norma positivada, tem
seu contetdo delimitado por aqueles que possuem uma
parcela real de poder na sociedade. Claro que o texto
constitucional ndo explicitamente trara estes fatores reais
de poder, mas eles podem ser depreendidos ao se obser-
var favorecimentos implicitos no texto constitucional.

Constituicao no sentido politico

Carl Schmitt? propde que o conceito de Constituicao
ndo estd na Constituicdo em si, mas nas decisdes politicas
tomadas antes de sua elaboracdo. Sendo assim, o conceito
de Constituicdo sera estruturado por fatores como o regi-
me de governo e a forma de Estado vigentes no momento
de elaboragéo da lei maior. A Constituicdo é o produto de
uma decisdo politica e variara conforme o modelo politico
a época de sua elaboracéo.

Constituicao no sentido material

Pelo conceito material de Constituicdo, o que define se
uma norma serd ou ndo constitucional é o seu contelido
e ndo a sua mera presenca no texto da Carta Magna. Em
outras palavras, determinadas normas, por sua natureza,
possuem carater constitucional. Afinal, classicamente a
Constituicdo serve para limitar e definir questdes estrutu-
rais relativas ao Estado e aos seus governantes.

Pelo conceito material de Constituicdo, ndo importa
a maneira como a norma foi inserida no ordenamento
juridico, mas sim o seu conteudo. Por exemplo, a lei da
ficha limpa — Lei Complementar n° 135/2010 — foi inseri-
da no ordenamento na forma de lei complementar, ndo
de emenda constitucional, mas tem por finalidade regular
questdes de inelegibilidade, decorrendo do §9° do artigo
14 da Constituicao Federal. A inelegibilidade de uma pes-
soa influencia no fator sufragio universal, que é um direito
politico, logo, um direito fundamental. A Lei da Ficha Lim-
pa, embora prevista como lei complementar, na verdade
regula o que na Constitui¢do seria chamado de elemento
limitativo. Para o conceito material de Constituicao, trata-
-se de norma constitucional.

Pelo conceito material de Constituicdo, ndo importa
a maneira como a norma foi inserida no ordenamento
juridico, mas sim o seu conteudo. Por exemplo, a lei da
ficha limpa — Lei Complementar n° 135/2010 — foi inseri-
da no ordenamento na forma de lei complementar, ndo
de emenda constitucional, mas tem por finalidade regular
questdes de inelegibilidade, decorrendo do §9° do artigo
14 da Constituicdo Federal. A inelegibilidade de uma pes-
soa influencia no fator sufragio universal, que é um direito
politico, logo, um direito fundamental. A Lei da Ficha Lim-
pa, embora prevista como lei complementar, na verdade
regula o que na Constituicdo seria chamado de elemento
limitativo. Para o conceito material de Constituicéo, trata-
-se de norma constitucional.

2 SCHMITT, Carl. Teoria de La Constitucion. Presenta-
cion de Francisco Ayala. 1. ed. Madrid: Alianza Universi-
dad Textos, 2003.




Constituicao no sentido formal

Como visto, o conceito de Constituicdo material pode
abranger normas que estejam fora do texto constitucional
devido ao conteldo delas. Por outro lado, Constituicdo no
sentido formal é definida exclusivamente pelo modo como
a norma é inserida no ordenamento juridico, isto é, tudo o
que constar na Constituicdo Federal em sua redacgdo ori-
ginéria ou for inserido posteriormente por emenda cons-
titucional é norma constitucional, independentemente do
conteudo.

Neste sentido, é possivel que uma norma sem carater
materialmente constitucional, seja formalmente constitu-
cional, apenas por estar inserida no texto da Constituigdo
Federal. Por exemplo, o artigo 242, §2° da CF prevé que
"o Colégio Pedro I, localizado na cidade do Rio de Janei-
ro, sera mantido na érbita federal”. Ora, evidente que uma
norma que trata de um colégio ndo se insere nem em ele-
mentos organizacionais, nem limitativos e nem socioideo-
l6gicos. Trata-se de norma constitucional no sentido for-
mal, mas ndo no sentido material.

Considerados os exemplos da Lei da Ficha Limpa e
do Colégio Pedro ll, pode-se afirmar que na Constituicdo
Federal de 1988 e no sistema juridico brasileiro como um
todo ndo ha perfeita correspondéncia entre regras mate-
rialmente constitucionais e formalmente constitucionais.

Constituicao no sentido juridico

Hans Kelsen representa o sentido conceitual juridico de
Constituicdo alocando-a no mundo do dever ser.

Ao tratar do dever ser, Kelsen® argumentou que so-
mente existe quando uma conduta é considerada objeti-
vamente obrigatoria e, caso este agir do dever ser se torne
subjetivamente obrigatério, surge o costume, que pode
gerar a producdo de normas morais ou juridicas; contudo,
somente é possivel impor objetivamente uma conduta por
meio do Direito, isto é, a lei que estabelece o dever ser.

Sobre a validade objetiva desta norma de dever ser, Kel-
sen* entendeu que é preciso uma correspondéncia minima
entre a conduta humana e a norma juridica imposta, logo,
para ser vigente é preciso ser eficaz numa certa medida,
considerando eficaz a norma que é aceita pelos individuos
de tal forma que seja pouco violada. Trata-se de nocdo re-
lacionada a de norma fundamental hipotética, presente no
plano légico-juridico, fundamento légico-transcendental
da validade da Constituicdo juridico-positiva.

No entanto, o que realmente confere validade é o po-
sicionamento desta norma de dever ser na ordem juridica
e a qualidade desta de, por sua posicao hierarquicamente
superior, estruturar todo o sistema juridico, no qual nao se
aceitam lacunas.

Kelsen® definiu o Direito como ordem, ou seja, como
um sistema de normas com o mesmo fundamento de
validade — a existéncia de uma norma fundamental. Nao

3 KELSEN, Hans. Teoria pura do Direito. 6. ed. Tra-
ducéo Joao Baptista Machado. Sdo Paulo: Martins Fon-
tes, 2003, p. 08-10.

4 Ibid., p. 12.

5 Ibid., p. 33.
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importa qual seja o contelido desta norma fundamental,
ainda assim ela conferira validade a norma inferior com ela
compativel.Esta norma fundamental que confere funda-
mento de validade a uma ordem juridica é a Constituicdo.

Pelo conceito juridico de Constituicdo, denota-se a
presenca de um escalonamento de normas no ordenamen-
to juridico, sendo que a Constituicdo fica no apice desta
piramide. devendo todas as pecas ter pisos e paredes re-
vestidas de ladrilho até a altura minima de 2 (dois) metros.

Art. 45° - As cocheiras e estabulos existentes na cidade,
vilas ou povoacdes do Municipio deverao, além da obser-
vancia de outras disposicdes deste codigo que Ihes forem
aplicadas, obedecer as seguintes exigéncias:

| — possuir muros divisérios, com trés metros de altura
minima, separando-as dos terrenos limitrofes;

Il - conservar a distancia minima de 2,50m (dois metros
e cinquenta centimetros) entre a construcéo e a divisa do
lote;

[l - possuir sarjetas de revestimento impermeavel para
as aguas das chuvas;

IV — possuir deposito para estrume, a prova de inse-
tos e com capa cidade para receber a producao de vinte e
quatro horas, a qual deve ser diariamente removida para a
zona rural;

V — possuir depodsito de ferragens, isolado da parte
destinada aos animais e devidamente vedado aos ratos;

VI — manter completa separagdo entre os possiveis
compartimentos para empregados e a parte destinada aos
animais;

VIl — obedecer a um recuo de pelo menos 20 (vinte)
metros do alinhamento do logradouro.

Art. 46° - Na infracdo de qualquer artigo desta Secdo
serd imposta a multa correspondente ao valor de 1 (um) a
6 (seis) UFERJs.

CAPITULO il
DA POLICIA DE COSTUMES, SEGURANCA E ORDEM
PUBLICA
SECAO 12
DA ORDEM E SOSSEGO PUBLICOS

Art. 47° - Os proprietarios de estabelecimentos em que
vendam bebidas alcodlicas serdo responsaveis pela manu-
tencado da ordem nos mesmos.

Elementos da Constituicao
Outra nocao relevante é a dos elementos da Constitui-
¢do. Basicamente, qualquer norma que se enquadre em um
dos seguintes elementos é constitucional:

Elementos Organicos

Referem-se ao cerne organizacional do Estado, nota-
damente no que tange a:

a) Forma de governo — Como se da a relagdo de poder
entre governantes e governados. Se ha eletividade e tem-
porariedade de mandato, tem-se a forma da Republica, se
ha vitaliciedade e hereditariedade, tem-se Monarquia.
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ADMINISTRAGAO PUBLICA: PRINCIPAIS
MODELOS DE ADMINISTRA;AO:
PATRIMONIALISTA, BUROCRATICO,

Administracao publica: principios basicos

“O conceito de Estado varia segundo o angulo em que
é considerado. Do ponto de vista sociolégico, é corpora-
¢do territorial dotada de um poder de mando originario;
sob o aspecto politico, é comunidade de homens, fixada
sobre um territorio, com potestade superior de acdo, de
mando e de coergao; sob o prisma constitucional, é pessoa
juridica territorial soberana; na conceituacao do nosso Co-
digo Civil, é pessoa juridica de Direito Publico Interno (art.
14, 1). Como ente personalizado, o Estado tanto pode atuar
no campo do Direito Publico como no do Direito Priva-
do, mantendo sempre sua Unica personalidade de Direito
Publico, pois a teoria da dupla personalidade do Estado
acha-se definitivamente superada. O Estado é constituido
de trés elementos originarios e indissociaveis: Povo, Terri-
tério e Governo soberano. Povo é o componente humano
do Estado; Territorio, a sua base fisica; Governo soberano, o
elemento condutor do Estado, que detém e exerce o poder
absoluto de autodeterminagao e auto-organizacdo emana-
do do Povo. Nado ha nem pode haver Estado independente
sem Soberania, isto é, sem esse poder absoluto, indivisivel
e incontrastavel de organizar-se e de conduzir-se segun-
do a vontade livre de seu Povo e de fazer cumprir as suas
decisdes inclusive pela forca, se necessario. A vontade es-
tatal apresenta-se e se manifesta através dos denomina-
dos Poderes de Estado. Os Poderes de Estado, na classica
triparticdo de Montesquieu, até hoje adotada nos Estados
de Direito, sdo o Legislativo, o Executivo e o judiciario, in-
dependentes e harmonicos entre si e com suas fungoes re-
ciprocamente indelegaveis (CF, art. 2°). A organizacdo do
Estado é matéria constitucional no que concerne a divisdo
politica do territdrio nacional, a estruturacdo dos Poderes,
a forma de Governo, ao modo de investidura dos gover-
nantes, aos direitos e garantias dos governados. Apds as
disposicdes constitucionais que moldam a organizagdo
politica do Estado soberano, surgem, através da legisla-
¢do complementar e ordinaria, e organizacdo administra-
tiva das entidades estatais, de suas autarquias e entidades
paraestatais instituidas para a execu¢do desconcentrada e
descentralizada de servicos publicos e outras atividades de
interesse coletivo, objeto do Direito Administrativo e das
modernas técnicas de administracao”.

Com efeito, o Estado é uma organizacdo dotada de
personalidade juridica que é composta por povo, territorio
e soberania. Logo, possui homens situados em determina-
da localizacao e sobre eles e em nome deles exerce poder.
E dotado de personalidade juridica, isto é, possui a aptidao
genérica para adquirir direitos e contrair deveres. Nestes
moldes, o Estado tem natureza de pessoa juridica de di-
reito publico.
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Trata-se de pessoa juridica, e ndo fisica, porque o Esta-
do ndo é uma pessoa natural determinada, mas uma estru-
tura organizada e administrada por pessoas que ocupam
cargos, empregos e fun¢des em seu quadro. Logo, pode-se
dizer que o Estado é uma ficcdo, eis que ndo existe em
si, mas sim como uma estrutura organizada pelos proprios
homens.

E de direito pUblico porque administra interesses que
pertencem a toda sociedade e a ela respondem por desvios
na conduta administrativa, de modo que se sujeita a um
regime juridico préprio, que é objeto de estudo do direito
administrativo.

Em face da organizacdo do Estado, e pelo fato des-
te assumir func¢bes primordiais a coletividade, no interes-
se desta, fez-se necessario criar e aperfeicoar um sistema
juridico que fosse capaz de regrar e viabilizar a execugdo
de tais funcdes, buscando atingir da melhor maneira pos-
sivel o interesse publico visado. A execucdo de fungdes ex-
clusivamente administrativas constitui, assim, o objeto do
Direito Administrativo, ramo do Direito Publico. A funcao
administrativa é toda atividade desenvolvida pela Adminis-
tracdo (Estado) representando os interesses de terceiros,
ou seja, os interesses da coletividade.

Devido a natureza desses interesses, sdo conferidos a
Administracdo direitos e obrigagdes que ndo se estendem
aos particulares. Logo, a Administracdo encontra-se numa
posicao de superioridade em relacdo a estes.

Se, por um lado, o Estado é uno, até mesmo por se
legitimar na soberania popular; por outro lado, é necessa-
ria a divisdo de funcdes das atividades estatais de maneira
equilibrada, o que se faz pela divisdo de Poderes, a qual
resta assegurada no artigo 2° da Constituicdo Federal. A
funcéo tipica de administrar — gerir a coisa publica e aplicar
a lei — é do Poder Executivo; cabendo ao Poder Legislativo
a funcao tipica de legislar e ao Poder Judiciario a funcdo
tipica de julgar. Em situagdes especificas, sera possivel que
no exercicio de fung¢des atipicas o Legislativo e o Judiciario
exercam administracéo.

Destaca-se o artigo 41 do Cédigo Civil:

Art. 41. Sdo pessoas juridicas de direito publico interno:

| - a Unidao;

Il - os Estados, o Distrito Federal e os Territorios;

Ill - os Municipios;

IV - as autarquias;

V - as demais entidades de carater publico criadas
por lei.

Pardgrafo tnico. Salvo disposicdo em contrdrio, as pes-
soas juridicas de direito publico, a que se tenha dado estru-
tura de direito privado, regem-se, no que couber, quanto ao
seu funcionamento, pelas normas deste Cédigo.

Nestes moldes, o Estado é pessoa juridica de direito
publico interno. Mas ha caracteristicas peculiares distintivas
que fazem com que afirma-lo apenas como pessoa juridica
de direito publico interno seja correto, mas ndo suficiente.
Pela peculiaridade da funcdo que desempenha, o Estado é
verdadeira pessoa administrativa, eis que concentra para
si o exercicio das atividades de administracdo publica.
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A expressdo pessoa administrativa também pode ser
colocada em sentido estrito, segundo o qual seriam pes-
soas administrativas aquelas pessoas juridicas que integram
a administracdo publica sem dispor de autonomia politica
(capacidade de auto-organizac¢ao). Em contraponto, pessoas
politicas seriam as pessoas juridicas de direito publico inter-
no — Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

Principios

Os principios da Administragcdo Publica sdo regras que
surgem como parametros para a interpretacdo das demais
normas juridicas, sendo a base da disciplina do direito ad-
ministrativo. Tém a funcdo de oferecer coeréncia e harmo-
nia para o ordenamento juridico. Quando houver mais de
uma norma, deve-se seguir aguela que mais se compatibi-
liza com os principios elencados na Constituicdo Federal,
ou seja, interpreta-se, sempre, consoante os ditames da
Constituicao.

Principios constitucionais expressos

Séao principios da administracdo publica, nesta ordem:

Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

Para memorizar: veja que as iniciais das palavras for-
mam o vocabulo LIMPE, que remete a limpeza esperada da
Administracdo Publica. E de fundamental importancia um
olhar atento ao significado de cada um destes principios,
posto que eles estruturam todas as regras éticas prescritas
no Codigo de Etica e na Lei de Improbidade Administrativa,
tomando como base os ensinamentos de Carvalho Filho
e Spitzcovsky;

a) Principio da legalidade: Para o particular, legali-
dade significa a permissdo de fazer tudo o que a lei ndo
proibe. Contudo, como a administracdo publica representa
os interesses da coletividade, ela se sujeita a uma relagdo
de subordinacéo, pela qual sé podera fazer o que a lei ex-
pressamente determina (assim, na esfera estatal, é preciso
lei anterior editando a matéria para que seja preservado o
principio da legalidade). A origem deste principio estd na
criacdo do Estado de Direito, no sentido de que o préprio
Estado deve respeitar as leis que dita.

b) Principio da impessoalidade: Por forca dos interes-
ses que representa, a administracdo publica estad proibida
de promover discriminac¢des gratuitas. Discriminar é tratar
alguém de forma diferente dos demais, privilegiando ou
prejudicando. Segundo este principio, a administracdo pu-
blica deve tratar igualmente todos aqueles que se encon-
trem na mesma situacao juridica (principio da isonomia ou
igualdade). Por exemplo, a licitacao reflete a impessoalida-
de no que tange a contratagdo de servicos. O principio da
impessoalidade correlaciona-se ao principio da finalidade,
pelo qual o alvo a ser alcangado pela administracdo publi-
ca é somente o interesse publico. Com efeito, o interesse
particular ndo pode influenciar no tratamento das pessoas,
j& que deve-se buscar somente a preservacdo do interesse
coletivo.
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¢) Principio da moralidade: A posicdo deste princi-
pio no artigo 37 da CF representa o reconhecimento de
uma espécie de moralidade administrativa, intimamente
relacionada ao poder publico. A administracdo publica ndo
atua como um particular, de modo que enquanto o des-
cumprimento dos preceitos morais por parte deste parti-
cular ndo é punido pelo Direito (a priori), o ordenamento
juridico adota tratamento rigoroso do comportamento
imoral por parte dos representantes do Estado. O principio
da moralidade deve se fazer presente ndo sé para com os
administrados, mas também no ambito interno. Esta indis-
sociavelmente ligado a nocdo de bom administrador, que
ndo somente deve ser conhecedor da lei, mas também dos
principios éticos regentes da fungdo administrativa. TODO
ATO IMORAL SERA DIRETAMENTE ILEGAL OU AO MENOS
IMPESSOAL, dai a intrinseca ligagdo com os dois principios
anteriores.

d) Principio da publicidade: A administracdo publica
é obrigada a manter transparéncia em relacdo a todos seus
atos e a todas informacdes armazenadas nos seus ban-
cos de dados. Dai a publicacdo em 6rgaos da imprensa e
a afixacdo de portarias. Por exemplo, a propria expressao
concurso publico (art. 37, 1l, CF) remonta ao ideéario de que
todos devem tomar conhecimento do processo seletivo de
servidores do Estado. Diante disso, como sera visto, se ne-
gar indevidamente a fornecer informacées ao administrado
caracteriza ato de improbidade administrativa.

No mais, prevé o §1° do artigo 37, CF, evitando que o
principio da publicidade seja deturpado em propaganda
politico-eleitoral:

Artigo 37, §1°, CF. A publicidade dos atos, programas,
obras, servicos e campanhas dos érgdos publicos deverd ter
cardter educativo, informativo ou de orientacéo social,
dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promocéo pessoal de autoridades ou servido-
res publicos.

Somente pela publicidade os individuos controlaréo
a legalidade e a eficiéncia dos atos administrativos. Os
instrumentos para protecdo sao o direito de peticao e as
certiddes (art. 5°, XXXIV, CF), além do habeas data e - resi-
dualmente - do mandado de seguranca. Neste viés, ainda,
prevé o artigo 37, CF em seu §3°:

Artigo 37, §3°, CF. A lei disciplinara as formas de par-
ticipacdo do usudrio na administracdo publica direta e
indireta, regulando especialmente:

I - as reclamacées relativas a prestacdo dos servicos
publicos em geral, asseguradas a manutencéo de servicos de
atendimento ao usudrio e a avaliacdo periddica, externa e
interna, da qualidade dos servicos;

Il - o acesso dos usudrios a registros administrativos e
a informacdes sobre atos de governo, observado o disposto
no art. 5°, X e XXXIlI;

Il - a disciplina da representacdo contra o exercicio ne-
gligente ou abusivo de cargo, emprego ou funcdo na admi-
nistragdo publica.
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LICITAGOES: CONCEITO, PRINCIPIOS,
OBJETO E FINALIDADE. OBRIGATORIEDADE,
DISPENSA E INEXIGIBILIDADE.

Licitacoes

Conceito

Licitacdo é o processo pelo qual a Administracdo PU-
blica contrata servigos e adquire bens dos particulares, evi-
tando-se que a escolha dos contratados seja fraudulenta e
prejudicial ao Estado em favor dos interesses particulares
do governante.

Segundo Carvalho Filho', “ndo poderia a lei deixar ao
exclusivo critério do administrador a escolha das pessoas
a serem contratadas, porque, facil é prever, essa liberdade
daria margem a escolhas improprias, ou mesmo a concer-
tos escusos entre alguns administradores publicos inescru-
pulosos e particulares, com o que prejudicada, em Ultima
andlise, seria a Administragdo Publica, gestora dos interes-
ses publicos”.

Deste modo, Carvalho Filho? conceitua licitagdo como
"0 procedimento administrativo vinculado por meio do
qual os entes da Administracdo Publica e aqueles por ela
controlados selecionam a melhor proposta entre as ofe-
recidas pelos varios interessados, com dois objetivos — a
celebragdo de contrato, ou a obtencdo do melhor trabalho
técnico, artistico ou cientifico”.

Logo, a licitacdo é um procedimento administrativo
que tem por finalidade evitar praticas fraudulentas na Ad-
ministracdo Publica, garantindo a contratagdo do servico
ou produto que melhor atenda as expectativas de custo-
-beneficio para o aparato publico.

Objeto e finalidade

O objeto é a aquisicdo de bens e servicos pela Admi-
nistracdo Publica. A finalidade da licitacdo deve ser sempre
atender o interesse publico, buscar a proposta mais vanta-
josa, existindo igualdade de condi¢des, além dos demais
principios resguardados pela constituicao.

Destinatarios.

Além do préprio Poder Publico, também sdo destina-
tarios os licitantes interessados em contratar com o Poder
Publico e qualquer pessoa interessada em saber sobre os
procedimentos publico de licitacao.

Principios.

Entre outros, os principios que regem a licitagdo sdo:
legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade, publi-
cidade, probidade administrativa, vinculacdo ao instrumen-
to convocatério e julgamento objetivo.

1 CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito ad-
ministrativo. 23. ed. Rio de Janeiro: Lumen juris, 2010.
2 CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito ad-

ministrativo. 23. ed. Rio de Janeiro: Lumen juris, 2010.
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"- Legalidade: E aquele que prevé que s6 é possivel
fazer o que esta previsto na Lei;

- Impessoalidade: O interesse da Administracao preva-
lece acima dos interesses pessoais;

- Moralidade: As regras morais vigentes devem ser
obedecidas em conjunto com as leis em vigor;

- Igualdade: Todos sao iguais perante a Lei. Ndo pode
haver discriminacdo nem beneficiamento entre os partici-
pantes da licitacdo;

- Publicidade: A licitagdo ndo pode ser sigilosa. As de-
cisdes tomadas durante a licitagdo devem ser publicas. E a
transparéncia do processo licitatorio.

- Probidade administrativa: A licitacdo deve ser proces-
sada por pessoas que tenham honestidade;

- Vinculagdo ao instrumento convocatério: O Edital é a
lei entre quem promove e quem participa da licitacdo, ndo
podendo ser descumprido;

- Julgamento objetivo: As propostas dos licitantes de-
vem ser julgadas de acordo com o que diz o Edital™.

Contratacao direta: dispensa e inexigibilidade.

Em alguns casos, a licitacdo seré obrigatoria, em outros
podera ser dispensada apesar de viavel (dispensa), sendo
possivel ainda que se enquadre numa exce¢do em que nem
ao menos ¢é exigida (inexigibilidade). A atual regulamenta-
¢do da licitagdo traz hipdteses de obrigatoriedade, dispen-
sa e inexigibilidade.

A legislagdo anterior, qual seja, o Decreto-lei n°
2.300/1986, previa a vedacdo do procedimento de licita-
¢ado, estabelecendo-se contratacdo direta, nos casos em
que houvesse comprometimento da seguranca nacional,
mas a disciplina ndo se repetiu no atual estatuto.

Obs.: Ha posicionamento de que o artigo 7°, §5° da Lei
n° 8.666/1993 traz um caso remanescente de vedacao, mas
predomina o posicionamento de Carvalho Filho*, segundo
o qual ndo se trata de vedacdo, mas sim de restricdo. Prevé
o dispositivo:

Art. 7° § 5° E vedada a realizacéo de licitacdo cujo ob-
Jeto inclua bens e servicos sem similaridade ou de marcas,
caracteristicas e especificacbes exclusivas, salvo nos casos
em que for tecnicamente justificdvel, ou ainda quando o for-
necimento de tais materiais e servicos for feito sob o regime
de administracdo contratada, previsto e discriminado no ato
convocatdrio.

Acompanha-se o entendimento dominante, eis que a
expressao “salvo’, em destaque confere a ideia de restrigdo.

Em regra, a licitacdo é obrigatdria, tanto é que a dou-
trina afirma o principio da obrigatoriedade da licitacdo, o
qual "[..] impde que todos os destinatarios do Estatuto fa-
¢am realizar o procedimento antes de contratarem obras
e servicos”. No entanto, a lei ndo poderia deixar de lado
possibilidades de dispensa e inexigibilidade deste proce-
dimento. Em verdade, tal principio decorre do texto cons-
titucional:
3 http://www.sebrae.com.br/
4 CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito ad-
ministrativo. 23. ed. Rio de Janeiro: Lumen juris, 2010.




Art. 37, XXI, CF - ressalvados os casos especificados na
legislacdo, as obras, servicos, compras e alienacbes serdo
contratados mediante processo de licitacGo publica que as-
segure igualdade de condicbes a todos os concorrentes, com
cldusulas que estabelecam obriga¢Ges de pagamento, man-
tidas as condicées efetivas da proposta, nos termos da lei, o
qual somente permitird as exigéncias de qualificagdo técnica
e econémica indispensdveis a garantia do cumprimento das
obrigacoes.

"A contratagcdo por meio da dispensa de licitagdo deve
limitar-se a aquisicdo de bens e servicos indispensaveis ao
atendimento da situacdo de emergéncia e ndo qualquer
bem ou qualquer prazo. Conhega os casos de Dispensa
fundamentados no artigo 24 da Lei n® 8666/93.

A licitagéo é dispensavel quando:

- Em situacdes de emergéncia: exemplos de Casos de
guerra; grave perturbacdo da ordem; calamidade publica,
obras para evitar desabamentos, quebras de barreiras, for-
necimento de energia.

- Por motivo de licitacdo frustrada por fraude ou abu-
so de poder econdmico: pregos superfaturados, neste caso
pode-se aplicar o artigo 48 paragrafo 3° da Lei n® 8666/93
para conceder prazo para readaptacdo das propostas nos
termos do edital de licitacao.

- Intervencdo no Dominio Econémico: exemplos de
congelamento de precos ou tabelamento de precos.

- Dispensa para contratar com Entidades da Adminis-
tragdo Publica: Somente podera ocorrer se ndo houver em-
presas privadas ou de economia mista que possam pres-
tar ou oferecer os mesmos bens ou servigos. Exemplos de
Imprensa Oficial, processamento de dados, recrutamento,
selecdo e treinamento de servidores civis da administragao.

- Contratacdo de Pequeno Valor: Materiais, produtos,
servicos, obras de pequeno valor, que nao ultrapassem o
valor estimado por lei para esta modalidade de licitacdo.

- Dispensa para complementagdo de contratos: Ma-
teriais, produtos, servicos, obras no caso de rescisdo con-
tratual, desde que atendida a ordem de classificacdo da
licitacdo aceitas as mesmas condi¢es oferecidas pelo li-
citante vencedor, inclusive quanto ao preco, devidamente
corrigido.

- Auséncia de Interessados: Quando néo tiver interes-
sados pelo objeto da licitacdo, mantidas, neste caso, todas
as condic¢des preestabelecidas em edital.

- Comprometimento da Seguranca Nacional: Quando
o Presidente da Republica, diante de um caso concreto, de-
pois de ouvido o Conselho de Defesa Nacional, determine
a contratacdo com o descarte da licitagdo.

- Imével destinado a Administracdo: Para compra ou
locacdo de imovel destinado ao atendimento, cujas ne-
cessidades de instalagdo e localizacdo condicionem a sua
escolha, desde que o preco seja compativel com o valor
de mercado, segundo avaliacdo prévia. Deverd a Adminis-
tracdo formalizar a locacdo se for de ordem temporaria ou
compra-lo se for de ordem definitiva.

- Géneros Pereciveis: Compras de hortifrutigranjeiros,
pao e outros géneros pereciveis durante o tempo neces-
sario para a realizacdo do processo licitatério correspon-
dente.
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- Ensino, pesquisa e recuperacdo social do preso: Na
contratagdo de instituicdo brasileira dedicada a recupera-
¢do social do preso, desde que a contratada detenha in-
questionavel reputacao ético-profissional e ndo tenha fins
lucrativos na aplicagdo de suas funcoes.

- Acordo Internacional: Somente para aquisicdo de
bens quando comprovado que as condi¢des ofertadas sdo
vantajosas para o poder publico.

- Obras de Arte e Objetos Historicos: Somente se jus-
tifica a aplicacdo da dispensa de licitacdo se a finalidade
de resgatar a pega ou restaurar for de importancia para a
composicao do acervo histérico e artistico nacional.

- Aquisicdo de Componentes em Garantia: Caso a aqui-
sicdo do componente ou material seja necessario para ma-
nutencdo de equipamentos durante o periodo de garantia.
Deverad a Administracdo compra-lo do fornecedor original
deste equipamento, quando a condicdo de exclusividade
for indispensavel para a vigéncia do prazo de garantia.

- Abastecimento em Transito: Para abastecimento de
embarcagdes, navios, tropas e seus meios de deslocamento
quando em eventual curta duracdo, por motivo de movi-
mentacao operacional e for comprovado que compromete
a normalidade os propdsitos da operagdo, desde que o va-
lor ndo exceda ao limite previsto para dispensa de licitacao.

- Compra de materiais de uso pelas forgcas armadas:
Sujeito a verificacdo conforme material, ressaltando que as
compras de material de uso pessoal e administrativo sujei-
tam-se ao regular certame licitatorio.

- Associacao de portadores de deficiéncia fisica: A con-
tratagdo desta associacdo deverd seguir as seguintes exi-
géncias: Nao podera ter fins lucrativos; comprovar idonei-
dade, preco compativel com o mercado™.

“Na inexigibilidade, a contratagcdo se da em razdo da
inviabilidade da competicdo ou da desnecessidade do pro-
cedimento licitatério. Na inexigibilidade, as hipdteses do
artigo 25 da Lei 8666 de 1993, autorizam o administrador
publico, ap6s comprovada a inviabilidade ou desnecessi-
dade de licitagdo, contratar diretamente o fornecimento do
produto ou a execugdo dos servicos. E importante observar
que o rol descrito neste artigo, ndo abrange todas as hi-
poteses de inexigibilidade. A licitagdo podera ser inexigivel
quando:

* Fornecedor Exclusivo:

- Exclusividade Comercial: somente um representan-
te ou comerciante tem o bem a ser adquirido, um grande
exemplo disto seria medicamentos.

- Exclusividade Industrial: somente quando um produ-
tor ou industria se acha em condi¢des materiais e legais de
produzir o bem e fornecé-los a Administracdo

Aplica-se a inexigibilidade quando comprovada por
meio de fornecimento de Atestado de Exclusividade de
venda ou fabricacdo emitido pelo érgao de registro do co-
meércio para o local em que se realizara a licitacao.

* Singularidade para contratacdo de servicos técnicos:
Somente poderdo ser contratados aqueles enumerados no
artigo 13 da Lei 8666/93

- estudos Técnicos;

- planejamentos e projetos basicos ou executivos;

5 http://www.licitacao.net/
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VISAO HISTORICA DA ADMINISTRACAO, O

AMBIENTE DAS ORGANIZAGCOES, A CULTURA
ORGANIZACIONAL, FUNDAMENTOS DO
PLANEJAMENTO, ADMINISTRAGCAO DE
RECURSOS HUMANOS, DE MATERIAIS, DE
PATRIMONIO E DE SERVICOS:
1 PROCESSO ORGANIZACIONAL:
PLANEJAMENTO, DIRECAO, COMUNICACAO,
L CONTROLE E AVALIAGCAO.

Um ambiente limpo e organizado é agradavel e cau-
sa sensacdo de bem-estar. Outros requisitos importantes
estdo relacionados a dimensdes e adequacao do local, ilu-
minagao, ventilacdo, conforto térmico e acustico. Muitas
organizacbes que vestiram a “camisa do usuario”, além da
atengdo dispensada aos aspectos estéticos, estdo buscan-
do eliminar fatores ligados ao ambiente de trabalho que
possam causar danos a saude. Entre eles, esto:

- poluicdo visual — o excesso de material visual (carta-
zes, fotos, entre outros) ou a desordem dos objetos dis-
poniveis no ambiente (mobiliario e equipamentos) podem
causar desconforto visual;

- poluicdo sonora — barulhos sdo inadequados ao am-
biente de trabalho, uma vez que a exposicdo continua a
grandes ruidos pode causar sérios prejuizos ao ser huma-
no, tais como nervosismo, fadiga mental, distdrbios audi-
tivos.

Disposi¢do do mobilidrio e equipamentos

A aparéncia de qualquer ambiente chama a atencédo
quanto a aspectos como iluminagdo, ventilacdo, mobilia-
rio, equipamentos, layout. Segundo especialistas, a ilumi-
nacdo adequada causa bem-estar fisico e emocional aos
individuos, e a boa ventilacdo diminui os niveis de agentes
nocivos a saude.

Em linhas gerais, a disposicdo do mobilidrio e dos
equipamentos deve obedecer a dois principios basicos.

O primeiro diz respeito a otimizagdo do espaco, de
forma a acomodar bem as pessoas, permitir facil acesso ao
material de trabalho e facilitar a circulagdo no ambiente.

O segundo esta relacionado ao local reservado ao
atendimento do usuario. O ideal é deixa-lo livre de ruidos
que possam interferir na qualidade dos servicos prestados.

Deve-se considerar, ainda, que a decoragdo de um
ambiente, por mais sofisticada ou planejada que seja, ndo
agrada a todos. Por outro lado, o conhecido preceito “gos-
to ndo se discute” estd perdendo forca na atualidade, e a
assessoria de especialistas no assunto pode ajudar a resol-
ver questdes dessa natureza.
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Composicao de ambientes

Composicdo de ambientes é a organizacdo dos ele-
mentos (mdveis, cortinas, acabamentos etc.) que com-
pdem o espaco (ambiente), de modo a oferecer ao obser-
vador um estimulo harmonioso e equilibrado.

A harmonia e o equilibrio do ambiente sdo consegui-
dos pela correta disposicdo dos elementos decorativos,
de modo que o peso visual de cada um seja equivalen-
te ao espago em que esta inserido. Tanto a dimensao do
elemento que compde o espaco quanto sua forma, cor,
textura e outras variaveis influenciam o peso visual do am-
biente.

A qualidade do ambiente de trabalho, fator essencial
para causar boa impressdo, esta relacionada a qualidade
no atendimento presencial. E importante que os interlo-
cutores sintam-se bem acolhidos, possam sentar-se, no
caso de uma intera¢do mais demorada, possam colocar-se
diante de uma mesa bem arrumada, que indique eficién-
cia e eficacia daqueles que ali trabalham. A qualidade do
ambiente de trabalho é um fator que transmite seguranca
ao interlocutor e consolida uma imagem positiva da orga-
nizacao.

Outra caracteristica para observarmos sobre o am-
biente de trabalho é a do aspecto comportamental, e ndo
apenas fisico, e atualmente as organiza¢des tem tido um
pouco mais de flexibilidade para com algumas regras, com
a finalidade de fazer com que os profissionais sintam-se
mais a vontade, que o aspecto emocional também seja
pontuado e, consequentemente, os resultados sejam mais
positivos. E 6bvio que para essas sugestdes abaixo elen-
cadas, é necessario um alto comprometimento e nivel de
responsabilidade dos profissionais, para que a “liberdade”
adquirida ndo passe dos limites aceitaveis. Vamos entdo
ver algumas medidas atualmente adotadas que podem
proporcionar um melhor ambiente de trabalho:

Espacos de descontracdo — No mundo empresarial,
grandes nomes como a Google ou a Facebook optaram
por ter ambientes de trabalho descontraidos e oferecer
aos funcionarios espacos ou atividades de diversao de que
podem usufruir durante o horario de trabalho.

Espaco de refeicao - Por que ndo ter, no préprio es-
critério, um espaco de refeicdo com mesa e microondas
— uma espécie de copa? Além de se poupar dinheiro ao
trazer almoco de casa ainda se fomenta um bom ambien-
te de trabalho. As pessoas tém a possibilidade de passar
algum tempo juntas e conversar sobre outras coisas além
do trabalho.

Horarios flexiveis — algumas empresas acreditam que
0 que importa é criar resultados, mostrar tarefas feitas e
disponibilidade para o produto e para a sua melhoria. Por
isso, é cada colaborador que decide o horéario de trabalho
que faz. Algumas pessoas podem chegar mais cedo, ou-
tras mais tarde. E, se precisarem sair mais cedo num dia,
podem compensar noutro. E claro que essa possibilidade
depende das caracteristicas de cada segmento.
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Gestdo de horario - Por vezes, sdo necessarias pau-
sas, tirar a cabecga dos problemas e do stress e isso pode
significar que algum tempo do dia de trabalho seja gasto
em pausas.

Liberdade de sair do escritério - A qualquer momen-
to do dia, cada funcionario tem a liberdade de sair do escri-
torio e ir tomar café, lanchar ou simplesmente espairecer.
E da responsabilidade de cada um perceber quando pode
ou ndo pode fazé-lo.

O dia da fruta - Ter uma peca de fruta para comer a
meio da manha ou para complementar uma refeicdo é um
mimo que se pode dar aos funcionarios. Acaba por ndo tra-
zer grande despesa a empresa e ajuda a melhorar o estado
de espirito de todos. Mente sa.

Saidas em equipe - Regularmente, talvez uma vez por
més, espontaneamente, a equipa pode ir toda junta almo-
car fora. Pode ser sushi, hamburgueres, pregos ou france-
sinhas, ou s6 tomar um café ou comer uma fatia de bolo; o
que importa é que todos possam ir juntos.

Roupa informal - Passa a ser um dia por semana em
que os funcionarios podem ir mais descontraidos para o
trabalho.

Kit de boas-vindas - No primeiro dia de trabalho de
um colaborador ofereca-lhe um presente de boas-vindas.
Vai fazer com que o colaborador se sinta integrado e ‘vista
a camisa’. Pode ser uma caneca, uma camisa da empresa
ou uma agenda. Qualquer mimo fara diferenca e causara
um bom primeiro impacto.

Festas da empresa - A altura de juntar a equipe nao é
s6é no Natal. Tente fazer de varias épocas do ano oportuni-
dades para juntar toda a gente e permitir convivio fora do
ambiente de trabalho. O Verao, o ou os Santos sdo sempre
boas ocasides. Promove o espirito de equipe.

Confianca

Na base de tudo isto esta, e tem mesmo de estar, a
confianca. No fim de contas, o que importa realmente? Ter
trabalhadores motivados, felizes, a gostarem do que fazem
e a serem reconhecidos pelo seu trabalho ou trabalhado-
res presentes na empresa 8 horas por dia, por sentido de
obrigacéo?

Rotina administrativa é formada por varios processos
que acontecem de forma sistematica e que requerem co-
nhecimento técnico e dominio de tecnologias. Sendo que
processo é todo conjunto de procedimentos com entradas,
processamento e resultados.

Nas rotinas administrativas ocorre que um conjunto de
profissionais executa atividades para se obter resultados,
essas atividades devem estar em conformidade com o ni-
vel de competéncia dos profissionais, nivel de autoridade e
responsabilidades.

Dessa forma, tem-se que administradores e geren-
tes possuem competéncias distintas no processamento
das rotinas administrativas, assim como os profissionais de
nivel técnico e de apoio também o possuem.

Portanto, os administradores possuem responsabili-
dades como planejamento, direcdo, controle, supervisao e
outras func¢des que exigem dos profissionais conhecimento
e experiéncias maiores.
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E necessario também distinguir atividades administra-
tivas das atividades gerenciais, pois as atividades gerenciais
constitui um processo que originara as atividades adminis-
trativas, ou seja, é para apoio gerencial que existem as ati-
vidades administrativas.

Deixando mas claro, que as atividades gerenciais tém a
funcdo de identificar estratégias, trabalhar as oportunida-
des, alocacdo de recursos, compartilhamento de objetivos
e outros.

A administracdo, portanto é algo maior e que exige cri-
tério nas atividades gerenciais e rotineiras, de forma orde-
nada, pois primeiro é necessario planejar, depois se organi-
za os recursos, dirige a informacéo e a mao de obra de for-
ma eficiente e depois se controla os resultados alcangados.

Na verdade, a administracdo é todo conjunto de pro-
cedimentos que consome recursos, que requer organiza-
¢do dos recursos, planejamento de aloca¢do e avaliagdo
dos resultados obtidos com esses recursos.

As organizacbes trabalham com determinados recur-
sos disponiveis e a partir disso, deve estabelecer e avaliar
se 0s recursos estdo alinhados aos objetivos e estratégias,
se os recursos serao de grande valia para obter objetivos,
se 0s recursos estdo ao alcance da empresa e se nao estao,
como a empresa pode trabalhar com os recursos disponi-
veis sem desistir de seus objetivos e estratégias tracadas.

Essa problematica acima pertence a capacidade da em-
presa dirigir o que possui e buscar algo mais. De forma que
o principal recurso da empresa capaz de transformar re-
cursos em objetivos sdo as pessoas. Colocando as pessoas
certas para as atividades ideais.

Todo o conjunto de procedimentos acima exige que
o profissional tenha nivel superior e saiba lidar com o am-
biente complexo das organizagdes.

Abaixo teremos algumas rotinas administrativas que
sdo repetitivas e exige conhecimento técnico dos profis-
sionais.

Técnicas nas rotinas administrativas

As fungdes basicas de uma empresa sao a fungdo co-
mercial, a funcdo técnica, financeira e de contabilidade.

Algumas técnicas administrativas sdo a construcdo de
organogramas, que identifique os departamentos da em-
presa e os niveis de hierarquia.

Outros documentos referentes as técnicas administra-
tivas sdo o manual de rotina e regulamento interno.

Nos manuais de rotina estdo descritos quais as normas
necessarias para execucdo de atividades especificas.

J& o regulamento ou regimento interno é um docu-
mento com um conjunto de diretrizes que definem a estru-
tura organizacional e as politicas da empresa.

Outros documentos que auxiliam as atividades ad-
ministrativas sdo os relatorios que devem expor fatos e
ocorréncias para esclarecimento, ddvidas ou informacdo
de problemas e outros documentos propostos para infor-
macoes do interesse de um quadro de colaboradores sdo
documentos como a Cl (circular interna) e o oficio.
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O planejamento estratégico pode ser definido como o
processo de criagdo e implementacdo de decisdes sobre o
futuro de uma organizacdo (KERZNER, 2002). Outro con-
ceito atualmente em uso é o gerenciamento de projetos.
Hoje, é necessaria uma estratégia gerencial que utiliza as
unidades operacionais para conduzir o trabalho, checar a
eficiéncia e manter informado o alto nivel gerencial.

A metodologia de gerenciamento de projetos pode fa-
zer tudo isto e é a maneira escolhida por muitas empresas
para gerenciar seus aspectos criticos dos negdcios (CLE-
LAND; IRELAND, 2000). King (1978) diz que os projetos
podem unificar as estratégias e dissemina-las pelas areas
da corporagao. Um gerenciamento de projetos de sucesso
requer o preenchimento da lacuna entre a visdo da em-
presa e seus projetos (DINSMORE, 1998). Esta é a maneira
pela qual as estruturas de projetos, tais como a funcional, a
projetizada e a matricial e o PMO (Project Management Of-
fice), estrutura que aplica os conceitos de gerenciamento
de projetos dentro de uma empresa, podem ajudar a gerar
resultados planejados na estratégia da mesma, através do
gerenciamento de projetos. Os modelos e as configura-
¢Oes de estruturas organizacionais devem ser analisados
pensando-se nas configura¢des gerais e de manufatura
da estratégia de uma organizacdo e sua posi¢do na matriz
volume-variedade (PORTER, 1979); (SLACK et al., 1996). As
empresas devem procurar se organizar de uma melhor ma-
neira para gerenciar seus projetos, fazendo o alinhamento
entre as caracteristicas temporais dos mesmos e decidin-
do como elas irdo se estruturar para executar seus pro-
jetos. A selecdo da correta estrutura pelas empresas sera
estratégica no sucesso dos projetos gerenciados por elas.
Quando estes projetos sdo gerenciados por grandes em-
presas, o risco dos mesmos ndo se tornarem um sucesso,
por uma deficiente estrutura organizacional, € muito alto.
E o impacto financeiro, devido a uma deficiente estrutura
organizacional, também é muito alto, sendo proporcio-
nal ao tamanho do projeto. Para esta dissertagdo, a opgado
metodoldgica adotada foi a analise de multiplos estudos
de casos, selecionando trés empresas dos seguintes seg-
mentos: cosméticos, eletro-eletronico e aeroespacial. Os
principais elementos investigados no estudo de campo
foram: categorizacdo das empresas, o papel estratégico
das atividades de gerenciamento de projetos, a estrutura
de gerenciamento de projetos existente e os investimentos
em atividades relacionadas ao gerenciamento de projetos.

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

@ NovA

CONCURSOS

Apds a conducdo das entrevistas, foi feita uma andlise re-
lacionando as funcdes adotadas na pratica pelas empresas
estudadas, com as fungdes que, teoricamente, seriam as
mais apropriadas para as empresas de cada segmento de
negdcios, quando da implantacdo de estratégias através de
uma estrutura organizacional.

Planejamento Tatico

Relaciona-se a objetivos de curto prazo, e com manei-
ras e agdes que, geralmente, afetam somente uma parte
da empresa.

Tem como eixo central otimizar determinadas areas de
resultados, e ndo a empresa como um todo. Portanto, tra-
balha com decomposicdo dos objetivos e politicas estabe-
lecidas no planejamento estratégico.

O planejamento tatico é desenvolvido em niveis orga-
nizacionais inferiores, ou seja, é realizado no nivel gerencial
ou departamental, tendo como principal finalidade a utili-
zacao eficiente dos recursos disponiveis para a consecugao
de objetivos previamente fixados, segundo uma estratégia
predeterminada, bem como as politicas orientadoras para
0 processo decisorio organizacional.

Caracteristicas Principais:

v" Processo permanente e continuo;

v' Aproxima o estratégico do operacional;

v' Aproxima os aspectos incertos da realidade;

v' E executado pelos niveis intermediarios da or-
ganizacao;

v" Pode ser considerado uma forma de alocacdo de
recursos;

v Tem alcance mais limitado do que o planejamento
estratégico, ou seja, é de médio prazo;

v' Produz planos mais bem direcionados as ativida-
des organizacionais.

Questdes essenciais:

O qué fazer?

Da para fazer?
Vale a pena fazer?
Quem faz?

Como fazer bem?
Funciona?
Quando fazer?

ALY
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Desenvolvimento de planejamentos taticos

Flanejamentos
taticos

Mercadologico
Resultados Resultados
esperados apresentados
pelasunidades § pelas unidades
organizacionai organizacionai
5 =

Flanejamento Planejame ntos
estratégico = Financeiro operacionais

Retroalimentacio e avaliacio |

Planejamento Operacional

Pode ser considerado como a formalizacdo, principalmente através de documentos escrito das metodologias de desen-
volvimento e implantacdes estabelecidas.

Portanto, nesta situacdo, tem-se basicamente os planos de a¢do, ou planos operacionais.

Os planejamentos operacionais correspondem a um conjunto de partes homogéneas do planejamento tatico, e devem
conter com detalhes: os recursos necessarios a seu desenvolvimento e implantagédo; os procedimentos basicos a serem
adotados; os produtos ou resultados finais esperados; os prazos estabelecidos e os responsaveis pela sua execucdo e im-
plantacéo.

Preocupa-se com os métodos operacionais e alocagado de recursos:
Detalhamento das etapas do projeto;

Métodos, processos e sistemas aplicados;

Pessoas: responsabilidade, funcdo, atividades/tarefas;
Equipamentos necessarios;

Prazos e cronograma

ASENENENEND

Planos que especificam os detalhes de como devem ser alcancados os objetivos organizacionais globais;
Detalhado e analitico;

Curto prazo;

Microorientado;

Como fazer:

Procedimento (método);
Orcamento (recursos);
Programacao (tempo);
Regulamento (comportamento).

ASANENEND

: @ NOVA

CONCURSOS
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