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LEITURA E INTERPRETACI:\OI DE DIVERSOS
TIPOS DE TEXTOS gLITERARIOS E NAO
LITERARIOS).

Sabemos que a “matéria-prima” da literatura séo as pa-
lavras. No entanto, é necessario fazer uma distincdo entre
a linguagem literaria e a linguagem néo literaria, isto &,
aquela que ndo caracteriza a literatura.

Embora um médico faca suas prescricdes em deter-
minado idioma, as palavras utilizadas por ele ndo podem
ser consideradas literarias porque se tratam de um voca-
buléario especializado e de um contexto de uso especifi-
co. Agora, quando analisamos a literatura, vemos que o
escritor dispensa um cuidado diferente com a linguagem
escrita, e que os leitores dispensam uma atencao diferen-
ciada ao que foi produzido.

Outra diferenca importante é com relacdo ao trata-
mento do contelddo: ao passo que, nos textos nao litera-
rios (jornalisticos, cientificos, historicos, etc.) as palavras
servem para veicular uma série de informacdes, o texto
literario funciona de maneira a chamar a atenc¢do para a
prépria lingua (FARACO & MOURA, 1999) no sentido de
explorar varios aspectos como a sonoridade, a estrutura
sintatica e o sentido das palavras.

Veja abaixo alguns exemplos de expressdes na lin-
guagem nao literaria ou “corriqueira” e um exemplo de
uso da mesma expressdo, porém, de acordo com alguns
escritores, na linguagem literaria:

Linguagem ndo literdria:
1- Anoitece.

2- Teus cabelos loiros brilham.
3- Uma nuvem cobriu parte do céu.

Linguagem literdria:
1- A mao da noite embrulha os horizontes. (Alvaren-

ga Peixoto)

2- Os clarins de ouro dos teus cabelos cantam na luz!
(Mério Quintana)

3- um sujo de nuvem emporcalhou o luar em sua
nascenca. (José Candido de Carvalho)

Como distinguir, na pratica, a linguagem literaria da
nao literaria?

- A linguagem literéria é conotativa, utiliza figuras
(palavras de sentido figurado), em que as palavras adqui-
rem sentidos mais amplos do que geralmente possuem.

- Na linguagem literaria ha uma preocupacado com a
escolha e a disposicao das palavras, que acabam dando
vida e beleza a um texto.

- Na linguagem literaria é muito importante a manei-
ra original de apresentar o tema escolhido.

LINGUA PORTUGUESA
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- A linguagem nao literaria é objetiva, denotativa,
preocupa-se em transmitir o conteldo, utiliza a palavra em
seu sentido proprio, utilitario, sem preocupagéo artistica.
Geralmente, recorre a ordem direta (sujeito, verbo, com-
plementos).

Leia com atengdo os textos a seguir e compare as lin-
guagens utilizadas neles.

Texto A
Amor (6). [Do lat. amore.] S. m. 1. Sentimento que pre-
dispde alguém a desejar o bem de outrem, ou de alguma
coisa: amor ao proximo; amor ao patrimonio artistico de
sua terra. 2. Sentimento de dedicacdo absoluta de um ser
a outro ser ou a uma coisa; devogao, culto; adoragdo: amor
a Patria; amor a uma causa. 3. Inclinacao ditada por lagos
de familia: amor filial; amor conjugal. 4. Inclinacado forte por
pessoa de outro sexo, geralmente de carater sexual, mas
que apresenta grande variedade e comportamentos e rea-
coes.
Aurélio Buarque de Holanda Ferreira. Novo Dicionério
da Lingua Portuguesa, Nova Fronteira.

Texto B
Amor é fogo que arde sem se ver;
E ferida que doi e néo se sente;
E um contentamento descontente;
é dor que desatina sem doer.
Luis de Camdes. Lirica, Cultrix.

Vocé deve ter notado que os textos tratam do mesmo
assunto, porém os autores utilizam linguagens diferentes.

No texto A, o autor preocupou-se em definir “amor”,
usando uma linguagem objetiva, cientifica, sem preocupa-
cao artistica.

No texto B, o autor trata do mesmo assunto, mas com
preocupacdo literaria, artistica. De fato, o poeta entra no
campo subjetivo, com sua maneira propria de se expres-
sar, utiliza comparagdes (compara amor com fogo, ferida,
contentamento e dor) e serve-se ainda de contrastes que
acabam dando graca e forca expressiva ao poema (con-
tentamento descontente, dor sem doer, ferida que nédo se
sente, fogo que ndo se vé).

Questdes
1-) Leia o trecho do poema abaixo.

O Poeta da Roga

Sou fio das mata, cantd da méao grosa

Trabaio na roga, de inverno e de estio

A minha chupana é tapada de barro

S6 fumo cigarro de paia de mio.
Patativa do Assaré




A respeito dele, é possivel afirmar que

(A) ndo pode ser considerado literario, visto que a lin-
guagem ai utilizada nédo esta adequada a norma culta for-
mal.

(B) ndo pode ser considerado literario, pois nele nao
se percebe a preservacdo do patriménio cultural brasileiro.
(C) ndo é um texto consagrado pela critica literaria.

(D) trata-se de um texto literario, porque, no processo
criativo da Literatura, o trabalho com a linguagem pode
aparecer de vérias formas: coOmica, ludica, erdtica, popular
etc

(E) a pobreza vocabular — palavras erradas — ndo permi-
te que o consideremos um texto literario.

Leia os fragmentos abaixo para responder as questdes
gue seguem:

TEXTO |

O acucar

O branco agucar que adocard meu café

nesta manha de Ipanema

nao foi produzido por mim

nem surgiu dentro do acucareiro por milagre.

Vejo-o puro

e afavel ao paladar

como beijo de moca, agua

na pele, flor

que se dissolve na boca. Mas este acUcar

nao foi feito por mim.

Este agUcar veio

da mercearia da esquina e tampouco o fez o Oliveira,
dono da mercearia.

Este aclcar veio

de uma usina de aclicar em Pernambuco

ou no Estado do Rio

e tampouco o fez o dono da usina.

Este acUcar era cana

e veio dos canaviais extensos

gue ndo nascem por acaso

no regaco do vale.

Em lugares distantes, onde ndo héa hospital

nem escola,

homens que ndo sabem ler e morrem de fome

aos 27 anos

plantaram e colheram a cana

que viraria acucar.

Em usinas escuras,

homens de vida amarga

e dura

produziram este aglcar

branco e puro

com que adoco meu café esta manha em Ipanema.

Fonte: “O acucar” (Ferreira Gullar. Toda poesia. Rio de
Janeiro, Civilizagdo Brasileira, 1980, pp.227-228)

: Y
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TEXTO I
A cana-de-agUcar

Originaria da Asia, a cana-de-acucar foi introduzida no
Brasil pelos colonizadores portugueses no século XVI. A re-
gido que durante séculos foi a grande produtora de cana-de-
-agUcar no Brasil é a Zona da Mata nordestina, onde os férteis
solos de massapé, além da menor distancia em relagdo ao
mercado europeu, propiciaram condi¢es favoraveis a esse
cultivo. Atualmente, o maior produtor nacional de cana-de-
-acucar é Sao Paulo, seguido de Pernambuco, Alagoas, Rio
de Janeiro e Minas Gerais. Além de produzir o aclcar, que em
parte é exportado e em parte abastece o mercado interno, a
cana serve também para a producdo de alcool, importante
nos dias atuais como fonte de energia e de bebidas. A imen-
sa expansao dos canaviais no Brasil, especialmente em Séo
Paulo, esta ligada ao uso do alcool como combustivel.

2-) Para que um texto seja literario:

a) basta somente a correcdo gramatical; isto é, a expres-
sdo verbal segundo as leis l6gicas ou naturais.

b) deve prescindir daquilo que ndo tenha correspondén-
cia na realidade palpavel e externa.

¢) deve fugir do inexato, daquilo que confunda a capaci-
dade de compreensdo do leitor.

d) deve assemelhar-se a uma agado de desnudamento. O
escritor revela, ao escrever, o mundo, e, em especial, revela o
Homem aos outros homens.

e) deve revelar diretamente as coisas do mundo: senti-
mentos, ideias, acoes.

3-) Ainda com relagdo ao textos | e Il, assinale a opg¢éo
incorreta

a) No texto |, em lugar de apenas informar sobre o real,
ou de produzi-lo, a expressao literaria é utilizada principal-
mente como um meio de refletir e recriar a realidade.

b) No texto Il, de expressdo ndo literaria, o autor informa
o leitor sobre a origem da cana-de-agUcar, os lugares onde é
produzida, como teve inicio seu cultivo no Brasil, etc.

¢) O texto | parte de uma palavra do dominio comum
—agUcar — e vai ampliando seu potencial significativo, explo-
rando recursos formais para estabelecer um paralelo entre o
aglcar — branco, doce, puro - e a vida do trabalhador que o
produz — dura, amarga, triste.

d) No texto |, a expressdo literaria desconstréi habitos
de linguagem, baseando sua recriagdo no aproveitamento de
novas formas de dizer.

e) O texto Il ndo ¢é literario porque, diferentemente do lite-
rario, parte de um aspecto da realidade, e ndo da imaginacao.

Gabarito

1-)D

2-) D - Esta alternativa esta correta, pois ela remete ao
carater reflexivo do autor de um texto literario, ao passo

em que ele revela as pessoas 0 “seu mundo” de maneira
peculiar.




3-) E - o texto | também fala da realidade, mas com um
cunho diferente do texto Il. No primeiro hd uma colocagédo
diferenciada por parte do autor em que o objetivo nédo é
unicamente passar informacdo, existem outros “motiva-
dores” por tras desta escrita.

E muito comum, entre os candidatos a um cargo pu-
blico, a preocupagdo com a interpretacao de textos. Isso
acontece porque lhes faltam informacdes especificas a
respeito desta tarefa constante em provas relacionadas
a concursos publicos.

Por isso, vao aqui alguns detalhes que poderdo aju-
dar no momento de responder as questdes relacionadas
a textos.

Texto — é um conjunto de ideias organizadas e rela-
cionadas entre si, formando um todo significativo capaz
de produzir interagdo comunicativa (capacidade de co-
dificar e decodificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas fra-
ses. Em cada uma delas, hd uma certa informacdo que a
faz ligar-se com a anterior e/ou com a posterior, criando
condicbes para a estruturacdo do contetdo a ser trans-
mitido. A essa interligacdo da-se o nome de contexto.
Nota-se que o relacionamento entre as frases é tdo
grande que, se uma frase for retirada de seu contexto
original e analisada separadamente, podera ter um sig-
nificado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam re-
feréncias diretas ou indiretas a outros autores através
de citagOes. Esse tipo de recurso denomina-se intertexto.

Interpretacao de texto - o primeiro objetivo de uma
interpretacdo de um texto é a identificacdo de sua ideia
principal. A partir dai, localizam-se as ideias secundarias,
ou fundamentacdes, as argumentacdes, ou explicacdes,
que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas
na prova.

Normalmente, numa prova, o candidato é convi-
dado a:

1. Identificar — é reconhecer os elementos funda-
mentais de uma argumentacdo, de um processo, de uma
época (neste caso, procuram-se os verbos e os advér-
bios, os quais definem o tempo).

2. Comparar — é descobrir as relacdes de semelhanca
ou de diferencas entre as situagdes do texto.

3. Comentar - é relacionar o conteldo apresentado
com uma realidade, opinando a respeito.

4. Resumir — é concentrar as ideias centrais e/ou se-
cundarias em um sé paragrafo.

5. Parafrasear — é reescrever o texto com outras pa-
lavras.

LINGUA PORTUGUESA
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Condicbes basicas para interpretar

Fazem-se necessarios:

a) Conhecimento histérico-literario (escolas e géneros
literarios, estrutura do texto), leitura e pratica;

b) Conhecimento gramatical, estilistico (qualidades do
texto) e semantico;

Observagdo — na semantica (significado das palavras)
incluem-se: homonimos e parénimos, denotacdo e cono-
tacdo, sinonimia e antonimia, polissemia, figuras de lingua-
gem, entre outros.

¢) Capacidade de observacao e de sintese e

d) Capacidade de raciocinio.

Interpretar X compreender

Interpretar significa

- explicar, comentar, julgar, tirar conclusées, deduzir.
- Através do texto, infere-se que...

- E possivel deduzir que...

- O autor permite concluir que...

- Qual é a intengdo do autor ao afirmar que...

Compreender significa

- intelec¢do, entendimento, atencdo ao que realmente
esta escrito.

- 0 texto diz que...

- é sugerido pelo autor que...

- de acordo com o texto, é correta ou errada a afirma-
cao...

- o narrador afirma...

Erros de interpretacdo

E muito comum, mais do que se imagina, a ocorréncia
de erros de interpretacao. Os mais frequentes sado:

a) Extrapolacdo (viagem)

Ocorre quando se sai do contexto, acrescentado ideias
que ndo estdo no texto, quer por conhecimento prévio do
tema quer pela imaginagao.

b) Reducao

E 0 oposto da extrapolacdo. Da-se atencdo apenas a
um aspecto, esquecendo que um texto é um conjunto de
ideias, o que pode ser insuficiente para o total do entendi-
mento do tema desenvolvido.

¢) Contradicao

N&o raro, o texto apresenta ideias contrarias as do can-
didato, fazendo-o tirar conclusées equivocadas e, conse-
quentemente, errando a questdo.

Observacao - Muitos pensam que ha a 6tica do escritor
e a Otica do leitor. Pode ser que existam, mas numa prova
de concurso, o que deve ser levado em consideracdo é o
que o autor diz e nada mais.




Coesédo - é o emprego de mecanismo de sintaxe que
relacionam palavras, oracdes, frases e/ou paragrafos entre
si. Em outras palavras, a coesdo da-se quando, através de
um pronome relativo, uma conjung¢ao (NEXOS), ou um pro-
nome obliquo atono, ha uma relacdo correta entre o que se
vai dizer e o que ja foi dito.

OBSERVACAO - Sdo muitos os erros de coesio no dia-
-a-dia e, entre eles, estd 0 mau uso do pronome relativo e
do pronome obliquo atono. Este depende da regéncia do
verbo; aquele do seu antecedente. Ndo se pode esquecer
também de que os pronomes relativos tém, cada um, valor
semantico, por isso a necessidade de adequacdo ao ante-
cedente.

Os pronomes relativos sdo muito importantes na in-
terpretacdo de texto, pois seu uso incorreto traz erros de
coesdo. Assim sendo, deve-se levar em consideracdo que
existe um pronome relativo adequado a cada circunstancia,
a saber:

que (neutro) - relaciona-se com qualquer antecedente,
mas depende das condic¢bes da frase.

qual (neutro) idem ao anterior.

quem (pessoa)

cujo (posse) - antes dele aparece o possuidor e depois
o objeto possuido.

como (modo)

onde (lugar)

quando (tempo)

quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)

Falou tudo QUE queria (errado - antes do QUE, deveria
aparecer o demonstrativo O ).

Dicas para melhorar a interpretacdo de textos

- Ler todo o texto, procurando ter uma visao geral do
assunto;

- Se encontrar palavras desconhecidas, ndo interrompa
a leitura;

- Ler, ler bem, ler profundamente, ou seja, ler o texto
pelo menos duas vezes;

- Inferir;

- Voltar ao texto tantas quantas vezes precisar;

- Ndo permitir que prevalecam suas ideias sobre as do
autor;

- Fragmentar o texto (paragrafos, partes) para melhor
compreensao;

- Verificar, com atencdo e cuidado, o enunciado de
cada questao;

- O autor defende ideias e vocé deve percebé-las;

Segundo Fiorin:

-Pressupostos — informacbes implicitas decorrentes
necessariamente de palavras ou expressdes contidas na
frase.

- Subentendidos - insinuacdes ndo marcadas clara-
mente na linguagem.

- Pressupostos — verdadeiros ou admitidos como tal.

- Subentendidos — de responsabilidade do ouvinte.
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- Falante ndo pode negar que tenha querido transmitir
a informacdo expressa pelo pressuposto, mas pode negar
que tenha desejado transmitir a informacéo expressa pelo
subentendido.

- Negacao da informacdo ndo nega o pressuposto.

- Pressuposto ndo verdadeiro — informacao explicita
absurda.

- Principais marcadores de pressupostos: a) adjetivos;
b) verbos; c) advérbios; d) oracdes adjetivas; e) conjungdes.

QUESTOES

(Agente Estadual de Transito — DETRAN - SP — Vu-
nesp/2013)

O uso da bicicleta no Brasil

A utilizagdo da bicicleta como meio de locomocgéo no
Brasil ainda conta com poucos adeptos, em comparacao
com paises como Holanda e Inglaterra, por exemplo, nos
quais a bicicleta é um dos principais veiculos nas ruas. Ape-
sar disso, cada vez mais pessoas comecam a acreditar que
a bicicleta é, numa comparagdo entre todos os meios de
transporte, um dos que oferecem mais vantagens.

A bicicleta ja pode ser comparada a carros, motocicle-
tas e a outros veiculos que, por lei, devem andar na via e
jamais na calgada. Bicicletas, triciclos e outras variagdes sao
todos considerados veiculos, com direito de circulacdo pe-
las ruas e prioridade sobre os automotores.

Alguns dos motivos pelos quais as pessoas aderem a
bicicleta no dia a dia sdo: a valorizagdo da sustentabilidade,
pois as bikes ndo emitem gases nocivos ao ambiente, ndo
consomem petroleo e produzem muito menos sucata de
metais, plasticos e borracha; a diminuicdo dos congestio-
namentos por excesso de veiculos motorizados, que atin-
gem principalmente as grandes cidades; o favorecimento
da saude, pois pedalar é um exercicio fisico muito bom; e
a economia no combustivel, na manutencdo, no seguro e,
claro, nos impostos.

No Brasil, estd sendo implantado o sistema de com-
partilhamento de bicicletas. Em Porto Alegre, por exemplo,
o BikePOA é um projeto de sustentabilidade da Prefeitu-
ra, em parceria com o sistema de Bicicletas SAMBA, com
quase um ano de operacdo. Depois de Rio de Janeiro, Sdo
Paulo, Santos, Sorocaba e outras cidades espalhadas pelo
pais aderirem a esse sistema, mais duas capitais ja estdo
com o projeto pronto em 2013: Recife e Goiania. A ideia do
compartilhamento é semelhante em todas as cidades. Em
Porto Alegre, os usuarios devem fazer um cadastro pelo
site. O valor do passe mensal é R$10 e o do passe diério,
R$5, podendo-se utilizar o sistema durante todo o dia, das
6h as 22h, nas duas modalidades. Em todas as cidades que
jé aderiram ao projeto, as bicicletas estdo espalhadas em
pontos estratégicos.

A cultura do uso da bicicleta como meio de locomocao
ndo estd consolidada em nossa sociedade. Muitos ainda
ndo sabem que a bicicleta ja é considerada um meio de
transporte, ou desconhecem as leis que abrangem a bike.
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NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO:
A) PRINCiPIOS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA;
B) ADMINISTRACAO DIRETA, INDIRETA E
FUNDACIONAL;
C) CONTROLE DA ADMINISTRACAO
PUBLICA;
. J

A estrutura do Estado Brasileiro € 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 cidadaos, entidades e Estado).

Além dessas caracteristicas a Estrutura apresenta um
sistema politico pluripartidario, ou seja, é cabivel o surgi-
mento e a regularizagado de varios partidos politicos, sendo
esses, a associacdo 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
atribuicGes publicas, em outras palavras é o conjunto de
orgaos e fungdes instituidos e necessarios para a obtengdo
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 dispbe em
seu caput: "Art. 37. A administracéo publica direta e indireta
de qualquer dos Poderes da Uniéo, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de legali-
dade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e,
também, ao seqguinte”.

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 memorizacdo de vocés,
vamos fazer uso do mneménico:L 1 M P E

L (legalidade); 1 (impessoalidade); M (moralidade); P
(publicidade); e E (eficiéncia).

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 relagdes juridicas.

Os principios da Administragcdo Publica sdo regras que
surgem como parametros para a interpretacdo das demais
normas juridicas. Tém a func¢éo 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 Constituicdo.
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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).

Legalidade

E o principio bésico de todo o Direito Publico.

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

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

Ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer al-
guma coisa sendo em virtude de lei (art. 5., II, 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
campo do Direito Publico e no campo do Direito Privado.
No Direito Privado, tendo em vista o interesse privado, as
partes poderdo fazer tudo o que a lei ndo proibe; no Direito
Publico, diferentemente, existe uma relacdo de subordina-
¢do perante a lei, ou seja, s6 se pode fazer o que a lei ex-
pressamente 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
estad no grau de liberdade conferido ao administrador.

Tanto o ato vinculado quanto o ato discricionario s6
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 lega-
lidade, no Direito Administrativo, apresenta algumas exce-
¢oes: Exemplo:

a) Medidas provisérias: sdo atos com forca de lei que
sé 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 séo 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, o adminis-
trador sempre agira e decidira através de critérios objeti-
VOS, € nunca por opinides pessoais.

Se ndo visar o bem publico ficara sujeita a invalidagéo.

Significa que a Administracado Publica ndo podera atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administracdo
Publica deve permanecer numa posicdo de neutralidade
em relacdo as pessoas privadas. A atividade administrativa
deve ser destinada a todos os administrados, sem discrimi-
nacao nem favoritismo, constituindo assim um desdobra-
mento do principio geral da igualdade, art. 5.°, caput, CF.

Ex.: Quando da contratacdo de servicos por meio de
licitacdo, 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 regras
que assegurem a boa administracdo e a disciplina interna
na Administragdo Publica (MARINELLA, 2005, p. 37)

A atividade da Administracdo Publica deve obedecer
ndo soO a lei, mas também a moral.

A Lei n. 8.429/92, no seu art. 9.°, apresentou, em cara-
ter exemplificativo, as hipdteses de atos de improbidade
administrativa; esse artigo dispde que todo aquele que ob-
jetivar algum tipo de vantagem patrimonial indevida, em
razdo de cargo, mandato, emprego ou funcdo que exerce,
estarad praticando ato de improbidade administrativa. Sdo
exemplos:

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

2) Intermediar liberacdo de verbas;

3) Estabelecer contratacdo direta quando a lei manda 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 disposicdo dos administra-
dos, sao eles;

1) Agédo Popular, art. 5.°, LXXIlI, da CF; e

2) Agdo Civil Pdblica, Lei n. 7347/85, art. 1.°.

Publicidade

E dever do administrador publico levar ao conhecimen-
to de todos os seus atos, contratos ou instrumentos juri-
dicos. Isso da transparéncia e confere a possibilidade de
qualquer pessoa questionar e controlar toda a atividade
administrativa.

E o dever atribuido a Administracao, de dar total trans-
paréncia 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 exce¢des, como quando os atos e atividades estiverem
relacionados com a seguranca nacional ou quando o con-
tetdo da informacao for resguardado por sigilo (art. 37, §
3.9, 11, da CF/88).
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A publicidade, entretanto, s6 sera admitida se tiver fim
educativo, informativo ou de orientacdo 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 inauguracao de
pracas com o nome do prefeito.

Eficiéncia

Exige resultados positivos para o servico 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 otimizacdo de resultados e
visando atender o interesse publico com maior eficiéncia.

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

Para adquirir estabilidade, é necessaria a eficiéncia (no-
meagao por concurso, estagio probatorio 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 interes-
ses individuais; é a esséncia do regime juridico administrativo.

Presuncao de Legitimidade

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

Finalidade

Toda atuagé@o do administrador se destina a atender o in-
teresse publico e garantir a observancia das finalidades insti-
tucionais por parte das entidades da Administracdo Indireta.

Autotutela

A Administracdo Publica guarda para si a possibilidade
de rever seus proprios 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 Servigos Publicos

Consiste na proibicdo da interrupgdo total do desem-
penho de atividades do servi¢o publico prestadas a popu-
lagdo e seus usuarios. Entende-se que, o servico publico
consiste na forma pelo qual o Poder Publico executa suas
atribuicGes essenciais ou necessarias aos administrados.
Diante disso, entende-se que o servigo publico, como ati-
vidade de interesse coletivo, visando a sua aplicagdo dire-
tamente a populacéo, ndo pode parar, deve ele ser sempre
continuo, pois sua paralisacdo total, ou até mesmo parcial,
podera acarretar prejuizos aos seus usuarios.




Razoabilidade

Os poderes concedidos a Administracdo devem ser
exercidos na medida necessaria ao atendimento do inte-
resse coletivo, sem exageros.

Esse principio é um método utilizado no Direito Cons-
titucional Brasileiro para resolver a colisdo de principios
juridicos, sendo estes entendidos como valores, bens, in-
teresses. Exige proporcionalidade entre os meios de que se
utilize a Administracdo e os fins que ela tem que alcancar.
Agir com ldgica, razdo, ponderacdo. Atos discricionarios.

Principio da Motivacdo

E o principio mais importante, visto que sem a motiva-
¢do ndo hé o devido processo legal.

No entanto, motivagédo, neste caso, nada tem haver
com aquele estado de animo. Motivar significa mencionar
o dispositivo legal aplicavel ao caso concreto, relacionar os
fatos que concretamente levaram a aplicacdo daquele dis-
positivo legal.

Todos os atos administrativos devem ser motivados
para que o Judiciario possa controlar o mérito do ato admi-
nistrativo quanto a sua legalidade. Para efetuar esse contro-
le, devem-se observar os motivos dos atos administrativos.

Hely Lopes Meirelles entende que o ato discricionario,
editado sob a lei, confere ao administrador uma margem
de liberdade para fazer um juizo de conveniéncia e oportu-
nidade, ndo sendo necessaria a motivacdo, porém, se hou-
ver tal motivacdo, o ato deverad condicionar-se a referida
motivagdo. O entendimento majoritario, no entanto, é de
que, mesmo no ato discricionario, é necessaria a motivagdo
para que se saiba qual o caminho adotado.

Principios que regem a Administracao Federal:

Sao os principios aos quais toda a Administragdo Fe-
deral deve obediéncia, instituidos pelo decreto-lei n°
200/1967. Portanto, tais principios ndo sdo, em tese, de
observancia obrigatéria por Estados e Municipios, vez que
aquela ndo é uma lei de efeitos nacionais, embora os entes
federativos adotem, via de regra, os mesmos principios.

1. PLANEJAMENTO

Visa promover o desenvolvimento econdmico-social
do pais e a seguranca nacional, norteando-se segundo
planos e programas tais como o “plano geral de governo;
programas gerais, setoriais e regionais, de duracdo pluria-
nual; orcamento-programa anual; programacao financeira
de desembolso”.

Tais instrumentos de planejamento, dispostos por
aquele decreto-lei que organizou a Administracdo Publi-
ca federal, acabaram por ser incorporados a Constituicdo
Federal, sendo obrigatérios os atuais planos plurianuais —
PPAs, para a Unido, Estados e Municipios, segundo os quais
devem ser elaborados previamente os orcamentos e a pro-
gramacao financeira para os proximos quatro exercicios.

Esse PPA é estabelecido em lei a partir do projeto de
lei encaminhado pelo Poder Executivo, o qual estima, para
cada exercicio, a receita do governo e fixa a despesa no
mesmo valor, ou seja, o Poder Executivo faz uma previsao
para cada um dos préximos quatro anos de quanto sera
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a sua receita com a arrecadacao de tributos e outros e, a
partir dai, elabora o plano de despesas para 0 mesmo ano,
totalizando-se aquele mesmo valor. Durante o decorrer do
ano serdo feitos, pelo Poder Executivo, os ajustes aquele
plano, seja porque a arrecadacdo pode se verificar de fato
maior ou menor do que a que foi prevista, o que devera
alterar para mais ou para menos as despesas, seja porque o
Poder Executivo tem liberdade, discricionariedade para au-
mentar ou diminuir os gastos em determinadas areas, salvo
aquelas de aplicacdo minima obrigatdria determinada pelo
texto constitucional, tais como saude e educagao.

O projeto de lei do PPA é encaminhado ao Legislativo
no decorrer do primeiro ano de governo, para vigorar a
partir do proximo, com isso, existe o inconveniente de que,
no primeiro ano de cada governo, as despesas serdo ba-
seadas no plano elaborado pelo governo anterior.

2. COORDENACAO

Visa evitar que a Administracdo Publica aja de forma
desordenada, sem integracdo e coordenagdo entre seus
6rgaos.

Para isso, os assuntos deverdo ter sido previamen-
te coordenados com todos os setores neles interessados,
inclusive no que diz respeito aos aspectos administrati-
vos pertinentes, através de consultas e entendimentos, de
modo a sempre compreenderem solucdes integradas e
que se harmonizem com a politica geral e setorial do Go-
verno. Além disso, preocupou-se o decreto-lei, ja em 1967,
com a coordenacdo de esforcos com governos estaduais
e municipais com o intuito de atuacdo conjunta em areas
afins, nos seguintes termos:

"Quando ficar demonstrada a inviabilidade de celebra-
¢do de convénio com os 6rgaos estaduais e municipais que
exercam atividades idénticas, os 6rgdos federais buscardo
com eles coordenar-se, para evitar dispersdo de esforcos e
de investimentos na mesma area geografica.”

3. DESCENTRALIZACAO

O decreto-lei dispde que a execucdo das atividades
da Administracdo Federal devera ser amplamente descen-
tralizada, citando como uma de suas formas “aquela que
se dara dentro dos quadros da propria Administracao Fe-
deral”, permitindo-nos aqui verificar a confusdo feita pelo
legislador quanto ao significado do termo, vez que esse
fendmeno nao é de descentralizagdo, mas de desconcen-
tracgao.

Continuando, o texto legal prevé que a descentraliza-
¢do se dara também "no plano da Administracao Federal
para a orbita privada, mediante contratos ou concessdes”,
rematando que “para melhor desincumbir-se das tarefas
de planejamento, coordenacdo, supervisdo e controle e
com o objetivo de impedir o crescimento desmesurado
da méaquina administrativa, a Administracdo procurara de-
sobrigar-se da realizacdo material de tarefas executivas,
recorrendo, sempre que possivel, a execucdo indireta, me-
diante contrato, desde que exista, na area, iniciativa privada
suficientemente desenvolvida e capacitada a desempenhar




os encargos de execucao”. Trata a norma, portanto, da des-
centralizacdo por colaboracdo, da delegacdo de servigos
a empresas privadas, com o objetivo de ndo aumentar a
quantidade de servidores publicos.

Infelizmente ndo é citada, no capitulo relativo a des-
centralizacdo, a que se dé& pela criacdo de entidades da Ad-
ministracdo Indireta, sendo essa falha apenas de organiza-
cdo do texto, vez que foi o proprio decreto-lei n® 200/1967
que criou essas modalidades de entidades.

Resumindo, podemos afirmar que o principio da des-
centralizacdo, criado por aquele decreto-lei e obrigatério
para a Administracdo Publica Federal, engloba as modali-
dades de descentralizagdo por servicos e por colaboracao,
além da desconcentracdo (apesar da falha terminolégica).

4. DELEGACAO DE COMPETENCIAS

Tem como objetivo assegurar maior rapidez e objeti-
vidade as decisdes, situando-as na proximidade dos fatos,
pessoas ou problemas a atender.

E decorréncia natural da desconcentracdo administra-
tiva, uma vez que de nada adiantaria criar 6rgaos diversos
com o objetivo de melhorar o desempenho da atividade
administrativa, criando 6rgdos especificos para cuidar de
cada matéria e ainda desconcentrar esses 6rgaos criando
outros geograficamente mais proximos ao administrado,
se as autoridades responsaveis por esses 6rgdos menores
ndo possuissem competéncia para agir em determinadas
situacdes.

As leis criadoras dos Ministérios ja determinam suas
atribuicbes e as competéncias dos respectivos Ministros,
entretanto, a pratica administrativa vem demonstrar, pos-
teriormente, caso a caso, varias atividades de competéncia
do Presidente da Republica que melhor seriam desempe-
nhadas pelos chefes de cada Ministério, ensejando assim
a delegacdo de competéncia daquele para esses, por ato
unilateral, discricionario e revogavel a qualquer momento,
ou seja, ato do Presidente da Republica delega determina-
da competéncia em fun¢do da conveniéncia, a seu juizo,
podendo da mesma forma essa delegacao ser retirada por
esse a qualquer momento.

Nesse sentido dispde o decreto-lei n® 200/1967 que “é
facultado ao Presidente da Republica, aos Ministros de Es-
tado e, em geral, as autoridades da Administracao Federal
delegar competéncia para a pratica de atos administrati-
vos, conforme se dispuser em regulamento.

O ato de delegacdo indicara com precisdo a autoridade
delegante, a autoridade delegada e as atribui¢cbes objeto
de delegagdo”.

A delegacdo de competéncia, portanto, é a regra na
Administracdo, sendo a exce¢do a impossibilidade de dele-
gacdo, que ocorre quanto as competéncias exclusivas.

Tem-se aqui um importante conceito dado pela dou-
trina: matéria de competéncia privativa de determinado
agente é aquela que compete a este, embora possa ser de-
legada a outrem caso seja conveniente, enquanto matéria
de competéncia exclusiva de determinado agente é a que
Ihe compete ndo podendo ser delegada.

Competéncia privativa — delegavel

Competéncia exclusiva — indelegavel
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FIQUE ATENTO!

Essa distincdo é pacifica na doutrina, embora
os legisladores ndo costumem se importar
com as terminologias préprias e adequadas,
usando cada termo indistintamente, como
ocorre costumeiramente na Constituicdo
Federal:

A

Art. 84.
Compete privativamente ao Presidente da Republica:
I — nomear e exonerar os Ministros de Estado;

IV— sancionar, promulgar e fazer publicar as leis, bem
como expedir decretos e regulamentos para sua fiel execucéo;

VI- dispor, mediante decreto, sobre:

a) organizagéo e funcionamento da administracéo fede-
ral, quando ndo implicar aumento de despesa nem criagdo
ou extingé@o de drgdos publicos;

b) extin¢éo de funcdes ou cargos publicos, quando vagos;

XII - conceder indulto e comutar penas, com audiéncia,
se necessdrio, dos orgdos instituidos em lei;

XXV — prover e extinguir os cargos publicos federais, na
forma da lei;

Pardgrafo unico.

O Presidente da Republica poderd delegar as atribuic6es
mencionadas nos incisos VI, XIl e XXV, primeira parte, aos
Ministros de Estado, ao Procurador-Geral da Republica ou ao
Advogado-Geral da Unido, que observardo os limites traca-
dos nas respectivas delegagées”.

Verifica-se, nesse e em outros artigos da Constituigdo
Federal, a falha terminolégica do legislador, uma vez que,
de fato, competem privativamente ao Presidente da Repu-
blica apenas as “atribuicbes mencionadas nos incisos VI, Xl
e XXV, primeira parte’, as quais podem ser por ele delegadas,
enquanto as demais atribuicbes competem ao Presidente de
forma exclusiva, ou seja, indelegdvel. Assim, por exemplo,
a expedicdo de decretos ndo pode ser delegada a Ministro
de Estado, salvo os previstos no inciso VI, conhecidos como
decretos auténomos.

A

FIQUE ATENTO!

Como ja sabemos, devemos responder as
questdes de concurso preferencialmente de
acordo com a lei, sé respondendo com base
em doutrina ou jurisprudéncia, em regra,
quando a questao assim exigir. Dessa forma,
devemos responder afirmativamente a questdo
“compete privativamente ao Presidente da
Republica expedir decretos regulamentares?”,
vez que a Constituicdo Federal assim disp&e
literalmente.
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1. NOCOES DE ADMINISTRAGCAO GERAL:
ADMINISTRAGCAO: CONCEITOS E OBJETIVOS;
NiVEIS HIERARQUICOS E COMPETENCIAS
GERENCIAIS. NOGOES DE PLANEJAMENTO,
ORGANIZACAO, DIRECAO E CONTROLE.

O conceito de administracdo representa uma governa-
bilidade, gestdo de uma empresa ou organizagao de forma
que as atividades sejam administradas com planejamento,
organizacdo, direcdo e controle. Montana e Charnov em
2003 asseveraram que o ato de administrar é trabalhar com
e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar
objetivos da organizacdo bem como de seus membros.

A administragcdo tem uma série de caracteristicas entre
elas: um circuito de atividades interligadas, buscar de ob-
tencao de resultados, proporcionar a utilizagdo dos recur-
sos fisicos e materiais disponiveis, envolver atividades de
planejamento, organizacao, direcdo e controle.

O planejamento consiste em definir objetivos para tra-
car metas, assim identificando forcas, fraquezas, oportuni-
dades e ameacas. Interpretam-se dados, analisam-se re-
cursos. O planejamento ocorre com base em muito estudo,
muita pesquisa, antes da implantacdo de qualquer coisa,
ele pode durar meses ou até anos.

Organizar significa preparar processos a fim de obter
os resultados planejados.

Direcao, neste procedimento decisdes sdo necessarias,
para que os objetivos relacionados no planejamento con-
tinuem alinhados.

Controle, aqui é possivel vislumbrar todo o processo
de planejar, organizar e direcionar. Liderar e discernir se o
resultado foi o almejado. Assim é possivel recomegar um
novo ciclo com mais planejamento e suas etapas subse-
quentes.

Para administrar nos mais variados niveis de organi-
zagao é necessario ter habilidades, estas sdo divididas em
trés grupos: as Habilidades Técnicas sdo habilidades que
necessitam de conhecimento especializado e procedimen-
tos especificos e pode ser obtida através de instrugao. As
Habilidades Humanas envolvem também aptidao, pois in-
terage com as pessoas e suas atitudes, exige compreensdo
para liderar com eficiéncia. As Habilidades Conceituais en-
globam um conhecimento geral das organizacdes, o gestor
precisa conhecer cada setor, como ele trabalha e para que
ele existe.

De acordo com Chiavenato a estrutura garante a to-
talidade de um sistema e permite sua integridade, assim
sdo as organizacgoes, diversos érgaos agrupados hierarqui-
camente, os sistemas de responsabilidade, sistemas de au-
toridade e os sistemas de comunicacdes sdo componentes
estruturais.

Existem varios modelos de organizacdo, Organizacdo
Empresarial, Organizacdo Maquina, Organizacdo Politica
entre outras. As organizagdes possuem seus niveis de in-
fluéncia. O nivel estratégico é representado pelos gestores
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e o nivel tatico, representado pelos gerentes. Eles sdo im-
portantes para manter tudo sob controle. O gerente tem
uma visao global, ele coordena, define, formula, estabelece
uma autoridade de forma construtiva, competente, enér-
gica e Unica. Fayol nomeia 16 diferentes atribuicdes dos
gerentes. Os gerentes sdo responsaveis pelo elo entre o
nivel operacional, onde os colaboradores desenvolvem os
produtos e servicos da organizacao.

As Organizac¢bes formais possuem uma estrutura hie-
rarquica com suas regras e seus padrdes. Os Organogra-
mas com sua estrutura bem dimensionada podem facilitar
a autonomia interna, agilizando o processo de desenvolvi-
mento de produtos e servicos. O mundo empresarial cada
vez mais competitivo e os clientes a cada dia mais exigen-
tes levam as organizacdes a pensar na sua estrutura, para
se adequar ao que o mercado procura. Com os 6rgaos bem
dispostos nessa representacdo grafica, fica mais bem ob-
jetivada a hierarquia bem como o entrosamento entre os
cargos.

As organizacdes fazem uso do organograma que me-
Ihor representa a realidade da empresa, vale lembrar que
o modelo piramidal ficou obsoleto, hoje o que vale é a
contribuicdo, sdo muitas pessoas empenhadas no desen-
volvimento da empresa, todos contribuem com ideias na
tomada de decisao.

Com vistas as diversidades de informacoes, é preciso
estar atento para sua relevancia, nas organizacdes as infor-
macdes sdo importantes, mesmo em tomada de decisdes.
E necessario avaliar a qualidade da informacéo e saber apli-
car em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informacdo, ha
que se definir qual informacdo e como ela vai ser mantida
no sistema, deve haver um estudo no organograma da em-
presa verificando assim quais os dados e quais os campos
vao ser necessarios para essa implantacdo. Cada empresa
tem suas caracteristicas e suas necessidades, e o sistema de
informacéo se adéqua a organizacdo e aos seus propdsitos.

Para as organizagOes as pessoas sao as mais importan-
tes, por isso tantos estudos a fim de sanar interrogacdes
a respeito da complexidade do ser humano. Maslow diz
que em primeiro na base da piramide vem as necessida-
des fisiolégicas, como: fome, sede sono, sexo, depois ele
nomeia seguranga como o segundo item mais importante,
estabilidade no trabalho, por exemplo, logo depois neces-
sidades afetivo sociais, como pertencer a um grupo, ter
amigos, familia; necessidades de status e estima, aqui po-
demos dar como exemplo a necessidade das pessoas em
ter reconhecimento, por seu trabalho por seu empenho, no
topo Maslow colocou as necessidades de auto realizacao,
em que o individuo procura tornar-se aquilo que ele pode
ser, explorando suas possibilidades.

O raciocinio de Viktor Frankl “ vontade de sentido”
também é coerente, ele nos atenta para o fato de que nem
sempre a piramide de Maslow ocorre em todas as escalas
de uma forma sequencial, de acordo com ele, o que nos
move é aquilo que faz com que nossa vida tenha senti-
do, nossas necessidades aparecem de forma aleatéria, sdo
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nossas motivacdes que nos levam a agir. Os colaboradores
sdo estimulados, fazendo o que gostam, as pessoas alocam
mais tempo nas atividades em que estdo motivados. Sendo
assim um funcionério trabalhando em uma determinada
tarefa, pode sentir autorealizacdo sem necessariamente ter
passado por todas as escalas da piramide. Mas o que é rea-
lizagdo para um, ndo é realizacdo para todas as pessoas. O
ser humano é insaciavel, quando realiza algo que desejou
intensamente, logo cobicara outras coisas.

O comportamento das pessoas nas organizacdes afe-
tam diretamente na imagem, no sucesso ou insucesso da
mesma, o comportamento dos colaboradores refletem seu
desempenho. Ha uma necessidade das pessoas de ter in-
centivos para que o trabalho flua, a motivacdo é intrinseca,
mas os estimulos sdo imprescindiveis para que a motivacao
pelo trabalho continue gerando resultados para a empresa.

Os lideres sdao importantes no processo de sobrevi-
véncia no mercado, Lacombe descreveu que o lider tem
condicdo de exercer, funcdo, tarefa ou responsabilidade
quando é responsavel pelo grupo. Um lider precisa ser
motivado, competente, conseguir conquistar e conhecer as
pessoas, ter habilidades e intercalar objetivos pessoais e
organizacionais. O estilo do lider Democratico contribui na
conducéo das organizacdes, ele delega ndo soé tarefas, mas
poderes, isso é importante para estimular os mais diversos
profissionais dentro da organizagéo.

No processo de centralizagdo a tomada de decisdes é
unilateral, deixando os colaboradores travados, sem po-
der de opinido. Ja no processo de descentralizacdo existe
maior estimulo por parte dos funcionarios, podendo opinar
eles se sentem parte ativa da empresa.

Existem beneficios assegurados por leis e beneficios
espontaneos. Um bom plano de beneficios motivam os co-
laboradores. O funcionario hoje com todo seu conhecimen-
to adquirido na empresa tem sido tratado como ativo nédo
mais como recurso. Dar estimulos como os beneficios con-
tribuem para a permanéncia do funcionario na organizagéo.
Sdo inUmeras vantagens tanto para o empregado quanto
para o empregador. Reduzindo insatisfacdes e aumentando
a producdo, gerando assim resultados satisfatérios.

Fonte ttp [[www admlnlstradores com. br[artlgosme—

|stracao-e—suas—funcoes(57654[

A divisdo do trabalho é a definicdo das tarefas que
cada individuos deve fazer para cumprir as atribui¢cdes de
seu cargo. Ela corresponde a soma dos atributos de cada
um na organizagao. A consequéncia da Divisdo do Trabalho
é a especializacdo do operario, onde cada um deve fazer
as suas tarefas de maneira mais eficiente e eficaz possivel.

A divisao corresponde ao que fazer enquanto a especia-
lizagdo determina como fazer, partindo-se do pressuposto
de fazer cada vez melhor, independente de ser no sentido
qualitativo quanto qualitativo. A questao é que a divisdo do
trabalho e a consequente especializacdo do operario acar-
reta efeitos colaterais sérios as organizagdes. Ndo que seja
algo negativo nas organiza¢des mas ela ndo pode ocasionar
uma acomodacao dos ocupantes dos cargos.

: Y

Imagine uma partida de futebol onde o atacante em
determinado momento do jogo esta na grande area do seu
time enquanto o time adversario cobra um escanteio e esse
atacante simplesmente ndo desvia uma bola adversaria em
direcdo ao gol e seu time perde a partida por 1 a 0. Apos a
partida, esse atacante respondendo aos questionamentos
dos repdrteres afirma que a divisdo do trabalho que estava
determinada a ele era fazer gols e ele fazia de varias ma-
neiras. Certamente esse atacante seria penalizado por seu
clube de futebol.

Agora, por analogia quantas informacdes sdo negadas
aos clientes internos e externos da empresa pelo simples
fato de “esse ndo € meu setor”, ou “encarregado por essa
informacao foi levar a filha mais nova ao médico e s6 volta
amanha”, e muitas outras maneiras de se fechar e proteger
dentro das descricbes de cargos. Cabe aos gerentes cria-
rem funcionarios capazes de, em momentos emergenciais,
suprirem a falta de um individuo da organizacao.

Planejamento Estratégico, Tatico e Operacional

Desenvolver o planejamento em uma empresa envolve
diversas etapas. Apesar do planejamento estratégico ser o
mais famoso na administracdo, os outros dois tém a mes-
ma importancia em um planejamento integrado dentro da
companhia.

Planejamento Estratégico (longo alcance)

O planejamento estratégico é aquele que define as es-
tratégias de longo prazo da empresa. Este planejamento
leva em conta todos os fatores internos e externos a com-
panhia — por exemplo, a situacdo econdmica global é um
fator a ser levado em conta no planejamento estratégico.
Quando elaboramos este planejamento procuramos ter
uma visdo integrada dos processos e da companhia, por
que a empresa como um todo entra nesta etapa.

O planejamento estratégico é feito em geral entre 5 e
10 anos no futuro.

E essencial que o planejamento estratégico, apesar de
ter um alcance de até 10 anos, seja atualizado constante-
mente. Se isto ndo ocorrer, o planejamento sofre um sério
risco de ficar obsoleto e ndo ser utilizado dentro da empre-
sa, como deve ser.

Planejamento Tatico (médio)

O planejamento tatico é diferente para cada area da
companbhia. A area financeira tera seu proprio planejamen-
to tético financeiro, assim como a RH, marketing e assim
por diante. Esta etapa é mais focada que o planejamento
estratégico, que é desdobrado em diversos planos taticos.

O planejamento tatico é feito de ano a ano e busca
otimizar uma determinada area da empresa na busca de
um resultado.

Planejamento Operacional (Curto alcance)

O plano operacional coloca em préatica cada um dos
planos taticos dentro da empresa. Ele é projetado no curto
prazo e envolve cada uma das tarefas e metas da empresa.

NOVA

CONCURSOS
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Um planejamento operacional deve planejar os prazos,
metas e recursos para a implantacdo de um projeto ou tarefa
dentro da empresa. Por ser a Ultima etapa de planejamento,
o operacional deve ser um plano mais detalhado que os ou-
tros dois, tentando explicar cada tarefa isoladamente.

Desta maneira que os planejamentos Estratégico, Tati-
co e Operacional trabalham juntos. Cada um tem um esco-
po dentro da empresa e seguem uma ordem:

Estratégia >> Tatica >> Operagdo

ORGANIZAGAO

A palavra organizagdo pode assumir varios significados:

a) Organizagdo como uma entidade social: Uma or-
ganizacao social dirigida para objetivos especificos e de-
liberadamente estruturada. A organizacdo é uma entidade
social porque é constituida por pessoas. E dirigida para ob-
jetivos porque é desenhada para alcancar resultados, como
gerar lucros, proporcionar satisfacio social, etc. E delibera-
damente estruturada pelo fato que o trabalho é dividido e
seu desempenho ¢é atribuido aos membros da organizagéao.
Nesse sentido, a palavra organizagao significa qualquer
empreendimento humano moldado intencionalmente par
atingir determinados objetivos. Essa definicdo é aplicavel
a todos os tipos de organizac¢des, sejam elas lucrativas ou
nao, como empresas, bancos, financeiras, hospitais, clubes,
igrejas etc. Dentro desse ponto de vista, a organizagao
pode ser visualizada sob dois aspectos distintos:

« Organizacdo formal: E a organizacdo baseada em
uma divisdo de trabalho racional que especializa 6rgéos e
pessoas em determinadas atividades. E, portanto, a orga-
nizagdo planejada ou a organizacdo que estad definida no
organograma, sacramentada pela direcdo e comunicada a
todos por meio dos manuais de organizaco. E a organiza-
cao formalizada oficialmente.

« Organizacdo Informal: E a organizacdo que emerge
espontanea e naturalmente entre as pessoas que ocupam
posi¢cdes na organizagao formal e a partir dos relaciona-
mentos humanos como ocupantes de cargos. Forma-se a
partir das relacdes de amizade e do surgimento de grupos
informais que ndo aparecem no organograma ou em qual-
quer outro documento formal.

b) Organizacdo como funcdo administrativa e parte
integrante do processo administrativo: Nesse sentido, or-
ganizacao significa o ato de organizar, estruturar e integrar
0s recursos e os 6rgaos incumbidos de sua administracdo e
estabelecer as relaces entre eles e as atribuicbes de cada
um. Trataremos da organizacdo sob o segundo ponto de
vista, ou seja, a organizacdo como a segunda funcdo admi-
nistrativa e que depende do planejamento, da direcdo e do
controle para formar o processo administrativo. Organizar
consiste em:

 Determinar as atividades especificas necessarias ao
alcance dos objetivos planejados (especializagdo).

 Agrupar as atividades em uma estrutura légica (de-
partamentalizacdo).

- Designar as atividades as especificas posicoes e pes-
soas (cargos e tarefas).
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DIRECAO

Esta relacionada com a maneira pela qual os objetivos
devem ser alcancados através da atividade das pessoas e
da aplicacao dos recursos que compdem a organizagao.

Direcado é a atividade consistente em conduzir e coor-
denar o pessoal na execucdo de um plano previamente ela-
borado. Assim, dirigir uma organizacao publica ou privada
significa dominar a habilidade de conseguir que os seus
subordinados executem as tarefas para as quais foram de-
signados por forca do cargo (setor publico) ou por forca do
contrato de trabalho (setor privado).

Os meios normalmente utilizados para o desempenho
de uma direcéo eficaz sdo: a) ordens e instrucdes, b) moti-
vacdo, ¢) comunicacao e d) lideranca, sendo que um bom
gestor sabe que os melhores resultados de gestao surgirao
do uso combinado delas.

Ou seja, ndo basta dar ordens e instrucdes, é preciso
saber motivar seus subordinados na execucdo das tare-
fas. E isso se faz, por exemplo, através de uma comunica-
cao eficiente entre chefe e subordinado. E preciso dizer a
equipe o motivo pelo qual aquele determinado trabalho
é importante para a organizacgdo. Estes conceitos, apesar
de simples, sdo comumente esquecidos pelos dirigentes de
organizacdes publicas e privadas, trazendo-lhes sérios pre-
juizos financeiros e operacionais a curto prazo sem falar na
perda da credibilidade do trabalho executado pelo gestor
perante seus subordinados, pares e superiores.

CONTROLE

Controlar significa garantir que o planejamento seja
bem executado e que os objetivos estabelecidos sejam al-
cancados da melhor maneira possivel.

A funcao administrativa de controle esta relacionada
com a maneira pela qual os objetivos devem ser alcan-
cados através da atividade das pessoas que compdem a
organizacdo. O planejamento serve para definir os obje-
tivos, tracar as estratégias para alcanca-los e estabelecer
os planos de acdo. A organizacdo serve para estruturar as
pessoas e recursos de maneira a trabalhar de forma orga-
nizada e racional. A direcdo mostra os rumos e dinamiza as
pessoas para que utilizem os recursos da melhor maneira
possivel. Por fim, o controle serve para que todas as coisas
funcionem da maneira certa e no tempo certo.

O controle verifica se a execucdo esta de acordo com
o que foi planejado: quanto mais completos, definidos e
coordenados forem os planos, mais facil sera o controle.

Fontes: Fonte: http://www.administradores.com.br/

artigos/negocios/divisao-do-trabalho-e-especializa-
cao/12675/ // Fonte: http://adm.esobre.com/planejamen-

to-estratgico-ttico-operacional
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2. NOCOES DE DOCUMENTAGAO: CONCEITO,
IMPORTANCIA, NATUREZA, FINALIDADE,
CARACTERISTICAS, FASES DO PROCESSO DE
DOCUMENTAGAO E CLASSIFICACAO.

Conceituacao de Documentos

Documento é toda informacao registrada em um su-
porte material, suscetivel de ser utilizada para consulta, es-
tudo, prova e pesquisa, pois comprovam fatos, fenédmenos,
formas de vida e pensamentos do homem numa determi-
nada época ou lugar.

Todo documento é uma fonte de informagdo como, por
exemplo: o livro, a revista, o jornal, o manuscrito, a fotogra-
fia, o selo, a medalha, o filme, o disco, a fita magnética etc.

Documentos de arquivo sdo todos os que produzidos
e/ou recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, no exercicio de suas atividades, constituem
elementos de prova ou de informacdo. Formam um con-
junto organico, refletindo as atividades a que se vinculam,
expressando os atos de seus produtores no exercicio de
suas fungdes. Assim, a razdo de sua origem ou a fun¢do
pela qual sdo produzidos é que determina a sua condigao
de documento de arquivo e ndo a natureza do suporte ou
formato.

Documentos publicos sdo todos os documentos de
qualquer suporte ou formato, produzidos e/ou recebidos
por um 6rgao governamental na conducdo de suas ativi-
dades. Sdo também documentos publicos aqueles produ-
zidos e/ou recebidos por instituicdes de carater publico e
por entidades privadas responsaveis pela execucao de ser-
vicos publicos.

Caracteristicas dos Documentos de Arquivo De acordo
com seus diversos elementos, formas e conteldos, os do-
cumentos podem ser caracterizados segundo o género a
espécie e a natureza do assunto.

a) Caracterizacdo quanto ao Género Os documentos
podem ser definidos segundo o aspecto de sua represen-
tacdo no diferentes suportes:

» documentos textuais : sdo os documentos manuscri-
tos, datilografados/ digitados ou impressos;

» documentos cartograficos : sdo os documentos em
formatos e dimensdes varidveis, contendo representa¢des
geogréficas, arquitetdnicas ou de engenharia. Exemplos:
mapas, plantas e perfis;

» documentos iconogréficos : sdo os documentos em
suportes sintéticos, em papel emulsionado ou nao, conten-
do imagens estaticas. Exemplos: fotografias (diapositivos,
ampliacdes e negativos fotogréficos), desenhos e gravuras;

 documentos filmograficos : sdo os documentos em
peliculas cinematogréficas e fitas magnéticas de imagem
(tapes), conjugadas ou ndo a trilhas sonoras, com bitolas
e dimensdes variaveis, contendo imagens em movimento.
Exemplos : filmes e fitas videomagnéticas; w.ResumosCon-
cursos.hpg.com.br Resumo: Arquivos e Documentos — Con-
ceitos e Caracteristicas — por Arquivo Nacional
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« documentos sonoros : sao os documentos com di-
mensdes e rota¢des varidveis, contendo registros fonogra-
ficos. Exemplos : discos e fitas audiomagnéticas;

« documentos microgréficos : sdo documentos em su-
porte filmico resultante da microreproducdo de imagens,
mediante utilizacdo de técnicas especificas. Exemplos : rolo,
microficha, jaqueta e cartdo - janela;

« documentos informaticos : sdo os documentos pro-
duzidos, tratados e armazenados em computador. Exem-
plos : disco flexivel (disquete), disco rigido (winchester) e
disco optico.

b) Caracterizacdo quanto a Espécie

Os documentos podem ser caracterizados segundo
seu aspecto formal, ou seja, as espécies documentais sdo
definidas tanto em razdo da natureza dos atos que lhes de-
ram origem, quanto a forma de registro de fatos. Tomando
por base os atos administrativos mais comuns em nossas
estruturas de governo, temos :

« atos normativos: sdo as regras e normas expedidas
por autoridades administrativas.

Exemplo : medida provisoria, decreto, estatuto, regi-
mento, regulamento, resolucdo, portaria, instru¢do normati-
va, ordem de servico, decisdo, acérdao, despacho decisério;

« atos enunciativos: sdo os opinativos, que esclarecem
os assuntos, visando a fundamentar uma solucado. Exem-
plos : parecer, relatério, voto, despacho interlocutério;

- atos de assentamento: sdo os configurados por regis-
tros, consubstanciando assentamento sobre fatos ou ocor-
réncias. Exemplo : apostila, ata, termo, auto de infracao;

* atos comprobatdrios: sdo 0s que comprovam assen-
tamentos, decisdes etc. Exemplos : traslado, certiddo, ates-
tado, cdpia auténtica ou idéntica;

« atos de ajuste: sdo representados por acordos em
que a administracao publica (federal, estadual, do Distrito
Federal ou municipal) é parte. Exemplos : tratado, convé-
nio, contrato, termos (transacao, ajuste etc);

« atos de correspondéncia: objetivam a execucao dos
atos normativos, em sentido amplo. Exemplos : aviso, ofi-
cio, carta, memorando, mensagem, edital, intimacdo, ex-
posicdo de motivos, notificacdo, telegrama, telex, telefax,
alvara, circular.

c) Caracterizacdo quanto a Natureza do Assunto

Quanto a natureza do assunto os documentos podem
ser ostensivos ou sigilosos.

Arquivos e Documentos — Conceitos e Caracteristicas —
por Arquivo Nacional

A classificacdo de ostensivo é dada aos documentos
cuja divulgacdo nao prejudica a instituicdo, podendo ser
de dominio publico.

Consideram-se sigilosos os documentos que, pela
natureza de seu conteldo, devam ser de conhecimento
restrito e, portanto, requeiram medidas especiais de salva-
guarda para sua custodia e divulgacao.

O Decreto n° 2.134, de 24 de janeiro de 1997, regula-
menta o art. 23 da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, dis-
pde sobre a categoria dos documentos publicos sigilosos e
0 acesso a eles, e da outras providéncias.

Os assuntos sigilosos serdo classificados de acordo
com os seguintes graus: ultra secreto, secreto, confidencial
e reservado.
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