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1 COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

LEITURA E INTERPRETAGAO DE TEXTOS
DE DIFERENTES GENEROS

Texto — é um conjunto de ideias organizadas e relacionadas en-
tre si, formando um todo significativo capaz de produzir interagdo
comunicativa (capacidade de codificar e decodificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas frases. Em cada
uma delas, hd uma informag&o que se liga com a anterior e/ou com
a posterior, criando condigdes para a estruturagdo do conteudo a
ser transmitido. A essa interligacdo da-se o nome de contexto. O
relacionamento entre as frases é tdo grande que, se uma frase for
retirada de seu contexto original e analisada separadamente, pode-
ra ter um significado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam referéncias di-
retas ou indiretas a outros autores através de citacdes. Esse tipo de
recurso denomina-se intertexto.

Interpretagdo de texto - o objetivo da interpretacdo de um tex-
to é a identificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias - ou fundamentagoes -, as argumentagdes - ou
explicagdes -, que levam ao esclarecimento das questdes apresen-
tadas na prova.

Normalmente, numa prova, o candidato deve:

1- Identificar os elementos fundamentais de uma argumenta-
¢do, de um processo, de uma época (neste caso, procuram-se 0s
verbos e os advérbios, os quais definem o tempo).

2- Comparar as relagdes de semelhanca ou de diferencas entre
as situagGes do texto.

3- Comentar/relacionar o contelido apresentado com uma rea-
lidade.

4- Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

5- Parafrasear = reescrever o texto com outras palavras.

CondigOes basicas para interpretar

Fazem-se necessarios:

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

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

Observagdo — na semantica (significado das palavras) incluem-
-se: homoénimos e parénimos, denotag¢do e conotagdo, sinonimia e
antonimia, polissemia, figuras de linguagem, entre outros.

- Capacidade de observacdo e de sintese;

- Capacidade de raciocinio.

Interpretar / 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 inteng¢do do autor ao afirmar que...
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Compreender significa

- entendimento, aten¢do ao que realmente esta escrito.

- 0 texto diz que...

- é sugerido pelo autor que...

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

Erros de interpretagdo

- Extrapolagdo (“viagem”) = ocorre quando se sai do contexto,
acrescentando ideias que ndo estdo no texto, quer por conhecimento
prévio do tema quer pela imaginagdo.

- Reducgdo = é o oposto da extrapolagdo. Da-se atengdo apenas
a um aspecto (esquecendo que um texto é um conjunto de ideias),
0 que pode ser insuficiente para o entendimento do tema desenvol-
vido.

- Contradigdo = as vezes o texto apresenta ideias contrarias as do
candidato, fazendo-o tirar conclusGes equivocadas e, consequente-
mente, errar a questao.

Observagdo - Muitos pensam que existem a otica do escritor e a
dtica do leitor. Pode ser que existam, mas numa prova de concurso, o
gue deve ser levado em consideracdo é o gue o autor diz e nada mais.

Coesdo - é o emprego de mecanismo de sintaxe que relaciona
palavras, oracdes, frases e/ou paragrafos entre si. Em outras pala-
vras, a coesdo da-se quando, através de um pronome relativo, uma
conjungdo (NEXOS), ou um pronome obliquo atono, hd uma relacdo
correta entre o que se vai dizer e o que ja foi dito.

Observagdo — S3o muitos os erros de coesdo no dia a dia e, entre
eles, estd o mau uso do pronome relativo e do pronome obliquo ato-
no. Este depende da regéncia do verbo; aquele, do seu antecedente.
N3o se pode esquecer também de que os pronomes relativos tém,
cada um, valor semantico, por isso a necessidade de adequagéo ao
antecedente.

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

- que (neutro) - relaciona-se com qualquer antecedente, mas de-
pende das condi¢des 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 interpretagdo de textos

- Leia todo o texto, procurando ter uma visdo geral do assun-
to. Se ele for longo, ndo desista! Hd muitos candidatos na disputa,
portanto, quanto mais informagdo vocé absorver com a leitura, mais
chances terd de resolver as questdes.

- Se encontrar palavras desconhecidas, ndo interrompa a leitura.

- Leia, leia bem, leia profundamente, ou seja, leia o texto, pelo
menos, duas vezes — ou quantas forem necessdrias.




- Procure fazer inferéncias, dedugées (chegar a uma conclusdo).

- Volte ao texto quantas vezes precisar.

- Nao permita que prevalegcam suas ideias sobre as do autor.

- Fragmente o texto (paragrafos, partes) para melhor com-
preensao.

- Verifique, com aten¢do e cuidado, o enunciado de cada
questao.

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

- Observe as relagGes interparagrafos. Um paragrafo geralmen-
te mantém com outro uma relag¢do de continuagdo, conclusdo ou
falsa oposic¢do. Identifique muito bem essas relagGes.

- Sublinhe, em cada pardgrafo, o topico frasal, ou seja, a ideia
mais importante.

- Nos enunciados, grife palavras como “correto” ou “incorre-
to”, evitando, assim, uma confusao na hora da resposta — o que
vale ndo somente para Interpretacdo de Texto, mas para todas as
demais questdes!

- Se o foco do enunciado for o tema ou a ideia principal, leia
com atencgdo a introdugdo e/ou a conclus3o.

- Olhe com especial atencdo os pronomes relativos, pronomes
pessoais, pronomes demonstrativos, etc., chamados vocdbulos re-
latores, porque remetem a outros vocabulos do texto.

Fontes de pesquisa:

http://www.tudosobreconcursos.com/materiais/portugues/
como-interpretar-textos

http://portuguesemfoco.com/pf/09-dicas-para-melhorar-a-in-
terpretacao-de-textos-em-provas

http://www.portuguesnarede.com/2014/03/dicas-para-voce-
-interpretar-melhor-um.htmi

http://vestibular.uol.com.br/cursinho/questoes/questao-
-117-portugues.htm

QUESTOES

1-) (SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO
DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO EM ELETRONICA — IADES/2014)

Gratuidades

Criangas com até cinco anos de idade e adultos com mais de
65 anos de idade tém acesso livre ao Metro-DF. Para os menores,
é exigida a certiddo de nascimento e, para os idosos, a carteira de
identidade. Basta apresentar um documento de identificacdo aos
funciondrios posicionados no bloqueio de acesso.

Disponivel em: <http://www.metro.df.gov.br/estacoes/ gratui-
dades.html> Acesso em: 3/3/2014, com adaptacgdes.

Conforme a mensagem do primeiro periodo do texto, assinale
a alternativa correta.

(A) Apenas as criangas com até cinco anos de idade e os adultos
com 65 anos em diante tém acesso livre ao Metro-DF.

(B) Apenas as criangas de cinco anos de idade e os adultos com
mais de 65 anos tém acesso livre ao Metro-DF.

(C) Somente criangas com, no maximo, cinco anos de idade e
adultos com, no minimo, 66 anos tém acesso livre ao Metr6-DF.

(D) Somente criangas e adultos, respectivamente, com cinco
anos de idade e com 66 anos em diante, tém acesso livre ao Me-
tr6-DF.

(E) Apenas criangas e adultos, respectivamente, com até cinco
anos de idade e com 65 anos em diante, tém acesso livre ao Me-
tro-DF.
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Dentre as alternativas apresentadas, a Unica que condiz com
as informacgdes expostas no texto é “Somente criangas com, no ma-
Xximo, cinco anos de idade e adultos com, no minimo, 66 anos tém
acesso livre ao Metro-DF”.

RESPOSTA: “C”.

2-) (SUSAM/AM — TECNICO (DIREITO) — FGV/2014 - adaptada)
“Se alguém que é gay procura Deus e tem boa vontade, quem sou
eu para julgd-lo?” a declaragdo do Papa Francisco, pronunciada
durante uma entrevista a imprensa no final de sua visita ao Brasil,
ecoou como um trovdao mundo afora. Nela existe mais forma que
substancia — mas a forma conta”. (...)

(Axé Silva, O Mundo, setembro 2013)

O texto nos diz que a declaragdao do Papa ecoou como um tro-
vdo mundo afora. Essa comparac¢do traz em si mesma dois sentidos,
gue sao

(A) o barulho e a propagacdo.

(B) a propagacgdo e o perigo.

(C) o perigo e o poder.

(D) o poder e a energia.

(E) a energia e o barulho.

Ao comparar a declaragao do Papa Francisco a um trovao, pro-
vavelmente a intengdo do autor foi a de mostrar o “barulho” que
ela causou e sua propagacdo mundo afora. Vocé pode responder
a questdo por eliminagdo: a segunda opg¢do das alternativas rela-
ciona-se a “mundo afora”, ou seja, que se propaga, espalha. Assim,
sobraria apenas a alternativa Al

RESPOSTA: “A”.

3-) (SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO PUBLICA
DO DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO EM CONTABILIDADE — IA-
DES/2014 - adaptada)

Concha Acustica

Localizada as margens do Lago Paranoa, no Setor de Clubes Es-
portivos Norte (ao lado do Museu de Arte de Brasilia— MAB), esta a
Concha Acustica do DF. Projetada por Oscar Niemeyer, foi inaugura-
da oficialmente em 1969 e doada pela Terracap a Fundagao Cultural
de Brasilia (hoje Secretaria de Cultura), destinada a espetaculos ao
ar livre. Foi o primeiro grande palco da cidade.

Disponivel em: <http://www.cultura.df.gov.br/nossa-cultura/
concha- acustica.html>. Acesso em: 21/3/2014, com adaptacdes.

Assinale a alternativa que apresenta uma mensagem compati-
vel com o texto.

(A) A Concha Acustica do DF, que foi projetada por Oscar Nie-
meyer, estd localizada as margens do Lago Paranod, no Setor de Clu-
bes Esportivos Norte.

(B) Oscar Niemeyer projetou a Concha Acustica do DF em 1969.

(C) Oscar Niemeyer doou a Concha Acustica ao que hoje é a
Secretaria de Cultura do DF.

(D) A Terracap transformou-se na Secretaria de Cultura do DF.

(E) A Concha Acustica foi o primeiro palco de Brasilia.

Recorramos ao texto: “Localizada as margens do Lago Paranog,
no Setor de Clubes Esportivos Norte (ao lado do Museu de Arte de
Brasilia — MAB), estd a Concha Acustica do DF. Projetada por Oscar
Niemeyer”. As informagdes contidas nas demais alternativas sdo in-
coerentes com o texto.

RESPOSTA: “A”.




ESTRUTURAGAO E ARTICULAGAO DO TEXTO.

Primeiramente, o que nos faz produzir um texto é a capacidade
que temos de pensar. Por meio do pensamento, elaboramos todas
as informagdes que recebemos e orientamos as ag¢des que interfe-
rem na realidade e organizagdo de nossos escritos. O que lemos é
produto de um pensamento transformado em texto.

Logo, como cada um de nds tem seu modo de pensar, quando
escrevemos sempre procuramos uma maneira organizada do leitor
compreender as nossas ideias. A finalidade da escrita é direcionar
totalmente o que vocé quer dizer, por meio da comunicagao.

Para isso, os elementos que compdem o texto se subdividem
em: introducdo, desenvolvimento e conclusdo. Todos eles devem
ser organizados de maneira equilibrada.

Introdugdo

Caracterizada pela entrada no assunto e a argumentacgao ini-
cial. A ideia central do texto é apresentada nessa etapa. Essa apre-
senta¢do deve ser direta, sem rodeios. O seu tamanho raramente
excede a 1/5 de todo o texto. Porém, em textos mais curtos, essa
proporgdao nao é equivalente. Neles, a introdugdo pode ser o pré-
prio titulo. J4 nos textos mais longos, em que o assunto é exposto
em varias paginas, ela pode ter o tamanho de um capitulo ou de
uma parte precedida por subtitulo. Nessa situacdo, pode ter varios
paragrafos. Em reda¢des mais comuns, que em média tém de 25 a
80 linhas, a introducdo sera o primeiro paragrafo.

Desenvolvimento

A maior parte do texto esta inserida no desenvolvimento, que
é responsavel por estabelecer uma ligagdo entre a introducgdo e a
conclusdo. E nessa etapa que sdo elaboradas as ideias, os dados e
os argumentos que sustentam e ddo base as explicagbes e posicdes
do autor. E caracterizado por uma “ponte” formada pela organiza-
¢do das ideias em uma sequéncia que permite formar uma relagdo
equilibrada entre os dois lados.

O autor do texto revela sua capacidade de discutir um deter-
minado tema no desenvolvimento, e é através desse que o autor
mostra sua capacidade de defender seus pontos de vista, além de
dirigir a atengdo do leitor para a conclusdo. As conclusdes sdo fun-
damentadas a partir daqui.

Para que o desenvolvimento cumpra seu objetivo, o escritor ja
deve ter uma ideia clara de como sera a conclusdo. Dai a importan-
cia em planejar o texto.

Em média, o desenvolvimento ocupa 3/5 do texto, no minimo.
Ja nos textos mais longos, pode estar inserido em capitulos ou tre-
chos destacados por subtitulos. Apresentar-se-a no formato de pa-
ragrafos medianos e curtos.

Os principais erros cometidos no desenvolvimento sdo o desvio
e a desconexdo da argumentac¢do. O primeiro esta relacionado ao
autor tomar um argumento secunddrio que se distancia da discus-
sdo inicial, ou quando se concentra em apenas um aspecto do tema
e esquece o seu todo. O segundo caso acontece quando quem redi-
ge tem muitas ideias ou informagdes sobre o que esta sendo discu-
tido, ndo conseguindo estrutura-las. Surge também a dificuldade de
organizar seus pensamentos e definir uma linha légica de raciocinio.

Conclusdo

Considerada como a parte mais importante do texto, é o ponto
de chegada de todas as argumentagdes elaboradas. As ideias e os
dados utilizados convergem para essa parte, em que a exposi¢ao ou
discussao se fecha.
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Em uma estrutura normal, ela ndo deve deixar uma brecha para
uma possivel continuidade do assunto; ou seja, possui atributos de sin-
tese. A discussao ndo deve ser encerrada com argumentos repetitivos,
como por exemplo: “Portanto, como ja dissemos antes...”, “Concluin-
do..”, “Em conclusdo...”.

Sua proporgdo em relagdo a totalidade do texto deve ser equiva-
lente ao da introducdo: de 1/5. Essa é uma das caracteristicas de textos
bem redigidos.

Os seguintes erros aparecem quando as conclusdes ficam muito
longas:

- O problema aparece quando ndo ocorre uma exploragdo devida
do desenvolvimento, o que gera uma invasado das ideias de desenvolvi-
mento na conclusdo.

- Outro fator consequente da insuficiéncia de fundamentagdo do
desenvolvimento estd na conclusdo precisar de maiores explicagdes,
ficando bastante vazia.

- Enrolar e “encher linguiga” sdo muito comuns no texto em que o
autor fica girando em torno de ideias redundantes ou paralelas.

- Uso de frases vazias que, por vezes, sdo perfeitamente dispen-
saveis.

- Quando ndo tem clareza de qual é a melhor conclusdo, o autor
acaba se perdendo na argumentacdo final.

Em relacdo a abertura para novas discussdes, a conclusdo ndo
pode ter esse formato, exceto pelos seguintes fatores:

- Para ndo influenciar a conclusdo do leitor sobre temas polémi-
cos, 0 autor deixa a conclusdo em aberto.

- Para estimular o leitor a ler uma possivel continuidade do texto,
o0 autor nao fecha a discussao de propdsito.

- Por apenas apresentar dados e informagGes sobre o tema a ser
desenvolvido, o autor ndo deseja concluir o assunto.

- Para que o leitor tire suas proprias conclusGes, o autor enumera
algumas perguntas no final do texto.

A maioria dessas falhas pode ser evitada se antes o autor fizer um
esboco de todas as suas ideias. Essa técnica é um roteiro, em que estdo
presentes os planejamentos. Naquele devem estar indicadas as me-
Ihores sequéncias a serem utilizadas na redagdo; ele deve ser o mais
enxuto possivel.

Fonte de pesquisa:
http://producao-de-textos.info/mos/view/Caracter%C3%ADsti-
cas_e_Estruturas_do_Texto/

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema ¢é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia princi-
pal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga identificar o
tema de um texto, é necessario relacionar as diferentes informacées de
forma a construir o seu sentido global, ou seja, vocé precisa relacionar
as multiplas partes que compdem um todo significativo, que é o texto.

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o ti-
tulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informacgdes sobre o
assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura porque
achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atraido pelo
titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito comum as pes-
soas se interessarem por tematicas diferentes, dependendo do sexo,
da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias pessoais e experiéncia
de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com o
corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente infinitas
e saber reconhecer o tema de um texto é condicdo essencial para se
tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos estudos?




Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um tex-
to: reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram
aos seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo.
Essa amizade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as
pessoas precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perce-
beram que, se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto
deles e comer a comida que sobrava. J4 os homens descobriram
qgue os cachorros podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e
a tomar conta da casa, além de serem 6timos companheiros. Um
colaborava com o outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o
possivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que
o texto vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente
o que ele falaria sobre cdes. Repare que temos varias informa-
¢Ges ao longo do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem
dos cdes, a associagdo entre eles e os seres humanos, a dissemi-
nagdo dos cdes pelo mundo, as vantagens da convivéncia entre
cdes e homens.

As informacgBes que se relacionam com o tema chamamos
de subtemas (ou ideias secunddrias). Essas informagdes se inte-
gram, ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer
uma unidade de sentido. Portanto, pense: sobre o que exata-
mente esse texto fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certa-
mente vocé chegou a conclusdo de que o texto fala sobre a rela-
¢do entre homens e cdes. Se foi isso que vocé pensou, parabéns!
Isso significa que vocé foi capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-i-
deias-secundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia € o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si préprio
ou com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagéo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou
expressao que, em um outro contexto diferente do usual, ganha
um novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:
BEM, £ TARDE| Y-UAAAZ FIQUE |
ACHO QUE JA MALS UM POUCOI

VAMOS...
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LOGO PODERA REPARTIR

NOSS0 CAFE DA MAMHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressao e a
intengdo sdo diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagao

A intencdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memarias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas ag¢les ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da historia
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizacdo de situagdes que parecam
cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas compartilham
da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocorrer algo
fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situagdes em que o humor pode aparecer. Ha as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito comico;
ha anedotas ou pequenos contos; e ha as cronicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
guatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.
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Exemplo:

INTERVE H;AD MILITAR

Questoes
01. (IF-GO - Assistente em Administra¢do — CS-UFG — 2019)
Os Trés Porquinhos e o Lobo, “Nossos Velhos Conhecidos”

Era uma vez Trés Porquinhos e um Lobo Bruto. Os Trés Porquinhos eram pessoas de muito boa familia, e ambos tinham herdado dos pais, do-
nos de uma churrascaria, um talento deste tamanho. Pedro, o mais velho, pintava que era uma maravilha — um verdadeiro Beethoven. Joaquim,
o do meio, era um espanto das contas de somar e multiplicar, até indo a feira fazer compras sozinho. E Anands, o0 menor, esse botava os outros
dois no bolso — e isso ndo é maneira de dizer. Anands era um magico admiravel. Mas o negdcio é que — ndo € assim mesmo, sempre? — Pedro
ndo queria pintar, gostava era de cozinhar, e todo dia estragava pelo menos um quilo de macarrdo e duas duzias de ovos tentando fazer uma
bacalhoada. Joaquim vivia perseguindo meretrizes e travestis, porque achava matematica chato, era doido por imoralidade aplicada. E Anands
detestava as magicas que fazia tdo bem — queria era descobrir a epistemologia da realidade cotidiana. Dai que um Lobo Bruto, que ia passando
um dia, comeu os trés e nem percebeu o talento que degustava, nem as incoeréncias que transitam pela alma cultivada. MORAL: E INUTIL ATIRAR
PEROLAS AOS LOBOS.

Fernandes, Millor. 100 Fdbulas fabulosas. Rio de Janeiro: Record, 2003.

Ao anunciar Os Trés Porquinhos e o Lobo como “Velhos Conhecidos”, a fadbula produz ironia porque

A) a histéria narrada sofre alteragdes, mas a moral da histéria explicitada ao final do texto mantém-se a mesma da forma original.
B) as descri¢Ges das personagens trazem caracteristicas que subvertem a moral da histéria transmitida pela forma original.

C) a atualizagdo das caracteristicas das personagens resulta em uma idealizagdo compativel com os valores da vida contemporanea.
D) o desfecho da narrativa ocorre de maneira abrupta, explicitando a possibilidade de um final feliz no mundo atual.

02. (SESACRE - Agente Administrativo — IBFC — 2019)
Leia com atencdo a tira de “Calvin e Haroldo”, criada pelo cartunista Bill Watterson, para responder a questao.

DIZEM S P CLARD QUE VOCE J \A (SSO VHDO DE UM MOLEGUE QUE
MRE, O QUE e L rteariss CHUENTES | e g RATIOO AS BOTAS, NAS | GUER IR DE GARRO A GUALGUER
€ ESSE TAL NO AR IRED EVWRQ, QUE BELO PLANETA LUGAR MAIS LONGE QUE UM
RETER O NOCES ESTAO DEWNANDO .
CALOR DO SoL T, PARA MM, HEMN? &
£ DERRETER ME FALARAM

NADE SOBRE
AS CALOTAS
POLARES, TA?

AS CALOTAS
POLARES! |

De acordo com a tira e com a Gramdatica Normativa da Lingua Portuguesa, analise as afirmativas abaixo e assinale a alternativa correta.
I. No primeiro quadrinho, é possivel classificar a pergunta que Calvin faz para a mdae como uma pergunta retdrica.
Il. A expressdo “batendo as botas”, no terceiro quadrinho, é uma figura de linguagem conhecida como hipérbole.
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1 CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZACAO
DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS
E PROCEDIMENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE
COMPUTADORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE
SOFTWARE, INSTALACAO DE PERIFERICOS.

HARDWARE E SOFWARE

Hardware sdo as partes fisicas do equipamento e software é o
conjunto de programas ou aplicativos, instrugdes e regras que per-
mitem ao equipamento funcionar.

O que é hardware?

Hardware sdo as partes que podemos ver do computador, ou
seja, todos os componentes da sua estrutura fisica como o monitor,
o teclado, o gabinete e 0 mouse.

O que é software?

S3o os programas que nos permitem realizar atividades espe-
cificas num computador. Por exemplo, os programas como Word,
Excel, Power Point, os navegadores, 0s jogos, os sistemas operacio-
nais, entre outros.

Esses dois elementos sempre trabalham de maos dadas. En-
qguanto o software faz as operagdes, o hardware é a parte fisica com
a qual essas fungbes podem ser realizadas.

Embora ndo tenhamos ideia de como as coisas vao evoluir, essa
combinagao continuara funcionando como base do desenvolvimen-
to tecnoldgico.

Tipos de computadores

Existem muitos tipos de computadores com diferentes forma-
tos e tamanhos e cada um deles oferece caracteristicas que se en-
caixam as diversas necessidades.

Computadores de mesa ou desktops

Os computadores de mesa ou desktops sdo os mais comuns
nas casas e nos escritorios.

Esse tipo de computador ndao é muito facil de ser transporta-
do porque dependem de energia elétrica e possuem muitas partes.
Além disso, eles podem ser atualizados adicionando mais pegas ou
periféricos como WebCam, impressora, fones de ouvido, microfo-
nes, etc.

Um dos beneficios dos Desktops é seu baixo custo. Se fazemos
uma comparagao de seu pregco com o de um notebook com as mes-
mas caracteristicas, as diferengas sdo claramente notadas.

Notebooks ou portateis

Sao computadores que vocé pode transportar com facilidade
porque todas suas partes estao integradas: monitor, teclado, tou-
chpad (que substitui o mouse), alto-falantes e camera numa so6 pega
com tamanho e peso menor que um desktop.

Estes computadores ndo permitem muitas modificagdes por-
que é mais dificil acessar seus componentes internos, com exce¢dao
da sua bateria que é recarregavel e pode ser trocada.

Muitos deles estdo desenvolvidos para executar softwares e ar-
quivos pesados assim como um desktop. Por conta dos notebooks
serem desenvolvidos para serem transportados facilmente de um
lugar para outro, existem algumas vantagens e diferengas importan-
tes quando os comparamos com os desktops.
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Quais sdo as partes de um notebook?

- Touchpad: Também conhecido como trackpad, é um pad sen-
sivel ao tato que permite controlar o cursor fazendo movimentos
com os dedos.

Muitos touchpads incluem sensibilidade multi-toque que tém
fungdes especificas para toques com mais de um dedo.

- Bateria: Quando conectamos a bateria do Notebook a uma
tomada elétrica, ele é recarregada. Outro beneficio de poder contar
com uma bateria é que, se acabar a luz podemos ter uma reserva de
energia. Cada notebook possui uma bateria que nos permite utiliza-
-lo quando nao estamos conectados a uma tomada.

- Adaptador de CA: Um notebook geralmente possui um cabo
de alimentacdo especializado.

Ele é feito para ser usado com este tipo de computadores.
Alguns destes cabos possuem conectores magnéticos que se des-
conectam com seguranga em caso de acidentes. Isto ajuda evitar
danos no cabo e no notebook.

- Entradas: A maioria dos notebooks tem os mesmos tipos de
entradas que outros computadores como as entradas USB, porém,
em menor quantidade por conta de seu tamanho menor. Algumas
entradas podem ser diferentes e as vezes é necessario um adapta-
dor para poder usa-las.

Tablets

Os tablets possuem uma tela sensivel ao toque para que pos-
samos escrever e navegar pela internet rapidamente. S3o caracte-
rizados por serem leves, e mais baratos que um computador. Sdo
mais praticos que os notebooks porque usamos os dedos para fa-
zer tudo, o iPad por exemplo, é um tablet. Da mesma forma que
os notebooks, os tablets também foram desenvolvidos para serem
transportadas facilmente.

Muitos possuem a fung¢do de editar textos de arquivos como
o Word ou planilhas com férmulas matematicas como as do Excel,
desta maneira vocé nao dependera do seu desktop.

Para economizar espago, os tablets possui poucas entradas.
Mas se for necessario usar um teclado externo ou outros periféri-
cos, podemos usar uma conexdo sem fio ou um Bluetooth.

Smartphone ou telefone inteligente

A maioria dos aparelhos celulares podem fazer as mesmas coi-
sas que um computador. Neles podemos editar documentos, nave-
gar na internet, compartilhar informagdes com amigos no Facebook
e até jogar.

Estes aparelhos sdao mais conhecidos como telefones inteligen-
tes ou smartphones e seu teclado estd integrado com a tela e s6
aparece quando indicamos que vamos escrever algo.

A maior vantagem dos telefones inteligentes e tablets é que
podemos acessar a internet em qualquer momento. Além disso,
sdo baratos, faceis de usar, e podem ser comprados em qualquer
lugar.

Estes telefones sdo feitos para executar uma variedade de
aplicativos. E além de proporcionar o servico telefénico, sdo ba-
sicamente pequenos tablets que podem ser usados para navegar
na internet, ver videos, ler livros eletrénicos, jogar e muitas outras
coisas, todas elas func¢des adicionais as de um telefone tradicional.

Os smartphones possuem telas tateis e contam com sistemas
operacionais parecidos aos dos tablets.

Lembre-se que vocé pode encontrar muitos aplicativos gra-
tuitos nas lojas virtuais correspondentes ao sistema operacional
do telefone que vocé escolheu. Eles podem servir para diversdo,
aprendizagem, leitura e outras mil coisas mais.




Com os smartphones podemos estar conectados a internet na
maior parte do tempo.

Geralmente, é necessario comprar um plano de dados 3G ou
4G, além do servigo para fazer ligagdes.

Um telefone inteligente também pode conectar-se a redes Wi-
-Fi quando estas estdo disponiveis.

Por que é bom comprar um smartphone ou um tablet?

Eles sdo uma grande ajuda porque oferecem conectividade
para que possamos falar com outras pessoas, navegar pela internet,
ver videos, enviar e receber e-mails, editar documentos como car-
tas e planilhas, jogar, entre muitos outros beneficios. Basicamente
é ter um dispositivo portatil com as mesmas fun¢des de um com-
putador.

Computadores vestiveis

O termo em inglés wearable computing significa “computacdo
vestivel” e sdo computadores que usamos como parte do nosso
vestudrio. Os melhores exemplos deste tipo de computador, sdo os
dculos inventados pela Google chamados Google Glass que é um
dispositivo para a visualizagdao de informagdes, os sapatos esporti-
vos que tem um chip para armazenar a nossa posi¢ao e rendimento,
e os reldgios inteligentes, que sdo pequenos computadores usados
no pulso como um relégio.

Este conceito abarca todas as maquinas eletrbnicas que se tor-
naram pequenas e podem ser adaptadas a nossa roupa ou aos aces-
sorios que usamos, oferecendo conectividade e outros servigos sem
a necessidade de usar o computador.

A grande vantagem dos computadores vestiveis é que eles nos
proporcionam uma interagdo com a informagdo do ambiente que
nos rodeia.

Google Glass

O propésito destes dculos é mostrar toda a informacgéao disponi-
vel no momento em que vocé necessita e poder compartilhar tudo
0 que Voceé Vé.

Com eles podemos nos conectar a internet, acessar e-mails e
falar com outras pessoas.

Como todos os computadores, ele possui um hardware que é
composto pela cdmera, o touchpad, as lentes, a moldura e a bate-
ria. Ja seu software, é composto por aplicativos gratuitos como o
Google Maps e o Gmail.

Nike +

Trata-se de um dispositivo de rastreio que se adapta ao seu té-
nis com a finalidade de armazenar dados e dar a informag&o sobre
o seu rendimento durante uma atividade fisica.

Podem fornecer informagGes sobre a distancia percorrida, o
tempo de duragdo, a quantidade de calorias queimadas e um mapa
detalhado do caminho percorrido.

Atualmente, muitos esportistas avaliam e controlam seu rendi-
mento com estes tipos de dispositivos.

Reldgio inteligente

E baseado no conceito de um relégio convencional, mas au-
mentando as possibilidades que ele oferece.

Alguns fabricantes optaram por adicionar fun¢des ao reldgio
convencional e a0 mesmo tempo sincroniza-lo com um smartphone
para que funcione como uma extensdo adaptada ao corpo humano.

Outros adaptam um computador independente ao antebrago
tornando-o um assistente para muitas das suas atividades. Sdo bas-
tante Uteis por exemplo, em operagbes militares e espaciais.
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Quais sdo as partes do um computador?

Um computador Desktop estd composto por varias partes,
mas existem algumas que sdo indispensaveis para seu funciona-
mento como o gabinete (torre), o monitor, o mouse e o teclado.

O Gabinete

E uma estrutura de metal ou plastico onde no seu interior
estdo os componentes que fazem com que as outras partes cum-
pram suas fungdes. E considerado o cérebro do computador.

Na parte da frente e de trds estdo localizadas as entradas,
conectores e botdes com os quais vocé pode trabalhar com al-
gumas fungdes do computador. E importante conhecer esses
botdes, j& que suas posi¢cdes e estilos mudam dependendo do
modelo.

BOTAO EJETAR
CDOUDVD

=3
UNIDADE DE DVD-ROM
EJ E
ENTRADA E SAIDA 'J

DE AUDIO PORTAS OU

ENTRADAS USB

BOTAO LIGAR/ DESLIGAR

O

Frente de um gabinete

- A unidade de DVD-ROM (Disco de Video Digital):

Também conhecida como CD-ROM, permite que o compu-
tador leia CDs e DVDs. A maioria das unidades de discos éticos
também podem escrever (ou “queimar”) dados. As unidades
mais recentes podem ler discos Blu-Ray (videos em alta defini-
¢do) e gravar neles também. Um tipico Blu-Ray armazena maior
guantidade de dados que um DVD ou CD.

- As portas ou entradas USB:

A maioria dos computadores de mesa (Desktop) tem varias
entradas ou portas USB. Elas podem ser usadas para conectar
quase todo tipo de dispositivo, incluindo mouses, teclados, im-
pressoras, cameras digitais entre outros. Normalmente estdo na
parte frontal e traseira do computador.

- Entrada e saida de audio:

Muitos computadores incluem entradas de audio na fren-
te do gabinete que permitem conectar facilmente alto-falantes,
microfones e fones de ouvido, sem precisar usar a parte traseira
do computador.

Parte posterior do gabinete
A maioria dos computadores informam o que é cada icone

para que vocé possa conectar com maior facilidade seus perifé-
ricos ao gabinete.




TOMADA DE ENERGIA

ENTRADA / SAIDA DE AUDIO

ENTRADAS OU

PORTAS USB
PORTA ETHERNET

ENTRADA VGA
(OU PARA MONITOR)

PORTA SERIAL

PS/2

SLOTS DE EXPANSAO

PORTA PARALELA

Parte traseira da torre de uma mesa ou computador desktop

- Tomada de energia: Nesta entrada vocé deve conectar o cabo
elétrico do computador.

- Entrada/saida de dudio: Quase todos os computadores pos-
suem duas ou mais entradas de dudio onde é possivel conectar
varios dispositivos, incluindo alto-falantes, microfones, fones de
ouvido, entre outros.

- Porta Ethernet: Esta entrada é muito parecida com a do mo-
dem, porém é um pouco maior. Vocé pode usa-la para se conectar
a uma rede e navegar pela internet.

- Entrada USB: Na maioria dos computadores desktop, quase
todas as entradas USB estdo na parte posterior da estrutura do
computador. Tente conectar o mouse e o teclado nestas entradas
para que as frontais fiquem livres e sejam usadas com cdmeras digi-
tais, Pen drives e entre outros dispositivos.

- Entrada para monitor: Aqui é onde vocé conecta o cabo do
monitor. No exemplo da imagem acima, o aparelho tem uma entra-
da Display e uma VGA. Em outros computadores podem existir ou-
tros tipos de entradas para o monitor, tais como DVI (Digital Visual
Interface) ou HDMI ( High-Definition Multimedia Interface).

- Porta serial: Este tipo de entrada é menos comum nos com-
putadores atuais porque foi substituida por USB e outros tipos de
entradas. E utilizada com frequéncia para conectar periféricos como
cameras digitais.

- PS/2: Estas entradas sdo usadas para conectar o mouse e o
teclado. Geralmente a entrada do mouse é verde e a do teclado
lilds. Nos computadores novos, estas entradas foram substituidas
por USB.

- Slots de expansdo: Estes sdo espag¢os vazios nos quais vocé
pode adicionar um tipo de placa de expansdo. Por exemplo, caso
seu computador ndao venha com uma placa de video, pode comprar
uma e instala-la aqui.

- Porta paralela: E um tipo de entrada muito antiga que néo é
comum nos computadores novos, e assim como a porta serial, foi
substituida pela entrada USB.

Periféricos do computador

Geralmente os computadores basicos incluem o gabinete, o
monitor, o teclado e o mouse. No entanto, vocé pode conectar dife-
rentes tipos de dispositivos, também conhecidos como periféricos.

O que sdo Periféricos de um Microcomputador?

Sao placas ou aparelhos que recebem ou enviam informagdes
para o computador. Alguns exemplos de periféricos sdo: Impresso-
ras, Digitalizadores, leitores de CD — DVD, mouses, teclados, came-
ras, etc.
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Existem alguns tipos de periféricos:

- De entrada: Sdo aqueles que enviam informagdes para o com-
putador. Ex: teclado, mouse.

- De saida: S3o aqueles que recebem informagdes do computa-
dor. Ex: monitor, impressora, caixas de som.

- De entrada e saida: Sdo aqueles que enviam e recebem infor-
macd&es para/do computador. Ex: monitor touchscreen, drive de CD
— DVD, impressora multifuncional.

- De armazenamento: Sd3o aqueles que armazenam informa-
¢Oes. Ex: pen drive, cartdo de meméria.

Externos: Sdo equipamentos adicionados ao computador que
enviam e recebem dados, acessérios que se conectem ao compu-
tador.

- Monitor: E um dispositivo de saida do computador que serve
de interface visual para o usudrio, na medida em que permite a vi-
sualizagdo dos dados e sua interagdao com eles. Sao classificados de
acordo com a tecnologia de amostragem de video utilizada na for-
macdo da imagem. Sdo eles o CRT e o LCD. A superficie do monitor
sobre a qual se projeta a imagem chamamos tela, ecrd ou écran.

Os monitores surgiram diante da necessidade de ser um peri-
férico de saida, pois sem ele ndo conseguiriamos ver o que estaria-
mos fazendo.

CRT: (Cathodic Ray Tube), em inglés, sigla de (Tubo de raios ca-
tdédicos) é o monitor “tradicional”, em que a tela é repetidamente
atingida por um feixe de elétrons, que atuam no material fosfores-
cente que a reveste, assim formando as imagens.

LCD: (Liquid Cristal Display, em inglés, sigla de tela de cristal li-
quido) é um tipo mais moderno de monitor. Nele, a tela é composta
por cristais que sdo polarizados para gerar as cores.

- Mouse: O mouse (do inglés "rato”) é um periférico de entrada
que historicamente se juntou ao teclado para auxiliar no processo
de entrada de dados, especialmente em programas com interface
grafica. Tem como fungdo movimentar o cursor (apontador) pela
tela ou ecrd do computador.

O formato mais comum do cursor é uma seta, contudo, existem
opcOes no sistema operacional e softwares que permitem persona-
lizarmos o cursor do mouse.

Disponibiliza normalmente quatro tipos de operagées: movi-
mento, clique, duplo clique e “arrastar e largar”.

Existem modelos com um, dois, trés ou mais botdes cuja fun-
cionalidade depende do ambiente de trabalho e do programa que
esta a ser utilizado. Em todos estes modelos o botdo esquerdo é o
mais utilizado.

O mouse é normalmente ligado ao computador através de por-
tas: serial, PS2 ou, mais recentemente, USB (Universal Serial Bus).
Também existem conexdes sem fio, as mais antigas em infraverme-
Ilho, as atuais em Bluetooth.

Outros dispositivos de entrada competem com o mouse: tou-
chpads (usados basicamente em notebooks) e trackballs. Também
é possivel ver o joystick como um concorrente, mas ndo sdo comuns
em computadores.

Os modelos mais modernos de mouse sdo totalmente dpticos,
nao tendo pegas moéveis. De modo muito simplificado, eles tiram
fotografias que sdo comparadas e que permitem deduzir o movi-
mento que foi feito.

O mouse, por padrdo, possui pelo menos dois botdes. O es-
querdo usado para selecionar e clicar (acionar) icones e o direito
realiza fungGes secundarias, como por exemplo, exibir as proprie-
dades do objeto apontado. H4 ainda na maioria dos mouses um
botdo Scroll em sua parte central, que tem como fungdo principal
movimentar a barra de rolagem das janelas.




- Teclado: O teclado de computador é um tipo de periférico uti-
lizado pelo usudrio para a entrada manual no sistema de dados e
comandos. Possui teclas representando letras, numeros, simbolos e
outras fungdes, baseado no modelo de teclado das antigas maqui-
nas de escrever. Sdo projetados para a escrita de textos e também
para o controle das fungdes de um computador e seu sistema ope-
racional.

Suas teclas sdo ligadas a um chip dentro do teclado, onde iden-
tifica a tecla pressionada e manda para o PC as informagdes. O meio
de transporte dessas informacgdes entre o teclado e o computador
pode ser sem fio (ou Wireless) ou a cabo (PS/2 e USB).

Cada tecla tem um ou mais caracteres impressos ou gravados
em baixo relevo em sua face superior, sendo que, aproximadamen-
te, cinquenta por cento das teclas produzem letras, nimeros ou si-
nais. Em alguns casos, o ato de produzir determinados simbolos re-
quer que duas ou mais teclas sejam pressionadas simultaneamente
ou em sequéncia.

Outras teclas ndo produzem simbolo algum, todavia, afetam o
modo como o microcomputador opera ou agem sobre o préprio
teclado.

Os arranjos mais comuns em paises Ocidentais estdo baseados
no plano QWERTY (incluindo variantes préximo-relacionadas, como
o plano de AZERTY francés).

Os teclados mais modernos (incluindo PC e Apple Mac) sdo
baseados em versdes padrdo, como teclas de fungdo, um teclado
complementar numérico, e assim por diante.

Ha alguns modos diferentes de conectar um teclado a um com-
putador. Estas conexdes incluem PS/2, conexdes USB e até conexdes
sem fio, por exemplo, o Bluetooth e infravermelhos. Computadores
mais antigos (padrdo AT) utilizam conectores DIN.

- Impressoras: Sdo dispositivos que servem para imprimir ar-
quivos criados no seu computador. Existem muitos tipos de impres-
soras e com diferentes precos.

- Scanner: O scanner permite copiar e guardar o conteddo de
uma folha ou documento dentro do computador como uma ima-
gem digital. Nas impressoras multifuncionais vocé encontrard o
scanner e a impressora ao mesmo tempo.

- Microfones: Microfones sdo dispositivos de entrada de dudio.
Eles podem ser conectados ao computador para gravar sons ou
para vocé se comunicar por internet com outros usudrios. Muitos
computadores possuem microfones incorporados, sobretudo Note-
books.

- Alto-falantes ou Caixas de som: Alto-falantes como periféricos
para computadores desktop

Sdo dispositivos de saida de audio, ou seja, transmitem a infor-
macdo do computador para o usuario. Gragas a estes dispositivos
podemos escutar o som da musica ou video que estd sendo repro-
duzido. Dependendo do modelo, podem ser conectados a entradas
USB ou de dudio. Alguns computadores ja os possuem incorpora-
dos.

- WebCam: Uma WebCam é um tipo de dispositivo de entrada
com a qual vocé pode gravar videos ou tirar fotos. Vocé também
pode transmitir videos através da internet em tempo real fazendo
chamadas de video, com qualquer pessoa e em qualquer parte do
mundo.

- Joystick, controladores de jogos: Um joystick é um dispositivo
utilizado para controlar jogos de computador. Embora existam va-
rios tipos de controladores, vocé também pode usar o mouse e o
teclado para controlar a maioria dos jogos.
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- Camera digital: Permite que vocé capture uma imagem ou
video em formato digital. Ao conectar a cdmera na entrada USB,
vocé pode transferir as imagens da camera para o computador.
Posteriormente pode imprimir as imagens, envia-las por e-mail ou
publica-las na web.

- Outros dispositivos: Quando vocé compra um dispositivo ele-
tronico como um telefone modvel ou mp3 player, deve verificar se
ele vem com um cabo USB. Se o cabo vem como acessorio, isto
significa que vocé pode conecta-lo ao seu computador.

Driver

No sentido mais simples, um driver é um software que permi-
te que o sistema operacional e um dispositivo se comuniquem um
com o outro. A maioria dos componentes de hardware que vocé
compra vem com um CD para a instalagdo dos drivers. No entanto,
como ja € comum, nem sempre o disco do fabricante contém com
a versdo mais recente do driver. Na pior das hipoteses acontece de
0 programa ndo ser compativel justamente com o seu sistema ope-
racional.

A solugdo entdo é procurar os drivers manualmente, o que ge-
ralmente ndo da certo, pois entrar no site do fabricante sé gera mais
confusdo para o usuario. Para os usudrios do Windows 7 nem sem-
pre é preciso buscar por drivers, pois o sistema tem um mecanismo
automatico que verifica a existéncia de novas versoes e instala tudo
para o utilizador.

Obviamente existem exce¢des e para essas situacdes é que se
pode contar com a ajuda de alguns aplicativos que mantém o PC
atualizado, como gerenciadores de drivers como o DriverEasy e o
Slimdrivers.

BIOS

A palavra BIOS é um acrénimo para Basic Input/Output System
ou Sistema Basico de Entrada e Saida. Trata-se de um mecanismo
responsavel por algumas atividades consideradas corriqueiras em
um computador, mas que sdo de suma importancia para o correto
funcionamento de uma maquina. Se a BIOS para de funcionar, o PC
também para.

O Sistema Basico de Entrada e Saida é um aplicativo respon-
savel pela execugdo das varias tarefas executadas do momento em
que vocé liga o computador até o carregamento do sistema opera-
cional instalado na maquina.

Ao iniciar o PC, a BIOS faz uma varredura para detectar e identi-
ficar todos os componentes de hardware conectados a maquina. SO
depois de todo esse processo de identificagdo é que a BIOS passa o
controle para o sistema operacional e o boot acontece de verdade.

Para garantir sua integridade, a BIOS fica gravada dentro de um
chip com memadria ROM (memdéria somente de leitura), o que quer
dizer que ndo é possivel alterar suas caracteristicas centrais. Vocé
nao pode, por exemplo, desinstalar a BIOS do computador, apenas
atualiza-la ou modificar as opgdes permitidas.

Componentes Internos

Placa mae: Acopla todos os componentes de um computador,
ou seja, é onde todos os equipamentos se encaixam. E uma placa de
circuitos composta de caminhos de dados (barramentos) e lacunas
para encaixar os equipamentos (slots).

Processador: o processador é o item mais importante da ma-
quina. A maioria dos computadores nem sequer liga sem a presen-
ca de uma Unidade Central de Processamento (Central Process Unit
ou CPU). Uma CPU possui formato retangular e possui milhdes de
pequenas pegas minusculas.




Em um primeiro instante, vocé ndo conseguira visualizar o pro-
cessador dentro do gabinete. Ele fica embaixo do dissipador e do coo-
ler. O dissipador é um componente metalico de tamanho avantajado
gue, como o préprio nome diz, serve para dissipar o calor. J4 o cooler
é a ventoinha que fica em cima do dissipador e que tem como fungdo
retirar o ar quente da CPU.

A CPU se comunica com os demais componentes de hardware
através das ligagGes na placa-mae. Para poder executar os programas
e jogos, o processador deve receber dados da memaria RAM, trocar
informagdes com o chipset e enviar ordens para outros componen-
tes.

Embaixo do processador ha diversos pinos metalicos, os quais
fazem a ligagdo com a placa-mae. A quantidade de pinos varia confor-
me o modelo da CPU. Cada fabricante opta por um padrao diferente,
até porque a arquitetura interna dos processadores exige mudancgas
na parte externa.

Memodria: a fungdo da memdria é armazenar dados. Existem di-
versos tipos de memdrias: memorias permanentes e virtuais, cada
uma com fungdo definida:

- Principal (RAM e ROM)

- Auxiliar (Virtual e Cache)

- Secundaria (HD, Floppy, CD/DVD-ROM, etc)

Memdria RAM- (Memdria de Acesso Aleatdrio) é a mais impor-
tante. SO funciona com o computador ligado, por isso, é chamada
de volatil, s armazena dados temporariamente, ao desligarmos
o computador as informagdes se perdem. A CPU é que mais utiliza
esse tipo de memoria. O processador processa as informagdes, mas
guem executa é a memoria RAM. Ela também é chamada de “ pente
de memodria” e pode ter diferentes capacidades: 64MB (Megabyte),
128MB, 256MB, 512MB, 1GB (Gigabyte), 2GB, etc.

A memoria RAM é um componente essencial, ndo apenas nos
computadores, mas também em equipamentos como smartphones
ou tablets.

RAM (Random Acess Memory) ou memoria volatil, € um compo-
nente eletrénico que armazena dados de forma tempordria, durante
a execucdo do sistema operativo, para que possam ser rapidamente
acedidos pelo processador. Esta é considerada a memdria principal
do sistema e, além disso, as velocidades de leitura e escrita sdo supe-
riores em relagdo a outro tipo de armazenamento.

Ao contrario da memaéria ndo-volatil, como é o caso de um disco
rigido, que preserva a informagao gravada sem necessidade de ali-
mentagdo constante, a memoria volatil apenas permite armazenar
dados enquanto estiver alimentada eletricamente. Assim, cada vez
que o computador for desligado, todos os dados presentes na memo-
ria serdo apagados definitivamente.

Por volta do ano 2000, foram introduzidas as conhecidas memo-
rias DDR SDRAM (Dual Data Rate), mais rapidas por realizarem duas
leituras por cada ciclo. Desde entdo, as memarias DDR evoluiram por
trés vezes, DDR2, DDR3 e DDR4. Cada iteragdo melhorou varios as-
petos como o tempo de ciclo, largura de banda e ainda reduziu o
consumo de energia. No entanto, cada versdo ndo é compativel com
as anteriores, tendo em conta que os dados sao manipulados em
maiores proporgoes.
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Memdria ROM- (Memaria somente para Leitura) armazena dados
importantes do fabricante do equipamento e ndo podem ser utilizadas
pelo usuario. Nela estdo todos os dados basicos para o PC funcionar.
Ao conjunto formado pelas memadrias RAM e ROM dé-se o nome de
Memoéria Principal.

Memoria Cache- Encontra-se no processador e trabalha em sin-
cronia com a RAM, porém ela armazena dados mais rapido, é um tipo
de RAM estatica: € uma SRAM.

Sua fungdo é armazenar os dados mais recentes requisitados pela
RAM principal. Funciona assim: Quando a CPU requisita um dado a
RAM, ele é copiado para a Cache para que, se for solicitado novamen-
te, ndo seja necessdrio buscar na RAM outra vez. Sua desvantagem é
gue ela é muito menor que a RAM.

Fonte de Alimentagdo: E o médulo que fornece energia elétrica
ao micro. As fontes de alimentagdo utilizadas hoje em dia sdo do tipo
chaveada (aumenta o rendimento e torna a fonte mais compacta).

HD- Disco Rigido: E o local onde se instala o Sistema Operacional
(Windows, Linux), e onde armazenamos nossos arquivos (word, Excel,
pastas, fotos, videos, etc.). Nele se cria uma memodria virtual quando
necessario. Pode também ser chamado de Winchester.

Slots PCI

Como citado anteriormente, as placas-mde possuem espagos para
a instalagdo de placas complementares. Tais espagos sdo conhecidos
como slots. Atualmente existem dois padrdes de slots: o PCl e o PCI-Ex-
press. O padrao PCl é o mais antigo e possibilita que o usudrio instale
placas de rede, de som, de modem, de captura e muitas outras.

da imagem: Reprodugéo/Wikipédia Commons - Autor:
Smial)

(Fonte

Antigamente existiam placas de video para o padrdo PCl, porém
com a evolugdo do padrao, essas placas pararam de ser fabricadas para
esse tipo de slot. As atuais placas-mae possuem poucos slots PCl, justa-
mente porque os componentes com esse tipo de encaixe estdo saindo
de linha.

O slot PCI é mais lento que o PCI-Express, entretanto, a velocidade
de transmissdo de dados e de operagdo nesse slot é suficiente para
quase todas as placas suportadas. Apesar disso, o abandono desse pa-
drdo sera inevitavel, pois o PCl-Express suporta os mesmos tipos de
placa e oferece alta velocidade.

Slots PCl-Express

O PCl-Express é um tipo de slot mais recente, que vem para subs-
tituir o PCI. Ele possui muitas diferengas nos contatos metalicos, fato
notdvel logo pelo tipo de encaixe. Ele até parece o slot PCl invertido
com alguns contatos a mais.

(Fonte da imagem: Reprodugdo/Wikimedia Commons - Autor:
Smial)
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1 OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES
(SOMA, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO,
POTENCIACAO E RADICIAGAO).

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS - Z

O conjunto dos numeros inteiros é a reunido do conjunto dos
numeros naturais N = {0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos
opostos dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
Simbolo | Representagdao | Descrigao
N 7+ Conjunto  dos  numeros
inteiros néo nulos

+ 7 Conjunto  dos  numeros
* inteiros ndo negativos

o+ 7% _Conjunto _d_os numeros
* inteiros positivos

i 7 Conjunto  dos  numeros
— inteiros nao positivos

. 7+ Conjunto  dos  nimeros
- inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:

Maddulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na
reta numérica inteira. Representa-se o mddulo por | |. O mddulo
de qualquer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

Numeros Opostos: dois numeros sdo opostos quando sua
soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da ori-
gem (zero).

-4 > +4
y—‘—u | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 1 0 +1 +2 +3+4 +5 +6 +7 +8
"NNRY N LANRE WS/ (NN SN NN VAN (T N VANRY W AN AT (N T
| L L l’ LI | 1 S S
NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades )

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0
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Operacoes

- Soma ou Adigao: Associamos aos numeros inteiros positivos a
ideia de ganhar e aos niumeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal () antes do nimero negativo nunca pode ser
dispensado.

- Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quan-
tidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quan-
tidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operacdo inversa da adi¢do. O sinal sempre
sera do maior niumero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, numeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo: (FUNDAGCAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VU-
NESP) Para zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito
do uso adequado dos materiais em geral e dos recursos utilizados
em atividades educativas, bem como da preservagdo predial, rea-
lizou-se uma dinamica elencando “atitudes positivas” e “atitudes
negativas”, no entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se
gue cada um classificasse suas atitudes como positiva ou negativa,
atribuindo (+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude
negativa. Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50
atitudes anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugdo:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A.

- Multiplicagdo: é uma adi¢do de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

- Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mddulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

Fica a dica

1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer nimero inteiro por zero é igual
a zero.

Na multiplicacdo e divisdo de numeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.
Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.
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Exemplo: (Pref.de Niteréi) Um estudante empilhou seus livros, obtendo uma tnica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugdo:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm, temos:

52-16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livrosde 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D.

Potenciagdo: A poténcia a” do nimero inteiro a, é definida como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a base e
o numeron é o expoente.a”=axaxaxax..xa,aémultiplicado por a n vezes. Tenha em mente que:

- Toda poténcia de base positiva é um numero inteiro positivo.

- Toda poténcia de base negativa e expoente par é um numero inteiro positivo.

- Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nimero inteiro negativo.

Propriedades da Potencia¢éGo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base e somam-se os expoentes. (—a)®. (—a)® = (—a)**® = (—a)°®

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~° = (-a)?
3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se os expoentes. [(-a)°]? = (-a)° -2 = (-a)*°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual 3 base. (-a)! =-a e (+a)' = +a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual a 1. (+a)°=1e (-b)°=1

CONJUNTO DOS NUMEROS RACIONAIS — Q
m
Um numero racional é o que pode ser escrito na forma , , onde m e n sdo nimeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de zero.
Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

N CZ C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
Simbolo Representagao Descrigao
* Q* Conjunto dos numeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos numeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos numeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos nimeros racionais nao positivos
*e- Q*_ Conjunto dos niumeros racionais negativos

Representacao decimal
Podemos representar um nimero racional, escrito na forma de fragdo, em nimero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
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12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z=04

5

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

l =0,333...
3

Representacdo Fraciondria
E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do numero decimal dado. Ex.:
0,035 =35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

. D"‘Mdm ' 0313131,

Perioda: 4 (1 algarismao) Periodn: 31 @ algatismas) ;E?ifé"ng??IBBE?B.._ & algariomos
2 21

0444 =3 0,313131..=— 579

? 59 0,278278278...= ——

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
guantos digitos tiver o periodo da dizima.

Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que nao se repete.
a)

Parte ndo periddica com o
periodo da dizima menos a
parte ndo periodica.

083 — 58 525 525:75 7

Simplificando

0,58333... = - T
\ 900, 900 900:75 12
Parte nao ‘ _
periddica | 2 algarismos
com 2 \kzeros
algarismos ~ Periodo 1 algarismo 9
com 1
algarismo

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.

Ndmeros que ndo se /\.
repetem e periodo b

637-63 _ 574

b)

6,37777..= Ty
Periodoiguala 7 '_l 1 algarismo que nao se repete depois
1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

6% — temos uma fragio mista,tranformando —a — (6.90 + 34) = 574, logo: %




Procedimento: é o mesmo aplicado ao item “a”, acrescido na
frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e ob-
temos a fragdo geratriz.

Exemplo: (Pref. Niterdi) Simplificando a expressdo abaixo

3

1,3333..+ 3

4
1,5+§

Obtém-se:
(A) %
(B)1
(C)3/2
(D)2

(E)3

Resolugao:
1,3333..=12/9=4/3
1,5=15/10=3/2

4 3 17
3'2_%6_ 4
34717
2 3 6
Resposta: B.

Carateristicas dos nimeros racionais
O mddulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos numeros in-
teiros.

Inverso: dado um numero racional a/b o inverso desse nimero
(a/b)™, é a fragdo onde o numerador vira denominador e o denomi-
nador numerador (b/a)".

a—n b\"
(E) ,a¢0=(a> ,b;tO
Representacdo geométrica

+1 +1,5+2 +25
|

| [
=6 i 0 4

Observa-se que entre dois inteiros consecutivos existem infini-
tos numeros racionais.

Operacdes

- Soma ou adigdo: como todo nimero racional é uma fragdo
ou pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos a adi¢do
entre os nimeros racionais @ e ¢, da mesma forma que a soma
de fracBes,através : b d

€ _ad+bc
d bd

+

a
b

- Subtragdo: a subtragdo de dois nimeros racionais p e g é a
propria operagdo de adi¢do do nimero p com o oposto de g, isto é:
p—q=p+(—q)

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

ATENCAO: Na adicdo/subtracdo se o denominador for igual, con-
serva-se os denominadores e efetua-se a operagdo apresentada.

Exemplo: (PREF. JUNDIAI/SP — AGENTE DE SERVICOS OPERACIO-
NAIS — MAKIYAMA) Na escola onde estudo, % dos alunos tem a lingua
portuguesa como disciplina favorita, 9/20 tém a matematica como fa-
vorita e os demais tém ciéncias como favorita. Sendo assim, qual fragdo
representa os alunos que tém ciéncias como disciplina favorita?

(A)1/4

(B) 3/10

(©)2/9

(D) 4/5

(E)3/2

Resolugao:

Somando portugués e matematica:
1 9 549 14 7
2720020 20 10

O que resta gosta de ciéncias:

7 3
10 10
Resposta: B.

- Multiplicagdo: como todo numero racional é uma fragdo ou
pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos o produto de dois
nuimeros racionais 4 e ¢, da mesma forma que o produto de fragGes,
através: b a

a x c

b d bd
- Divisdo: a divisdo de dois niUmeros racionais p e g é a prépria

operagdo de multiplicagdo do numero p pelo inverso de g, isto é: p +

g=pxq*

Exemplo: (PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa opera-
¢do policial de rotina, que abordou 800 pessoas, verificou-se que 3/4
dessas pessoas eram homens e 1/5 deles foram detidos. Ja entre as
mulheres abordadas, 1/8 foram detidas.

Qual o total de pessoas detidas nessa operagao policial?

(A) 145

(B) 185

(C) 220

(D) 260

(E) 120

Resolugao:

800 ; = 600 homens

600 é = 120 homens detidos

Como 3/4 eramhomens, 1/4 eram mulheres

800 - i = 200 mulheres ou 800-600=200 mulheres

200 -%z 25 mulhers detidas

Total de pessoas detidas: 120+25=145
Resposta: A.




- Potenciacdo: é valido as propriedades aplicadas aos numeros
inteiros. Aqui destacaremos apenas as que se aplicam aos numeros
racionais.

A) Toda poténcia com expoente negativo de um nimero racional
diferente de zero é igual a outra poténcia que tem a base igual ao inver-
so da base anterior e o expoente igual ao oposto do expoente anterior.

SR

B) Toda poténcia com expoente impar tem o mesmo sinal da base.

2Y _(2) (2] (2). s
[Ej‘3'3'3'§

C) Toda poténcia com expoente par € um numero positivo.

(1J2 AN
5) LUs5) 5 25

EXPRESSOES NUMERICAS

S3o todas sentengas matematicas formadas por numeros, suas
operagdes (adigbes, subtragdes, multiplicagdes, divisGes, potenciacdes
e radiciagdes) e também por simbolos chamados de sinais de associa-
¢do, que podem aparecer em uma Unica expressao.

Procedimentos

1) Operagées:

- Resolvermos primeiros as potenciaces e/ou radiciagdes na or-
dem que aparecem;

- Depois as multiplicagbes e/ou divisdes;

- Por Ultimo as adigBes e/ou subtracdes na ordem que aparecem.

2) Simbolos:

- Primeiro, resolvemos os parénteses ( ), até acabarem os calculos
dentro dos parénteses,

-Depois os colchetes [];

- E por ultimo as chaves {}.

Fica a dica

- Quando o sinal de adigdo (+) anteceder um paréntese, colchetes
ou chaves, deveremos eliminar o paréntese, o colchete ou chaves, na
ordem de resolugdo, reescrevendo os numeros internos com os seus
sinais originais.

-Quando o sinal de subtragdo (-) anteceder um paréntese, colche-
tes ou chaves, deveremos eliminar o paréntese, o colchete ou chaves,
na ordem de resolugdo, reescrevendo os nimeros internos com o seus
sinais invertidos.

Exemplo: (MANAUSPREV — Analista Previdenciario — Administra-
tiva — FCC) Considere as expressGes numéricas, abaixo.

A=1/2+1/4+1/8+1/16+1/32eB=1/3+1/9+1/27 +1/81 +
1/243

O valor, aproximado, da soma entre Ae B é
(A) 2

(B)3

(€)1

(D) 2,5

(E)1,5

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

()

Resolugdo:
Vamos resolver cada expressdo separadamente:

1 1 1 1 1 16+8+4+2+1 31
A=-+-F-+—+—=——T"""=="

2 4 8 16 32 32 T 32

101 1 1 1
B=c4-+—+—+—

39 27 81 ' 243

81+27+9+3+1 _ 121

243 - 243
A+ Bz 12 233143212
32 243 7776
M — 11405 — 1466 =15
7776 7776
Resposta: E.
MULTIPLOS E DIVISORES

Muiltiplos

Dizemos que um numero é multiplo de outro quando o pri-
meiro é resultado da multiplicacdo entre o segundo e algum nu-
mero natural e o segundo, nesse caso, é divisor do primeiro. O
que significa que existem dois numeros, x ey, tal que x é multiplo
de y se existir algum ndmero natural n tal que:

X=yn

Se esse nUmero existir, podemos dizer que y é um divisor de
x e podemos escrever: x = n/y

Observagdes:

1) Todo nimero natural é multiplo de si mesmo.

2) Todo numero natural é multiplo de 1.

3) Todo numero natural, diferente de zero, tem infinitos
multiplos.

4) O zero é multiplo de qualquer nimero natural.

5) Os multiplos do nimero 2 sdo chamados de numeros pa-
res, e a formula geral desses numeros é 2k (k€ N). Os demais sdo
chamados de numeros impares, e a formula geral desses niume-
ros é 2k + 1 (k€ N).

6) O mesmo se aplica para os numeros inteiros, tendo k€ Z.

Critérios de divisibilidade

Sdo regras praticas que nos possibilitam dizer se um numero
€ ou ndo divisivel por outro, sem que seja necessario efetuarmos
a divisdo. No quadro abaixo temos um resumo de alguns dos
critérios:
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1 ETICA E FUNCAO PUBLICA.

E na Administracdo Publica, qual o papel da ética?

Uma vez que é através das atividades desenvolvidas pela Ad-
ministragdo Publica que o Estado alcanga seus fins, seus agentes
publicos sdo os responsaveis pelas decisGes governamentais e pela
execucgdo dessas decisGes.

Para que tais atividades ndo desvirtuem as finalidades estatais
a Administragdo Publica se submete as normas constitucionais e as
leis especiais. Todo esse aparato de normas objetiva a um compor-
tamento ético e moral por parte de todos os agentes publicos que
servem ao Estado.

Principios constitucionais que balizam a atividade administra-
tiva:

Devemos atentar para o fato de que a Administragao deve pau-
tar seus atos pelos principios elencados na Constituicdo Federal, em
seu art. 37 que prevé: “A administrag¢do publica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Uniéio, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoali-
dade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".

Quanto aos citados principios constitucionais, o entendimento
do doutrinador patrio Hely Lopes Meirelles é o seguinte:

“- Legalidade - A legalidade, como principio da administragdo
(CF, art. 37, caput), significa que o administrador publico esta, em
toda a sua atividade funcional, sujeito aos mandamentos da lei e as
exigéncias do bem comum, e deles ndo se pode afastar ou desviar,
sob pena de praticar ato invélido e expor-se a responsabilidade dis-
ciplinar, civil e criminal, conforme o caso. (...)

- Impessoalidade — O principio da impessoalidade, (...), nada
mais é que o cldssico principio da finalidade, o qual imp&e ao admi-
nistrador publico que sé pratique o ato para o seu fim legal. E o fim
legal é unicamente aquele que a norma de Direito indica expressa
ou virtualmente como objetivo do ato, de forma impessoal. Esse
principio também deve ser entendido para excluir a promogdo pes-
soal de autoridades ou servidores publicos sobre suas realizagGes
administrativas (...)

- Moralidade — A moralidade administrativa constitui, hoje em
dia, pressuposto de validade de todo ato da Administra¢do Publica
(...). Ndo se trata — diz Hauriou, o sistematizador de tal conceito —
da moral comum, mas sim de uma moral juridica, entendida como
“o conjunto de regras de conduta tiradas da disciplina interior da
Administra¢do” (...)

- Publicidade - Publicidade é a divulgagdo oficial do ato para
conhecimento publico e inicio de seus efeitos externos. (...) O prin-
cipio da publicidade dos atos e contratos administrativos, além de
assegurar seus efeitos externos, visa a propiciar seu conhecimento
e controle pelos interessados diretos e pelo povo em geral, através
dos meios constitucionais (...)

- Eficiéncia — O principio da eficiéncia exige que a atividade
administrativa seja exercida com presteza, perfeicdo e rendimen-
to funcional. E o mais moderno principio da fungdo administrativa,
que ja ndo se contenta em ser desempenhada apenas com legali-
dade, exigindo resultados positivos para o servigo publico e satis-
fatério atendimento das necessidades da comunidade e de seus
membros. (...).”

Fungdo publica é a competéncia, atribuicdo ou encargo para o
exercicio de determinada fungao. Ressalta-se que essa fungdo ndo
é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse
publico, da coletividade ou da Administragdo. Segundo Maria Sylvia
Z. Di Pietro, fungao “é o conjunto de atribui¢cdes as quais ndo corres-
ponde um cargo ou emprego”.

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

No exercicio das mais diversas fun¢des publicas, os servidores,
além das normatizagGes vigentes nos érgdo e entidades publicas
que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes pu-
blicos, devem respeitar os valores éticos e morais que a sociedade
impde para o convivio em grupo. A ndo observagao desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publi-
co e aos usuarios do servico, o que contribui de forma significativa
para uma imagem negativa do 6rgdo e do servico.

Um dos fundamentos que precisa ser compreendido é o de que
o padrao ético dos servidores publicos no exercicio de sua fungdo
publica advém de sua natureza, ou seja, do carater publico e de sua
relagcdo com o publico.

O servidor deve estar atento a esse padrdo ndo apenas no exer-
cicio de suas fung¢des, mas 24 horas por dia durante toda a sua vida.
O carater publico do seu servico deve se incorporar a sua vida priva-
da, a fim de que os valores morais e a boa-fé, amparados constitu-
cionalmente como principios basicos e essenciais a uma vida equili-
brada, se insiram e seja uma constante em seu relacionamento com
os colegas e com os usudrios do servigo.

O Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Po-
der Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores que
vdo muito além da legalidade.

Il = O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente entre o
legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente,
0 oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e
o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e§ 4°,
da Constituicdao Federal.

Cumprir as leis e ser ético em sua fungdo publica. Se ele cum-
prir a lei e for antiético, serd considerada uma conduta ilegal, ou
seja, para ser irrepreensivel tem que ir além da legalidade.

Os principios constitucionais devem ser observados para que
a fungdo publica se integre de forma indissocidvel ao direito. Esses
principios sao:

— Legalidade — todo ato administrativo deve seguir fielmente os
meandros da lei.

— Impessoalidade — aqui é aplicado como sinénimo de igualda-
de: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitando o
que a lei prevé.

— Moralidade — respeito ao padrdo moral para ndo comprome-
ter os bons costumes da sociedade.

— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publico,
salvo os casos previstos em lei.

— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizacdo dos
meios que sdo postos a sua disposi¢do para a execugdo do seu tra-
balho.

A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMINIS-
TRATIVA ETICA

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Administra-
¢do Publica em nosso pais passou a buscar uma gestdao mais eficaz e
moralmente comprometida com o bem comum, ou seja, uma ges-
tdo ajustada aos principios constitucionais insculpidos no artigo 37
da Carta Magna.

Para isso a Administra¢do Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestdo mais austera, com revisdo
de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdao preocupada
com a preparagdo dos agentes publicos para uma prestagdo de ser-
vicos eficientes que atendam ao interesse publico, o que engloba
uma postura governamental com tomada de decisGes politicas res-
ponsaveis e praticas profissionais responsaveis por parte de todo o
funcionalismo publico.




Neste sentido, Cristina Seijo Sudrez e Noel Afiez Telleria, em ar-
tigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética publica,
que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes de atrair ao
servico publico, pessoas capazes de desempenhar uma gestdo vol-
tada ao coletivo. Sdo os seguintes os principios apresentados pelas
autoras:

— Os processos seletivos para o ingresso na fungdo publica de-
vem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade, e ndo
sé o ingresso como carreira no ambito da fungdo publica;

— A formagdo continuada que se deve proporcionar aos funcio-
narios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para transmi-
tir aideia de que o trabalho a servigo do setor publico deve realizar-
-se com perfeicdo, sobretudo porque se trata de trabalho realizado
em beneficios de “outros”;

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na Ad-
ministragdo Publica devem estar presididas pelo bom propdsito e
uma educagao esmerada. O clima e o ambiente laboral devem ser
positivos e os funcionarios devem se esforgar para viver no cotidia-
no esse espirito de servigo para a coletividade que justifica a propria
existéncia da Administragdo Publica;

— A atitude de servigo e interesse visando ao coletivo deve ser
o elemento mais importante da cultura administrativa. A mentali-
dade e o talento se encontram na raiz de todas as consideragdes
sobre a ética publica e explicam por si mesmos, a importancia do
trabalho administrativo;

— Constitui um importante valor deontoldgico potencializar o
orgulho sdo que provoca a identificagdo do funcionario com os fins
do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da lealdade ins-
titucional, a qual constitui um elemento capital e uma obrigagao
central para uma gestdo publica que aspira a manutencdo de com-
portamentos éticos;

— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescindi-
vel nos planos de formagao dos funciondrios publicos. Ademais se
devem buscar féormulas educativas que tornem possivel que esta
disciplina se incorpore nos programas docentes prévios ao acesso a
fungdo publica. Embora, deva estar presente na formagdo continua
do funcionario. No ensino da ética publica deve-se ter presente que
os conhecimentos tedricos de nada servem se ndo se interiorizam
na praxis do servidor publico;

— O comportamento ético deve levar o funcionario publico a
busca das formulas mais eficientes e econdmicas para levar a cabo
sua tarefa;

— A atuagdo publica deve estar guiada pelos principios da igual-
dade e ndo discriminagdo. Ademais a atua¢do de acordo com o in-
teresse publico deve ser o “normal” sem que seja moral receber
retribuicdes diferentes da oficial que se recebe no organismo em
que se trabalha;

— O funcionario deve atuar sempre como servidor publico e
nao deve transmitir informagdo privilegiada ou confidencial. O fun-
cionario como qualquer outro profissional, deve guardar o sigilo de
oficio;

— O interesse coletivo no Estado social e democratico de Direito
existe para ofertar aos cidadaos um conjunto de condig¢Ges que tor-
ne possivel seu aperfeicoamento integral e Ihes permita um exer-
cicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais. Para tanto, os
funciondrios devem ser conscientes de sua fungdo promocional dos
poderes publicos e atuar em consequéncia disto. (tradugdo livre).”
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Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a dis-
posi¢do do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar uma
fiscalizagdo dos servigos prestados e das decisGes tomadas pelos
governantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da Administracio
Publica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de Contas
e os sistemas de transparéncia publica que visam a prestar infor-
macoes aos cidaddos sobre a gestdo publica sdo exemplos desses
instrumentos fiscalizatérios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos res-
ponsaveis pela fiscalizacdo e tutela da ética na Administracdo
apresentar resultados positivos no desempenho de suas funges,
cobrando atitudes coadunadas com a moralidade publica por parte
dos agentes publicos. Ressaltando-se que, no sistema de controle
atual, a sociedade tem acesso as informagdes acerca da ma gestdo
por parte de alguns agentes publicos improbos.

Entretanto, para que o sistema funcione de forma eficaz é ne-
cessario despertar no cidaddo uma consciéncia politica alavancada
pelo conhecimento de seus direitos e a busca da ampla democracia.

Tal objetivo somente serd possivel através de uma profunda
mudanca na educagdo, onde os principios de democracia e as no-
¢Oes de ética e de cidadania sejam despertados desde a infancia,
antes mesmo de o cidaddo estar apto a assumir qualquer fungéo
publica ou atingir a plenitude de seus direitos politicos.

Pode-se dizer que a atual Administragao Publica esta desper-
tando para essa realidade, uma vez que tem investido fortemente
na preparagdo e aperfeicoamento de seus agentes publicos para
gue os mesmos atuem dentro de principios éticos e condizentes
com o interesse social.

Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes pu-
blicos, a Administragdo Publica passou a instituir cddigos de ética
para balizar a atuacdo de seus agentes. Dessa forma, a cobranca de
um comportamento condizente com a moralidade administrativa é
mais eficaz e facilitada.

Outra forma eficiente de moralizar a atividade administrativa
tem sido a aplicagdo da Lei de Improbidade Administrativa (Lei n?
8.429/92) e da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n?
101/00) pelo Poder Judiciario, onde o agente publico que desvia sua
atividade dos principios constitucionais a que estd obrigado respon-
de pelos seus atos, possibilitando a sociedade resgatar uma gestdao
sem vicios e voltada ao seu objetivo maior que é o interesse social.

Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administragdo Publica
esta caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas consubs-
tanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrupgdo e desvio
de finalidade. Atualmente se estd avangando para uma gestdo pu-
blica comprometida com a ética e a eficiéncia.

Para isso, deve-se levar em conta os ensinamentos de Andrés
Sanz Mulas que em artigo publicado pela Escuela de Relaciones
Laborales da Espanha, descreve algumas tarefas importantes que
devem ser desenvolvidas para se possa atingir ética nas Adminis-
tragoes.

“Para desenhar uma ética das AdministracGes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

— Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

— Determinar os meios adequados para alcancgar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

— Descobrir que habitos a organizacdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisdes acerta-
damente em relacdo a meta eleita;

— Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se estd imerso;




— Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.”

2 ETICA NO SETOR PUBLICO.

Dimensées da qualidade nos deveres dos servidores publicos

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdo descritos na
Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixam no para-
digma do atendimento e do relacionamento que tem como foco
principal o usuario.

Sao eles:

- “atender com presteza ao publico em geral, prestando as in-
formagdes requeridas” e

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

Presteza e urbanidade nem sempre sdo faceis de avaliar, uma
vez que ndo tém o mesmo sentido para todas as pessoas, como
demonstram as situagdes descritas a seguir.

e Servicos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem
ndo corresponder as reais necessidades dos usuarios quanto ao
prazo.

e Um atendimento cortés ndo significa oferecer ao usudrio
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretacOes para esses procedimentos, uma das opgoes € a utilizagdo
do bom senso:

e Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigos tanto para os usuarios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

e Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagao inclua
tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos setores
em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se conscientizaram
sobre a importancia desse dever.

N3do é a toa que as organizagGes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinagdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudangas;

- decisdes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- liderancga e aptiddo para manter relagdes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usudrios internos e externos.

Encerramos esse tdpico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:

“Para desenhar uma ética das Administragdes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

- Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

- Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

- Descobrir que habitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisdes acerta-
damente em relagdo a meta eleita;

- Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se estd imerso;

- Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.”
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Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em cor-
rupgao, extorsao, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que devemos
ter como ponto de referéncia em relagdo ao servigo publico, ou na
vida publica em geral, é que seja fixado um padrdo a partir do qual
possamos, em seguida julgar a atuacdo dos servidores publicos ou
daqueles que estiverem envolvidos na vida publica, entretanto ndo
basta que haja padrdo, tdo somente, é necessario que esse padrao
seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os padrdes
éticos dos servidores publicos advém de sua prépria natureza, ou
seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A questdo da
ética publica esta diretamente relacionada aos principios funda-
mentais, sendo estes comparados ao que chamamos no Direito, de
“Norma Fundamental”, uma norma hipotética com premissas ide-
oldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver relacionado ao
comportamento do ser humano em seu meio social, alids, podemos
invocar a Constituicdo Federal. Esta ampara os valores morais da
boa conduta, a boa fé acima de tudo, como principios basicos e es-
senciais a uma vida equilibrada do cidaddo na sociedade, lembran-
do inclusive o tdo citado, pelos gregos antigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoali-
dade. Ao contrério do que muitos pensam, o funcionalismo publico
e seus servidores devem primar pela questdo da “impessoalidade”,
deixando claro que o termo é sindnimo de “igualdade”, esta sim é a
questdo chave e que eleva o servigo publico a niveis tdo ineficazes,
nao se preza pela igualdade. No ordenamento juridico estd claro e
expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distin¢do
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os in-
teresses privados acima dos interesses publicos. Podemos verificar
abertamente nos meios de comunicagdo, seja pelo radio, televisdo,
jornais e revistas, que este é um dos principais problemas que cer-
cam o setor publico, afetando assim, a ética que deveria estar acima
de seus interesses.

N3do podemos falar de ética, impessoalidade (sindbnimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo sé dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito ao
padrdo moral, implica, portanto, numa viola¢do dos direitos do ci-
dad3do, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores dos bons
costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragdao Publica encontra terreno fértil
para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades publicas
esta longe de se basearem em principios éticos e isto ocorre devido
a falta de preparo dos funciondrios, cultura equivocada e especial-
mente, por falta de mecanismos de controle e responsabilizagao
adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabilidade
nesta situacdo, pois ndo se mobilizam para exercer os seus direitos
e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder por parte do
Pode Publico.

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se da, de-
vido & falta de uma cultura cidadd, ou seja, a sociedade ndo exerce
sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é como uma lei”,
isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta, aprendida, utilizada e
reclamada e sé evolui através de processos de luta. Essa evolugdo
surge quando o cidaddo adquire esse status, ou seja, quando passa
a ter direitos sociais. A luta por esses direitos garante um padrdo de
vida mais decente. O Estado, por sua vez, tenta refrear os impulsos
sociais e desrespeitar os individuos, nessas situag¢des a cidadania
deve se valer contra ele, e imperar através de cada pessoa.
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Porém Milton Santos questiona se “ha cidaddo neste pais”? Pois para ele desde o nascimento as pessoas herdam de seus pais e ao
longo da vida e também da sociedade, conceitos morais que vao sendo contestados posteriormente com a formacgdo de ideias de cada um,
porém a maioria das pessoas ndo sabe se sdo ou nao cidaddos.

A educacdo seria o mais forte instrumento na formagao de cidaddo consciente para a construg¢do de um futuro melhor.

No ambito Administrativo, funciondrios mal capacitados e sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos e desman-
dos, atos desonestos, corrupgao e falta de ética tendem a assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em beneficio préprio.

3 LEI N2 8.429/1992 E SUAS ALTERAGOES.

A lei define agente publico como:

“Aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneracdo, por eleicdo, nomeacgdo, designacdo, contratacdo ou qualquer
outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou func¢do nas entidades mencionadas no artigo anterior”.

As entidades mencionadas referem-se a:

- administragdo direta, indireta ou fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal, dos Municipios,
de Territorio;

- empresa incorporada ao patriménio publico;

- entidade para cuja criagdo ou custeio o erario participe com mais de 50% do patrimonio ou da receita anual. Caso a participa¢do do
erario seja inferior a 50%, a sang¢do patrimonial limitar-se-a a repercussao do ilicito sobre a contribuicdo dos cofres publicos.

Podem ser praticados por qualquer agente publico, servidor ou ndo. Assim, busca a lei punir ndo apenas o corrupto, como o corruptor.
E possivel a responsabilizagdao de qualquer pessoa, ainda que nao seja considerada agente publico, quando induzir ou concorrer para
a pratica do ato de improbidade ou dele se beneficiar de forma direta ou indireta (pessoas fisicas e juridicas).

Improbidade administrativa

E caracterizada, sucintamente, pela violagdo aos principios da moralidade, impessoalidade e economicidade e enriquecimento ilicito
no exercicio, conforme previsto por lei.

A referida Lei trata dos atos de improbidade praticadas por qualquer agente publico.

As disposigdes desta alcangam todas as pessoas qualificadas como agentes publicos, na administragdo direta, indireta e fundacional,
ainda que transitoriamente, com ou sem remunerag¢do. E também as empresas incorporadas ao patrimdnio publico e as entidades para
criagdo ou custeio o erdrio haja concorrido ou concorra com mais de 50% do patrimonio ou da receita anual.

Sdo abrangidos ainda aqueles que, mesmo ndo sendo agentes publicos, induzam ou concorram para a pratica do ato de improbidade
ou dele se beneficiem sob qualquer forma, direta ou indiretamente. Neste sentido, sdo equiparados a agentes publicos, ficando sujeitos
as sangOes previstas na Lei de Improbidade Administrativa, os responsdveis e funciondrios de pessoas juridicas de direito privado que
recebam verbas publicas e promovam o seu desvio, apropriagdo, ou uso em desconformidade com as finalidades para as quais se deu o
repasse.

Os atos incriminaveis sdo aqueles que importam vantagem ilicita, ou que causam prejuizo ao erdrio, ou que atentam contra os princi-
pios da administragdo publica.

As penalidades envolvem ressarcimento do dano, indisponibilidade dos bens, multa, perda do que foi obtido ilicitamente, perda da
fungdo publica, suspensdo dos direitos politicos (de 3 a 10 anos, conforme a hipdtese) e proibigdo de contratar com o poder publico.

A Lei 8429/92 estabelece trés espécies de atos de improbidade:

- 0s que importam enriquecimento ilicito (art. 992);

- 0s que causam lesdo ao patrimonio publico (art. 10); e

- 0s que atentam contra os principios da Administracdo Publica (art.11).

Muito embora tenham penalidades, os atos de improbidade administrativa ndo sao considerados “crimes”. Hd uma grande diferenga
entre ato de improbidade administrativa e crime, pois se sujeitam a juizos dotados de competéncias distintas - civel e criminal -, ndo ha-
vendo, quanto a improbidade, a previsdo e aplicacdo de penas restritivas de liberdade.

A lei ndo prevé punicBes de carater penal, mas sim de natureza civil e politica, ou seja, incluem a perda da fungdo publica, suspensdo
dos direitos politicos, multas e reparagdo do dano.

Sancdes

- O art. 37, §4°, da CF prevé as seguintes sangdes aquele que cometa ato de improbidade:

- Ressarcimento ao erario;

- Suspensao dos direitos politicos; a O responsavel por cometer ato de improbidade sofrera a sanc¢do de suspensdo dos direitos politi-
cos, pena esta aplicavel a todas as hipoteses de cometimento de ato de improbidade.

- Indisponibilidade dos bens;

- Perda da fung¢do publica.

A Lei de Improbidade prevé as quatro sangdes mencionadas anteriormente e mais duas que sdo: a multa civil e a proibi¢do de contra-
tar com a Administracdo e receber beneficios e incentivos fiscais ou crediticios. Algumas sang¢Oes previstas na Lei de Improbidade podem
ser aplicadas de forma gradativa, ou seja, podem ser mais leves ou mais graves, dependendo da modalidade de improbidade que foi pra-
ticada, conforme estabelece o art. 12 da Lei n.2 8.429/92:
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. . . . L. Afronta aos principios da
Enriquecimento ilicito Prejuizo ao Erario .. N
Administracdo
Ressarcimento integral Se houver dano Sim Se houver dano
Perda da fungao publica Sim Sim Sim
Suspensdo dos direitos politicos De 8 a 10 anos De 5 a 8 anos De 3 a5 anos
. , L. , Até 100x o valor da
Multa civil Até 3x o valor do acréscimo Até 2x o valor do dano .
remuneragao
Proibi¢do de contratar com a
¢ L. . 10 anos 5 anos 3 anos
Administracdo
Perda dos bens ou valores
acrescidos ilicitamente ao Sim Se houver acréscimo Nao
patrimonio

As sangdes previstas na Lei de Improbidade poderao ser aplicadas cumulativamente e independem da efetiva ocorréncia de dano ao
patrimoénio publico, logo, basta a pratica da conduta para que o agente seja punido por um ato de improbidade, independente do resulta-
do alcangado, salvo quanto ao ressarcimento ao erario, que apenas sera aplicado quando houver efetivo prejuizo ao patrimdnio publico.
Quando a conduta praticada for enquadrada em mais de uma modalidade de improbidade, as san¢Ges poderdo ser aplicadas cumulativa-
mente e, na impossibilidade, sera aplicada a sangdo mais grave (principio da subsunc¢ado).

N3o ha foro privilegiado para o julgamento da a¢do de improbidade, que tramita & justica comum pelo rito ordinério. E importante
lembrar que alguns agentes, ao praticarem ato de improbidade, praticam crime de responsabilidade, e serdo processados e julgados por
determinados érgaos, conforme prevé a Constituicao Federal.

Sujeito passivo da conduta é a Administragdo direta e indireta ou qualquer entidade em que o Poder Publico tenha concorrido com
pelo menos 50% do patrimonio dela. Estdo também sujeitos as penalidades os atos de improbidade praticados contra o patrimoénio de
entidade que receba subvengdo, beneficio ou incentivo, fiscal ou crediticio, de érgdo publico bem como daquelas para cuja criagdo ou
custeio o erario haja concorrido ou concorra com menos de 50% do patrimoénio ou da receita anual, limitando-se, nestes casos, a sangdo
patrimonial a repercussao do ilicito sobre a contribui¢cdo dos cofres publicos.

Sujeito ativo da conduta é qualquer agente publico (ocupe cargo ou emprego, desempenhe fungdo ou mandato) — atos de improbida-
de préprios — ou o particular que concorreu ou se beneficiou com a pratica do ato — atos de improbidade imprdprios ou por equiparagao.

A Lei de Improbidade Administrativa (Lei 8.429/92) é uma das grandes conquistas sociais na luta pela moralidade na administragdo
publica. Desde que foi editada, em 1992, vem sendo utilizada como meio de limitar a agdo dos maus gestores. Para o STJ, entretanto, ndo
se pode punir além do que permite o bom direito. As sangGes aplicadas devem estar atreladas ao principio da proporcionalidade.

Esse principio tem seu desenvolvimento ligado a evolugdo dos direitos e garantias individuais. Ele garante a proibicdo do excesso e
exige a adequacdo da medida aplicada. De acordo com Roberto Rosas, no estudo Sigilo Fiscal e o Devido Processo Legal, o principio da
proporcionalidade pode ser entendido como o préprio estado de direito, que se vai desdobrar em varios aspectos e requisitos.

A solucdo adotada para efetivacdo da medida deve estar de acordo com os fins que justificam sua adogdo. “E o meio e fim”, afirma
Rosas.

No que se refere a Lei de Improbidade, de acordo com a jurisprudéncia do STJ, cabe ao magistrado dosar as sangdes de acordo com
a natureza, gravidade e consequéncias do ato improbo. E indispensavel, sob pena de nulidade, a indicagdo das razdes para a aplicagdo de
cada uma das sangdes, levando em consideracdo os principios da proporcionalidade e da razoabilidade (REsp 658.389).

Premissa

O objetivo da lei é punir os maus gestores. Mas para configurar a conduta, o STJ considerou que a ma-fé é premissa basica do ato
ilegal e improbo. Em um julgamento em que se avaliava o enquadramento na lei pela doagdo de medicamentos e produtos farmacéuticos
entre prefeitos, sem observancia das normas legais, os ministros entenderam que ndo se deve tachar de improbas condutas meramente
irregulares, suscetiveis de corre¢do administrativa.

No caso analisado pelo Tribunal, o municipio de Avanhandava (SP) enfrentou surto epidémico pela contaminag¢do da merenda escolar.
O municipio foi ajudado pela prefeitura de Diadema, que doou medicamentos e produtos farmacéuticos, sem autorizagdo legislativa.

O Ministério Publico de Sdo Paulo pediu inicialmente o enquadramento do prefeito de Diadema, do ex-prefeito de Avanhandava e da
entdo secretdria de saude no artigo 10 da Lei de Improbidade, com o argumento de que a conduta causou prejuizo ao erario. O tribunal
local tipificou a conduta no artigo 11, com a justificativa de que a conduta feriu os principios da administracdo publica (REsp 480.387).

O ST reafirmou o entendimento de que a ilegalidade sé adquire status de improbidade quando a conduta antijuridica fere os princi-
pios constitucionais da administragdo publica coadjuvados pela ma-fé. No caso, ndo houve ma-fé, e por isso ndo houve condenacao.

Dosimetria da pena

Os atos de improbidade estdo enumerados nos artigos 92, 10 e 11 da Lei 8.429. Na lei, estdo dispostos em trés blocos, que tipificam
aqueles que importam enriquecimento ilicito, aqueles que causam prejuizo ao erdrio e aqueles que atentam contra os principios da ad-
ministragdo publica.

()



NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

1 Estado, governo e administra¢do publica: conceitos, elementos, poderes e organizagdo; natureza, fins e principios. .............. 01
2 Organizagdo administrativa do Estado. 3 Administragdo direta e indireta. ............ . it i 04
4 Agentes publicos: espécies e classificagdo, poderes, deveres e prerrogativas, cargo, emprego e fungdo publicos. ................ 13
5 POdEres adminiStratiVos. ..ottt e e e e e e 48
6 Atos administrativos: conceitos, requisitos, atributos, classificagao, espécies e invalidagdo. ......... .. .. i, 51

7 Controle e responsabilizagdo da administragdo: controle administrativo, controle judicial, controle legislativo, responsabilidade civil do
=0 =T Lo PP 57




1 ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRACAO PUBLICA:
CONCEITOS, ELEMENTOS, PODERES E ORGANIZACAO;
NATUREZA, FINS E PRINCIPI0OS.

CONCEITOS
Estado

O Estado soberano, traz como regra, um governo, indispensa-
vel por ser o elemento condutor politica do Estado, o povo que ird
representar o componente humano e o territério que é o espaco
fisico que ele ocupa.

Sdo Caracteristicas do Estado:

- Soberania:.No ambito interno refere-se a capacidade de auto-
determinagdo e, no ambito externo, é o privilégio de receber trata-
mento igualitdrio perante os outros paises.

- Sociedade: é o conjunto de pessoas que compartilham pro-
pdsitos, preocupacgdes e costumes, e que interagem entre si consti-
tuindo uma comunidade.

- Territorio é a base espacial do poder jurisdicional do Estado
onde este exerce o poder coercitivo estatal sobre os individuos hu-
manos, sendo materialmente composto pela terra firme, incluindo
o subsolo e as dguas internas (rios, lagos e mares internos), pelo
mar territorial, pela plataforma continental e pelo espago aéreo.

- Povo ¢ a populagdo do Estado, considerada pelo aspecto pu-
ramente juridico.E o conjunto de individuos sujeitos as mesmas leis.
S3o os cidaddos de um mesmo Estado, detentores de direitos e de-
veres.

- Nagdo é um grupo de individuos que se sentem unidos pela
origem comum, pelos interesses comuns, e principalmente, por
ideais e principios comuns.

Governo
A palavra governo tem dois sentidos, coletivo e singular.

- Coletivo: conjunto de dérgdos que orientam a vida politica do
Estado.

- Singular: como poder executivo, 6rgdo que exerce a fungdo
mais ativa na dire¢do dos negdcios publicos. E um conjunto par-
ticular de pessoas que, em qualquer tempo, ocupam posi¢des de
autoridade dentro de um Estado, que tem o objetivo de estabelecer
as regras de uma sociedade politica e exercer autoridade.

Importante destacar o conceito de governo dado por Alexandre
Mazza: “.. é a cupula diretiva do Estado, responsdvel pela condugdo
dos altos interesses estatais e pelo poder politico, e cuja composigcdo
pode ser modificada mediante eleigdes.”

O governo ¢ a instancia maxima de administragdo executiva,
geralmente reconhecida como a lideranga de um Estado ou uma
nacdo. E formado por dirigentes executivos do Estado e ministros.

Os conceitos de Estado e Governo ndo podem ser confundidos,
ja que o Estado é um povo situado em determinado territério, com-
posto pelos elementos: povo, territério e governo.

O governo, por sua vez, é o elemento gestor do Estado. Pode-se
dizer que o governo é a cupula diretiva do Estado que se organiza
sob uma ordem juridica por ele posta, a qual consiste no complexo
de regras de direito baseadas e fundadas na Constituicdo Federal.
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Administragdo publica

E a forma como o Estado governa, ou seja, como executa as
suas atividades voltadas para o atendimento para o bem estar de
seu povo.

Pode ser conceituado em dois sentidos:

a) sentido formal, organico ou subjetivo: o conjunto de 6r-
gdos/entidades administrativas e agentes estatais, que estejam no
exercicio da fungao administrativa, independentemente do poder a
que pertengam, tais como Poder Executivo, Judiciario ou Legislativo
ou a qualquer outro organismo estatal.

Em outras palavras, a expressao Administragcdo Publica confun-
de-se com os sujeitos que integram a estrutura administrativa do
Estado, ou seja, com quem desempenha a fungao administrativa.
Assim, num sentido subjetivo, Administragdo Publica representa o
conjunto de drgdos, agentes e entidades que desempenham a fun-
¢do administrativa.

b) sentido material ou objetivo: conjunto das atividades ad-
ministrativas realizadas pelo Estado, que vai em dire¢do a defesa
concreta do interesse publico.

Em outras palavras, a Administragdo Publica confunde-se com
a propria fungdo (atividade) administrativa desempenhada pelo Es-
tado. O conceito de Administragao Publica esta relacionado com o
objeto da Administracdo. Ndo se preocupa aqui com quem exerce
a Administragao, mas sim com o que faz a Administragdo Publica.

A doutrina moderna considera quatro tarefas precipuas da Ad-
ministragdo Publica, que sdo:

1 - a prestagao de servigos publicos,

2 - o exercicio do poder de policia,

3 - aregulagao das atividades de interesse publico e

4 - o controle da atuag¢do do Estado.

Em linhas gerais, podemos entender a atividade administrativa
como sendo aquela voltada para o bem toda a coletividade, desen-
volvida pelo Estado com a finalidade de privilegiar e administrar a
coisa publica e as necessidades da coletividade.

Por sua vez, a fun¢do administrativa é considerada um munus
publico, que configura uma obriga¢do ou dever para o administra-
dor publico que nao serd livre para atuar, ja que deve obediéncia ao
direito posto, para buscar o interesse coletivo.

Separagdo dos Poderes

O Estado brasileiro adotou a triparticao de poderes, assim sao
seus poderes o Legislativo, o Executivo e o Judiciario, conforme se
infere da leitura do art. 22 da Constituigdo Federal: “Sdo Poderes da
Unido, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Execu-
tivo e o Judicidrio.”.

a) Poder Executivo: No exercicio de suas fungGes tipicas, pratica
atos de chefia do Estado, de Governo e atos de administragdo, ou
seja, administra e executa o ordenamento juridico vigente. E uma
administragdo direita, pois ndo precisa ser provocada. Excepcional-
mente, no exercicio de fungdo atipica, tem o poder de legislar, por
exemplo, via medida provisdria.

b) Poder legislativo: No exercicio de suas fungbes tipicas, é de
sua competéncia legislar de forma geral e abstrata, ou seja, legislar
para todos. Tem o poder de inovar o ordenamento juridico. Em fun-
¢do atipica, pode administrar internamente seus problemas.




¢) Poder judicidrio: No exercicio de suas fungdes tipicas, tem o
poder jurisdicional, ou seja, poder de julgar as lides, no caso concre-
to. Sua atuagdo depende de provocacgao, pois é inerte.

Como vimos, o governo é o érgdo responsavel por conduzir os
interesses de uma sociedade. Em outras palavras, é o poder diretivo
do Estado.

FONTES

A Administragdo Publica adota substancialmente as mesmas
fontes adotadas no ramo juridico do Direito Administrativo: Lei,
Doutrina, Jurisprudéncia e Costumes.

Além das fontes mencionadas, adotadas em comum com o
Direito Administrativo, a Administragdao Publica ainda utiliza-se das
seguintes fontes para o exercicio das atividades administrativas:

- Regulamentos Sdo atos normativos posteriores aos decretos,
que visam especificar as disposi¢des de lei, assim como seus man-
damentos legais. As leis que ndo forem executdveis, dependem de
regulamentos, que ndo contrariem a lei origindria. Ja as leis auto-
-executaveis independem de regulamentos para produzir efeitos.

- Instrugbes normativas Possuem previsdo expressa na Consti-
tuicdo Federal, em seu artigo 87, inciso Il. S3o atos administrativos
privativos dos Ministros de Estado. E a forma em que os superiores
expedem normas de carater geral, interno, prescrevendo o meio de
atuacdo de seus subordinados com relagdo a determinado servigo,
assemelhando-se as circulares e as ordens de servigo.

- RegimentosSao atos administrativos internos que emanam do
poder hierarquico do Executivo ou da capacidade de auto-organi-
zagdo interna das corporagdes legislativas e judiciarias. Desta ma-
neira, se destinam a disciplina dos sujeitos do érgdo que o expediu.

- Estatutos E o conjunto de normas juridicas, através de acordo
entre os sdcios e os fundadores, regulamentando o funcionamento
de uma pessoa juridica. Inclui os 6rgdos de classe, em especial os
colegiados.

PRINCIiPIOS

Os principios juridicos orientam a interpretacao e a aplicagao
de outras normas. Sdo as diretrizes do ordenamento juridico, guias
de interpretacdo, as quais a administragdo publica fica subordinada.
Possuem um alto grau de generalidade e abstragdo, bem como um
profundo conteldo axioldgico e valorativo.

Os principios da Administragdo Publica sdo regras que surgem
como parametros e diretrizes norteadoras para a interpretagdo das
demais normas juridicas.

Com funcdo principal de garantir oferecer coeréncia e harmo-
nia para o ordenamento juridico e determinam a conduta dos agen-
tes publicos no exercicio de suas atribuicGes.

Encontram-se de maneira explicita/expressas no texto consti-
tucional ou implicitas na ordem juridica. Os primeiros sdo, por una-
nimidade, os chamados principios expressos (ou explicitos), estdo
previstos no art. 37, caput, da Constituicdo Federal.

Principios Expressos:

S3o os principios expressos da Administragdo Publica os que
estdo inseridos no artigo 37 “caput” da Constituigdo Federal: legali-
dade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

- Legalidade: O principio da legalidade representa uma garantia
para os administrados, pois qualquer ato da Administragao Publica
somente tera validade se respaldado em lei. Representa um limite
para a atuagdo do Estado, visando a prote¢dao do administrado em
relagdo ao abuso de poder.
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O principio 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 poderao fazer tudo o que a
lei ndo proibe; no Direito Publico, diferentemente, existe uma rela-
¢do de subordinagao perante a lei, ou seja, so se pode fazer o que a
lei expressamente autorizar.

- Impessoalidade: a Administracdo Publica ndo poderd atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administragdo Publica
deve permanecer numa posi¢ado de neutralidade em relagdo as pes-
soas privadas. A atividade administrativa deve ser destinada a todos
os administrados, sem discriminagdao nem favoritismo, constituindo
assim um desdobramento do principio geral da igualdade, art. 5.2,
caput, CF.

- Moralidade: A atividade da Administragdo Publica deve obe-
decer ndo sé a lei, mas também a moral. Como a moral reside no
campo do subjetivismo, a Administragdo Publica possui mecanis-
mos que determinam a moral administrativa, ou seja, prescreve
condutas que sdo moralmente aceitas na esfera do Poder Publico.

- Publicidade: E o dever atribuido & Administracdo, de dar total
transparéncia a todos os atos que praticar, ou seja, como regra ge-
ral, nenhum ato administrativo pode ser sigiloso.

A regra do principio que veda o sigilo comporta algumas ex-
cegbes, como quando os atos e atividades estiverem relacionados
com a seguranga nacional ou quando o contetdo da informagao for
resguardado por sigilo (art. 37, § 3.9, I, da CF/88).

- Eficiéncia: A Emenda Constitucional n? 19 trouxe para o tex-
to constitucional o principio da eficiéncia, que obrigou a Adminis-
tragdo Publica a aperfeigoar os servigos e as atividades que presta,
buscando otimizagdo de resultados e visando atender o interesse
publico com maior eficiéncia.

Principios Implicitos:

Os demais sdo os denominados principios reconhecidos (ou
implicitos), estes variam de acordo com cada jurista/doutrinador.

Destaca-se os seguintes principios elaborados pela doutrina
administrativa, dentre outros:

- Principio da Supremacia do Interesse Publico sobre o Parti-
cular: Sempre que houver necessidade de satisfazer um interesse
publico, em detrimento de um interesse particular, prevalece o
interesse publico. Sdo as prerrogativas conferidas a Administragdo
Publica, porque esta atua por conta dos interesses publicos.

No entanto, sempre que esses direitos forem utilizados para
finalidade diversa do interesse publico, o administrador sera res-
ponsabilizado e surgird o abuso de poder.

- Indisponibilidade do Interesse Publico: Os bens e interesses
publicos sdo indisponiveis, ou seja, ndo pertencem a Administra-
¢do ou a seus agentes, cabendo aos mesmos somente sua gestdo
em prol da coletividade. Veda ao administrador quaisquer atos que
impliguem renuncia de direitos da Administragdo ou que, injustifi-
cadamente, onerem a sociedade.

- Autotutela: é o principio que autoriza que a Administra¢do
Publica revise os seus atos e conserte os seus erros.

- Seguranga Juridica: O ordenamento juridico vigente garante
gue a Administragdo deve interpretar a norma administrativa da
forma que melhor garanta o atendimento do fim publico a que se
dirige, vedada aplicagdo retroativa de nova interpretagado.

- Razoabilidade e da Proporcionalidade: Sdo tidos como prin-
cipios gerais de Direito, aplicaveis a praticamente todos os ramos
da ciéncia juridica. No ambito do Direito Administrativo encontram
aplicagdo especialmente no que concerne a pratica de atos adminis-
trativos que impliquem restri¢do ou condicionamento a direitos dos
administrados ou imposi¢do de san¢des administrativas.

- Probidade Administrativa: A conduta do administrador publi-
co deve ser honesta, pautada na boa conduta e na boa-fé.




- Continuidade do Servigo Publico: Via de regra os servigos pu-
blicos por serem prestados no interesse da coletividade devem ser
adequados e seu funcionamento nao deve sofrer interrupgées.

Ressaltamos que ndo ha hierarquia entre os principios (expres-
S0s ou ndo), visto que tais diretrizes devem ser aplicadas de forma
harmoniosa. Assim, a aplicagdo de um principio ndo exclui a aplica-
¢do de outro e nem um principio se sobrepde ao outros.

Nos termos do que estabelece o artigo 37 da Constitui¢do Fe-
deral, os principios da Administragdo abrangem a Administra¢do
Publica direta e indireta de quaisquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, vinculando todos os
orgdos, entidades e agentes publicos de todas as esferas estatais ao
cumprimento das premissas principioldgicas.

Questoes

01. (Prefeitura de Jatai/GO - Auditor de Controladoria - Qua-
drix /2019) A clpula diretiva investida de poder politico para a con-
ducdo dos interesses nacionais consiste

A) no Estado.

B) na Administragdo Publica.

C) no Poder Executivo.

D) no governo.

E) nos agentes politicos.

02. (CRO-GO - Assistente Administrativo — Quadrix/2019) No
que se refere ao Estado e a seus Poderes, julgue o item.

A nocgdo de Estado de direito baseia-se na regra de que, ao
mesmo tempo em que o Estado cria o direito, deve sujeitar-se a ele.

() Certo

() Errado

03. (CRO-GO - CRO-GO - Fiscal Regional - Quadrix — 2019) No
que se refere ao Estado e a seus Poderes, julgue o item.

Os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario exercem suas res-
pectivas fungdes com absoluta exclusividade.

() Certo
() Errado

04. (CRF-PR - Analista de RH — Quadrix/2019) A supremacia do
interesse publico sobre o privado, também chamada simplesmente
de principio do interesse publico ou da finalidade publica, principio
implicito na atual ordem juridica, significa que os interesses da co-
letividade sdo mais importantes que os interesses individuais, razdo
pela qual a Administragdo, como defensora dos interesses publicos,
recebe da lei poderes especiais ndo extensivos aos particulares. Ale-
xandre Mazza. Manual de direito administrativo. 8.2 ed. Sdo Paulo:
Saraiva Educagdio, 2018.

Com relagdo a esse principio, assinale a alternativa correta.

A) Apesar da supremacia presente, ndo possibilita que a Admi-
nistracdo Publica convoque particulares para a execu¢do compulsé-
ria de atividades publicas.

B) S6 existe a supremacia do interesse publico primario sobre o
interesse privado. O interesse patrimonial do Estado como pessoa
juridica, conhecido como interesse publico secunddario, ndo tem su-
premacia sobre o interesse do particular.

C) Nado permite a requisi¢do de veiculo particular, pela policia,
para perseguir criminoso. Referida atitude ndo é prevista no direito
brasileiro.
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D) Ndo permite que a Administracdo Publica transforme com-
pulsoriamente propriedade privada em publica.

E) Estara presente em todos os atos de gestdo da Administra-
¢do Publica.

05. (TRT /82 Regido - Analista Judiciario — CESPE/2016). A res-
peito dos elementos do Estado, assinale a opg¢do correta.

(A) Povo, territério e governo soberano sdo elementos indisso-
cidveis do Estado.

(B) O Estado é um ente despersonalizado.

(C) Sdo elementos do Estado o Poder Legislativo, o Poder Judi-
ciario e o Poder Executivo.

(D) Os elementos do Estado podem se dividir em presidencia-
lista ou parlamentarista.

(E) A Unido, o estado, os municipios e o Distrito Federal sao
elementos do Estado brasileiro.

06. (IF/AP - Auxiliar em Administracdo — FUNIVERSA/2016).
No sistema de governo brasileiro, os chefes do Poder Executivo
(presidente da Republica, governadores e prefeitos) exercem, ao
mesmo tempo, as fun¢des administrativa (Administragdo Publica) e
politica (governo). No entanto, sdo fungGes distintas, com conceitos
e objetivos bem definidos. Acerca de Administragdao Publica e go-
verno, assinale a alternativa correta.

(A) Administragdo Publica e governo sdo considerados sinoni-
mos, visto que ambos tém como objetivo imediato a busca da satis-
facdo do interesse coletivo.

(B) As agGes de Administragdo Publica tém como objetivo a sa-
tisfagdo do interesse publico e sdo voltadas a execugdo das politicas
publicas.

(C) Administragdo Publica é a atividade responsavel pela fixa-
¢do dos objetivos do Estado, ou seja, nada mais é que o Estado de-
sempenhando sua func¢do politica.

(D) Governo é o conjunto de agentes, 6rgdos e pessoas juridicas
de que o Estado dispde para colocar em pratica as politicas publicas.

(E) A Administragdo pratica tanto atos de governo (politicos)
como atos de execugdo das politicas publicas.

07. (UFAL - Auxiliar em Administragdo — COPEVE-UFAL). O ter-
mo Administragdo Publica, em sentido estrito e objetivo, equivale

(A) as fungdes tipicas dos Poderes Executivo, Legislativo e Ju-
diciario.

(B) a nogdo de governo.

(C) ao conceito de Estado.

(D) ao conceito de fungdo administrativa.

(E) ao Poder Executivo.

08. (CESPE — INSS - Perito Médico Previdenciario — CESPE).
Acerca do direito administrativo, julgue os itens a seguir.

Povo, territorio e governo soberano sdo elementos do Estado.

() Certo

() Errado

09. (JARU-PREVI - RO - Assistente Administrativo — IBA-
DE/2019) Com base nos trés poderes do estado e nas suas fungdes,
afirma-se que ao:

A) legislativo: cabe a ele criar leis em cada uma das trés esferas
e fiscalizar e controlar os atos do poder executivo.

B) executivo: estabelece normas que regem a sociedade.

C) judiciario: responsavel pela regulacdo da administracdo dos
interesses publicos.

D) legislativo: poder exercido pelos secretérios do Estado.

E) executivo: sua principal tarefa é a de controle de constitu-
cionalidade.




10. (CONRERP 22 Regido - Assistente Administrativo - Qua-
drix/2019) Quanto a Administragdo Publica, julgue o item.

A Administracdo Publica é facultado fazer tudo o que a lei ndo
proibe.

() Certo
() Errado

Gabarito

01.D

02. Certo
03. Errado
04.B
05.A
06.B
07.D

08. Certo
09.A

10. Errado

2 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DO ESTADO. 3 AD-
MINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA.

NOCOES GERAIS

Para que a Administragdo Publica possa executar suas ativida-
des administrativas de forma eficiente com o objetivo de atender
os interesses coletivos é necessaria a implementacdo de tecnicas
organizacionais que permitam aos administradores publicos decidi-
rem, respeitados os meios legias, a forma adequada de repartigcao
de competencias internas e escalonamento de pessoas para melhor
atender os assuntos relativos ao interesse publico.

Celso Antonio Bandeira de Mello, em sua obra Curso de Direito
Administrativo assim afirma: “..0 Estado como outras pessoas de
Direito Publico que crie, pelos multiplos cometimentos que lhe as-
sistem, tém de repartir, no interior deles mesmos, os encargos de
sua algada entre diferentes unidades, representativas, cada qual,
de uma parcela de atribuicbes para decidir os assuntos que lhe sdo
afetos...”

A Organiza¢do Administrativa é a parte do Direito Administra-
tivo que normatiza os drgdos e pessoas juridicas que a compdem,
além da estrutura interna da Administragdo Publica.

Em ambito federal, o assunto vem disposto no Decreto-Lei n.
200/67 que “dispde sobre a organiza¢éo da Administracéo Publica
Federal e estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa”.

O certo é que, durante o exercicio de suas atribuigdes, o Esta-
do pode desenvolver as atividades administrativas que lhe compete
por sua propria estrutura ou entdo presta-la por meio de outros
sujeitos.

A Organizagdo Administrativa estabelece as normas justamen-
te para regular a prestagao dos encargos administrativos do Estado
bem como a forma de execuc¢do dessas atividades, utilizando-se de
técnicas administrativas previstas em lei.
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ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA

Em ambito federal o Decreto-Lei 200/67 regula a estrutura ad-
ministrativa dividindo, para tanto, em Administragdo Direta e Admi-
nistragdo Indireta.

Administragdo Direta

A Administra¢do Publica Direta é o conjunto de érgdos publi-
cos vinculados diretamente ao chefe da esfera governamental que
a integram.

Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administra¢éo Federal compreende:

I - A Administrag¢do Direta, que se constitui dos servigos integra-
dos na estrutura administrativa da Presidéncia da Republica e dos
Ministérios.

Por caracteristica ndo possuem personalidade juridica propria,
patrimonio e autonomia administrativa e cujas despesas sao reali-
zadas diretamente por meio do orgamento da referida esfera.

Assim, é responsavel pela gestao dos servigos publicos executa-
dos pelas pessoas politicas por meio de um conjunto de érgdos que
estdo integrados na sua estrutura.

Outra caracteristica marcante da Administragdo Direta é que
nao possuem personalidade juridica, pois ndo podem contrair direi-
tos e assumir obrigacdes, haja vista que estes pertencem a pessoa
politica (Unido, Estado, Distrito Federal e Municipios).

A Administracdo direta ndo possui capacidade postulatdria, ou
seja, ndo pode ingressar como autor ou réu em relagdo processual.
Exemplo: Servidor publico estadual lotado na Secretaria da Fazenda
que pretende interpor agdo judicial pugnando o recebimento de al-
guma vantagem pecuniaria. Ele ndo ira propor a demanda em face
da Secretaria, mas sim em desfavor do Estado que é a pessoa poli-
tica dotada de personalidade juridica com capacidade postulatéria
para compor a demanda judicial.

Administragdo Indireta

Sdo integrantes da Administracdo indireta as fundacgGes, as au-
tarquias, as empresas publicas e as sociedades de economia mista.

Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administragéo Federal compreende:

[..]

Il - A Administragdo Indireta, que compreende as seguintes ca-
tegorias de entidades, dotadas de personalidade juridica prépria:

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagdes publicas.

Pardgrafo unico. As entidades compreendidas na Administra-
¢do Indireta vinculam-se ao Ministério em cuja drea de competéncia
estiver enquadrada sua principal atividade.

Essas quatro pessoas ou entidades administrativas sao criadas
para a execuc¢do de atividades de forma descentralizada, seja para
a prestagdo de servigos publicos ou para a exploragdo de atividades
econOmicas, com o objetivo de aumentar o grau de especialidade
e eficiéncia da prestagdo do servigo publico. Tém caracteristica de
autonomia na parte administrativa e financeira




O Poder Publico s6 poderd explorar atividade economica a titu-
lo de exce¢do em duas situagdes previstas na CF/88, no seu art. 173:

- Para fazer frente a uma situagdo de relevante interesse cole-
tivo;

- Para fazer frente a uma situagdo de seguranga nacional.

O Poder Publico ndo tem a obrigacdo de gerar lucro quando
explora atividade econémica. Quando estiver atuando na atividade
econdmica, entretanto, estara concorrendo em grau de igualdade
com os particulares, estando sob o regime do art. 170 da CF/88,
inclusive quanto a livre concorréncia.

DESCONCENTRACAO E DESCENTRALIZACAO

No decorrer das atividades estatais, a Administragdo Publica
pode executar suas agdes por meios proprios, utilizando-se da es-
trutura administrativa do Estado de forma centralizada, ou entdo
transferir o exercicio de certos encargos a outras pessoas, como en-
tidades concebidas para este fim de maneira descentralizada.

Assim, como técnica administrativa de organizagdo da execu-
¢do das atividades administrativas, o exercicio do servigo publico
podera ser por:

Centralizagdo: Quando a execugdo do servico estiver sendo
feita pela Administra¢do direta do Estado, ou seja, utilizando-se do
conjunto organico estatal para atingir as demandas da sociedade.
(ex.: Secretarias, Ministérios, departamentos etc.).

Dessa forma, o ente federativo sera tanto o titular como o pres-
tador do servigco publico, o préprio estado é quem centraliza a exe-
cugdo da atividade.

Descentralizagdo: Quando estiver sendo feita por terceiros que
nao se confundem com a Administragdo direta do Estado. Esses ter-
ceiros poderao estar dentro ou fora da Administragdo Publica (sdo
sujeitos de direito distinto e auténomo).

Se os sujeitos que executardo a atividade estatal estiverem vin-
culadas a estrutura centra da Administragao Publica, poderao ser
autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de econo-
mia mista (Administracdo indireta do Estado). Se estiverem fora da
Administracdo, serdo particulares e poderdao ser concessionarios,
permissiondrios ou autorizados.

Assim, descentralizar é repassar a execu¢do de das atividades
administrativas de uma pessoa para outra, ndo havendo hierarquia.
Pode-se concluir que é a forma de atuagdo indireta do Estado por
meio de sujeitos distintos da figura estatal

Desconcentragéio: Mera técnica administrativa que o Estado
utiliza para a distribuigdo interna de competéncias ou encargos de
sua algada, para decidir de forma desconcentrada os assuntos que
Ihe sdo competentes, dada a multiplicidade de demandas e interes-
ses coletivos.

Ocorre desconcentragdo administrativa quando uma pessoa
politica ou uma entidade da administragao indireta distribui com-
peténcias no ambito de sua prdpria estrutura a fim de tornar mais
agil e eficiente a prestagdo dos servigos.

Desconcentragdo envolve, obrigatoriamente, uma sé pessoa
juridica, pois ocorre no ambito da mesma entidade administrativa.

Surge relagdo de hierarquia de subordinag¢do entre os érgaos
dela resultantes. No ambito das entidades desconcentradas temos
controle hierarquico, o qual compreende os poderes de comando,
fiscalizagdo, revisdo, punicao, solucdo de conflitos de competéncia,
delegac¢do e avocagdo.
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Diferenga entre Descentralizagéio e Desconcentragdo

As duas figuras técnicas de organizagdo administrativa do Esta-
do ndo podem ser confundidas tendo em vista que possuem con-
ceitos completamente distintos.

A Descentralizagdo pressupGe, por sua natureza, a existéncia
de pessoas juridicas diversas sendo:

a) o ente publico que originariamente tem a titularidade sobre
a execucdo de certa atividade, e;

b) pessoas/entidades administrativas ou particulares as quais
foi atribuido o desempenho da atividade em questao.

Importante ressaltar que dessa relacdo de descentralizagdo ndo
ha que se falar em vinculo hierdrquico entre a Administragao Cen-
tral e a pessoa descentralizada, mantendo, no entanto, o controle
sobre a execugdo das atividades que estdo sendo desempenhadas.

Por sua vez, a desconcentragdo estd sempre referida a uma uni-
ca pessoa, pois a distribuicdo de competéncia se dard internamen-
te, mantendo a particularidade da hierarquia.

CRIACAO, EXTINCAO E CAPACIDADE PROCESSUAL DOS OR-
GAOS PUBLICOS

Conceito:

Orggos Publicos, de acordo com a definigdo do jurista adminis-
trativo Celso Antonio Bandeira de Mello “sdo unidade abstratas que
sintetizam os vdrios circulos de atribuigdo do Estado.”

Por serem caracterizados pela abstragdo, ndo tem nem vonta-
de e nem agdo proprias, sendo os 6rgao publicos ndo passando de
mera reparti¢do de atribuigdes, assim entendidos como uma uni-
dade que congrega atribuigOes exercidas por seres que o integram
com o objetivo de expressar a vontade do Estado.

Desta forma, para que sejam empoderados de dinamismo e
acdo os 6rgdos publicos necessitam da atuagdo de seres fisicos, su-
jeitos que ocupam espago de competéncia no interior dos 6rgdos
para declararem a vontade estatal, denominados agentes publicos.

Criagdo e extingdo

A criagdo e a extingdo dos érgdos publicos ocorre por meio de
lei, conforme se extrai da leitura conjugada dos arts. 48, XI, e 84,
VI, a, da Constitui¢do Federal, com alteragdo pela EC n.2 32/2001.6

Em regra, a iniciativa para o projeto de lei de criagdo dos 6rgaos
publicos é do Chefe do Executivo, na forma do art. 61, § 1.9, Il da
Constituicdo Federal.

“Art. 61. A iniciativa das leis complementares e ordindrias cabe
a qualquer membro ou Comissdo da Cdmara dos Deputados, do
Senado Federal ou do Congresso Nacional, ao Presidente da Re-
publica, ao Supremo Tribunal Federal, aos Tribunais Superiores, ao
Procurador-Geral da Republica e aos cidaddos, na forma e nos casos
previstos nesta Constituigdo.

§ 12 S3o de iniciativa privativa do Presidente da Republica as
leis que:

[.]

I - disponham sobre:

[.]

e) criagdo e extingdo de Ministérios e érgdos da administragdo
publica, observado o disposto no art. 84, VI,
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1 PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS QUE REGEM A ADMI-
NISTRACAO FEDERAL: ENUMERACAO E DESCRICAO.

Principios constitucionais expressos S3o principios da adminis-
tragdo publica, nesta ordem: Legalidade Impessoalidade Moralida-
de Publicidade Eficiéncia Para memorizar: veja que as iniciais das
palavras formam o vocabulo LIMPE, que remete a limpeza esperada
da Administragdo 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 Cédigo de Etica e na Lei de Improbidade
Administrativa, tomando como base os ensinamentos de Carvalho
Filho4 e Spitzcovsky5.

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

b) Principio da impessoalidade: Por forga dos interesses que re-
presenta, a administracdo publica estd proibida de promover discri-
minagGes gratuitas. Discriminar é tratar alguém de forma diferente
dos demais, privilegiando ou prejudicando. Segundo este principio,
a administragdo publica deve tratar igualmente todos aqueles que
se encontrem na mesma situagdo juridica (principio da isonomia ou
igualdade). Por exemplo, a licitagdo reflete a impessoalidade 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 administragdao pu-
blica é somente o interesse publico. Com efeito, o interesse particu-
lar ndo pode influenciar no tratamento das pessoas, ja que deve-se
buscar somente a preservac¢do do interesse coletivo.

¢) Principio da moralidade: A posi¢cdo deste principio no artigo
37 da CF representa o reconhecimento de uma espécie de morali-
dade administrativa, intimamente relacionada ao poder publico. A
administragdo publica ndo atua como um particular, de modo que
enquanto o descumprimento dos preceitos morais por parte deste
particular ndo é punido pelo Direito (a priori), o ordenamento juri-
dico adota tratamento rigoroso do comportamento imoral por par-
te dos representantes do Estado. O principio da moralidade deve
se fazer presente ndo sé para com os administrados, mas também
no ambito interno. Esta indissociavelmente ligado a nogdo de bom
administrador, que ndo somente deve ser conhecedor da lei, mas
também dos principios éticos regentes da fun¢do administrativa.
TODO ATO IMORAL SERA DIRETAMENTE ILEGAL OU AO MENOS IM-
PESSOAL, dai a intrinseca ligagdo com os dois principios anteriores.

d) Principio da publicidade: A administragdo publica é obriga-
da a manter transparéncia em rela¢do a todos seus atos e a todas
informagdes armazenadas nos seus bancos de dados. Dai a publica-
¢do em érgdos da imprensa e a afixacdo de portarias. Por exemplo,
a prépria expressdo concurso publico (art. 37, Il, CF) remonta ao
idedrio de que todos devem tomar conhecimento do processo sele-
tivo de servidores do Estado. Diante disso, como sera visto, se negar
indevidamente a fornecer informag¢des ao administrado caracteriza
ato de improbidade administrativa.
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No mais, prevé 0§12 do artigo 37, CF, evitando que o princi-
pio da publicidade seja deturpado em propaganda politico-elei-
toral:Art.go 37,819, CF. A publicidade dos atos, programas, obras,
servigos e campanhas dos d6rgdos publicos devera ter carater educa-
tivo, informativo ou de orientagdo social, dela ndo podendo constar
nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogao pessoal
de autoridades ou servidores publicos.

Somente pela publicidade os individuos controlardo a legalida-
de e a eficiéncia dos atos administrativos.

Os instrumentos para prote¢do sdo o direito de peti¢do e as
certiddes (art. 5°, XXXIV, CF), além do habeas data e - residualmen-
te - do mandado de seguranga. Neste viés, ainda, prevé o artigo 37,
CF em seu§32:Art.go 37,839, CF. A lei disciplinara as formas de par-
ticipagdo do usudrio na administragdo publica direta e indireta, re-
gulando especialmente:l - as reclamagdes relativas a prestagcdo dos
servigos publicos em geral, asseguradas a manutengao de servigos
de atendimento ao usudrio e a avaliagdo periddica, externa e inter-
na, da qualidade dos servigos;ll - 0 acesso dos usuarios a registros
administrativos e a informacgdes sobre atos de governo, observado
o disposto no art. 52, X e XXXII|;lll - a disciplina da representagdo
contra o exercicio negligente ou abusivo de cargo, emprego ou fun-
¢do na administragdo publica.

e) Principio da eficiéncia: A administragdo publica deve manter
o ampliar a qualidade de seus servigos com controle de gastos. Isso
envolve eficiéncia ao contratar pessoas (o concurso publico selecio-
na os mais qualificados ao exercicio do cargo), ao manter tais pes-
soas em seus cargos (pois é possivel exonerar um servidor publico
por ineficiéncia) e ao controlar gastos (limitando o teto de remune-
racdo), por exemplo.

O nucleo deste principio é a procura por produtividade e eco-
nomicidade. Alcanga os servicos publicos e os servigos administra-
tivos internos, se referindo diretamente a conduta dos agentes.
Outros principios administrativos Além destes cinco principios ad-
ministrativo-constitucionais diretamente selecionados pelo cons-
tituinte, podem ser apontados como principios de natureza ética
relacionados a funcdo publica a probidade e a motivagéo:

a) Principio da probidade: um principio constitucional incluido
dentro dos principios especificos da licitacdao, é o dever de todo o
administrador publico, o dever de honestidade e fidelidade com o
Estado, com a populagdo, no desempenho de suas fungdes. Possui
contornos mais definidos do que a moralidade. Diégenes Gaspari-
ni6 alerta que alguns autores tratam veem como distintos os prin-
cipios da moralidade e da probidade administrativa, mas nao ha ca-
racteristicas que permitam tratar os mesmos como procedimentos
distintos, sendo no maximo possivel afirmar que a probidade ad-
ministrativa € um aspecto particular da moralidade administrativa.

b) Principio da motivacdo: E a obrigacdo conferida ao admi-
nistrador de motivar todos os atos que edita, gerais ou de efeitos
concretos. E considerado, entre os demais principios, um dos mais
importantes, uma vez que sem a motiva¢dao ndo ha o devido pro-
cesso legal, uma vez que a fundamentagdo surge como meio inter-
pretativo da decisdo que levou a pratica do ato impugnado, sendo
verdadeiro meio de viabilizacdo do controle da legalidade dos atos
da Administragado.

Motivar significa mencionar o dispositivo legal aplicavel ao caso
concreto e relacionar os fatos que concretamente levaram a aplica-
¢do daquele dispositivo legal. Todos os atos administrativos devem
ser motivados para que o Judiciario possa controlar o mérito do ato
administrativo quanto a sua legalidade. Para efetuar esse controle,
devem ser observados os motivos dos atos administrativos.




Em relagdo a necessidade de motivagdo dos atos administra-
tivos vinculados (aqueles em que a lei aponta um Unico comporta-
mento possivel) e dos atos discriciondrios (aqueles que a lei, dentro
dos limites nela previstos, aponta um ou mais comportamentos
possiveis, de acordo com um juizo de conveniéncia e oportunida-
de), a doutrina é unissona na determinag¢do da obrigatoriedade de
motivacdo com relagdo aos atos administrativos vinculados; toda-
via, diverge quanto a referida necessidade quanto aos atos discri-
cionarios. Meirelles7 entende que o ato discricionario, editado sob
os limites da Lei, confere ao administrador uma margem de liberda-
de para fazer um juizo de conveniéncia e oportunidade, ndo sendo
necessaria a motivagdo.

No entanto, se houver tal fundamentacdo, o ato devera condi-
cionar-se a esta, em razdo da necessidade de observancia da Teoria
dos Motivos Determinantes. O entendimento majoritdrio da dou-
trina, porém, é de que, mesmo no ato discricionario, é necessaria
a motivagdo para que se saiba qual o caminho adotado pelo admi-
nistrador. Gasparini8 , com respaldo no art. 50 da Lei n. 9.784/98,
aponta inclusive a superagdo de tais discussGes doutrinarias, pois o
referido artigo exige a motivagdo para todos os atos nele elencados,
compreendendo entre estes, tanto os atos discricionarios quanto os
vinculados.

¢) Principio da Continuidade dos Servigos Publicos: O Estado
assumiu a prestacdo de determinados servigos, por considerar que
estes sdo fundamentais a coletividade.

Apesar de os prestar de forma descentralizada ou mesmo dele-
gada, deve a Administragao, até por uma questao de coeréncia, ofe-
recé-los de forma continua e ininterrupta. Pelo principio da conti-
nuidade dos servigos publicos, o Estado é obrigado a ndo interrom-
per a prestacdo dos servicos que disponibiliza. A respeito, tem-se
o0 artigo 22 do Cddigo de Defesa do Consumidor:Art. 22. Os 6rgaos
publicos, por si ou suas empresas, concessionarias, permissionarias
ou sob qualquer outra forma de empreendimento, sdo obrigados a
fornecer servigos adequados, eficientes, seguros e, quanto aos es-
senciais, continuos.Paragrafo Unico. Nos casos de descumprimento,
total ou parcial, das obriga¢des referidas neste artigo, serdo as pes-
soas juridicas compelidas a cumpri-las e a reparar os danos causa-
dos, na forma prevista neste cddigo.

d) Principios da Tutela e da Autotutela da Administragdo Pu-
blica: a Administragdao possui a faculdade de rever os seus atos, de
forma a possibilitar a adequacgdo destes a realidade fatica em que
atua, e declarar nulos os efeitos dos atos eivados de vicios quanto
a legalidade. O sistema de controle dos atos da Administracdo ado-
tado no Brasil é o jurisdicional. Esse sistema possibilita, de forma
inexoravel, ao Judiciario, a revisdo das decisGes tomadas no ambito
da Administragdo, no tocante a sua legalidade.

E, portanto, denominado controle finalistico, ou de legalidade.
A Administracdo, por conseguinte, cabe tanto a anulagdo dos atos
ilegais como a revogagdo de atos vélidos e eficazes, quando con-
siderados inconvenientes ou inoportunos aos fins buscados pela
Administragdo. Essa forma de controle endégeno da Administragdo
denomina-se principio da autotutela. Ao Poder Judicidrio cabe so-
mente a anulagdo de atos reputados ilegais.

0 embasamento de tais condutas é pautado nas Simulas 346 e
473 do Supremo Tribunal Federal. Simula 346. A administragao pu-
blica pode declarar a nulidade dos seus préprios atos. Simula 473.

A administracdo pode anular seus prdprios atos, quando eiva-
dos de vicios que os tornam ilegais, porque deles ndo se originam
direitos; ou revoga-los, por motivo de conveniéncia ou oportunida-
de, respeitados os direitos adquiridos, e ressalvada, em todos os
casos, a apreciac¢ao judicial. Os atos administrativos podem ser ex-
tintos por revogagao ou anulagdo.
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A Administracdo tem o poder de rever seus préprios atos, ndo
apenas pela via da anulagdo, mas também pela da revogacdo. Alids,
nao é possivel revogar atos vinculados, mas apenas discricionarios.
A revogacdo se aplica nas situagdes de conveniéncia e oportunida-
de, quanto que a anulagao serve para as situagbes de vicio de lega-
lidade.

e) Principios da Razoabilidade e Proporcionalidade: Razoabili-
dade e proporcionalidade sdao fundamentos de carater instrumental
na solugdo de conflitos que se estabelegam entre direitos, notada-
mente quando nao ha legislagao infraconstitucional especifica abor-
dando a tematica objeto de conflito. Neste sentido, quando o poder
publico toma determinada decisdo administrativa deve se utilizar
destes vetores para determinar se o ato é correto ou ndo, se esta
atingindo indevidamente uma esfera de direitos ou se é regular.

Tanto a razoabilidade quanto a proporcionalidade servem para
evitar interpretages esdruxulas manifestamente contrarias as fi-
nalidades do texto declaratério Razoabilidade e proporcionalidade
guardam, assim, a mesma finalidade, mas se distinguem em alguns
pontos. Historicamente, a razoabilidade se desenvolveu no direito
anglo-sax0nico, ao passo que a proporcionalidade se origina do
direito germanico (muito mais metddico, objetivo e organizado),
muito embora uma tenha buscado inspiragdo na outra certas vezes.

Por conta de sua origem, a proporcionalidade tem parametros
mais claros nos quais pode ser trabalhada, enquanto a razoabili-
dade permite um processo interpretativo mais livre. Evidencia-se o
maior sentido juridico e o evidente carater delimitado da proporcio-
nalidade pela adogdao em doutrina de sua divisao classica em 3 sen-
tidos: - adequagao, pertinéncia ou idoneidade: significa que o meio
escolhido é de fato capaz de atingir o objetivo pretendido; - neces-
sidade ou exigibilidade: a adocdo da medida restritiva de um direito
humano ou fundamental somente é legitima se indispensavel na
situagdo em concreto e se ndo for possivel outra solugdo menos
gravosa; - proporcionalidade em sentido estrito: tem o sentido de
maxima efetividade e minima restri¢ao a ser guardado com relagao
a cada ato juridico que recaia sobre um direito humano ou funda-
mental, notadamente verificando se ha uma proporc¢do adequada
entre os meios utilizados e os fins desejados.

f) Supremacia do interesse publico sobre o privado: Na maioria
das vezes, a Administragdo, para buscar de maneira eficaz tais inte-
resses, necessita ainda de se colocar em um patamar de superiori-
dade em relagdo aos particulares, numa relacao de verticalidade, e
para isto se utiliza do principio da supremacia, conjugado ao prin-
cipio da indisponibilidade, pois, tecnicamente, tal prerrogativa é ir-
renuncidvel, por ndo haver faculdade de atuagdo ou ndo do Poder
Plblico, mas sim “dever” de atuagao. Sempre que houver conflito
entre um interesse individual e um interesse publico coletivo, deve
prevalecer o interesse publico. Sdo as prerrogativas conferidas a
Administracdo Publica, porque esta atua por conta de tal interesse.

Com efeito, o exame do principio é predominantemente feito
no caso concreto, analisando a situa¢do de conflito entre o particu-
lar e o interesse publico e mensurando qual deve prevalecer.

2 ADMINISTRACAO FEDERAL: ADMINISTRACAO DIRETA
E INDIRETA, ESTRUTURACAO, CARACTERISTICAS E DES-
CRICAO DOS ORGAOS E ENTIDADES PUBLICOS.

Prezado Candidato, o tépico acima supracitado foi abordado
no conteldo de “Nogdes de Direito Administrativo”, ndo deixe de
conferir.




3 0S MINISTERIOS E RESPECTIVAS AREAS DE
COMPETENCIA.

Os Ministérios sdo érgaos executivos que fazem parte do gover-
no federal. Foram criados com a fungdo de assessorar o presidente
da republica na realizagdo de suas atividades. Para isso, trabalham
planejando e executando ag¢Ges e medidas que colocam em pratica
as politicas do governo federal.

Cada um dos Ministérios é responsavel por uma area especifi-
ca de atividades, possuindo fungdes proprias. As sedes de todos os
Orgdos ficam localizadas em Brasilia, na Esplanada dos Ministérios.

LElI N2 13.844, DE 18 DE JUNHO DE 2019

Estabelece a organizagéio bdsica dos orgdos da Presidéncia da
Republica e dos Ministérios; altera as Leis nos 13.334, de 13 de
setembro de 2016, 9.069, de 29 de junho de 1995, 11.457, de 16 de
marg¢o de 2007, 9.984, de 17 de julho de 2000, 9.433, de 8 de janei-
ro de 1997, 8.001, de 13 de margo de 1990, 11.952, de 25 de junho
de 2009, 10.559, de 13 de novembro de 2002, 11.440, de 29 de
dezembro de 2006, 9.613, de 3 de margo de 1998, 11.473, de 10 de
maio de 2007, e 13.346, de 10 de outubro de 2016; e revoga dispo-
sitivos das Leis nos 10.233, de 5 de junho de 2001, e 11.284, de 2
de margo de 2006, e a Lei n® 13.502, de 12 de novembro de 2017.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1o Esta Lei estabelece a organizagdo basica dos 6rgdos da
Presidéncia da Republica e dos Ministérios.

§ 12 O detalhamento da organizacdo dos 6rgdos de que trata
esta Lei sera definido nos decretos de estrutura regimental.

§ 29 Ato do Poder Executivo federal estabelecerd a vinculagao
das entidades aos érgdos da administragcdo publica federal.

CAPITULO |
DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Segao |
Dos Orgdos da Presidéncia da Republica

Art. 22 Integram a Presidéncia da Republica:

| - a Casa Civil;

Il - a Secretaria de Governo;

Il - a Secretaria-Geral;

IV - 0 Gabinete Pessoal do Presidente da Republica;

V - 0 Gabinete de Seguranca Institucional; e

VI - a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados Pessoais.

§ 19 Integram a Presidéncia da Republica, como 6rgdos de as-
sessoramento ao Presidente da Republica:

| - o Conselho de Governo;

Il - o Conselho Nacional de Politica Energética;

Il - o Conselho do Programa de Parcerias de Investimentos da
Presidéncia da Republica;

IV - o Advogado-Geral da Unido; e

V - a Assessoria Especial do Presidente da Republica.

§ 22 S3o 6rgdos de consulta do Presidente da Republica:

| - 0 Conselho da Republica; e

Il - o Conselho de Defesa Nacional.
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Secao Il
Da Casa Civil da Presidéncia da Republica

Art. 32 A Casa Civil da Presidéncia da Republica compete:

| - assistir diretamente o Presidente da Republica no desempe-
nho de suas atribuigdes, especialmente:

a) na coordenacdo e na integragdo das agdes governamentais;

b) (revogada); (Redagdo dada pela Lei n2 13.901, de 2019)

¢) na analise do mérito, da oportunidade e da compatibilidade
das propostas, inclusive das matérias em tramitagdo no Congresso
Nacional, com as diretrizes governamentais;

d) na avaliagdo e no monitoramento da agdo governamental
e da gestdo dos drgdos e das entidades da administragdo publica
federal;

e) na coordenagdo e acompanhamento das atividades dos Mi-
nistérios e da formulagdo de projetos e politicas publicas; (Redagdo
dada pela Lei n2 13.901, de 2019)

f) na coordenagdo, no monitoramento, na avaliagdo e na su-
pervisao das a¢Ges do Programa de Parcerias de Investimentos da
Presidéncia da Republica e no apoio as a¢Ges setoriais necessarias a
sua execucdo; e (Redagdo dada pela Lei n? 13.901, de 2019)

g) na implementacdo de politicas e de a¢des destinadas a am-
pliacdo da infraestrutura publica e das oportunidades de investi-
mento e de emprego; e (Incluido pela Lei n? 13.901, de 2019)

Il - coordenar, articular e fomentar politicas publicas necessa-
rias a retomada e a execuc¢do de obras de implanta¢do dos empre-
endimentos de infraestrutura considerados estratégicos. (Redagdo
dada pela Lei n2 13.901, de 2019)

Art. 42 A Casa Civil da Presidéncia da Republica tem como es-
trutura basica:

| - o0 Gabinete;

Il - a Secretaria Executiva;

Il - a Assessoria Especial;

IV - até 2 (duas) Subchefias; (Redagdo dada pela Lei n2 13.901,
de 2019)

V - a Secretaria Especial de Relagdes Governamentais;

VI - a Secretaria Especial de Relacionamento Externo; (Redagdo
dada pela Lei n2 13.901, de 2019)

VII - (revogado); (Redag¢do dada pela Lei n2 13.901, de 2019)

VIII - (revogado); e (Redagdo dada pela Lei n2 13.901, de 2019)

IX - a Secretaria Especial do Programa de Parcerias de Investi-
mentos, com até 4 (quatro) Secretarias. (Incluido pela Lei n2 13.901,
de 2019)

Segao Il
Da Secretaria de Governo da Presidéncia da Republica

Art. 52 A Secretaria de Governo da Presidéncia da Republica
compete:

| - assistir diretamente o Presidente da Republica no desempe-
nho de suas atribuigdes, especialmente:

a) no relacionamento e na articulagdo com as entidades da so-
ciedade e na criacdo e na implementagdo de instrumentos de con-
sulta e de participagdo popular de interesse do governo federal;

b) na realizagdo de estudos de natureza politico-institucional;

¢) na articulagdo politica do Governo federal; (Redagdo dada
pela Lei n2 13.901, de 2019)

d) na interlocugdo com os Estados, o Distrito Federal e os Mu-
nicipios;

e) na comunicagdo com a sociedade e no relacionamento com
a imprensa regional, nacional e internacional;

f) (revogada); (Redagdo dada pela Lei n2 13.901, de 2019)

g) (revogada); (Redacgdo dada pela Lei n2 13.901, de 2019)




Il - (VETADO);

Il - (revogado); (Redagdo dada pela Lei n2 13.901, de 2019)

IV - formular e implementar a politica de comunicac¢do e de di-
vulgagado social do governo federal;

V - organizar e desenvolver sistemas de informagdo e pesquisa
de opinido publica;

VI - coordenar a comunicagdo interministerial e as a¢des de in-
formacgédo e de difusdo das politicas de governo;

VIl - coordenar, normatizar, supervisionar e realizar o controle
da publicidade e dos patrocinios dos érgdos e das entidades da ad-
ministragdo publica federal, direta e indireta, e de sociedades sob o
controle da Unido;

VIII - convocar as redes obrigatdrias de radio e de televisdo;

IX - coordenar a implementagdo e a consolida¢do do sistema
brasileiro de televisdo publica; (Redacdo dada pela Lei n? 13.901,
de 2019)

X - coordenar o credenciamento de profissionais de imprensa e
0 acesso e o fluxo a locais onde ocorram atividades das quais o Pre-
sidente da Republica participe; (Redagdo dada pela Lei n? 13.901,
de 2019)

XI - coordenar a interlocu¢do do Governo federal com as or-
ganizagOes internacionais e organizagdes da sociedade civil que
atuem no territdrio nacional, acompanhar as ac¢Ges e os resultados
da politica de parcerias do Governo federal com estas organizagoes
e promover boas praticas para efetivacdo da legislagdo aplicével; e
(Incluido pela Lei n2 13.901, de 2019)

XIl - assistir diretamente o Presidente da Republica na condu-
¢do do relacionamento do Governo federal com o Congresso Na-
cional e com os partidos politicos. (Incluido pela Lei n? 13.901, de
2019)

Art. 62 A Secretaria de Governo da Presidéncia da Republica
tem como estrutura basica:

| - o Gabinete;

Il - a Secretaria Executiva;

Il - a Assessoria Especial;

IV - a Secretaria Especial de Articulagdo Social;

V - a Secretaria Especial de Comunicagdo Social, com até 3
(trés) Secretarias;

VI - (revogado); (Redagdo dada pela Lei n? 13.901, de 2019)

VI-A. - a Secretaria Especial de Assuntos Parlamentares; (Inclu-
ido pela Lei n? 13.901, de 2019)

VIl - a Secretaria Especial de RelagBes Institucionais; e

VIII - a Secretaria Especial de Assuntos Federativos.

Secao IV
Da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica

Art. 72 A Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica compete
assistir diretamente o Presidente da Republica no desempenho de
suas atribui¢des, especialmente:

| - na supervisdo e na execugdo das atividades administrativas
da Presidéncia da Republica e, supletivamente, da Vice-Presidéncia
da Republica;

Il - no acompanhamento da agao governamental e do resultado
da gestdo dos administradores, no dmbito dos drgdos integrantes
da Presidéncia da Republica e da Vice-Presidéncia da Republica,
além de outros 6rgdos determinados em legislacdo especifica, por
intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, ope-
racional e patrimonial;

Il - no planejamento nacional estratégico e de modernizagdo
do Estado;
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IV - na orientagdo das escolhas e das politicas publicas estraté-
gicas de modernizagdo do Estado, de economicidade, de simplifica-
¢do, de eficiéncia e de exceléncia de gestdo do Pais, consideradas a
situagdo atual e as possibilidades para o futuro;

V - na elaboragdo de subsidios para a preparagdo de a¢des de
governo;

VI - na defini¢do, na coordenag¢do, no monitoramento, na ava-
liagdo e na supervisao das a¢des dos programas de modernizagao
do Estado necessarias a sua execuc¢do; (Redagdo dada pela Lei n?
13.901, de 2019)

VIl - na implementac¢do de politicas e a¢Ges destinadas a am-
pliagdo das oportunidades de investimento, de cooperagdes, de
parcerias e de outros instrumentos destinados a modernizacao do
Estado; (Redagdo dada pela Lei n2 13.901, de 2019)

VIII - na verificagdo prévia da constitucionalidade e da legali-
dade dos atos presidenciais; (Incluido pela Lei n2 13.901, de 2019)

IX - na coordenag¢do do processo de sangdo e veto de proje-
tos de lei enviados pelo Congresso Nacional; (Incluido pela Lei n2
13.901, de 2019)

X - na elaboragdo de mensagens do Poder Executivo federal ao
Congresso Nacional; (Incluido pela Lei n2 13.901, de 2019)

XI - na preparagdo dos atos a serem submetidos ao Presidente
da Republica; e (Incluido pela Lei n2 13.901, de 2019)

Xll - na publicagdo e preservagdo dos atos oficiais. (Incluido
pela Lei n2 13.901, de 2019)

Art. 82 A Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica tem
como estrutura basica:

| - o Gabinete;

Il - a Secretaria Executiva;

Il - a Secretaria Especial de Modernizagao do Estado, com até
3 (trés) Secretarias;

IV - a Secretaria Especial de Assuntos Estratégicos, com até 2
(duas) Secretarias;

V - (revogado); (Redagdo dada pela Lei n2 13.901, de 2019)

VI - (revogado); (Redagdo dada pela Lei n? 13.901, de 2019)

VII - a Secretaria Especial de Administracdo; (Incluido pela Lei
n? 13.901, de 2019)

VIII - a Subchefia para Assuntos Juridicos; (Incluido pela Lei n2
13.901, de 2019)

IX - 1 (uma) Secretaria; e (Incluido pela Lei n® 13.901, de 2019)

X - a Imprensa Nacional. (Incluido pela Lei n2 13.901, de 2019)

Paragrafo Unico. (Revogado). (Redacgdo dada pela Lei n2 13.901,
de 2019)

SecaoV
Do Gabinete Pessoal do Presidente da Republica

Art. 92 Ao Gabinete Pessoal do Presidente da Republica com-
pete:

| - assessorar na elaboragdo da agenda do Presidente da Re-
publica;

Il - formular subsidios para os pronunciamentos do Presidente
da Republica;

Il - coordenar a agenda do Presidente da Republica;

IV - exercer as atividades de secretariado particular do Presi-
dente da Republica;

V - exercer as atividades de cerimonial da Presidéncia da Re-
publica;

VI - desempenhar a ajudancia de ordens do Presidente da Re-
publica; e

VIl - organizar o acervo documental privado do Presidente da
Republica.




Secao VI
Do Gabinete de Seguranga Institucional da Presidéncia da Repu-
blica

Art. 10. Ao Gabinete de Seguranga Institucional da Presidéncia
da Republica compete:

| - assistir diretamente o Presidente da Republica no desempe-
nho de suas atribuicGes, especialmente quanto a assuntos militares
e de seguranca;

Il - analisar e acompanhar assuntos com potencial de risco,
prevenir a ocorréncia de crises e articular seu gerenciamento, na
hipdtese de grave e iminente ameaca a estabilidade institucional;

Il - coordenar as atividades de inteligéncia federal;

IV - coordenar as atividades de seguranga da informagdo e das
comunicacGes no ambito da administracdo publica federal;

V - planejar, coordenar e supervisionar a atividade de seguran-
¢a da informagdo no ambito da administragdo publica federal, nela
incluidos a seguranca cibernética, a gestdo de incidentes computa-
cionais, a protecdo de dados, o credenciamento de seguranga e o
tratamento de informagdes sigilosas;

VI - zelar, assegurado o exercicio do poder de policia:

a) pela seguranca pessoal:

1. do Presidente da Republica e do Vice-Presidente da Repu-
blica;

2. dos familiares do Presidente da Republica e do Vice-Presi-
dente da Republica; e

3. dos titulares dos érgdos de que trata o caput do art. 22 des-
ta Lei e, excepcionalmente, de outras autoridades federais, quando
determinado pelo Presidente da Republica; e

b) pela seguranca dos palécios presidenciais e das residéncias
do Presidente da Republica e do Vice-Presidente da Republica;

VIl - coordenar as atividades do Sistema de Protegdo ao Progra-
ma Nuclear Brasileiro como seu 6rgdo central;

VIII - planejar e coordenar:

a) os eventos no Pais em que haja a presenca do Presidente da
Republica, em articulagdo com o Gabinete Pessoal do Presidente
da Republica, e no exterior, em articulagdo com o Ministério das
Relagdes Exteriores; e

b) os deslocamentos presidenciais no Pais e no exterior, nesta
ultima hipotese em articulagdo com o Ministério das Relagdes Ex-
teriores;

IX - acompanhar questdes referentes ao setor espacial brasi-
leiro;

X - acompanhar assuntos relativos ao terrorismo e as agdes
destinadas a sua prevencgdo e a sua neutralizagdo e intercambiar
subsidios com outros 6rgdos para a avaliagdo de risco de ameaca
terrorista; e

Xl - acompanhar assuntos pertinentes as infraestruturas criti-
cas, com prioridade aos relacionados a avaliagdo de riscos.

Pardgrafo Unico. Os locais e adjacéncias onde o Presidente da
Republica e o Vice-Presidente da Republica trabalhem, residam, es-
tejam ou haja a iminéncia de virem a estar sdo considerados areas
de seguranca das referidas autoridades, e cabe ao Gabinete de Se-
guranca Institucional da Presidéncia da Republica, para os fins do
disposto neste artigo, adotar as medidas necessarias para sua pro-
tecdo e coordenar a participagao de outros orgdos de seguranga.

Art. 11. O Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia
da Republica tem como estrutura basica:

| - 0 Gabinete;

Il - a Secretaria Executiva;

Il - até 3 (trés) Secretarias; e

IV - a Agéncia Brasileira de Inteligéncia.
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Secao VI
Da Autoridade Nacional de Prote¢do de Dados Pessoais

Art. 12. A Autoridade Nacional de Proteg3o de Dados Pessoais
compete exercer as competéncias estabelecidas na Lei n2 13.709,
de 14 de agosto de 2018.

Secao VIII
Do Conselho de Governo

Art. 13. Ao Conselho de Governo compete assessorar o Presi-
dente da Republica na formulagao de diretrizes de agao governa-
mental, com os seguintes niveis de atuagdo:

| - Conselho de Governo, presidido pelo Presidente da Repu-
blica ou, por sua determinacdo, pelo Vice-Presidente da Republica,
integrado pelos Ministros de Estado e pelo titular do Gabinete Pes-
soal do Presidente da Republica; e

Il - Cdmaras do Conselho de Governo, criadas em ato do Poder
Executivo federal, com a finalidade de formular politicas publicas
setoriais cujos escopos ultrapassem a competéncia de mais de 1
(um) Ministério.

§ 12 Para desenvolver as agGes executivas das Camaras mencio-
nadas no inciso Il do caput deste artigo, serdo constituidos comités
executivos, cujos funcionamento, competéncia e composi¢do serdao
definidos em ato do Poder Executivo federal.

§ 22 0 Conselho de Governo serd convocado pelo Presidente da
Republica ou, por sua determinagdo, pelo Vice-Presidente da Repu-
blica e sera secretariado por membro designado pelo Presidente do
Conselho de Governo.

§ 32 A Camara de RelagOes Exteriores e Defesa Nacional serd
presidida pelo Ministro de Estado Chefe do Gabinete de Segurancga
Institucional da Presidéncia da Republica.

Secgao IX
Do Conselho Nacional de Politica Energética

Art. 14. Ao Conselho Nacional de Politica Energética compete
assessorar o Presidente da Republica na formulacdo de politicas e
diretrizes na area da energia, nos termos do disposto no art. 22 da
Lei n29.478, de 6 de agosto de 1997.

Segao X
Do Conselho do Programa de Parcerias de Investimentos da Pre-
sidéncia da Republica

Art. 15. Ao Conselho do Programa de Parcerias de Investimen-
tos da Presidéncia da Republica compete assessorar o Presidente
da Republica nas politicas de ampliagdao e de fortalecimento da
interacdao entre o Estado e a iniciativa privada para a execugdo de
empreendimentos publicos de infraestrutura e de outras medidas
de desestatizagdo, nos termos do art. 72 da Lei n2 13.334, de 13 de
setembro de 2016.

Secao XI
Do Advogado-Geral da Unidao

Art. 16. Ao Advogado-Geral da Unido incumbe:

| - assessorar o Presidente da Republica nos assuntos de natu-
reza juridica, por meio da elaboragdo de pareceres e de estudos ou
da proposi¢do de normas, medidas e diretrizes;

Il - assistir o Presidente da Republica no controle interno da
legalidade dos atos da administragdo publica federal;

Il - sugerir ao Presidente da Republica medidas de carater juri-
dico de interesse publico;
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1 CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA. 2
GERENCIAMENTO DA INFORMAGAO E A GESTAO DE
DOCUMENTOS. 2.1 DIAGNOSTICOS. 2.2 ARQUIVOS
CORRENTES E INTERMEDIARIO. 2.3 PROTOCOLOS. 2.4
AVALIAGAO DE DOCUMENTOS. 2.5 ARQUIVOS PERMA-
NENTES.

A arquivologia é uma ciéncia que estuda as fun¢des do arquivo,
e também os principios e técnicas a serem observados durante a
atuacdo de um arquivista sobre os arquivos. E a Ciéncia e disciplina
que objetiva gerenciar todas as informagdes que possam ser regis-
tradas em documentos de arquivos. Para tanto, utiliza-se de princi-
pios, normas, técnicas e procedimentos diversos, que sdo aplicados
nos processos de composicdo, coleta, analise, identificacdo, orga-
nizagdo, processamento, desenvolvimento, utilizagdo, publicagdo,
fornecimento, circulagdo, armazenamento e recuperagdo de infor-
magoes.

O arquivista é um profissional de nivel superior, com formagao
em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado. Ele pode
trabalhar em instituicGes publicas ou privadas, centros de docu-
mentag¢do, arquivos privados ou publicos, institui¢des culturais etc.
E o responsavel pelo gerenciamento da informacéo, gestdo docu-
mental, conservagao, preservagao e disseminagao da informagao
contida nos documentos. Também tem por fungdo a preservagdo
do patriménio documental de um pessoa (fisica ou juridica), ins-
titugdo e, em Ultima instancia, da sociedade como um todo. Ocu-
pa-se, ainda, da recuperagdo da informagdo e da elaboragdo de
instrumentos de pesquisa, observando as trés idades dos arquivos:
corrente, intermedidria e permanente.

O arquivista atua desenvolvendo planejamentos, estudos e
técnicas de organizagdo sistematica e conservagdo de arquivos, na
elaboracdo de projetos e na implantagdo de instituicdes e sistemas
arquivisticos, no gerenciamento da informagdo e na programagao e
organizagao de atividades culturais que envolvam informag&o docu-
mental produzida pelos arquivos publicos e privados. Uma grande
dificuldade é que muitas organiza¢Ges ndo se preocupam com seus
arquivos, desconhecendo ou desqualificando o trabalho deste pro-
fissional, delegando a outros profissionais as atividades especificas
do arquivista. Isto provoca problemas quanto a qualidade do servi-
¢o e de tudo o que, direta ou indiretamente, depende dela.

Arquivo é um conjunto de documentos criados ou recebidos
por uma organizagao, firma ou individuo, que os mantém ordena-
damente como fonte de informagdo para a execugdo de suas ati-
vidades. Os documentos preservados pelo arquivo podem ser de
vdrios tipos e em varios suportes. As entidades mantenedoras de
arquivos podem ser publicas (Federal, Estadual Distrital, Municipal),
institucionais, comerciais e pessoais.

Um documento é qualquer meio, sobretudo grafico, que com-
prove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma
afirmacdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sindnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batério.

Documento arquivistico: Informacdo registrada, independente
da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da ativi-
dade de uma instituicdo ou pessoa e que possui conteudo, contexto
e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Desde o desenvolvimento da Arquivologia como disciplina, a
partir da segunda metade do século XIX, talvez nada tenha sido tdo
revolucionario quanto o desenvolvimento da concepgao tedrica e
dos desdobramentos praticos da gestao.
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Administrar, organizar e gerenciar a informacdo ¢, hoje, uma
preocupagao entre as empresas e entidades publicas e privadas de
pequeno, médio e grande porte de diversos segmentos, que en-
contram na Tecnologia da Gestao de Documentos uma poderosa
aliada para a tomada de decisGes e um facilitador para a gestdo de
suas atividades.

A Gestdo de Documentos é também um caminho seguro, rapi-
do e eficiente para as empresas se destacarem dos seus concorren-
tes e conquistarem certificag0es.

A Gestdo de Documentos contribui no processo de Acreditacdo
e Certificagdo ISO, porque assegura que a informagdo produzida e
utilizada sera bem gerenciada, garantindo a confidencialidade e a
rastreabilidade das informacgGes, além de proporcionar beneficios
como: racionalizacdo dos espagos de guarda de documentos, efi-
ciéncia e rapidez no desenvolvimento das atividades didrias e o
controle do documento desde o momento de sua producgdo até a
destinagdo final.

Com relagdo a Acreditacdo, a Gestdo de Documentos é fator
determinante também para cumprir a Resolugdo 1.639/2002, do
Conselho Federal de Medicina, onde é definido que os prontuarios
médicos sao de guarda definitiva e, portanto, ndo podem ser des-
cartados sem o devido planejamento de como garantir a preserva-
¢do das informagoes.

Administrar e gerenciar documentos, a partir de conceitos da
Gestao Documental, proporciona as empresas privadas e entida-
des publicas maior controle sobre as informagdes que produzem e
recebem.

A implantacdo da Gestdao de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do GED (Gerencia-
mento Eletrénico de Documentos) deve ser efetiva visando a garan-
tia no processo de atualizagdo da documentagdo, interrupgao no
processo de deterioragdo dos documentos e na eliminag¢do do risco
de perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de siste-
mas que permitam acesso a informacao pela internet e intranet.

A eficiente gestdo dos arquivos publicos municipais contribui
para uma melhor administragdo dos recursos das cidades e munici-
pios, além de resguardar os mesmos de penalidades civis e adminis-
trativas, que estes estdo sujeitos se ndo cumprirem a legislagdo em
vigor ou ainda, se destruirem documentos de valor permanente ou
de interesse publico e social.

A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo publica
atua na elaboragdo dos planos de classificagdo dos documentos,
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente
de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informa-
¢do e preservagao dos documentos.

Principios:

Os principios arquivisticos constituem o marco principal da di-
ferenga entre a arquivistica e as outras “ciéncias” documentdrias.
Sdo eles:

Principio da Proveniéncia: Fixa a identidade do documento, re-
lativamente a seu produtor. Por este principio, os arquivos devem
ser organizados em obediéncia a competéncia e as atividades da
instituicdo ou pessoa legitimamente responsdvel pela produgdo,
acumulagdo ou guarda dos documentos. Arquivos originarios de
uma instituicdo ou de uma pessoa devem manter a respectiva in-
dividualidade, dentro de seu contexto organico de produgdo, ndo
devendo ser mesclados a outros de origem distinta.




Principio da Organicidade: As relagdes administrativas organi-
cas se refletem nos conjuntos documentais. A organicidade é a qua-
lidade segundo a qual os arquivos espelham a estrutura, fun¢des
e atividades da entidade produtora/acumuladora em suas relagdes
internas e externas.

Principio da Unicidade: Ndo obstante, forma, género, tipo ou
suporte, os documentos de arquivo conservam seu carater unico,
em fungdo do contexto em que foram produzidos.

Principio da Indivisibilidade ou integridade: Os fundos de ar-
quivo devem ser preservados sem dispersdo, mutilagdo, alienagdo,
destrui¢do ndo autorizada ou adi¢do indevida.

Principio da Cumulatividade: O arquivo é uma formacgdo pro-
gressiva, natural e organica.

Entende-se por classificagdo: o processo pelo qual se torna
possivel dispor de uma forma ordenada, um determinado conjunto
de elementos, de molde a facilitar a sua posterior identificacdo, lo-
calizagdo e consulta.

Por outras palavras, é um método que permite ordenar os va-
rios elementos de um conjunto de acordo com as suas semelhangas
e diferencas, agrupando o que é semelhante e separando o que é
diferente.

Na classificagdo de documentos em arquivos pode-se distinguir
dois aspectos distintos:

A classificagdo como ato mental; que pressupde uma divisdo
intelectual e sistemdtica de um conjunto de documentos em grupos
e subgrupos;

A disposicdo material e fisica desses grupos; colocando-se os
documentos numa ordem previamente estabelecida e de acordo
com o sistema de classificagdo concebido para o efeito.

Na classificagdo, as operagdes de descricdo de conteldo de um
documento consistem na determinagdo do seu assunto principal e
eventualmente, um ou dois assuntos secunddrios que se traduzem
pelo termo mais apropriado figurando num dos tipos classifica-
torios. As linguagens classificatdrias (decimal, CDU, e outras) sdo
instrumentos de trabalho muito importantes e que se encontram
ligados as necessidades do funcionamento dos arquivos, bibliote-
cas, centros e servigos de documentagdo. Permitem representar de
maneira sintética o assunto de um documento e reagrupar as obras
nas prateleiras por afinidade de conteudo.

Sistemas de Classificagdo
Os principais Sistemas ou Tipos de classificagdo utilizados em
arquivos sao:

- Classificagdo Alfabética

- Classificagdo Numérica

- Classificagdo Alfanumérica

- Classificagdo Cronoldgica

- Classificagao Geografica

- Classificagao Ideoldgica

- Classificagao Decimal

- Classificagdo Decimal Universal (CDU)
- Classificagdo Automatica

Aindexagdo é a operagdo que consiste em descrever e caracte-
rizar um documento com o auxilio de representagdes dos conceitos
contidos nesses documentos, isto é, em transcrever para lingua-
gem documental os conceitos depois de terem sido extraidos dos
documentos por meio de uma analise dos mesmos. A indexa¢do
permite uma pesquisa eficaz das informagbes contidas no acervo
documental.
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Aindexag¢do conduz ao registro dos conceitos contidos num do-
cumento de uma forma organizada e facilmente acessivel, median-
te a constituicdo de instrumentos de pesquisa documental como
indices e catdlogos alfabéticos de matérias. A informagao contida
num documento é representada por um conjunto de conceitos ou
combinagdes de conceitos.

A indexagdo processa-se em duas fases:

- Apreensdo do conteudo total do documento;

- Identificagdo dos conceitos que representam esse conteldo;

- Selegdo dos conceitos necessdrios para uma pesquisa poste-
rior.

- Servem ao indexador para indexar o documento;
- Servem ao utilizador para recuperar a informagao;
- Contribuem para a uniformidade e consisténcia da indexagdo;

Nos arquivos e centros, ou servicos de documentagdo, utili-
zam-se, normalmente, a indexacdo coordenada e a indexagdo por
temas.

Os parametros a ter em conta para realizar tarefa de indexagdo
sdo:

Exaustividade

- Todos os assuntos (conceitos) de que trata o documento estdo
representados na indexac¢do;

- Ndo existe selegdo de termos. Especificidade.

- A descricdo do conteldo traduz, o mais proximo possivel, a
informacdo que o documento contém;

- Ndo se utilizam termos de indexagdo demasiados genéricos
ou demasiado especificos, relativamente aos conceitos expressos
no documento.

Uniformidade

- E um pardmetro muito importante ligado a qualidade da in-
dexagdo;

- Procura anular a sinonimia (palavras de significagdo idéntica
ou parecida, mas ndo tem o mesmo valor e emprego), representan-
do para um mesmo conceito a escolha de um mesmo termo;

- Utiliza, sempre que possivel, termos de estrutura idéntica
para a representagdo de conceitos analogos.

Coeréncia

- Aplicacdo dos mesmos principios e critérios de escolha para a
resolucdo de casos analogos, implicando uma uniformidade intrin-
seca ao proprio sistema.

Pertinéncia
- Alindexacdo deve ser feita sempre em fungdo do utilizador.

Eficacia

- Capacidade de um sistema de informagdo recuperar a infor-
macao relevante, nele armazenada de uma forma eficaz e com o mi-
nimo de custo. A qualidade num processo de indexagdo é influen-
ciada pelos seguintes parametros:

Caracteristicas dos instrumentos de indexagdo utilizados;

Caracteristicas do indexador:

Pessoais: objetividade, imparcialidade, espirito de anadlise, ca-
pacidade de sintese, desenvolvimento intelectual, sociabilidade,
cultura geral, cultura especifica e outras.




Profissionais: conhecimento técnicos que permitam decisdes
acertadas, conhecimentos profundos acerca do sistema de indexa-
¢do em que esta integrado.

Plano de Classificagdo

O objetivo primordial de uma eficaz estruturagdo dos arquivos
consiste na criacdo de condi¢des para a recuperagdo da informacdo
de forma rdpida, segura e eficaz. Por esta razdo, se deve estabelecer
no inicio de funcionamento de um arquivo, o plano de classificagao
ou plano do arquivo.

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo
a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragdo de
um plano de classificagdo que permita um bom funcionamento do
arquivo. E uma tarefa muito importante, primordial, dificil e morosa
e deve ser elaborada com o maximo cuidado de forma a ndo se
cometerem erros que se repercutirdo na estrutura e bom funciona-
mento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes ca-
racteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servico, adotando cri-
térios que potenciem a resolugdo dos problemas. Quanto mais
simples forem as regras de classificacdo adotadas, tanto melhor se
efetuard a ordenagdo da documentagao;

- A sua construgao deve estar de acordo com as atribui¢cdes do
organismo (divisdo de competéncias) ou em uUltima analise, focando
a estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Deverd ter em conta a evolugdo futura das atribui¢des do ser-
vico deixando espaco livre para novas inclusdes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classifica-
¢0es mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se
entender conveniente.

A fungdo da gestdao de documentos e arquivos nos sistemas na-
cionais de informacgédo, segundo o qual um programa geral de ges-
tdo de documentos, para alcangar economia e eficacia, envolve as
seguintes fases:

- produgdo: concepgdo e gestdo de formularios, preparagdo e
gestdo de correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes, fomen-
to de sistemas de gestdo da informacgao e aplicagdo de tecnologias
modernas a esses processos;

- utilizagdo e conservagdo: criagdo e melhoramento dos sis-
temas de arquivos e de recuperagdo de dados, gestdao de correio
e telecomunicagGes, selecdo e uso de equipamento reprografico,
andlise de sistemas, producdo e manutengdo de programas de do-
cumentos vitais e uso de automacdo e reprografia nestes processos;

- destinagdo: a identificacdo e descricdo das séries documen-
tais, estabelecimento de programas de avaliagdo e destinagdo de
documentos, arquivamento intermediario, eliminagao e recolhi-
mento dos documentos de valor permanente as instituicdes arqui-
visticas.

O cédigo de classificagdo de documentos de arquivo é um ins-
trumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer do-
cumento produzido ou recebido por um érgdo no exercicio de suas
fungdes e atividades. A classificagdo por assuntos é utilizada com
o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como
forma de agilizar sua recuperagao e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliagdo, selecdo, eliminagdo, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o traba-
Iho arquivistico é realizado com base no conteldo do documento,
o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da infor-
macao nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizagdo
fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial
basico para sua recuperagao.
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No cédigo de classificacdo, as fungGes, atividades, espécies e
tipos documentais genericamente denominados assuntos, encon-
tram-se hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungdes e
atividades desempenhadas pelo érgao. Em outras palavras, os as-
suntos recebem cddigos numéricos, os quais refletem a hierarquia
funcional do 6rgdo, definida através de classes, subclasses, grupos e
subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular.

A classificacdo deve ser realizada por servidores treinados, de
acordo com as seguintes operagdes.

a) ESTUDO: consiste na leitura de cada documento, a fim de
verificar sob que assunto deverd ser classificado e quais as referén-
cias cruzadas que lhe corresponderdo. A referéncia cruzada é um
mecanismo adotado quando o contetddo do documento se refere a
dois ou mais assuntos.

b) CODIFICACAO: consiste na atribuigdo do cédigo correspon-
dente ao assunto de que trata o documento.

Rotinas correspondentes as operagdes de classificagdao

1. Receber o documento para classifica¢éo;

2. Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) se-
cundario(s) de acordo com seu conteldo;

3. Localizar o(s) assunto(s) no Cédigo de classificacdo de docu-
mentos de arquivo, utilizando o indice, quando necessario;

4. Anotar o cddigo na primeira folha do documento;

5. Preencher a(s) folha(s) de referéncia, para os assuntos se-
cunddrios.

A avaliagdo constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida
documental arquivistico, na medida em que define quais documen-
tos serdo preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em
gue momento poderdo ser eliminados ou destinados aos arquivos
intermediario e permanente, segundo o valor e o potencial de uso
que apresentam para a administracdo que os gerou e para a socie-
dade.

Os primeiros atos legais destinados a disciplinar a avaliagdo de
documentos no servigo publico datam do final do século passado,
em paises da Europa, nos Estados Unidos e no Canada. No Brasil, a
preocupag¢do com a avaliagdo de documentos publicos ndo é recen-
te, mas o primeiro passo para sua regulamentacdo ocorreu efetiva-
mente com a lei federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que em
seu artigo 92 dispde que “a eliminagdo de documentos produzidos
por instituigdes publicas e de carater publico sera realizada median-
te autorizagdo de instituicdo arquivistica publica, na sua especifica
esfera de competéncia”.

O Arquivo Nacional publicou em 1985 manual técnico sob o
titulo Orientagdo para avaliagao e arquivamento intermedidrio em
arquivos publicos, do qual constam diretrizes gerais para a realiza-
¢do da avaliagdo e para a elaboragdo de tabelas de temporalida-
de. Em 1986, iniciaram-se as primeiras atividades de avaliagdo dos
acervos de carater intermediario sob a guarda da entdo Divisdo de
Pré-Arquivo do Arquivo Nacional, desta vez com a preocupacdo de
estabelecer prazos de guarda com vista a eliminagdo e, consequen-
temente, a redugdo do volume documental e racionalizagdo do es-
paco fisico.

A metodologia adotada a época envolveu pesquisas na legisla-
¢do que regula a prescri¢cdo de documentos administrativos, e en-
trevistas com historiadores e servidores responsaveis pela execugao
das atividades nos drgdos publicos, que forneceram as informagdes
relativas aos valores primario e secunddrio dos documentos, isto
é, ao seu potencial de uso para fins administrativos e de pesqui-
sa, respectivamente. Concluidos os trabalhos, ainda que restrito a
documentacdo ja depositada no arquivo intermediario do Arquivo
Nacional, foi constituida, em 1993, uma Comissdo Interna de Ava-
liacdo que referendou os prazos de guarda e destinagdo propostos.




Com o objetivo de elaborar uma tabela de temporalidade para
documentos da entdo Secretaria de Planejamento, Orcamento e
Coordenagdo (SEPLAN), foi criado, em 1993, um grupo de trabalho
composto por técnicos do Arquivo Nacional e daquela secretaria,
cujos resultados, relativos as atividades-meio, serviriam de subsi-
dio ao estabelecimento de prazos de guarda e destinagdo para os
documentos da administracdo publica federal. A tabela, elaborada
com base nas experiéncias ja desenvolvidas pelos dois érgaos, foi
encaminhada, em 1994, a Dire¢do Geral do Arquivo Nacional para
aprovagao.

Com a instalagdo do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq),
em novembro de 1994, foi criada, dentre outras, a Camara Técnica
de Avaliagdo de Documentos (Ctad) para dar suporte as atividades
do conselho. Sua primeira tarefa foi analisar e discutir a tabela de
temporalidade elaborada pelo grupo de trabalho Arquivo Nacional/
SEPLAN, com o objetivo de torna-la aplicavel também aos docu-
mentos produzidos pelos dérgdos publicos nas esferas estadual e
municipal, servindo como orientacdo a todos os érgdos participan-
tes do Sistema Nacional de Arquivos (Sinar).

O modelo ora apresentado constitui-se em instrumento basico
para elaboragdo de tabelas referentes as atividades-meio do servigco
publico, podendo ser adaptado de acordo com os conjuntos docu-
mentais produzidos e recebidos. Vale ressaltar que a aplicagdo da
tabela deverd estar condicionada a aprovagao por instituigdo arqui-
vistica publica na sua especifica esfera de competéncia.

A tabela de temporalidade deverd contemplar as atividades-
-meio e atividades-fim de cada 6rgdo publico. Desta forma, cabera
aos mesmos definir a temporalidade e destinagdo dos documentos
relativos as suas atividades especificas, complementando a tabela
basica. Posteriormente, esta devera ser encaminhada a instituicao
arquivistica publica para aprovagdo e divulgagdo, por meio de ato
legal que Ihe confira legitimidade.A tabela de temporalidade é um
instrumento arquivistico resultante de avaliagdo, que tem por ob-
jetivos definir prazos de guarda e destinagdo de documentos, com
vista a garantir o acesso a informagdo a quantos dela necessitem.
Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar os conjun-
tos documentais produzidos e recebidos por uma instituigdo no
exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente
e intermediaria, a destinagdo final — eliminacdo ou guarda perma-
nente, além de um campo para observagdes necessarias a sua com-
preensdo e aplicacdo.

Apresentam-se a seguir diretrizes para a correta utilizagdo do
instrumento:

1. Assunto: Neste campo sdo apresentados os conjuntos do-
cumentais produzidos e recebidos, hierarquicamente distribuidos
de acordo com as fungbes e atividades desempenhadas pela ins-
tituicdo. Para possibilitar melhor identificagdo do contetdo da in-
formacgdo, foram empregadas fungdes, atividades, espécies e tipos
documentais, genericamente denominados assuntos, agrupados
segundo um cédigo de classificagdo, cujos conjuntos constituem o
referencial para o arquivamento dos documentos.

Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o indice, que
contém os conjuntos documentais ordenados alfabeticamente para
agilizar a sua localizagdo na tabela.

2. Prazos de guarda: Referem-se ao tempo necessdrio para ar-
quivamento dos documentos nas fases corrente e intermedidria,
visando atender exclusivamente as necessidades da administragao
que os gerou, mencionado, preferencialmente, em anos. Excepcio-
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nalmente, pode ser expresso a partir de uma agdo concreta que
devera necessariamente ocorrer em relagdo a um determinado
conjunto documental. Entretanto, deve ser objetivo e direto na de-
finicdo da agdo — exemplos: até aprovagdo das contas; até homolo-
gacdo da aposentadoria; e até quitacdo da divida. O prazo estabe-
lecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em que o do-
cumento é frequentemente consultado, exigindo sua permanéncia
junto as unidades organizacionais. A fase intermediaria relaciona-se
ao periodo em que o documento ainda é necessdrio a administra-
¢do, porém com menor frequéncia de uso, podendo ser transferido
para depdsito em outro local, embora a disposi¢do desta.

A realidade arquivistica no Brasil aponta para variadas formas
de concentragdo dos arquivos, seja ao nivel da administragdo (fa-
ses corrente e intermediaria), seja no ambito dos arquivos publicos
(permanentes ou historicos). Assim, a distribuicdo dos prazos de
guarda nas fases corrente e intermedidria foi definida a partir das
seguintes varidveis:

| — Orgdos que possuem arquivo central e contam com servicos
de arquivamento intermediario:

Para os érgdos federais, estaduais e municipais que se enqua-
dram nesta varidvel, ha necessidade de redistribuicdo dos prazos,
considerando-se as caracteristicas de cada fase, desde que o prazo
total de guarda ndo seja alterado, de forma a contemplar os seguin-
tes setores arquivisticos:

- arquivo setorial (fase corrente, que corresponde ao arquivo
da unidade organizacional);

- arquivo central (fase intermediaria I, que corresponde ao se-
tor de arquivo geral/central da instituico);

- arquivo intermedidrio (fase intermedidria Il, que corresponde
ao depdsito de arquivamento intermediario, geralmente subordi-
nado a instituicdo arquivistica publica nas esferas federal, estadual
e municipal).

Il — Orgdos que possuem arquivo central e ndo contam com
servigos de arquivamento intermediario: Nos érgdos situados nesta
variavel, as unidades organizacionais sdo responsaveis pelo arquiva-
mento corrente e o arquivo central funciona como arquivo interme-
didrio, obedecendo aos prazos previstos para esta fase e efetuando
o recolhimento ao arquivo permanente.

Il = Orgdos que n3o possuem arquivo central e contam com
servigos de arquivamento intermediario: Nesta varidvel, as unida-
des organizacionais também funcionam como arquivo corrente,
transferindo os documentos — apds cessado o prazo previsto para
esta fase — para o arquivo intermediario, que promovera o recolhi-
mento ao arquivo permanente.

IV — Orgdos que hdo possuem arquivo central nem contam com
servigos de arquivamento intermediario:

Quanto aos drgdos situados nesta variavel, as unidades organi-
zacionais sdo igualmente responsaveis pelo arquivamento corrente,
ficando a guarda intermediaria a cargo das mesmas ou do arquivo
publico, o qual devera assumir tais fungdes.

3. Destinagdo final: Neste campo é registrada a destinagdo es-
tabelecida que pode ser a elimina¢do, quando o documento ndo
apresenta valor secundario (probatdrio ou informativo) ou a guarda
permanente, quando as informagdes contidas no documento sdo
consideradas importantes para fins de prova, informagdo e pesqui-
sa.

A guarda permanente sera sempre nas instituicGes arquivis-
ticas publicas (Arquivo Nacional e arquivos publicos estaduais, do
Distrito Federal e municipais), responsaveis pela preservacdo dos
documentos e pelo acesso as informagGes neles contidas. Outras
instituicGes poderdao manter seus arquivos permanentes, seguindo
orientagdo técnica dos arquivos publicos, garantindo o intercambio
de informagGes sobre os respectivos acervos.




4. Observagbes: Neste campo sdo registradas informacgdes
complementares e justificativas, necessarias a correta aplica¢do da
tabela. Incluem-se, ainda, orientagdes quanto a alteragao do supor-
te da informagdo e aspectos elucidativos quanto a destinagdo dos
documentos, segundo a particularidade dos conjuntos documen-
tais avaliados.

A necessidade de comunicagao é tdao antiga como a formagdo
da sociedade humana, o homem, talvez na dnsia de se perpetuar,
teve sempre a preocupacao de registrar suas observagdes, seu pen-
samento, para os legar as geragdes futuras.

Assim comegou a escrita. Na sua esséncia. Isto nada mais é do
que registrar e guardar. Por sua vez, no seu sentido mais simples,
guardar é arquivar.

Por muito tempo reinou uma completa confusdo sobre o ver-
dadeiro sentido da biblioteca, museu e arquivo. Indiscutivelmente,
por anos e anos, estas instituigdes tiveram mais ou menos 0 mesmo
objetivo. Eram elas depdsitos de tudo o que se produzira a mente
humana, isto é, do resultado do trabalho intelectual e espiritual do
homem.

O arquivo, quando bem organizado, transmite ordens, evita re-
peticdo desnecessdrias de experiéncias, diminui a duplicidade de
documentos, revela o que estd por ser feito, o que ja foi feito e os
resultados obtidos. Constitui fonte de pesquisa para todos os ramos
administrativos e auxilia o administrador a tomada de decisdes.

Os principais Sistemas ou Tipos de classificagdo utilizados em
arquivos sao:

Meétodo alfabético: E o sistema mais simples, facil, I6gico e pra-
tico, porque obedecendo a ordem alfabética pode-se logo imaginar
que ndo apresentara grandes dificuldades nem para a execu¢do do
trabalho de arquivamento, nem para a procura do documento de-
sejado, pois a consulta é direta.

Meétodo numeérico simples: Consiste em numerar as pastas em
ordem da entrada do correspondente ou assunto, sem nenhuma
consideragdo a ordem alfabética dos mesmos, dispensando assim
qualquer planejamento anterior do arquivo. Para o bom éxito deste
método, devemos organizar dois indices em fichas; numas fichas
serdo arquivadas alfabeticamente, para que se saiba que numero
recebeu o correspondente ou assunto desejado, e no outro sdo ar-
quivadas numericamente, de acordo com o numero que recebeu
o cliente ou o assunto, ao entrar para o arquivo. Este ultimo indi-
ce pode ser considerado tombo (registro) de pastas ocupadas e,
gracgas a ele, sabemos qual é o ultimo numero preenchido e assim
destinaremos o numero seguinte a qualquer novo cliente que seja
registrado.

Método alfabético numérico: Como se pode deduzir pelo seu
nome, é um método que procurou reunir as vantagens dos méto-
dos alfabéticos simples e numérico simples, tendo alcangado seu
objetivo, pois desta combinagdo resultou um método que apresen-
ta ao mesmo tempo a simplicidade de um e a exatiddo e rapidez, no
arquivamento, do outro. E conhecido também pelo nome de nume-
ralfa e alfanumérico.

Método geogrdfico: Este método é muito aconselhdvel quando
desejamos ordenar a documentag¢do de acordo com a divisao geo-
grafica, isto é, de acordo com os paises, estados, cidades, munici-
pios etc. Nos departamentos de vendas, por exemplo, é de especial
utilidade para agrupar os correspondentes de acordo com as pragas
onde operam ou residem.
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Método especifico ou por assunto: Indiscutivelmente o método
especifico, representado por palavras dispostas alfabeticamente, é
um dos mais dificeis processos de arquivamento, pois, consistindo
em agrupar as pastas por assunto, apresenta a dificuldade de se
escolher o melhor termo ou expressdo que defina o assunto. Temos
o vocabulario todo da lingua a nossa disposicdo e justamente o fato
de ser tdo amplo o campo da escolha nos dificulta a selecdo acerta-
da, além do que entra muito o ponto de vista pessoal do arquivista,
nesta selegdo.

Método decimal: Este método foi inspirado no Sistema Decimal
de Melvil Dewey. Dewey organizou um sistema de classificagdo para
bibliotecas, muito interessante, o qual conseguiu um grande suces-
so; fora publicado em 1876.

Dividiu ele os conhecimentos humanos em dez classes, as
quais, por sua vez, se subdividiram em outras dez, e assim por dian-
te, sendo infinita essa possibilidade de subdivisdo, gracgas a sua base
decimal.

Método simplificado: Este a rigor ndo deveria ser considerado
propriamente um método, pois, na realidade, nada mais é do que a
utilizagdo de védrios métodos ao mesmo tempo, com a finalidade de
reunir num sé movel as vantagens de todos eles.

Gestao de Documentos uma poderosa aliada para a tomada de
decisGes e um facilitador para a gestdo de suas atividades.

A Gestdao de Documentos é também um caminho seguro, ra-
pido e eficiente para as empresas se destacarem dos seus concor-
rentes e conquistarem certificagdes como Acreditagdo Hospitalar e
Certificacdo.

A ONA (Organizagdo Nacional de Acreditacdo) é responsavel
pelo processo permanente de avaliagdo e certificagdo da qualidade
dos servigos de saude nos hospitais e clinicas que almejam conse-
guir a Acreditagdo. Para obter o certificado, os servigos de salde
sdo avaliados e devem garantir e assegurar aos usuarios e profissio-
nais que os procedimentos médicos, assisténcias de saude e a se-
guranga da informagdo estdo sendo realizados de maneira correta
e com exceléncia.

A Norma NBR ISO 9001:2000 estabelece que os documentos
requeridos pelo Sistema de Gestdao da Qualidade devem ser con-
trolados, gerenciados e ter rastreabilidade. E importante ainda es-
tabelecer uma sistematica para remogdo dos documentos obsole-
tos e a preservagdo dos documentos de valores historicos a partir
da implantagdo da Gestdo de Documentos.

A Gestdo de Documentos contribui no processo de Acreditagao
e Certificagdo I1SO, porque assegura que a informagdo produzida e
utilizada serd bem gerenciada, garantindo a confidencialidade e a
rastreabilidade das informagGes, além de proporcionar beneficios
como: racionalizagdo dos espacos de guarda de documentos, efi-
ciéncia e rapidez no desenvolvimento das atividades diarias e o
controle do documento desde o momento de sua produgdo até a
destinagdo final.

“Com relagdo a Acreditagdo, a Gestdo de Documentos é fator
determinante também para cumprir a Resolugdo 1.639/2002, do
Conselho Federal de Medicina, onde é definido que os prontuarios
médicos sdo de guarda definitiva e, portanto, ndo podem ser des-
cartados sem o devido planejamento de como garantir a preserva-
¢do das informagdes”, disse Mario Pinho.

Administrar e gerenciar documentos, a partir de conceitos da
Gestdo Documental, proporciona as empresas privadas e entidades
publicas maior controle sobre as informagdes que produzem e rece-
bem. No Brasil, pesquisas recentes revelaram que apenas 30% dos
arquivos municipais brasileiros possuem condigdes ao menos razo-
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1 CONCEITO E TIPOS DE ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL.

ORGANIZAGAO, ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E TIPOS DE DEPAR-
TAMENTALIZAGAO

Para administrar nos mais variados niveis de organizagdo é
necessario ter habilidades, estas sdo divididas em trés grupos: as
Habilidades Técnicas sdo habilidades que necessitam de conheci-
mento especializado e procedimentos especificos e pode ser obtida
através de instrugdo. As Habilidades Humanas envolvem também
aptiddo, pois interage com as pessoas e suas atitudes, exige com-
preensdo para liderar com eficiéncia. As Habilidades Conceituais
englobam um conhecimento geral das organizagdes, o gestor pre-
cisa conhecer cada setor, como ele trabalha e para o que ele existe.

De acordo com Chiavenato a estrutura garante a totalidade de
um sistema e permite sua integridade, assim sdo as organizagoes,
diversos érgdos agrupados hierarquicamente, os sistemas de res-
ponsabilidade, sistemas de autoridade e os sistemas de comunica-
¢0es sdo componentes estruturais.

Existem varios modelos de organizagdo, Organizagdo Empre-
sarial, Organizagdo Maquina, Organizagdo Politica entre outras. As
organizagdes possuem seus niveis de influéncia. O nivel estratégico
é representado pelos gestores e o nivel tatico, representado pelos
gerentes. Eles sdo importantes para manter tudo sob controle. O
gerente tem uma visdo global, ele coordena, define, formula, esta-
belece uma autoridade de forma construtiva, competente, enérgica
e Unica. Fayol nomeia 16 diferentes atribuigdes dos gerentes. Os ge-
rentes sdo responsaveis pelo elo entre o nivel operacional, onde os
colaboradores desenvolvem os produtos e servigos da organizagdo.

As OrganizagGes formais possuem uma estrutura hierarquica
com suas regras e seus padrdes. Os Organogramas com sua estru-
tura bem dimensionada podem facilitar a autonomia interna, agi-
lizando o processo de desenvolvimento de produtos e servigos. O
mundo empresarial cada vez mais competitivo e os clientes a cada
dia mais exigentes levam as organizagdes a pensar na sua estrutura,
para se adequar ao que o mercado procura. Com os 6rgaos bem
dispostos nessa representagdo grafica, fica mais bem objetivada a
hierarquia bem como o entrosamento entre os cargos.

As organizagOes fazem uso do organograma que melhor repre-
senta a realidade da empresa, vale lembrar que o modelo piramidal
ficou obsoleto, hoje o que vale é a contribuigdo, sdo muitas pessoas
empenhadas no desenvolvimento da empresa, todos contribuem
com ideias na tomada de decisao.

Com vistas as diversidades de informacgbes, é preciso estar
atento para sua relevancia, nas organizagdes as informagdes sdo
importantes, mesmo em tomada de decisdes. E necessario avaliar a
qualidade da informacdo e saber aplicar em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informagdo, ha que
se definir qual informagdo e como ela vai ser mantida no sistema,
deve haver um estudo no organograma da empresa verificando as-
sim quais os dados e quais 0s campos vao ser necessarios para essa
implantagdo. Cada empresa tem suas caracteristicas e suas neces-
sidades, e o sistema de informacdo se adéqua a organizagdo e aos
seus propositos.
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Para as organizagOes as pessoas sdo as mais importantes, por
isso tantos estudos a fim de sanar interrogagdes a respeito da com-
plexidade do ser humano. Maslow diz que em primeiro na base da
piramide vem as necessidades fisioldgicas, como: fome, sede sono,
sexo, depois ele nomeia seguranga como o segundo item mais im-
portante, estabilidade no trabalho, por exemplo, logo depois ne-
cessidade afetivo sociais, como pertencer a um grupo, ter amigos,
familia; necessidades de status e estima, aqui podemos dar como
exemplo a necessidade das pessoas em ter reconhecimento, por
seu trabalho por seu empenho, no topo Maslow colocou as neces-
sidades de autorrealizagdo, em que o individuo procura tornar-se
aquilo que ele pode ser, explorando suas possibilidades.

O raciocinio de Viktor Frankl “vontade de sentido” também
écoerente, ele nos atenta para o fato de que nem sempre a pirami-
de 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 sentido, nossas necessidades aparecem de forma alea-
tdria, sdo nossas motivagGes 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
funcionario trabalhando em uma determinada tarefa, pode sentir
autorrealizagdo sem necessariamente ter passado por todas as es-
calas da piramide. Mas o que é realizacdo para um, ndo é realizagdo
para todas as pessoas. O ser humano é insaciavel, quando realiza
algo que desejou intensamente, logo cobicara outras coisas.

O comportamento das pessoas nas organiza¢des afeta dire-
tamente na imagem, no sucesso ou insucesso da mesma, o com-
portamento dos colaboradores refletem seu desempenho. H4 uma
necessidade das pessoas de ter incentivos para que o trabalho flua,
a motivagdo € intrinseca, mas os estimulos sdo imprescindiveis para
gue a motivac¢do pelo trabalho continue gerando resultados para a
empresa.

Os lideres sdo importantes no processo de sobrevivéncia no
mercado, Lacombe descreveu que o lider tem condigdo de exer-
cer, fungao, tarefa ou responsabilidade quando é responsavel pelo
grupo. Um lider precisa ser motivado, competente, conseguir con-
quistar e conhecer as pessoas, ter habilidades e intercalar objetivos
pessoais e organizacionais. O estilo do lider Democratico contribui
na condugdo das organizagoes, ele delega ndo sé tarefas, mas pode-
res, isso é importante para estimular os mais diversos profissionais
dentro da organizagao.

No processo de centralizagdo a tomada de decisGes é unilate-
ral, deixando os colaboradores travados, sem poder de opinido.Ja
no processo de descentralizacdo existe maior estimulo por parte
dos funciondrios, podendo opinar eles se sentem parte ativa da
empresa.

Existem beneficios assegurados por leis e beneficios esponta-
neos. Um bom plano de beneficios motivam os colaboradores. O
funcionario hoje com todo seu conhecimento adquirido na empresa
tem sido tratado como ativo ndo mais como recurso. Dar estimulos
como os beneficios contribuem para a permanéncia do funcionario
na organizagao.Sdo inUmeras vantagens tanto para o empregado
qguanto para o empregador. Reduzindo insatisfacdes e aumentando
a produgdo, gerando assim resultados satisfatérios.

Beneficios de uma estrutura adequada.

- ldentificagdo das tarefas necessarias;

- Organizacgdo das fungbes e responsabilidades;

- Informagdes, recursos, e feedback aos empregados;

- Medidas de desempenho compativeis com os objetivos;
- Condig¢Ges motivadoras.




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

Formal: Deliberadamente planejada e formalmente represen-
tada, em alguns aspectos pelo seu organograma.

- Enfase a posi¢des em termos de autoridades e responsabili-
dades.

- E estavel.

- Esta sujeita a controle.

- Esta na estrutura.

- Lider formal.

ESTRUTURA FORMAL

- E representada pelo organograma da empresa e seus aspec-
tos basicos.

- Reconhecida juridicamente de fato e de direito.

- E estruturada e organizada.

ESTRUTURA INFORMAL

Surge da interagdo social das pessoas, o que significa que se
desenvolve espontaneamente quando as pessoas se reunem. Re-
presenta relagdes que usualmente ndo aparecem no organograma.

Sao relacionamentos ndo documentados e nao reconhecidos
oficialmente entre os membros de uma organizagdo que surgem
inevitavelmente em decorréncia das necessidades pessoais e gru-
pais dos empregados.

- Esta nas pessoas.

- Sempre existirdo.

- A autoridade flui na maioria das vezes na horizontal.
- E instavel.

- Ndo estd sujeita a controle.

- Esta sujeita aos sentimentos.

- Lider informal.

- Desenvolve sistemas e canais de comunicagdo.

Vantagens da estrutura informal.

- Proporciona maior rapidez no processo.

- Complementa e estrutura formal.

- Reduz a carga de comunicagdo dos chefes.
- Motiva e integra as pessoas na empresa.

Desvantagens:

- Desconhecimento das chefias.

- Dificuldade de controle.

- Possibilidade de atritos entre pessoas

- Fatores que condicionam o aparecimento da estrutura infor-
mal.

- Interesses comuns

- Interagdo provocada pela prépria estrutura formal.

- Defeitos na estrutura formal.

- Flutuagdo do pessoal dentro da empresa.

- Periodos de lazer.

- Disputa do poder.
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Fatores que condicionam o aparecimento da estrutura infor-
mal.

- Interesses comuns

- Interagdo provocada pela prépria estrutura formal.
- Defeitos na estrutura formal.

- Flutuagdo do pessoal dentro da empresa.

- Periodos de lazer.

- Disputa do poder.

A estrutura informal sera bem utilizada quando:

- Os objetivos da empresa forem idénticos aos objetivos dos
individuos.

- Existir habilidade das pessoas em lidar com a estrutura infor-

mal.

Elaboracdo da estrutura organizacional

E o conjunto ordenado de responsabilidades, autoridades, co-
municagdes e decisdes das unidades organizacionais de uma em-
presa.

- Ndo é estdtica.

- E representada graficamente pelo organograma.

- E dindmica.

- Deve ser delineada de forma a alcancar os objetivos institu-
cionais.

- (Delinear = Criar, aprimorar).

- Deve ser planejada.

O Planejamento deve estar voltado para os seguintes objetivos:

- Identificar as tarefas fisicas e mentais que precisam ser de-
sempenhadas.

- Agrupar as tarefas em fungbes que possam ser bem desempe-
nhadas e atribuir sua responsabilidade a pessoas ou grupos.

- Proporcionar aos empregados de todos os niveis:

-- Informacéo.

-- Recursos para o trabalho.

-- Medidas de desempenho compativeis com objetivos e me-
tas.

-- Motivagao.

Tipos de estrutura organizacional

- Funcional.

- Clientes.

- Produtos.

- Territorial.

- Por projetos.
- Matricial.

Desenvolvimento, implantacdo e avaliacdo de estrutura orga-
nizacional.

No desenvolvimento considerar:
- Seus componentes.

- Condicionantes.

- Niveis de influéncia.

- Niveis de abrangéncia.




Implantacdo / Ajustes
- Participac¢do dos funciondrios
- Motivar

Avaliar
- Quanto ao alcance dos objetivos

- Influencia dos aspectos formais e informais

Componentes da estrutura organizacional

e Sistema de responsabilidade, constituido por:

- Departamentalizacdo;
- Linha e assessoria; e
- Especializagdo do trabalho.

e Sistema de autoridade, constituido por:

- Amplitude administrativa ou de controle;
- Niveis hierarquicos;

- Delegacdo;

- Centralizagdo/descentralizacdo.

e Sistema de comunicagdes (Resultado da interagdo das unida-
des organizacionais), constituida por:

-0 que,

- Como,

- Quando,

- De quem,

- Para quem.

Condicionantes da estrutura organizacional.

Sao Quatro:

- Objetivos e estratégias,
- Ambiente,

- Tecnologia,

- Recursos humanos.

Niveis de influéncia da estrutura organizacional.

Sdo trés:

- Nivel estratégico,
- Nivel tatico,

- Nivel operacional.

Niveis de abrangéncia da estrutura organizacional.

Trés niveis podem ser considerados quando do desenvolvimen-
to e implantagdo da estrutura organizacional:

- Nivel da empresa,

- Nivel da UEN — Unidade Estratégica de Negdcio

- Nivel da Corporagao.

Condicionantes da estrutura organizacional.

- Fator humano

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

Ao desenvolver uma estrutura organizacional deve-se levar em
consideragdo o comportamento e o conhecimento das pessoas que
irdo desempenhar fungées.

N3o podemos nos esquecer da MOTIVACAO.
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- Fator ambiente externo
Avaliagdo das mudangas e suas influéncias.

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

- Fator tecnologia
Conhecimentos
Equipamentos

Implantagdo da estrutura organizacional

Trés aspectos devem ser considerados:

- A mudanca na estrutura organizacional.
- O processo de implantagdo; e
- As resisténcias que podem ocorrer.

Avaliacdo da estrutura organizacional

e Levantamento

e Analise

e Avaliagdo

e Politicas de avaliacdo de estruturas.

Tendéncias e Praticas Organizacionais

Visando oferecer solugGes praticas e que atendam as emergeén-
cias impostas pelas mudangas e transformacgdes, ao final da era ne-
ocldssica surgiram algumas técnicas de intervengdo:

Melhoria continua — os processos de mudanga devem comegar
pequenos e sempre de baixo para cima, ou seja, da base para a
cupula. A filosofia da melhoria continua deriva do Kaizen (palavra
japonesa). As melhorias ndo precisam ser grandes, mas devem ser
continuas e constantes.

¢ Qualidade total — qualidade é o atendimento das exigéncias
do cliente. O tema central da qualidade total esta nas pessoas que a
produzem sendo os funcionarios e ndo os gerentes os responsaveis
pelo elevado padrdo de qualidade. Para isso devem-se proporcionar
aos funcionarios habilidades e a autoridade para tomar decisGes
que tradicionalmente eram dadas aos gerentes. O gerenciamento
da qualidade total trouxe técnicas conhecidas, tais como o enxuga-
mento, a terceiriza¢do e a redugdo do tempo do ciclo de produgao.

e Reengenharia — para reduzir a enorme distancia entre a ve-
locidade das mudangas ambientais e a permanéncia das organiza-
¢Oes tratou-se de aplicar um remédio forte e amargo. Reengenharia
significa fazer uma nova engenharia da estrutura organizacional, ou
seja, é uma reconstrugdo e ndo apenas uma reforma total ou par-
cial da empresa. A reengenharia ndo se confunde com a melhoria
continua, pois pretende criar um processo inteiramente novo e ndo
o aperfeicoamento gradativo e lento do processo atual. A reenge-
nharia trds consequéncia para a organizagdo: os departamentos
tendem a desaparecer; estrutura organizacional horizontalizada;
atividades baseadas em equipe; a avaliagcdo deixa de ser a atividade
e passa a ser os resultados alcangados; os gerentes passam a ficar
mais proximo das operagGes e das pessoas e passam a ser educado-
res dotados de habilidades interpessoais.

e Benchmarking — é um processo continuo de avaliar produtos,
servicos e praticas dos concorrentes mais fortes e daquelas empre-
sas que sdo reconhecidas como lideres empresariais. Isso permite
comparagles entre empresas para identificar o “melhor do melhor”
e alcangar um nivel de superioridade ou vantagem competitiva.




® Equipes de alto desempenho — as organizag¢Ges estdo migran-
do velozmente para o trabalho em equipe, visando obter a partici-
pagdo das pessoas na busca de respostas rapidas as mudangas no
ambiente de negdcios.

e Gestdo de projetos — todas as organizacoes desempenham
algum tipo de trabalho e este envolve operagGes e projetos. O fim
de um projeto é alcangado quando os objetivos do projeto sdo atin-
gidos ou quando fica claro que seus objetivos ndo podem ser atin-
gidos.

As tendéncias organizacionais no mundo moderno se caracte-
rizam por:

e Cadeias de comando mais curtas (enxugar niveis hierarqui-
cos).

e Menos unidade de comando (a subordinagdo ao chefe esta
sendo substituida pelo relacionamento horizontal em diregdo ao
cliente).

e Maior responsabilidade e autonomia as pessoas.

e Enfase nas equipes de trabalho.

e OrganizagGes estruturadas sobre unidades autbnomas e au-
tossuficientes, com metas e resultados a alcangar.

¢ Infoestrutura (permite uma organizagdo integrada sem ne-
cessariamente estar concentrada em um unico local).

® Preocupacdo maior com o alcance dos objetivos e metas do
que com o comportamento variado das pessoas.

* Foco no negacio basico e essencial (enxugamento e terceiriza-
¢do visando reorientar a organizagdo para aquilo que ela foi criada).

® As pessoas deixam de ser fornecedoras de mao de obra para
serem fornecedoras de conhecimentos capazes de agregar valor ao
negdcio.

DEPARTAMENTALIZAGAO

E uma divisdo do trabalho por especializacido dentro da estru-
tura organizacional da empresa.

Departamentalizagdo é o agrupamento, de acordo com um cri-
tério especifico de homogeneidade, das atividades e corresponden-
te recursos (humanos, financeiros, materiais e equipamentos) em
unidades organizacionais.

Existem diversas maneiras basicas pelas quais as organizagées
decidem sobre a configuragdo organizacional que serd usada para
agrupar as vdrias atividades. O processo organizacional de deter-
minar como as atividades devem ser agrupadas chama-se Depar-
tamentalizagdo.

Formas de Departamentalizar:

- Fungao

- Produto ou servico
- Territério

- Cliente

- Processo

- Projeto

- Matricial

- Mista

Deve-se notar, no entanto, que a maioria das organiza¢des usa
uma abordagem da contingéncia a Departamentalizagdo: isto é, a
maioria usara mais de uma destas abordagens usadas em algumas
das maiores organizagdes. A maioria usa a abordagem funcional na
clpula e outras nos niveis mais baixos.

DEPARTAMENTALIZACAO POR FUNCOES: A Departamentaliza-
¢do funcional agrupa fungdes comuns ou atividades semelhantes
para formar uma unidade organizacional. Assim todos os individuos
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que executam fun¢Ges semelhantes ficam reunidos, todo o pessoal
de vendas, todo o pessoal de contabilidade, todo o pessoal de se-
cretaria, todas as enfermeiras, e assim por diante.

A Departamentalizagdo funcional pode ocorrer em qualquer
nivel e é normalmente encontrada muito préximo a cupula.

Vantagens: As vantagens principais da abordagem funcional
sdo:

- Mantém o poder e o prestigio das fungdes principais

- Cria eficiéncia através dos principios da especializagdo.

- Centraliza a pericia da organizagao.

- Permite maior rigor no controle das fun¢des pela alta admi-
nistragdo.

- Segurancga na execucdo de tarefas e relacionamento de cole-
gas.

- Aconselhada para empresas que tenham poucas linhas de
produtos.

Desvantagens: Existem também muitas desvantagens na abor-
dagem funcional.

Entre elas podemos dizer:

- A responsabilidade pelo desempenho total estd somente na
cupula.

- Cada gerente fiscaliza apenas uma fungdo estreita

- O treinamento de gerentes para assumir a posi¢do no topo é
limitado.

- A coordenacdo entre as fungGes se torna complexa e mais di-
ficil quanto a organizagdo em tamanho e amplitude.

- Muita especializagdo do trabalho.

DEPARTAMENTALIZACAO DE PRODUTO: E feito de acordo com
as atividades inerentes a cada um dos produtos ou servigos da em-
presa.

Exemplos de Departamentaliza¢do de produto:

1- Lojas de departamentos

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

3- Um hospital pode estar agrupado por servigos prestados,
como cirurgia, obstetricia, assisténcia coronariana.

Vantagens: Algumas das vantagens da Departamentalizagdo de
produtos sdo:

- Pode-se dirigir atengao para linhas especificas de produtos ou
Servigos.

- A coordenagdo de fungdes ao nivel da divisdo de produto tor-
na-se melhor.

- Pode-se atribuir melhor a responsabilidade quanto ao lucro.

- Facilita a coordenacdo de resultados.

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

- Propicia condigdes favoraveis para a inovagdo e criatividade.

Desvantagens:

- Exige mais pessoal e recursos de material, podendo dai resul-
tar duplicacdo desnecessaria de recursos e equipamento.

- Pode propiciar o aumento dos custos pelas duplicidades de
atividade nos varios grupos de produtos.

- Pode criar uma situagdo em que os gerentes de produtos se
tornam muito poderosos, o que pode desestabilizar a estrutura da
empresa.

DEPARTAMENTALIZACAO TERRITORIAL: Algumas vezes men-
cionadas como regional, de drea ou geogréfica. E o agrupamento
de atividades de acordo com os lugares onde estdo localizadas as
operagdes. Uma empresa de grande porte pode agrupar suas ativi-
dades de vendas em areas do Brasil como a regido Nordeste, regido
Sudeste, e regido Sul. Muitas vezes as filiais de bancos sdo estabe-
lecidas desta maneira.




As vantagens e desvantagens da Departamentaliza¢do territo-
rial sdo semelhantes as dadas para a Departamentalizacdo de pro-
duto. Tal grupamento permite a uma divisdo focalizar as necessida-
des singulares de sua drea, mas exige coordenagdo e controle da
administragdo de cupula em cada regido.

DEPARTAMENTALIZACAO POR CLIENTE: A Departamentalizacdo
de cliente consiste em agrupar as atividades de tal modo que elas
focalizem um determinado uso do produto ou servico. A Departa-
mentaliza¢do de cliente é usada principalmente no grupamento de
atividade de vendas ou servigos.

A principal vantagem:
- a adaptabilidade uma determinada clientela.

Desvantagens:

- Dificuldade de coordenagao.

- Subutilizagdo de recursos e concorréncia entre os gerentes
para concessdes especiais em beneficio de seus préprios clientes.

DEPARTAMENTALIZACAO POR PROCESSO OU EQUIPAMENTO: E
0 agrupamento de atividades que se centralizam nos processos de
producdo ou equipamento. E encontrada com mais frequéncia em
producdo. As atividades de uma fabrica podem ser grupadas em
perfuragdo, esmerilamento, soldagem, montagem e acabamento,
cada qual em seu departamento.

Vantagens:

- Maior especializacao de recursos alocados.

- Possibilidade de comunicag¢do mais rapida de informagdes
técnicas.

Desvantagens:

- Possibilidade de perda da visdo global do andamento do pro-
cesso.

- Flexibilidade restrita para ajustes no processo.

DEPARTAMENTALIZACAO POR PROJETO: Aqui as pessoas rece-
bem atribuicdes temporarias, uma vez que o projeto tem data de
inicio e término. Terminado o projeto as pessoas sao deslocadas
para outras atividades. Por exemplo: uma firma contabil poderia
designar um sécio (como administrador de projeto), um conta-
dor sénior, e trés contadores juniores para uma auditoria que esta
sendo feita para um cliente. Uma empresa manufatureira, um es-
pecialista em produg¢do, um engenheiro mecanico e um quimico
poderiam ser indicados para, sob a chefia de um administrador de
projeto, completar o projeto de controle de poluicdao. Em cada um
destes casos, o administrador de projeto seria designado para che-
fiar a equipe, com plena autoridade sobre seus membros para a
atividade especifica do projeto.

DEPARTAMENTALIZACAO DE MATRIZ: A Departamentalizacdo
de matriz é semelhante a de projeto, com uma exceg¢do principal.
No caso da Departamentalizagdo de matriz, o administrador de pro-
jeto ndo tem autoridade de linha sobre os membros da equipe. Em
lugar disso, a organizagdo do administrador de projeto é sobreposta
aos varios departamentos funcionais, dando a impressdo de uma
matriz.

A organizagdo de matriz proporciona uma hierarquia que res-
ponde rapidamente as mudangas em tecnologia. Por isso, é tipica-
mente encontrada em organizagado de orientagdo técnica, também
é usada por empresas com projetos de construgdo complexos
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Vantagens:
- Permitem comunicac¢do aberta e coordenagdo de atividades

entre os especialistas funcionais relevantes.
- Capacita a organizacdo a responder rapidamente a mudanca.
- Sdo abordagens orientadas para a tecnologia.

Desvantagens:
- Pode haver choques resultantes das prioridades.

DEPARTAMENTALIZACAO MISTA - E o tipo mais frequente, cada
parte da empresa deve ter a estrutura que mais se adapte a sua
realidade organizacional.

A MELHOR FORMA DE DEPARTAMENTALIZAR

Para evitar problemas na hora de decidir como departamenta-
lizar, pode-se seguir certos principios:

- Principio do maior uso — o departamento que faz maior uso de
uma atividade deve té-la sob sua jurisdi¢do.

- Principio do maior interesse — o departamento que tem maior
interesse pela atividade deve supervisiona-la.

- Principio da separagdo e do controle — As atividades do con-
trole devem estar separadas das atividades controladas.

- Principio da supressao da concorréncia — Eliminar a concor-
réncia entre departamentos, agrupando atividades correlatas no
mesmo departamento.

Outro critério basico para departamentalizacdo esta baseado
na diferenciagdo e na integragao, os principios sdo:

Diferenciacdo, cujo principio estabelece que as atividades dife-
rentes devem ficar em departamentos separados. A diferenciagao
ocorre quando:

- O fator humano é diferente,

- A tecnologia e a natureza das atividades sdo diferentes,

- Os ambientes externos sao diferentes,

- Os objetivos e as estratégias sdo diferentes.

Integragdo — Quanto mais atividades trabalham integradas,
maior razdo para ficarem no mesmo departamento. Fator de inte-
gragao:

- Necessidade de coordenacao.

ORGANIZAGAO INFORMAL

Ao lado da organizagdo formal, reconhece-se hoje a existén-
cia de uma organizagao informal bastante influente nos destinos de
qualquer instituicdo. Hd uma série de semelhangas entre os dois
tipos de instituicdo, merecendo destaque a estrutura de relacio-
namentos, os sistemas de controle e comunicagdo, a existéncia de
pessoas com autoridade, a permanéncia relativa de seus membros
e a possibilidade de representacdo grafica. Como essa organizagdo
informal é indestrutivel, recomenda-se seja ela utilizada pela for-
mal, o que, além de vidvel, é altamente vantajoso para a instituicdo
como um todo.

A organizacdo informal designa o conjunto de relagGes ou inte-
ragdes que surgem espontaneamente entre os seus membros e que
ndo sdo previstas ou formalizadas pela organizagdo formal.

Apesar da organizagao formal possuir um grau de percepgdo e
de compreensdo mais elevado e imediato, pois é esta que explica o
que se faz e como se faz, as relagdes informais entre os membros da
organizagdo assumem uma importancia fundamental pois é delas
que, em grande parte, depende o ambiente de trabalho, o qual,
por sua vez, constitui uma das mais importantes condicionantes da
motivagdo e dos niveis de produtividade dos trabalhadores.
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