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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETACAO DE DIVERSOS TIPOS DE TEX-
TOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicagdo seja alcancado satisfatoriamente. Com
isso, é importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lem-
brar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha
um sentido completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto
e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem ex-
plicita. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a
sua interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusGes que chegamos a partir
do conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo
gue esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos
e/ou visuais, isto €, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjungdes e preposi¢es, por exemplo, bem
como identificar expressoes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada paragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se
possivel, adicione também pensamentos e inferéncias préprias
as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desco-
nhecidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados,
fonte de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
guestdes que esperam compreensao do texto aparecem com as
seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o
texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpreta¢do do texto aparecem com as seguintes expressdes:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a
intengdo do autor quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da func¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagoes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da fi-
nalidade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o
texto se apresenta. A partir de sua funcgdo, é possivel estabelecer
um padrdo especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracte-
risticas:

Apresenta um enredo, com acgles e
relagbes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos solidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagOes, informagdes,
definicGes, conceitualizacbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reco-
nhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a
partir da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu
estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipolo-
gia textual, podendo se apresentar com uma grande diversida-
de. Além disso, o padrdo também pode sofrer modificagdes ao
longo do tempo, assim como a prépria lingua e a comunicagdo,
no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

e Noticia

* Poema

e Propaganda

® Receita culinaria

e Resenha

e Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais
em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que
um texto literario seja feito com a estruturagdo de uma receita
culindria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteris-
ticas, a finalidade e a fungdo social de cada texto analisado.




ARGUMENTACAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma infor-
macdo a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem
positiva de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado,
ou inteligente, ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz
seja admitido como verdadeiro. Em sintese, tem a inteng¢do de
convencer, ou seja, tem o desejo de que o ouvinte creia no que o
texto diz e faga o que ele propde.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagéo,
todo texto contém um componente argumentativo. A argumen-
tacdo é o conjunto de recursos de natureza linguistica destina-
dos a persuadir a pessoa a quem a comunicagao se destina. Esta
presente em todo tipo de texto e visa a promover adesdo as te-
ses e aos pontos de vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razao indiscutivel para comprovar
a veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se
disse acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o in-
terlocutor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como ver-
dadeiro o que esta sendo transmitido. A argumentagdo pertence
ao dominio da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o
uso de recursos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é
bom voltar ao que diz Aristoteles, fildsofo grego do século IV
a.C., numa obra intitulada “Tdpicos: os argumentos sdo Uteis
guando se tem de escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma
desvantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argu-
mentar. Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher
entre duas coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude.
Nesse caso, precisamos argumentar sobre qual das duas é mais
desejavel. O argumento pode entdo ser definido como qualquer
recurso que torna uma coisa mais desejavel que outra. Isso sig-
nifica que ele atua no dominio do preferivel. Ele é utilizado para
fazer o interlocutor crer que, entre duas teses, uma é mais pro-
vavel que a outra, mais possivel que a outra, mais desejavel que
a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentagdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferenca entre o raciocinio légico e a argumenta-
¢do. O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pre-
tende demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente
das premissas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos
postulados admitidos. No raciocinio ldgico, as conclusdes ndo
dependem de crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas
apenas do encadeamento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamen-
to:

A é igual a B.

A éigualaC.

Entdo: C é igual a B.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo é, obrigatoria-
mente, que C é igual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também serd verdadeira.

LINGUA PORTUGUESA

No dominio da argumentacdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-
-se mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais
plausivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-
-se mais confidvel do que os concorrentes porque existe desde a
chegada da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-
-nos que um banco com quase dois séculos de existéncia é sélido
e, por isso, confidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre
a solidez de uma instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem
peso argumentativo na afirmag¢dao da confiabilidade de um ban-
co. Portanto é provavel que se creia que um banco mais antigo
seja mais confidvel do que outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer
as pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante
entender bem como eles funcionam.

J4 vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o au-
ditorio, que pode ser individual ou coletivo, sera tanto mais fa-
cil quanto mais os argumentos estiverem de acordo com suas
crengas, suas expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer
um auditério pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas
gue ele abomina. Serd mais facil convencé-lo valorizando coisas
gue ele considera positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja
vem com frequéncia associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacio-
nal. Nos Estados Unidos, essa associagdo certamente ndo surtiria
efeito, porque 1a o futebol ndo é valorizado da mesma forma que
no Brasil. O poder persuasivo de um argumento esta vinculado
ao que é valorizado ou desvalorizado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a
fazer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um
argumento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citagdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconheci-
das pelo auditdério como autoridades em certo dominio do sa-
ber, para servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo.
Esse recurso produz dois efeitos distintos: revela o conhecimen-
to do produtor do texto a respeito do assunto de que estd tratan-
do; da ao texto a garantia do autor citado. E preciso, no entanto,
nado fazer do texto um amontoado de citages. A cita¢do precisa
ser pertinente e verdadeira. Exemplo:

“A imaginagdo é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imaginagdo, ndo ha co-
nhecimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginagdo é mais im-
portante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir
a ela, o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mun-
do. Se um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas
devem acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior
numero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem
maior duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fun-
damento desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publi-
cidade faz largo uso do argumento de quantidade.




Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-
-se em afirmag¢des que, numa determinada época, sdo aceitas
como verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a me-
nos que o objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte
da ideia de que o consenso, mesmo que equivocado, correspon-
de ao indiscutivel, ao verdadeiro e, portanto, € melhor do que
aquilo que ndo desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais,
por exemplo, as afirmagdes de que o meio ambiente precisa ser
protegido e de que as condi¢des de vida s3o piores nos paises
subdesenvolvidos. Ao confiar no consenso, porém, corre-se o
risco de passar dos argumentos validos para os lugares comuns,
0s preconceitos e as frases carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil
aceitar aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que
é apenas provavel, que é apenas possivel. A sabedoria popular
enuncia o argumento de existéncia no provérbio “Mais vale um
passaro na mdo do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documen-
tais (fotos, estatisticas, depoimentos, gravagdes, etc.) ou provas
concretas, que tornam mais aceitavel uma afirmacdo genérica.
Durante a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que
0 exército americano era muito mais poderoso do que o iraquia-
no. Essa afirmac¢do, sem ser acompanhada de provas concretas,
poderia ser vista como propagandistica. No entanto, quando do-
cumentada pela comparag¢dao do nimero de canhdes, de carros
de combate, de navios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase ldgico

E aquele que opera com base nas relacdes légicas, como
causa e efeito, analogia, implicagdo, identidade, etc. Esses ra-
ciocinios sdo chamados quase légicos porque, diversamente dos
raciocinios légicos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes ne-
cessarias entre os elementos, mas sim instituir relagdes prova-
veis, possiveis, plausiveis. Por exemplo, quando se diz “A é igual
a B”, “B é igual a C”, “entdo A é igual a C”, estabelece-se uma
relacdo de identidade ldgica. Entretanto, quando se afirma “Ami-
go de amigo meu é meu amigo” nao se institui uma identidade
l6gica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista légico é mais facilmen-
te aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que
concorrem para desqualificar o texto do ponto de vista légico:
fugir do tema proposto, cair em contradi¢do, tirar conclusGes
gue nao se fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afir-
macdes gerais com fatos inadequados, narrar um fato e dele ex-
trair generalizagdes indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades ti-
picas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo,
0 mais raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é
melhor que o que é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia,
celebridades recomendando prédios residenciais, produtos de
beleza, alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o con-
sumidor tende a associar o produto anunciado com atributos da
celebridade.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizacdo da variante culta e formal
da lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica
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socialmente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir
um texto em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que
o modo de dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de sau-
de de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas
maneiras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente
mais adequada para a persuasdo do que a segunda, pois esta
produziria certa estranheza e nao criaria uma imagem de com-
peténcia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando
em conta o carater invasivo de alguns exames, a equipe médica
houve por bem determinar o internamento do governador pelo
periodo de trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque
alguns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no
hospital por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunica-
¢do deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda
ser, um texto tem sempre uma orientagao argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa direg¢do que o falan-
te traga para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de
um homem publico, pode ter a intencdo de critica-lo, de ridicu-
lariza-lo ou, ao contrario, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndao a outros, omitindo certos epi-
sodios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e
nao outras, etc. Veja:

“0O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras
trocavam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que no-
ras e sogras nao se toleram. Nao fosse assim, ndo teria escolhi-
do esse fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o
termo até, que serve para incluir no argumento alguma coisa
inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando
tratamos de alguns tipos de argumentacdo, vamos citar outros:

- Uso sem delimitacdo adequada de palavra de sentido tao
amplo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu
contrario. S3o nog¢des confusas, como paz, que, paradoxalmen-
te, pode ser usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras
podem ter valor positivo (paz, justica, honestidade, democracia)
ou vir carregadas de valor negativo (autoritarismo, degradacéo
do meio ambiente, injustica, corrupgao).

- Uso de afirmacgdes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos
sdo ladrdes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para
destruir o argumento.

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do
contexto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-
-as e atribuindo-lhes uma significagdo subjetiva e grosseira. E o
caso, por exemplo, da frase “O imperialismo de certas industrias
ndo permite que outras crescam”, em que o termo imperialismo
é descabido, uma vez que, a rigor, significa “a¢do de um Estado
visando a reduzir outros a sua dependéncia politica e econémi-

”
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COMPREENSAO DE TEXTO ESCRITO EM LINGUA ES-
PANHOLA. ITENS GRAMATICAIS RELEVANTES PARA A
COMPREENSAO DOS CONTEUDOS SEMANTICOS.

Interpretacdo de texto provavelmente é o assunto mais im-
portante para o Enem, os vestibulares e os concursos publicos. A
interpretacdo afeta o nosso relacionamento com amigos, fami-
liares, colegas e professores. E também a diversdo ao assistir a
um filme, ouvir uma musica, ver uma série.

Interpretar textos pode ser algo trabalhoso, dependendo do
assunto, ou da forma como é abordado. Tem as questdes sobre
o texto. Mas, quando o texto é em outra lingua? Tudo pode ser
mais assustador.

Se o leitor manter a calma, e se embasar nas estratégias
do Espanhol Instrumental e ter certeza que ninguém é cem por
cento leigo em nada, tudo pode ficar mais claro.

Vejamos o que é e quais sdo suas estratégias de leitura:

Estratégias de leitura

- Skimming: trata-se de uma estratégia onde o leitor vai
buscar a ideia geral do texto através de uma leitura rapida, sem
apegar-se a ideias minimas ou especificas, para dizer sobre o
que o texto trata.

- Scanning: através do scanning, o leitor busca ideias especi-
ficas no texto. Isso ocorre pela leitura do texto a procura de um
detalhe especifico. Praticamos o scanning diariamente para en-
contrarmos um numero na lista telefonica, selecionar um e-mail
para ler, etc.

- Cognatos: sdo palavras idénticas ou parecidas entre duas
linguas e que possuem o mesmo significado. Porém, é preciso
atentar para os chamados falsos cognatos, ou seja, palavras que
sdo escritas igual ou parecidas, mas com o significado diferente.

- Inferéncia contextual: o leitor langa mao da inferéncia, ou
seja, ele tenta adivinhar ou sugerir o assunto tratado pelo texto,
e durante a leitura ele pode confirmar ou descartar suas hipo-
teses.

- Reconhecimento de géneros textuais: sdo tipo de textos
que se caracterizam por organizagdo, estrutura gramatical, vo-
cabulario especifico e contexto social em que ocorrem. Depen-
dendo das marcas textuais, podemos distinguir uma poesia de
uma receita culinaria, por exemplo.

- Informagao nao-verbal: é toda informagdo dada através
de figuras, graficos, tabelas, mapas, etc. A informagdo nao-ver-
bal deve ser considerada como parte da informagdo ou ideia que
o texto deseja transmitir.

- Palavras-chave: sdo fundamentais para a compreensao do
texto, pois se trata de palavras relacionadas a drea e ao assun-
to abordado pelo texto. Sdo de facil compreensdo, pois, geral-
mente, aparecem repetidamente no texto e é possivel obter sua
ideia através do contexto.

- Grupos nominais: formados por um nucleo (substantivo)
e um ou mais modificadores (adjetivos ou substantivos). Na lin-
gua inglesa o modificador aparece antes do nucleo, diferente da
lingua portuguesa.

- Afixos: sdo prefixos e/ou sufixos adicionados a uma raiz,
gue modifica o significado da palavra. Assim, conhecendo o sig-
nificado de cada afixo pode-se compreender mais facilmente
uma palavra composta por um prefixo ou sufixo.

- Conhecimento prévio: para compreender um texto, o lei-
tor depende do conhecimento que ele ja tem e estd armazenado
em sua memdria. E a partir desse conhecimento que o leitor terd
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o entendimento do assunto tratado no texto e assimilara novas
informacg0es. Trata-se de um recurso essencial para o leitor for-
mular hipdteses e inferéncias a respeito do significado do texto.

O leitor tem, portanto, um papel ativo no processo de lei-
tura e compreensdo de textos, pois é ele que estabelecera as
relagGes entre aquele contelddo do texto e os conhecimentos de
mundo que ele carrega consigo. Ou mesmo, sera ele que podera
agregar mais profundidade ao conteldo do texto a partir de sua
capacidade de buscar mais conhecimentos acerca dos assuntos
que o texto traz e sugere.

N3do se esquega que saber interpretar textos em espanhol é
muito importante para ter melhor acesso aos conteudos escritos
fora do pais, ou para fazer provas de vestibular ou concursos.

Sdo palavras variaveis, ou seja, possuem género masculino
ou feminino. Os mesmos nomeiam os seres, pessoas, objetos,
acoes, lugares, sentimentos e estados. Além do género, podem
variar de acordo com o0 nUmero ou o grau.

Classificam-se em:

Proéprios: Pablo, Peru

Comuns: perro (cachorro), taza (xicara)

Concretos: puerta (porta), Juan

Abstratos: amistad (amizade), belleza (beleza)

Simples: ojo (olho), zapato (sapato)

Composto: pararrayos (para-raios), econémico-social (eco-
noémico-social)

Primitivos e Derivados: tinta (tinta) e tintero (tinteiro)

Coletivos: rebafio (rebanho), muchedumbre (multidado)

Substantivos contaveis e incontaveis

Los sustantivos contables e incontables

Podemos decir — una manzana y dos naranjas, “pero” no pode-
mos decir: una leche.

Manzana es sustantivo conta-
ble.

Ejemplo:

1 manzana / 2 manzanas.

Para los sustantivos conta-
bles usamos articulos (el, la,
los, las, —una, unas, un, unos):

Leche no es sustantivo conta-
ble. Para esto necesitamos de
una medida para contar. Por
eso la consideramos como in-
contable.

Ejemplo:

1 litro de leche / una botella

Ejemplo:

Cémete la manzana.

Compra una sandia.

Para los sustantivos inconta-
bles no usamos articulos:
Ejemplo:

Compra sal.

de leche.

Grau dos substantivos (Grado de los sustantivos)
Substantivos podem sofrer flexdo de grau. Para o grau au-
mentativo, o sufixo mais frequente é on/ona.

Também sdo usados os seguintes: azo/aza, ote/ota, acho/
acha, achén/achona.

Para o grau diminutivo, o sufixo mais frequente no espanhol
geral é ito/ita.

Utilizam-se também: illo/illa, ico/ica, in/ina, uco/uca, uelo/
uela. A escolha de um ou outro ndo afeta a conotagdo que acres-
centam as palavras, isto é, as formas costumam expressar a
mesma ideia: librito, librico, librillo.




- Nas palavras terminadas em n e r e nas palavras de
duas silabas terminadas em e, o sufixo aparece precedido por
um c (cito/cita).

- Nos monossilabos e nas palavras de duas silabas que apre-
sentam ditongo tonico, o sufixo aparece precedido por ec (eci-
to/ecita).

Género dos substantivos

No que diz respeito as pessoas e aos animais, o género dos
substantivos pode ser masculino ou feminino, sendo relaciona-
do ao sexo (género natural).

- Sdo masculinos aqueles terminados em AJE e em AMBRE:

- Sdo masculinas as cores, os dias da semana, os meses e 0s
numeros:

- Sdo femininos aqueles terminados em UMBRE:

Excecdo: el alumbre (a iluminagdo).

- Sdo femininos os nomes das letras: la a, la be, etc.

Particularidades dos artigos determinados

- Vai sempre antes do sobrenome digitado por: (senhor -
senhora - senhorita)

- Apds a preposicdo ao falar sobre idade

- Antes dos dias da semana:

- Antes do horario:

- Antes da porcentagem:

- Valor demonstrativo ou possessivo:

- Todas as letras do alfabeto sdo femininas.

Observagédo:

Diante dos substantivos femininos SINGULARES que come-
¢am com um tonico precedido ou ndo por H, usamos o artigo
masculino (el).

- A regra acima também se aplica a artigos indeterminados.
Omissao do artigo determinado

- Com nomes préprios.

- Nomes de paises, cidades, provincias ou regides que ndo
sdo seguidos por complementos.

- Excecdo a regra (alguns paises):

El Salvador / Estados Unidos / China.

O artigo neutro “Lo”
Ele nunca combina com nomes, mas atribui valor aos ele-
mentos que acompanha na frente de adjetivos e advérbios.

Advérbios

O advérbio é uma palavra que pode modificar um verbo, um
adjetivo ou a outro advérbio. E sempre invariavel.

Alguns, quando se referem ao substantivo, tomam carater
adjetivo.
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Advérbios de tempo

mientras .
ahora (agora) (enquanto) luego (depois)
anteayer temprano =
(anteontem) (cedo) entonces (entdo)
ayer (ontem) mafana entretanto
¥ (manha) (enquanto isso)
anoche (ontem a . s
noite) hoy (hoje) aun (ainda)
pronto aun (inclusive) anteanoche
(em pouco tempo) (anteontem a noite)
después (depois) todavia (ainda)

Advérbios de modo

apenas (apenas)

como (como)

bien (bem)

entonces (entdo)

mejor (melhor)

inclusive (inclusive)

mal (pouco, insuficiente)

sélo (somente)

peor (pior)

facilmente (facilmente)

asi (assim)

Advérbios de lugar

abajo (abaixo)

delante (diante)

alrededor (ao redor)

detras (atras)

arriba (acima) ahi (ai)
cerca (cerca, perto) alli (ali)
lejos (longe) aqui (aqui)

Advérbios de quantidade

casi (quase)

poco (pouco)

mucho (muito)

muy (muito)

mas (mais)

bastante (bastante)

menos (menos)

ademas (além disso)

Advérbios de afirmagao

ciertamente (certamente)

si (sim)

seguramente (com seguranga)

claro (claro)

Advérbios de negagdo

jamas (jamais)

nunca (nunca)

no (ndo)

tampoco (tampouco)




Advérbios de duvida

acaso (caso/se) quiza (s) (talvez)

probablemente (provavelmente) tal vez (talvez)

posiblemente (posivelmente)

Advérbios de ordem

primeramen-

antes (antes —
( ) te (primeiramente)

sucesivamen-

después (depois) te (sucessivamente)

Adjetivo e suas classes

Os adjetivos em espanhol sdo usados da mesma maneira
gue em portugués, e sdo palavras que acompanham um subs-
tantivo para explicar as coisas. Decida, expresse os estados dos
substantivos aos quais eles se referem.

Consideragdes adjetivas:

- ter o mesmo numero e sexo que o substantivo.

- pode ser uma de duas maneiras; homem e mulher.

- Além disso, eles podem ser exclusivos para os géneros.

Classes mais comuns

- Epiteto adjetivo: expressa uma qualidade essencial do
substantivo.

- Apocopado adjetivo: va antes do substantivo e corte a pa-
lavra.

Género dos adjetivos

- Os adjetivos masculinos terminados em o ou e mudam a
terminagao para a na formagao do feminino.

- Nos adjetivos masculinos terminados em an, in, on, or e
nos gentilicos terminados em consoante, acrescenta-se -a na
formacdo do feminino.

- Os adjetivos invaridveis mantém a mesma forma quando
acompanham substantivos masculinos ou femininos.

Apdcope

Chama-se apdcope a supressdo da letra ou da silaba final em
alguns adjetivos.

- Os adjetivos alguno, bueno, malo, ninguno, primero, pos-
trero, tercero e uno perdem a letra o final quando precedem um
substantivo masculino singular.

- O adjetivo ciento perde a silaba final to quando precede
substantivos plurais, masculinos ou femininos, mesmo que se
interponha um adjetivo

- O adjetivo cualquiera perde a letra a final quando pre-
cede substantivos singulares, masculinos ou femininos. O plu-
ral CUALESQUIERA também sofre apdcope: cualesquier hom-
bres / cualesquier mujeres.

- O adjetivo grande perde a silaba final de quando precede
substantivos singulares, masculinos ou femininos.

- O adjetivo santo perde a silaba final to quando precede no-
mes proprios masculinos de santos, exceto diante de Domingo,
Tomds, Tomé e Toribio.

NOCOES BASICAS DE LINGUA ESPANHOLA

Numero dos adjetivos

Os adjetivos formam plural da mesma forma que os subs-
tantivos.

Os pronomes pessoais sdo palavras que substituem os subs-
tantivos (comuns ou préprios) e que identificam os participantes

do discurso.

Os pronomes pessoais sdo divididos em: pronome pessoal
do caso reto e pronome pessoal do caso obliquo.

Pronomes pessoais

12 pessoa Yo Nosotros(as)
22 pessoa Tu, vos Vosotros(as)
El, ella,
32 pessoa Ellos, ellas, ustedes
usted

Na lingua espanhola, os pronomes “usted” e “ustedes” sdo
utilizados em relagdes mais formais.

Em muitos paises da América Latina ocorre o fenémeno lin-
guistico denominado “voseo”, com o uso do pronome “vos” para
referir-se a “tU” ou a “usted”. Por variar conforme a regido, exis-
tem também diferentes maneiras de conjugar o verbo.

Apesar de ser compreendido em todo o mundo hispénico,
o pronome “vosotros” somente é utilizado com frequéncia na

Espanha. Em outros paises, normalmente se usa “ustedes”.
Formas segundo a fung¢ao
Assim como ocorre na lingua portuguesa, os pronomes pes-

soais em espanhol também podem assumir diferentes formas de
acordo com a fungdo que realizam dentro da frase.

Observe:
Sujeito/Reto Objeto direto o‘:i‘:;o indi-

Yo Me Me

T4, vos Te Te
El/ella Lo, la Le, se

Nosotros(as) Nos Nos

Vosotros(as) Os Os
Ellos/ellas Los, las Les, se

Existem também os objetos preposicionais: mi, conmigo, ti,
contigo, vos, él, ella, ello, si, consigo, nosotros(as), vosotros(as),
ellos, ellas, si, consigo.

Verbo é a palavra que expressa estados, agdes, sensagoes,
sentimentos, fendmenos, mudancgas ou processos dos seres e
dos acontecimentos.

O verbo apresenta flexdo de nimero (singular e plural), pes-
soa (12, 22 e 32), modo (indicativo, subjuntivo e imperativo, além
das formas nominais de infinitivo, gerundio e participio) e tem-
po (presente, pretérito e futuro).
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EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTACOES (AMBIENTE GOOGLE®)

GOOGLE DRIVE

Textos no Google Docs

Um dos destaques da ferramenta de edigdo de textos do Google Docs é que enquanto vocé edita ou escreve no Google Docs
vocé ndo precisa salvar o trabalho, pois tudo o que é produzido nele, é salvo automaticamente. Ou seja, caso seu celular descarreg-
ue, ndo é preciso se preocupar, pois o conteldo é guardado a medida que estad sendo produzido.

O Google garante ainda que esse é o fim da preocupa¢do com os formatos dos arquivos, uma vez que todo o material produzido
dentro do Docs é totalmente compativel com outros programas de edigdo como o Microsoft Word ou Excel, por exemplo.

Por se tratar de uma ferramenta do Google, a empresa também disponibiliza um espacgo para o buscador que permite que vocé
“explore e deixe-se inspirar pelas imagens, citagGes e textos das pesquisas no Google sem sair do aplicativo para Android”, explica
o desenvolvedor.

Etapa 1: Criar um documento

Para criar um novo documento:

Abra a tela inicial do Documentos em docs.google.com.

No canto superior esquerdo, em “Iniciar um novo documento”, clique em Novo Adicionar. O novo documento serd criado e
aberto.

Também ¢é possivel criar novos documentos neste URL: docs.google.com/create.

Etapa 2: Editar e formatar

Vocé pode adicionar e editar o texto, os pardgrafos, o espagamento e muito mais em um documento.

Etapa 3: Compartilhar e colaborar com outras pessoas

Vocé pode compartilhar arquivos e pastas com as pessoas e determinar se elas podem ver, editar ou comentar esses itens.

Excel 2010, 2013 e detalhes gerais

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Faixa de Opgdes

Barra de Titulos
/ Barra de Férmulas

Plant

Selecionar Tudo . Barra de Status
Planilha de Calculo

Figura 23: Tela Principal do Excel 2013
Barra de Titulos:
A linha superior da tela é a barra de titulos, que mostra o nome da pasta de trabalho na janela. Ao iniciar o programa aparece
Pasta 1 porque vocé ainda ndo atribuiu um nome ao seu arquivo.

Faixa de Opgdes:

Desde a versdo 2007 do Office, os menus e barras de ferramentas foram substituidos pela Faixa de Op¢Ges. Os comandos sdo
organizados em uma Unica caixa, reunidos em guias. Cada guia esta relacionada a um tipo de atividade e, para melhorar a organ-
izacdo, algumas sdo exibidas somente quando necessario.
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Figura 24: Faixa de Opcles

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido:
A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido fica posicionada no topo da tela e pode ser configurada com os botdes de sua
preferéncia, tornando o trabalho mais agil.

x H & 2l & B -

Figura 25: Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Adicionando e Removendo Componentes:

Para ocultar ou exibir um botdo de comando na barra de ferramentas de acesso rapido podemos clicar com o botdo direito
no componente que desejamos adicionar, em qualquer guia. Sera exibida uma janela com a opgdo de Adicionar a Barra de Ferra-
mentas de Acesso Rapido.Temos ainda outra op¢do de adicionar ou remover componentes nesta barra, clicando na seta lateral. Na

janela apresentada temos vdrias opgGes para personalizar a barra, além da opg¢ao Mais Comandos..., onde temos acesso a todos os
comandos do Excel.

D E @ %l ﬁl @ T Pasta?l - Excel
z Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido 2
LUlell\Vel PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA CAO
¥ Novo
,’? D Q; v Abrir | | ulln
—u v Salvar E‘ was!
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela llustracdes Aplic Email fico Powe
Dindmica Recomendadas = 0 nico ~ Viev
Impressdo Rapida
Tabelas Af & Relatér
¥ Visualizagdo de Impressdo e Imprimir
N1 - S Verificar Ortografia
A B G D E| Desfazer I K
1 Refazer
2
3| ¥ Classificar em Ordem Crescente
a | ¥ Classificar em Ordem Decrescente
5 | Modo de Toque/Mouse
g 1 Mais Comandos...
| Mostrar Abaixg = o .
8 | Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
9

Figura 26: Adicionando componentes a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Para remocdo do componente, selecione-o, clique com o botdo direito do mouse e escolha Remover da Barra de Ferramentas
de Acesso Rapido.

Barra de Status:

Localizada na parte inferior da tela, a barra de status exibe mensagens, fornece estatisticas e o status de algumas teclas. Nela
encontramos o recurso de Zoom e os botdes de “Modos de Exibi¢do”.
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Figura 27: Barra de Status

Clicando com o botdo direito sobre a barra de status, sera exibida a caixa Personalizar barra de status. Nela podemos ativar ou
desativar varios componentes de visualizagao.




CONHECIMENTOS DE INFORMATICA

Personalizar Barra de Status
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Modo de Célula Pronto
Células em Branco de Preenchimento Relémpago

Células Alteradas de Preenchimento Reldmpago

Assinaturas Desativado
Politica de Gerenciamento de Informagdes Desativado
Permissdes Desativado
Caps Lock Ativado
Num Lock Ativado
Scroll Lock Desativado
Decimal Fixo Desativado

Modo Sobrescrever

Modo de Término

Grayacdo de Macro Sem Gravagio
Modo de Selecao

Namero da Pagina

Média

Contagem
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Méximo
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Status de Carregamento
Exibir Atalhos

Controle Deslizante de Zoom

Zoom 100%

Figura 28: Personalizar Barra de Status

Barras de Rolagem: Nos lados direito e inferior da regido de texto estdo as barras de rolagem. Clique nas setas para cima ou
para baixo para mover a tela verticalmente, ou para a direita e para a esquerda para mover a tela horizontalmente, e assim poder

visualizar toda a sua planilha.

Planilha de Calculo: A area quadriculada representa uma planilha de calculos, na qual vocé fard a inser¢do de dados e formulas

para colher os resultados desejados.

Uma planilha é formada por linhas, colunas e células. As linhas sdo numeradas (1, 2, 3, etc.) e as colunas nomeadas com letras

(A, B, C, etc.).

Colunas

Caixa de nome

Al ¥
A B

1| :

2

3

4

5

6

7

8

Cabecgalho de Coluna: Cada coluna tem um cabecalho, que contém a letra que a identifica. Ao clicar na letra, toda a coluna é

selecionada.

Figura 29: Planilha de Célculo

Linhas




NOGCOES DE QUIMICA: SOLUCOES; DENSIDADE; CON-
CENTRACAO DAS SOLUCOES; DILUICAO DE SOLUCOES;
VOLUMETRIA

As misturas podem ser homogéneas ou heterogéneas.

As misturas homogéneas possuem uma fase distinta. As
misturas heterogéneas possuem duas ou mais fases distintas.

Solugéo é uma mistura homogénea entre duas ou mais
substancias. O processo utilizado para obter essa mistura é cha-
mado de dissolugédo.

Uma solugdo é sempre formada pelo soluto e pelo solvente.

Solucho = Soluto + Solvente

Soluto — substdncia que sera dissolvida.

Solvente — substancia que dissolve.

A agua é chamada de solvente universal. Isso porque ela dis-
solve muitas substancias e esta presente em muitas solugdes.

As solugdes podem ser formadas por qualquer combinagdo
envolvendo os trés estados fisicos da matéria: sélido, liquido e
gasoso.

Exemplos de solugdes no nosso dia a dia:

- alcool hidratado

- acetona

- dgua mineral

- soro fisioldgico

Tipos de dispersao

Dispersdo — sdo sistemas nos quais uma substancia esta dis-
seminada, sob a forma de pequenas particulas, em uma segunda
substancia.

Um exemplo é a mistura entre dgua e areia em um copo. No
inicio, a mistura fica turva, mas com o passar do tempo, as parti-
culas maiores vdo se depositando no fundo do copo.

Mesmo assim, a dgua ainda fica turva na parte de cima. A
dgua ndo ficard totalmente livre de areia.

De acordo com o tamanho das particulas, podemos classi-
ficar essas dispersGes em solugdo verdadeira, coloide e suspen-
sdo.

Veja a seguir o diametro médio das particulas dispersas:

Dispersao Diametro médio
Entre 0 e 1nm
Entre 1 e 1.000nm
Acima de 1.000nm

Solugdes verdadeiras
Coloides

Suspensdes
Obs. 1nm (nanémetro) = 1.10°m
Solugdo verdadeira

Sdo misturas homogéneas translucidas, com didmetro mé-
dio das particulas entre 0 e 1nm.
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Exemplos: aglcar na dgua, sal de cozinha na agua, alcool hi-
dratado.

Coloides

Sdo misturas homogéneas que possuem moléculas ou ions
gigantes. O didametro médio de suas particulas é de 1 a 1.000nm.
Este tipo de mistura dispersa facilmente a luz, por isso sdao opa-
cas, ndo sdo translucidas.

Podem ser sdlidas, liquidas ou gasosas.

O termo coloide vem do grego e significa “cola”. Foi propos-
to por Thomas Grahm, em 1860, para as denominar as substan-
cias como o amido, cola, gelatina e albumina, que se difundiam
na dgua lentamente, em comparag¢ao com as solugdes verdadei-
ras (dgua e agucar, por exemplo).

Apesar dos coloides parecerem homogéneos a olho nu, a
nivel microscépico sdo heterogéneos. Isso porque ndo sdo esta-
veis e quase sempre precipitam.

Exemplos: maionese, shampoo, leite de magnésia, neblina,
gelatina na 4gua, leite, creme.

Suspensao

Suspensdo sdo misturas com grandes aglomerados de
atomos, ions e moléculas. O tamanho médio das particulas é
acima de 1.000nm.

Exemplos: terra suspensa em agua, fumacga negra (particu-
las de carvdo suspensas no ar).

Coeficiente de solubilidade

Quando adicionamos sal a um copo com 4gua, dependendo
da quantidade colocada neste copo, o sal se dissolverd ou nao.

O mesmo acontece quando colocamos muito agucar no café
preto. Nem todo o acgucar se dissolvera no café. A quantidade
gue ndo se dissolver ficara depositada no fundo.

O coeficiente de solubilidade é a quantidade necessaria
de uma substancia para saturar uma quantidade padrdo de
solvente, em determinada temperatura e pressédo.

Em outras palvras, a solubilidade é definida como a concen-
tracdo de uma substancia em solucdo, que esta em equilibrio
com o soluto puro, a uma dada temperatura.

Exemplos:

AgNO, - 330g/100mL de H,0 a 25°C
NaCl -357g/Lde H,0 a 0°C

AgCl - 0,00035g/100mL de H,0 a 25°C

Veja que o AgCl é muito insoltvel. Quando o coeficiente de
solubilidade é quase nulo, a substancia é insolivel naquele sol-
vente.

Quando dois liquidos ndo se misturam, chamamos de liqui-
dos imisciveis (dgua e dleo, por exemplo).

Quando dois liquidos se misturam em qualquer proporgao,
ou seja, o coeficeinte de solubilidade é infinito, os liquidos sédo
miscives (agua e alcool, por exemplo).

Classificagdo das solugdes quanto a quantidade de soluto

De acordo com a quantidade de soluto dissolvida na solu-
¢do, podemos classifica-las em: solugdo saturada, solugdo insa-
turada e solugdo supersaturada.

Solugéio saturada

Sdo aquelas que atingiram o coeficiente de solubilidade.
Estd no limite da saturagdo. Contém a mdaxima quantidade de
soluto dissolvido, estd em equilibrio com o soluto ndo dissolvido
em determinada temperatura.




Dizer que uma solugdo é saturada é o mesmo que dizer que
a solugdo atingiu o ponto de saturagdo.

SOLUTO=CS.

Solugéio insaturada (néo saturada)

S3do aquelas que contém menos soluto do que o estabeleci-
do pelo coeficiente de solubilidade.

Ndo estd em equilibrio, porque se for adicionado mais solu-
to, ele se dissolve até atingir a saturagdo.

SOLUTO ¢ C5.

Solugéio supersaturada

S3do aquelas que contém mais soluto do que o necessario
para formar uma solugdo saturada, em determinada tempera-
tura.

Ultrapassa o coeficiente de solubilidade. S3do instaveis e po-
dem precipitar, formando o chamado precipitado (ppt) ou corpo
de chdo.

SOLUTO 3 C5.

Curvas de solubilidade

Sao graficos que apresentam variacdo dos coeficientes de
solubilidade das substancias em fungdo da temperatura.

Veja os coeficientes de solubilidade do nitrato de potassio
em 100g de 4gua.

A partir destes dados é possivel montar a curva de solubi-
lidade.

Temperatura (°C) (g) KNO, /100g de dgua

0 13,3
10 20,9
20 31,6
30 45,8
40 63,9
50 85,5
60 110
70 138
80 169
90 202
100 246
Coeficiente de Solubilidade

=
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= 0 Attt
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Temperatura ("C)

Para qualquer ponto em cima da curva de solublidade, a so-
lugdo é saturada.

Para qualquer ponto acima da curva de solubilidade, a solu-
¢do é supersaturada.

Para qualquer ponto abaixo da curva de solubilidade, a so-
lugdo é insaturada.
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Através do grafico também é possivel observar que a solubi-
lidade aumenta com o aumento da temperatura.

Em geral, isso ocorre porque quando o soluto se dissolve
com absorcdo de calor (dissolugdo endotérmica), as substancias
gue se dissolvem com liberacéo de calor (dissolu¢do exotérmica)
tendem a ser menos sollveis a quente.
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Curva de Solubilidade de alguns sais

FONTE: furg.br/furg/depto/quimica/solubi.html
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Observando o grafico acima sobre a solubilidade de alguns
sais, responda:

1) Qual o soluto mais soltvel a 0°C?
E o KI, porque solubiliza quase 130g em 100g de agua.

2) Qual o C.S. aproximado do NaNO, a 20°C?
90

3) Se a temperatura de uma solugdo baixar de 70°C para
50°C, qual serd aproximadamente a massa

do KBr que precipitara?

70°C =90g

50°C = 80g

Entdo: 90-80 = 10g

4) Qual sal tem a solubilidade prejudicada pelo aquecimen-
to?
Na,So,




5) Se 0 KNO, solubiliza 90g em 100g de dgua a 50°C, quanto
solubilizard quando houver 50g de agua?

90g - 100g
x (g) - 50g
x = 45g de sal KNO,

6) Que tipo de solugdo formaria 80g do sal NH,Cl a 20°C?
Solugdo supersaturada.

Solugdes importantes no cotidiano

Acido acético Acido Acético a4% | Temperar alimentos

Alcool hidratado Hidratado 96% Alcool doméstico,
empregado em

limpeza

Soda cdustica NaOH (liquido) Remocdo de crosta de
gorduras e fabricagdo

de sabdo

Soro fisiolégico | NaCl (aquoso) 0,9% | Medicina e limpeza de

lentes de contato

Formol Metanal 40% Conservacdo de tecido
animal
Alianca de ouro Ouro 18 quilates Joalheria

Agua sanitaria Hipoclorito de Bactericida e alvejante

sodio a 5%

Quanto a proporg¢io do soluto/solvente

A solugdo pode ser:

- Concentrada: grande quantidade de soluto em relagdo ao
solvente.

Exemplo: H,SO, conc = acido sulfirico 98% + dgua

- Diluida: pequena quantidade de soluto em relagdo ao sol-
vente.

Diluir significa adicionar mais solvente puro a uma determi-
nada solugdo.

Exemplo: agua + pitada de sal de cozinha.

Tipos de concentragao

Concentrag¢do é o termo que utilizamos para fazer a relacdo
entre a quantidade de soluto e a quantidade de solvente em
uma solugdo.

As quantidades podem ser dadas em massa, volume, mol,
etc.

Observe:

m, =2g

n,=0,5mol

V=14L

Cada grandeza tem um indice. Utilizamos indice:

1 = para quantidades relativas ao soluto

2 = para quantidades relativas ao solvente

nenhum indice = para quantidades relativas a solugcdo

Exemplos:

massa de 2g do soluto NaCl: m = 2g

nimero de mols de 0,5mol do solvente dgua: n, = 0,5mol
volume da solugdo de 14L: V = 14L
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As concentragGes podem ser:
Concentragdo comum
Molaridade

Titulo

Fragdo molar
Normalidade

uRewNPE

Estudaremos a seguir cada uma delas.

Concentragao comum (C)
A concentragdo comum de uma solugcdo é a relagdo entre
a massa do soluto em gramas e o volume da solu¢do em litros.

c=™
Y
Onde:

C = concentragdo comum (g/L)
m, = massa do soluto (g)
V = volume da solugdo (L)

Exemplo:
Qual a concentragdo comum em g/L de uma solucdo de 3L
com 60g de NaCl?

c="

c=0
7

C=20giL

Concentragdo comum ¢é diferente de densidade, apesar da
férmula ser parecida. Veja a diferenga:

C#d

A densidade é sempre da soluc¢do, entdo:
m
W

d solugdn

solugdn
solugdn

m =m u mmluente = m1 + mE =M

zalugio zluto

Na concentragdo comum, calcula-se apenasam ou seja,

soluto’

Molaridade (M)

A molaridade de uma solugdo, ou concentragdo em quanti-
dade de matéria (mol/L), é a relacdo entre o nimero de mols de
soluto e o volume da solugdao em litros.

M=t

Onde:

M = molaridade (mol/L)

n,= ndmero de mols do soluto (mol)
V = volume da solugdo (L)




NOCOES DE FiSICA: ESTADO FiSICO DA MATERIA - SO-
LIDO, LIQUIDO, GASOSO; SISTEMAS INTERNACIONAIS
DE PESOS E MEDIDAS

Substancia e Mistura

Analisando a matéria qualitativamente (qualidade) chama-
mos a matéria de substdncia.

Substdncia — possui uma composi¢do caracteristica, deter-
minada e um conjunto definido de propriedades.

Pode ser simples (formada por sé um elemento quimico) ou
composta (formada por varios elementos quimicos).

Exemplos de substancia simples: ouro, mercurio, ferro, zin-
co.

Exemplos de substancia composta: agua, aglcar (sacarose),
sal de cozinha (cloreto de sédio).

Mistura — sdo duas ou mais substancias agrupadas, onde a
composicdo é variavel e suas propriedades também.

Exemplo de misturas: sangue, leite, ar, madeira, granito,
dgua com agucar.

Corpo e Objeto

Analisando a matéria quantitativamente chamamos a ma-
téria de Corpo.

Corpo - S3ao quantidades limitadas de matéria. Como por
exemplo: um bloco de gelo, uma barra de ouro.

Os corpos trabalhados e com certo uso sdao chamados de
objetos. Uma barra de ouro (corpo) pode ser transformada em
anel, brinco (objeto).

Fendmenos Quimicos e Fisicos

Fenémeno é uma transformagdo da matéria. Pode ser
guimica ou fisica.

Fenémeno Quimico é uma transformacdo da matéria com
alteragdo da sua composicgdo.

Exemplos: combustdo de um gas, da madeira, formacgdo da

ferrugem, eletrdlise da agua.

Quimica — é a ciéncia que estuda os fendmenos quimicos.
Estuda as diferentes substancias, suas transformagdes e como
elas interagem e a energia envolvida.

Fenémenos Fisicos - é a transformag¢do da matéria sem alte-
racdo da sua composicdo.

Exemplos: reflexdo da luz, solidificagdo da dgua, ebulicdo do
alcool etilico.
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Fisica — é a ciéncia que estuda os fendOmenos fisicos. Estuda
as propriedades da matéria e da energia, sem que haja alteragao
guimica.

Propriedades da matéria

O que define a matéria sdo suas propriedades.Existem as
propriedades gerais e as propriedades especificas.As proprieda-
des gerais sdo comuns para todo tipo de matéria e ndo permi-
tem diferenciar uma da outra. Sdo elas: massa, peso, inércia,
elasticidade, compressibilidade, extensdo, divisibilidade, impe-
netrabilidade.

Massa — medida da quantidade de matéria de um corpo.
Determina a inércia e o peso.

Inércia — resisténcia que um corpo oferece a qualquer ten-
tativa de variagdo do seu estado de movimento ou de repouso.
O corpo que esta em repouso, tende a ficar em repouso e o que
estda em movimento tende a ficar em movimento, com velocida-
de e direcdo constantes.

Peso — é a forga gravitacional entre o corpo e a Terra.

Elasticidade — propriedade onde a matéria tem de retornar
ao seu volume inicial apds cessar a forga que causa a compres-
sdo.

Compressibilidade — propriedade onde a matéria tem de re-
duzir seu volume quando submetida a certas pressdes.

Extensdo — propriedade onde a matéria tem de ocupar lugar
no espago.

Divisibilidade — a matéria pode ser dividida em porgdes
cada vez menores. A menor porgdo da matéria é a molécula, que
ainda conserva as suas propriedades.

Impenetrabilidade — dois corpos ndo podem ocupar o mes-
mo espago a0 mesmo tempo.

As propriedades especificas sdo proprias para cada tipo de
matéria, diferenciando-as umas das outras. Podem ser classifi-
cadas em organolépticas, fisicas e quimicas.

As propriedades organolépticas podem ser percebidas pelos
6rgdos dos sentidos (olhos, nariz, lingua). Séo elas: cor, brilho,
odor e sabor.

As propriedades fisicas sdo: ponto de fusdo e ponto de ebu-
licdo, solidificacdo, liquefagao, calor especifico, densidade ab-
soluta, propriedades magnéticas, maleabilidade, ductibilidade,
dureza e tenacidade.

Ponto de fusdo e ebuli¢do — sdo as temperaturas onde a
matéria passa da fase sélida para a fase liquida e da fase liquida
para a fase sélida, respectivamente.

Ponto de ebuli¢do e de liquefagdo — s3o as temperaturas
onde a matéria passa da fase liquida para a fase gasosa e da fase
gasosa para a liquida, respectivamente.




Calor especifico — é a quantidade de calor necessaria para
aumentar em 1 grau Celsius (2C) a temperatura de lgrama de
massa de qualquer substancia. Pode ser medida em calorias.

Densidade absoluta — relagdo entre massa e volume de um
corpo.

d=m:V

Propriedade magnética — capacidade que uma substancia
tem de atrair pedacos de ferro (Fe) e niquel (Ni).

Maleabilidade — é a propriedade que permite a matéria ser
transformada em lamina. Caracteristica dos metais.

Ductibilidade — capacidade que a substancia tem de ser
transformada em fios. Caracteristica dos metais.

Dureza — é determinada pela resisténcia que a superficie do
material oferece ao risco por outro material. O diamante é o
material que apresenta maior grau de dureza na natureza.

Tenacidade — é a resisténcia que os materiais oferecem ao
choque mecénico, ou seja, ao impacto. Resiste ao forte impacto
sem se quebrar.

As propriedades quimicas sdo as responsaveis pelos tipos
de transformagdo que cada substancia é capaz de sofrer. Estes
processos sdo as reagbes quimicas.

Mistura e Substancia

Mistura — é formada por duas ou mais substancias puras.
As misturas tém composi¢do quimica variavel, ndo expressa por
uma férmula.

Algumas misturas sdo tdo importantes que tém nome pro-
prio. S3o exemplos:

- gasolina — mistura de hidrocarbonetos, que sdo substan-
cias formadas por hidrogénio e carbono.

- ar atmosférico — mistura de 78% de nitrogénio, 21% de oxi-
génio, 1% de argdnio e mais outros gases, como o gas carbdnico.

- alcool hidratado — mistura de 96% de alcool etilico mais
4% de 4gua.

Substdncia — é cada uma das espécies de matéria que
constitui o universo. Pode ser simples ou composta.

Sistema e Fases

Sistema — é uma parte do universo que se deseja observar,
analisar. Por exemplo: um tubo de ensaio com agua, um pedaco
de ferro, uma mistura de agua e gasolina, etc.

Fases — é o aspecto visual uniforme.

As misturas podem conter uma ou mais fases.

Mistura Homogénea — é formada por apenas uma fase. Nao
se consegue diferencias a substancia.

Exemplos:

- agua + sal

- agua + alcool etilico

NOCOES DE FiSICA

- dgua + acetona
- agua + aglcar
- dgua + sais minerais

Mistura Heterogénea — é formada por duas ou mais fases.
As substancias podem ser diferenciadas a olho nu ou pelo mi-
croscépio.

Exemplos:

- agua + dOleo

- granito

- agua + enxofre

- dgua + areia + dleo

Os sistemas monofdsicos sdo as misturas homogéneas.

Os sistemas polifdsicos sdo as misturas heterogéneas. Os
sistemas homogéneos, quando formados por duas ou mais subs-
tancias misciveis (que se misturam) umas nas outras chamamos
de solugdes.

Sdo exemplos de solugdes: agua salgada, vinagre, alcool hi-
dratado.

Os sistemas heterogéneos podem ser formados por uma
Unica substancia, porém em vdrias fases de agregacdo (estados
fisicos)

.Exemplo: Agua liquida, sélida (gelo),vapor

Separagdo de mistura

Os componentes das misturas podem ser separados. Ha al-
gumas técnicas para realizar a separagdo de misturas. O tipo de
separac¢do depende do tipo de mistura.

Alguns dos métodos de separa¢do de mistura sdo: catagao,
levigacdo, dissolucdo ou flotagdo, peneiracdo, separacdo mag-
nética, dissolugdo fracionada, decantac¢do e sedimentagao, cen-
trifugacdo, filtracdo, evaporacdo, destilagdo simples e fraciona-
da e fusdo fracionada.




Separagao de Sdlidos

Para separar solidos podemos utilizar o método da catagao,
levigacdo, flotagcdo ou dissolugdo, peneiracdo, separagcdo mag-
nética, ventilagdo e dissolugdo fracionada.

- CATACAO - consiste basicamente em recolher com as
mados ou uma pinga um dos componentes da mistura.

Exemplo: separar feijdo das impurezas antes de cozinha-los.

- LEVIGACAO - separa substancias mais densas das menos
densas usando agua corrente.

Exemplo: processo usado por garimpeiros para separar ouro
(mais denso) da areia (menos densa).

- DISSOLUCAO OU FLOCULAGCAO - consiste em dissolver a
mistura em solvente com densidade intermediaria entre as den-
sidades dos componentes das misturas.

Exemplo: serragem + areia

Adiciona-se dgua na mistura. A areia fica no fundo e a serra-
gem flutua na agua.

- PENEIRACAO — separa sélidos maiores de sélidos menores
ou ainda sélidos em suspensdo em liquidos.

Exemplo: os pedreiros usam esta técnica para separar a
areia mais fina de pedrinhas; para separar a polpa de uma fruta
das suas sementes, como 0 maracuja.

Este processo também é chamado de tamizagdo.

- SEPARACAO MAGNETICA — usado quando um dos compo-
nentes da mistura é um material magnético.

Com um im3 ou eletroimd, o material é retirado.

Exemplo: limalha de ferro + enxofre; areia + ferro

- VENTILAGCAO - usado para separar dois componentes séli-
dos com densidades diferentes. E aplicado um jato de ar sobre
a mistura.

NOCOES DE FiSICA

Exemplo: separar o amendoim torrado da sua casca ja solta;
arroz + palha.

- DISSOLUCAO FRACIONADA - consiste em separar dois com-
ponentes solidos utilizando um liquido que dissolva apenas um
deles.

Exemplo: sal + areia

Dissolve-se o sal em 4gua. A areia nao se dissolve na agua.
Pode-se filtrar a mistura separando a areia, que fica retida no
filtro da dgua salgada. Pode-se evaporar a agua, separando a
agua do sal

Separacao de Sdlidos e Liquidos

Para separar misturas de sdlidos e liquidos podemos utilizar
o método da decantagdo e sedimentacdo, centrifugacdo, filtra-
¢ao e evaporagao.

- SEDIMENTACAO - consiste em deixar a mistura em repou-
so até o solido se depositar no fundo do recipiente.
Exemplo: dgua + areia
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- DECANTACAO - é a remocdo da parte liquida, virando
cuidadosamente o recipiente. Pode-se utilizar um funil de

decantagdo para remover um dos componentes da mistura.
Exemplo: dgua + dleo; dgua + areia

Fumnil de decantaciio
(fanl de bromo)
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- CENTRIFUGACAO - é o processo de aceleragdo da sedi-
mentacgdo. Utiliza-se um aparelho chamadocentrifuga ou centri-
fugador, que pode ser elétrico ou manual.




NOCOES DE BIOLOGIA: ANATOMIA
E FISIOLOGIA HUMANAS

CORPO HUMANO - ORGAOS E SISTEMAS

A - PARTE GERAL

A anatomia humana é o campo da Biologia responsavel por
estudar a forma e a estrutura do organismo humano, bem como
as suas partes. O nome anatomia origina-se do grego ana, que
significa parte, e tomnei, que significa cortar, ou seja, é a parte
da Biologia que se preocupa com o isolamento de estruturas e
seu estudo.

A anatomia utiliza principalmente a técnica conhecida como
dissecacdo, que se baseia na realizacdo de cortes que permitem
uma melhor visualizagdo das estruturas do organismo. Essa pra-
tica é muito realizada atualmente nos cursos da area da saude,
tais como medicina, odontologia e fisioterapia.

A histéria da Anatomia Humana

Acredita-se que as primeiras dissecagdes em seres humanos
tenham acontecido no século Il a.C. por intermédio de Herdfilo
e Erasistrato em Alexandria. Posteriormente, a drea ficou prati-
camente estagnada, principalmente em decorréncia da pressdo
da Igreja, que ndo aceitava esse tipo de pesquisa.

Os estudos na drea retornaram com maior for¢a durante o
periodo do Renascimento, destacando-se as obras de Leonardo
da Vinci e Andreas Vesalius.

Leonardo da Vinci destacou-se na anatomia por seus espe-
taculares desenhos a respeito do corpo humano, os quais pre-
parou por cerca de 15 anos. Para a realizagdo de desenhos, esse
importante artista fez vérios estudos, participando, inclusive, de
dissecagoes.

O primeiro livro de atlas de anatomia, o “De Humani Cor-
poris Fabrica”, foi produzido em 1543 por Vesalius, atualmen-
te considerado o pai da anatomia moderna. Seu livro quebrou
falsos conceitos e contribuiu para um aprofundamento maior
na area, marcando, assim, a fase de estudos modernos sobre a
anatomia.

Divis6es da Anatomia

Essa area foi e é, sem duvidas, extremamente importan-
te para a compreensdo do funcionamento do corpo humano.
Atualmente, podemos dividi-la em varias partes, mas duas me-
recem destaque:

Anatomia Sistémica: Essa parte da anatomia estuda os sis-
temas do corpo humano, tais como o sistema digestorio e o cir-
culatdrio. Ela ndo se preocupa com o todo, realizando uma des-
cricdo mais aprofundada das partes que compdem um sistema.

Anatomia Regional ou Topografica: Essa parte da anatomia
estuda o corpo humano por regides, e nao por sistemas. Esse
estudo facilita a orientagdo correta ao analisar um corpo.

Principais sistemas estudados em Anatomia Humana

Normalmente, ao estudar anatomia humana no Ensino Fun-
damental e Médio, o foco maior é dado a anatomia sistémica. Os
sistemas estudados normalmente sdo o tegumentar, esqueléti-
co, muscular, nervoso, cardiovascular, respiratério, digestério,
urinario, enddcrino e reprodutor.

Veja um pouco mais sobre eles a seguir.
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Corpo Humano e seus sistemas

O corpo humano é composto por varios sistemas que coope-
ram entre si, a fim de manter a saude, proteger contra doencas
e permitir a reproducdo da espécie.

Para termos uma ideia, vamos considerar como dois siste-
mas do corpo cooperam entre si: o sistema tegumentar e es-
quelético. O sistema tegumentar é formado pela pele, pelos e
unhas, sendo o responsavel pela prote¢do de todos os sistemas
do corpo, incluindo o sistema dsseo, por meio da barreira entre
0 ambiente externo e os tecidos e os 6rgdos internos. Por sua
vez, o sistema esquelético fornece sustentagdo para o sistema
tegumentar.

TECIDOS E PELE - CLASSIFICAGAO DOS TECIDOS. PELE E
ANEXOS.

Sistema Tegumentar

- Formado pela pele humana (epiderme, derme e hipoder-
me).

- Principais fungdes: protegao do corpo, trocas entre o meio
externo e interno do organismo e manuteng¢do da temperatura
do corpo.

O sistema tegumentar é composto pela pele e anexos (glan-
dulas, unhas, cabelos, pelos e receptores sensoriais) e tem im-
portantes fung¢des, sendo a principal agir como barreira, pro-
tegendo o corpo da invasdo de microrganismos e evitando o
ressecamento e perda de dgua para o meio externo.

Entre os vertebrados, o tegumento é composto por cama-
das: a mais externa, a epiderme é formada por tecido epitelial,
a camada subjacente de tecido conjuntivo é a derme, seguida
por um tecido subcutaneo, também conhecida como hipoder-
me. Ha também uma cobertura impermeadvel, a cuticula. Hd uma
variedade de anexos, tais como pelos, escamas, chifres, garras
e penas.

Camadas da pele e Anexos
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Fungées do Tegumento

* Envolve e protege os tecidos e érgaos do corpo;

* Protege contra a entrada de agentes infecciosos;

e Evita que o organismo desidrate;

e Controla a temperatura corporal, protegendo contra mu-
dangas bruscas de temperatura;




e Participa da eliminacdo de residuos, agindo como sistema
excretor também;

e Atua na relagdo do corpo com o meio externo através dos
sentidos, trabalhando em conjunto com o sistema nervoso;

e Armazena agua e gordura nas suas células.

Anatomia da Pele

Epiderme

Anatomia da Epiderme

J
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Derme

A epiderme é constituida de tecido epitelial, cujas células
apresentam diferentes formatos e fungdes. Elas sdo originadas
na camada basal, e se movem para cima, tornando-se mais acha-
tadas a medida que sobem. Quando chegam na camada mais su-
perficial (camada cérnea) as células estdo mortas (e sem nucleo)
e sdo compostas em grande parte por queratina. Entre a camada
basal (mais interna) e a cérnea (mais externa), ha a camada gra-
nulosa, onde as células estdo repletas de granulos de queratina
e a espinhosa, na qual as células possuem prolongamentos que
as mantém juntas, dando-lhe esse aspecto.

Nos vertebrados terrestres, as células da camada cdrnea sdo
eliminadas periodicamente, tal como em répteis que trocam a
pele, ou continuamente em placas ou escamas, como acontece
nos mamiferos assim como nos humanos.

Derme

Observe na figura a seguir um corte transversal da pele visto
a0 microscopio. A parte superior (mais escura) é a epiderme e
a parte mais clara representa a derme, com as papilas dérmicas
em contato com as reentrancias epidérmicas.
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A derme é constituida de tecido conjuntivo fibroso, vasos
sanguineos e linfaticos, terminagbes nervosas e fibras muscula-
res lisas. E uma camada de espessura variavel que une a epider-
me ao tecido subcutaneo, ou hipoderme. Sua superficie é irre-
gular com saliéncias, as papilas dérmicas, que acompanham as
reentrancias da epiderme.

Apéndices da Pele

Unhas, Cabelos e Pelos

As unhas sdo placas de queratina localizadas nas pontas dos
dedos que ajudam a agarrar os objetos. Os pelos estdo espalha-
dos pelo corpo todo, com exce¢do das palmas das maos, das so-
las dos pés e de certas areas da regido genital. Eles sdo formados
de queratina e restos de células epidérmicas mortas compacta-
das e se formam dentro do foliculo piloso. Os cabelos, espalha-
dos pela cabeca crescem gracas as células mortas queratiniza-
das produzidas no fundo do foliculo; elas produzem queratina,
morrem e sdo achatadas formando o cabelo. A cor dos pelos e
cabelos é determinada pela quantidade de melanina produzida,
guanto mais pigmento houver mais escuro serd o cabelo.

Receptores Sensoriais

Sao ramificagdes de fibras nervosas, algumas se encontram
encapsuladas formando corpusculos, outras estdo soltas como
as que se enrolam em torno do foliculo piloso. Possuem fun-
¢do sensorial, sendo capazes de receber estimulos mecanicos,
de pressao, de temperatura ou de dor. S3o eles: Corpusculos de
Ruffini, Corpusculos de Paccini, Bulbos de Krause, Corpusculos
de Meissner, Discos de Merkel, Terminais do Foliculo Piloso e
TerminagGes Nervosas Livres. Veja a figura a seguir:
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Gldndulas

Sdo exocrinas ja que liberam suas secre¢des para fora do
corpo. As glandulas sebdceas sdo bolsas que secretam o sebo
(substancia oleosa) junto aos foliculos pilosos para lubrifica-
-los. Ja as glandulas sudoriparas tém forma tubular enovelada
e secretam o suor (fluido corporal constituido de agua e ions
de sddio, potdssio e cloreto, entre outros elementos) através de
poros na superficie da pele.

O suor ajuda a controlar a temperatura corporal.




SISTEMA ESQUELETICO - Esqueleto Axial.
APENDICULAR. ARTICULAGOES

- Formado pelos ossos do corpo.

- Principais fungdes: sustentagdo, prote¢dao e movimentagao
do corpo humano.

ESQUELETO

O sistema esquelético tem como funcdo proteger, produzir
células sanguineas, armazenar os minerais, sustentar e locomo-
ver. Ele também é conhecido pelo nome de sistema dsseo e é
formado por duzentos e seis 0ssos e estdo assim divididos: ossos
da cabega, ossos do pescogo, ossos do ouvido, ossos do torax,
ossos do abdémen, ossos dos membros inferiores e ossos dos
membros superiores.

A ciéncia que estuda os 0ssos é a osteologia. O cranio e a co-
luna vertebral sdo estruturas ésseas complexas e extremamente
importantes, que ajudam e evoluem ao ponto em que o homem
se desenvolve. A coluna vertebral tem como objetivo dar maior
flexibilidade ao corpo humano.

Os ossos do corpo humano sdo ligados através das articu-
lagGes. E eles sdo os responsaveis por darem um apoio para o
sistema muscular, fazendo com que o homem possa executar
diversos movimentos.

As principais fungées do sistema esquelético sGo:

e Sustentar o organismo;

® Proteger os 6rgdos vitais;

e Armazenar os sais, principalmente o célcio e o fésforo, que
sdo fundamentais para o funcionamento das células e devem es-
tar presentes no sangue. Uma vez que o nivel de calcio diminui
no sangue, os sais de calcio sdo levados para os 0ssos para suprir
a sua auséncia;

e Ajudar no movimento do corpo;

e Hematopoiética;

e Alguns ossos possuem medula amarela, mais conhecida
como tutano. Essa medula é constituida, em sua maioria, por
células adiposas, que acumulam gorduras como material de re-
serva;

e No interior de alguns ossos, como o cranio, a coluna, a
bacia, o esterno, as costelas e as cabegas dos ossos do brago e
da coxa, existem cavidades que sdo preenchidas por um tecido
macio, chamado de medula éssea vermelha, onde sdo produzi-
das as células do sangue: hemacias, leucdcitos e plaquetas.
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Quais sdo as principais partes do esqueleto?
O sistema esquelético possui duas partes que podem ser con-
sideradas principais: o esqueleto apendicular e o esqueleto axial.

O esqueleto apendicular é formado:

Cintura tordacica ou escapular, que é uma estrutura também
conhecida como cintura superior. E formada pelas escapulas e
claviculas;

e Cintura pélvica ou inferior, também chamada de bacia,
tem na sua constituicdo o sacro, um par de ossos iliacos e pelo
coccix.

O esqueleto dos membros também é composto pelas juntas,
ou seja, uma ligacdo existente entre dois ou mais ossos. Outras
estruturas que fazem parte do esqueleto sdo as articulagdes. E
essas, possuem os ligamentos, que sdo os responsaveis por tor-
nar os 0ssos conectados a uma articulagdo.

Os ossos comegam a se formar desde o segundo més de vida
intrauterina. Quando nasce, a crianga ja apresenta um esqueleto
bastante ossificado, mas as extremidades de diversos 0ssos ain-
da possuem regiGes cartilaginosas que permitem o crescimento.




BIOSEGURANGA: PREVENGAO DE ACIDENTES E CUI-
DADOS DE ORDEM PESSOAL E GERAL; PERIGOS NO
AMBIENTE DE TRABALHO: CUIDADOS GERAIS, SUBS-
TANCIAS TOXICAS, EMITENTES DE VAPORES VENENO-
SOS, EXPLOSIVOS E COMBUSTIVEIS, MANUSEIO DE
MATERIA CONTAMINADA

Infecg¢do hospitalar (IH): perigo de contaminagdes relacio-
nados a distintas variantes epidemioldgicas; possui trés classifi-
cagOes: infecgdo por agente, infecgdo por hospedeiro e infecgdo
por atividade ocupacional.

IH para o profissional de satude: na interagdo com o am-
biente de atuacdo, os profissionais da area de salde estdo cons-
tantemente expostos aos mais diversos agentes patégenos cau-
sadores de doengas.

IH para o paciente: todo e quaisquer tipos adquiridos apds a
sua chegada ao estabelecimento de saide ou mesmo posterior-
mente sua dispensa.

Biosseguranga: conjunto de medidas que constitui a bios-
seguranga, visando a garantia de seguranga nas atuagdes e in-
tervengoes.

Principais infecg6es com HIV (aids), HBV (hepatite B) e HCV
(hepatite C) : esses tipos contaminagdo devem levar em conta
o risco de aquisi¢cdo trabalhista sempre que se comprovar que
houve contato direto com elemento infectante; sorologia nega-
tiva do trabalhador, feita com no maximo 15 dias pds a ocorrén-
cia; verificagdo de soro conversdo no decorrer da assisténcia;
inexisténcia de outros causadores de risco para a contaminagao
com o agente.

Medidas de controle e prevencgdo de infecgdes hospitalares
(IH): usos de mascaras, avental, luvas, touca, éculos ou protetor
facial; vacinacdo; acdes diversas (programa periddico de vaci-
nas) previstas e relatadas em documentagdes como o PCMSO
(Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional) da unidade
de saude; isolamentos, instrugdo das familias, acompanhantes e
pessoas da assisténcia.

Principais cuidados em casos de exposicdo: cavidades com
as areas expostas devem ser imediatas; em caso de exposi¢ao
percutdnea, lavar abundantemente a drea com agua e sabdo e
aplicar solugdo antisséptica, como alcool a 70%, alcool a 70%,
clorexidina ou PVP-1; apds exposicdo em mucosas (respingos
em olhos, nariz, boca e genitalia), lavar abundantemente com
agua ou soro fisioldgico; levar ao conhecimento do superior di-
reto.

Riscos bioldgicos: sucedem-se por meio de micro-organis-
mos que, ao entrar em contato com o ser humano, podem cau-
sar diversas doengas; sdo identificados por meio de andlise da
gualidade e do ambiente.

Principais riscos bioldgicos: virus, fungos, bactérias, parasi-
tas, protozodrios, bacilos.

Classificagdo dos riscos bioldgicos: formas de propagacao,
viruléncia, patogenicidade, disponibilidades de tratamento e
acoes profilaticas eficientes, e, finalmente endemicidade.

NOGOES DE BIOSEGURANCA
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Por volta dos anos 1970, iniciaram-se as discussdes envol-
vendo a protecdo e seguranga dos trabalhadores, principalmente
aqueles envolvidos com pesquisa em organismos geneticamente
modificados. A partir dai a questdo da exposi¢cdo ocupacional e
o conceito de biosseguranga foram sendo desenvolvidos e intro-
duzidos pela comunidade cientifica, com foco, inicialmente, nos
trabalhadores dos laboratérios de analise de material bioldgico,
considerando-se a incidéncia, nestes profissionais, de doengas
como a tuberculose e hepatite B.

Sabe-se que, em grande parte dos cendrios de prestagdo de
cuidados de enfermagem, negligenciam-se normas de biosseguran-
¢a; os equipamentos de protecdo individual (EPI) sdo mais utiliza-
dos na assisténcia ao paciente cujo diagndstico é conhecido, subes-
timando-se a vulnerabilidade do organismo humano a infecgdes.
O recomendavel é que o trabalhador proteja-se sempre que tiver
contato com material biolégico e, também, durante a assisténcia
cotidiana aos pacientes, independente de conhecer o diagndstico
ou ndo, utilizando-se, portanto, das precaug¢des universais padrdo.
Estudos demonstram que as maiores causas de acidentes puncté-
rios, entre os trabalhadores da enfermagem, estdo nas praticas de
risco como o reencape de agulhas, o descarte inadequado de obje-
tos perfurocortantes e a falta de adesdo aos EPI.

Além disso, em grande parte dos casos de exposi¢do a mate-
rial bioldgico, o status do paciente fonte ndo é conhecido, o que
potencializa o risco de adquirir doengas como o HIV, hepatite B e
hepatite C. A exposi¢do ocupacional € uma importante fonte de
infeccdo por esses virus. Um estudo demonstrou que a cobertu-
ra vacinal contra hepatite B dos trabalhadores da saude envol-
vidos com os acidentes estava em torno de aproximadamente
73%, evidenciando o risco de infec¢do pelo HBV em aproxima-
damente 27% dos trabalhadores que ndo haviam completado o
esquema vacinal.

Como se pode perceber, algumas evidéncias cientificas de-
monstram que o risco para acidentes com material bioldgico é
uma realidade configurada em muitos cenarios. Considerando-
-se essas informacgdes e o fato de que os trabalhadores da area
da saude encontram-se em permanente contato com agentes
bioldgicos (virus, bactérias, parasitas, geralmente associados ao
trabalho em hospitais e laboratdrios e, até mesmo na agricultura
e pecuaria), é fundamental, portanto, a observancia dos princi-
pios de biosseguranga na assisténcia aos pacientes e no trata-
mento de seus fluidos, bem como no manuseio de materiais e
objetos contaminados em todas as situagdes de cuidado e ndo
apenas quando o paciente-fonte é sabidamente portador de al-
guma doenca transmissivel.

E valido salientar que em muitos locais de atuagdo da en-
fermagem, sdo insatisfatérias as condigdes de trabalho, eviden-
ciadas por problemas de organiza¢do, deficiéncia de recursos
humanos e materiais e area fisica inadequada do ponto de vista
ergondmico. Acredita-se que esta conformacao é fator preditivo
para a exposi¢do a riscos ocupacionais.

Neste panorama, é instituida a Norma Regulamentadora nu-
mero 32 (NR 32), do Ministério do Trabalho e Emprego (BR) que
trata da Seguranca e Saude no Trabalho em Servigos de Saude,
com o objetivo de agrupar o que ja existe no pais em termos de
legislagdo e favorecer os trabalhadores da saude em geral, es-
tabelecendo diretrizes para implementa¢do de medidas de pro-
te¢do a saude e seguran¢a dos mesmos. Esta norma trata dos
riscos bioldgicos; dos riscos quimicos; das radiagGes ionizantes;
dos residuos; das condi¢des de conforto por ocasido das refei-
¢Ges; das lavanderias; da limpeza e conservagao; e da manuten-
¢do de mdquinas e equipamentos em servigos que prestam as-
sisténcia a saude.




A infeccdo hospitalar € uma sindrome infecciosa (infecg¢do)
que o individuo adquire apds sua hospitaliza¢do ou realizagdo
de procedimento ambulatorial. Entre os exemplos de procedi-
mentos ambulatoriais mais comuns estdo: cateterismo cardiaco,
exames radioldgicos com utilizagdo de contraste, retirada de pe-
guenas lesdes de pele e retirada de nédulos de mama, etc.

Para ser considerada infecgdo hospitalar, o paciente precisa
estar internado apelo menos 72 horas.

A manifestacdo da infec¢do hospitalar pode ocorrer apds
a alta, desde que esteja relacionada com algum procedimento
realizado durante a internagao.

Fatores predisponentes

- Pacientes imunodeprimidos;

- Lavagem incorreta das mados, dos profissionais, acompa-
nhantes e visitantes.

- Esterilizacdo deficiente de instrumental cirdrgico.

- Técnicas incorretas e procedimentos invasivos.

- Limpeza deficiente de ambientes, materiais e roupas.

- Alimentos trazidos de fora do hospital.

- Flores e objetos trazidos de fora do hospital.

Baseando-se nesses fatores devem ser elaboradas agdes
preventivas, tais como: uso racional de antimicrobiano, controle
de esterilizacdo, desinfecgdo e limpeza, e bloqueio de transmis-
sdo pelos profissionais de saude.

Principais medidas de prevengao e controle

Lavagem das maos

- Lavagem das maos é a friccdo manual vigorosa de toda a
superficie das m3os e punhos, utilizando-se sabdo/detergente,
seguida de enxague abundante em agua corrente.

- A lavagem das mados é, isoladamente, a agdo mais impor-
tante para a prevencdo e controle das infec¢des hospitalares.

- O uso de luvas ndo dispensa a lavagem das maos antes e
apds contatos que envolvam mucosas, sangue ou fluidos corpo-
reos, secre¢des ou excregoes.

- A lavagem das maos deve ser realizada tantas vezes quan-
to necessaria, durante a assisténcia a um Unico paciente, sem-
pre que houver contato com diversos sitios corporais, e frente
cada uma das atividades.

- A lavagem e antissepsia cirdrgica das maos é realizada
sempre antes dos procedimentos cirurgicos.

- A decisdo para a lavagem das maos com uso de antissépti-
co deve considerar o tipo de contato, o grau de contaminacao,
as condicdes do paciente e o procedimento a ser realizado.

- A lavagem das mdos com antisséptico é recomendada em:
realizagdo de procedimentos invasivos, presta¢do de cuidados a
pacientes criticos, contato direto com feridas e/ou dispositivos
invasivos, tais como cateteres e drenos.

- Devem ser empregadas medidas e recursos com o objetivo
de incorporar a pratica da lavagem das m&dos em todos os niveis
da assisténcia hospitalar.

- A distribuicdo e a localizagdo de unidades ou pias para la-
vagem das maos, de forma a atender a necessidade nas diversas
areas hospitalares, além da presenca dos produtos, é fundamen-
tal para a obrigatoriedade da pratica.

Prevencdo de infeccdo de sitio cirurgico (I1SC)

- Tempo de internagdo abreviado.

- Banho completo antes da cirurgia.

- Tricotomia restrita ao local de incisdo, quando necessario,
imediatamente antes da cirurgia
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- Fluxo adequado do Bloco Cirurgico, com circulagdo mini-

ma.

- Equipe cirurgica restrita.

- Montagem correta das salas de cirurgia.

- Paramentacdo completa (avental, gorro, luvas, méscara e
propés)

- Lavagem e antissepsia das maos e ante bracos da equipe
cirurgica.

- Secagem das maos com toalhas estéreis.
- Antissepsia do campo operatdrio.
- Instrumental cirdrgico esterilizado.

Prevencdo de infeccdo respiratéria

- Educagdo do corpo clinico e vigilancia das infecg¢Ges.

- Esterilizacdo, desinfec¢do e manutencdo de equipamentos
e artigos.

- Interrupgdo da transmissdo pessoa para pessoa — precau-
¢Ges de barreira.

- Lavagem das maos.

- Vacinagao de pacientes de alto risco para complicagdes de
infeccbes pneumocacicas.

Prevencdo de infecgdo urindria em pacientes cateterizados

- Evitar o uso de cateterismo vesical quando desnecessario.

- Lavar as maos antes e depois de manipular o sistema. Em-
pregar técnica asséptica e equipamento estéril.

- Utilizar cateter de calibre adequado. Fixar a sonda para
evitar movimentagao.

- Usar exclusivamente COLETOR FECHADO.

- Evitar desconexdo do sistema fechado. Manter a bolsa co-
letora de urina em nivel inferior a bexiga.

- Esvaziar a bolsa coletora a intervalos de oito horas, no ma-
ximo, ou quando preenchidos 2/3 da sua capacidade.

- Higienizar a regido perineal, com agua e sabdo, trés vezes
ao dia, ou quando necessario.

Prevencdo de infeccdo da corrente sanguinea

Cuidados relacionados aos cateteres periféricos

- Lavagem e antissepsia das maos antes de colocar as luvas
estéreis.

- Preferir veias de membros superiores.

- Usar técnica asséptica para fazer a puncgao.

- Fazer antissepsia do local a ser puncionado.

- Realizar troca de cateteres e mudar o sitio de inser¢do a
cada 72 horas, ou intervalo menor se indicado.

Cuidados relacionados aos cateteres centrais

- Selecionar o Cateter.

- Usar de preferéncia a subclavia.

- Usar técnica asséptica, incluindo avental, luvas e campos
estéreis e mascara.

- Utilizar equipamentos com local préprio para infusdo de
medicamentos.

- Manter o sistema fechado durante a infusdo.

- Usar o cateter para nutricdo parenteral apenas para este
fim.

- Trocar os curativos quando estiverem Umidos, sujos ou
fora do local.

- Trocar o cateter apenas se houver suspeita de infecgdo re-
lacionada ao cateter.

- Trocar todo o sistema em caso de flebite ou bacteremia.




E outras medidas gerais como

- Avaliar bem os pacientes internados;

- Treinar a equipe do hospital, orientando sobre os fatores
de risco que podem levar a uma infecgdo;

- Usar antibidticos, quando necessario;

- Comprar material de boa qualidade para a assisténcia mé-
dica;

- Esterilizar corretamente todos os materiais;

- Ter uma boa limpeza em todo hospital;

- Uso de equipamento de protecgdo individual (luvas, éculos
protetor de dculos, protetor de face, avental e outros.) nos pro-
cedimentos.

- Uso de profilaxia antimicrobiana antes da cirurgia.

Prevencdo de infeccdes em profissionais da drea da saude

O profissional da area da saude (PAS) pode adquirir ou
transmitir infeccdes para os pacientes, para outros profissionais
no ambiente de trabalho e para comunicantes domiciliares e da
comunidade. Deste modo, os programas de controle de infecgdo
hospitalar devem também contemplar agdes de controle de in-
fecgdo entre os PAS.

Aa ac¢bes do servigo de saude ocupacional, no que diz res-
peito ao controle de infecgdo, tém como objetivos:

1. Educar o PAS acerca dos principios do controle de infec-
¢cdo, ressaltando a importancia da participacdo individual neste
controle;

2. Colaborar com a CCIH na monitorizagdo e investigacdo de
exposi¢cdes a agentes infecciosos e surtos;

3. Dar assisténcia ao PAS em caso de exposi¢cdes ou doengas
relacionadas ao trabalho;

4. Identificar riscos e instituir medidas de prevencao;

5. Reduzir custos, através da preven¢do de doengas infec-
ciosas que resultem em faltas ao trabalho e incapacidade.

Acoes do servigo de saude ocupacional
Para atingir os objetivos descritos anteriormente é necessa-
rio que o servigco de saude ocupacional atue nas seguintes areas:

Integragao com outros servigos:

- As agbes do servigo de salde ocupacional devem ser coor-
denadas com o servigo de infecgdo hospitalar e outros departa-
mentos que se fagam necessarios.

Avaliagbes médicas:

- Admissional, com histérico de saude, estado vacinal, con-
digdes que possam predispor o profissional a adquirir ou trans-
mitir infec¢Ges no ambiente de trabalho;

- Exames periddicos para avaliagdo de problemas relaciona-
dos ao trabalho ou seguimento de exposi¢do de risco (p. ex. tria-
gem para tuberculose, exposi¢do a fluidos bioldgicos).

- Atividades educativas: A adesdo a um programa de con-
trole de infecgdo é facilitada pelo entendimento de suas bases.
Todo pessoal precisa ser treinado acerca da politica e procedi-
mentos de controle de infecgdo da instituigao.

A elabora¢dao de manuais para procedimentos garante uni-
formidade e eficiéncia. O material deve ser direcionado em lin-
guagem e conteldo para o nivel educacional de cada categoria
de profissional. Grande parte dos esforgos deve estar dirigida
para a conscientizagdo sobre o uso do equipamento de protecdo
individual (EPI).
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Programas de vacinagdo: Garantir que o PAS esteja protegi-
do contra as doengas preveniveis por vacinas é parte essencial
do programa de saude ocupacional. Os programas de vacinagdo
devem incluir tanto os recém-contratados quanto os funciona-
rios antigos. Os programas de vacinac¢do obrigatdéria sdo mais
efetivos que os voluntarios.

Manejo de doencas e exposi¢des relacionadas ao trabalho:
Fornecer profilaxia pds exposi¢do apropriada nos casos aplica-
veis (p. ex.: exposi¢do ocupacional ao HIV), além de providenciar
o diagndstico e o tratamento adequados das doengas relaciona-
das ao trabalho. Estabelecer medidas para evitar a ocorréncia
da transmissao de infec¢do para outros profissionais, através do
afastamento do profissional doente (p. ex.: pacientes com tu-
berculose bacilifera ou varicela).

Aconselhamento em saude: Fornecer informacéo individua-
lizada com relagdo a risco e prevengdo de doengas adquiridas no
ambiente hospitalar; riscos e beneficios de esquemas de profi-
laxia pds-exposicdo e consequéncias de doengas e exposi¢ces
para o profissional, seus familiares e membros da comunidade.

Manutengao de registro, controle de dados e sigilo: A manu-
tencdo de registros de avaliagdes médicas, exames, imunizagbes
e profilaxias é obrigatdria e permite a monitorizagdo do estado
de saude do PAS. Devem ser mantidos registros individuais, em
condi¢des que garantam a confidencialidade das informacgdes,
gue ndo podem ser abertas ou divulgadas, exceto se requerido
por lei.

Infecgdo cruzada

E a infecgdo ocasionada pela transmissdo de um microrga-
nismo de um paciente para outro, geralmente pelo pessoal, am-
biente ou um instrumento contaminado.

Infeccdo enddgena

E um processo infeccioso decorrente da acdo de microrga-
nismos ja existentes, naquela regido ou tecido, de um paciente.
Medidas terapéuticas que reduzem a resisténcia do individuo
facilitam a multiplicagcdo de bactéria em seu interior, por isso é
muito importante, a anti-sepsia pré-cirurgica.

Infecgao exdgena

E aquela causada por microrganismos estranhos a paciente.
Para impedir essa infec¢do, que pode ser gravissima, os instru-
mentos e demais elementos que sdo colocados na boca do pa-
ciente, devem estar estéreis. E importante, que barreiras sejam
colocadas para impedir que instrumentos estéreis sejam conta-
minados, pois ndo basta um determinado instrumento ter sido
esterilizado, é importante que em seu manuseio até o uso ele
ndo se contamine. A infec¢do exdgena significa um rompimen-
to da cadeia asséptica, o que é muito grave, pois, dependendo
da natureza dos microrganismos envolvidos, a infec¢dao exdgena
pode ser fatal, como é o caso da AIDS, Hepatite B e C.

- Procedimento critico: E todo procedimento em que existe
a presenca de sangue, pus ou matéria contaminada pela perda
de continuidade.

- Procedimento semicritico: Todo procedimento em que
existe a presenga de secrecdo organica (saliva) sem perda de
continuidade do tecido.

- Procedimento nado-critico: Todo procedimento onde nao
ha presenca de sangue, pus ou outra secrecdo organica (saliva).
Em Odontologia ndo existe este tipo de procedimento.




TOPICOS RELEVANTES E ATUAIS DE DIVERSAS AREAS,
TAIS COMO SEGURANCA, TRANSPORTES, POLITICA,
ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCACAO, SAUDE, CULTURA,
TECNOLOGIA, ENERGIA, RELACOES INTERNACIONAIS,
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL E ECOLOGIA, SUAS
INTER-RELACOES E SUAS VINCULACOES HISTORICAS.

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tor-
nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matematica,
lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-
te as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos
parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a
hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos
de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo
no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformacgdes. O conhecimento do mundo em que se vive de
modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico
e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio po-
litico, social ou econémico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questdes
de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e se-
lecionarem os melhores preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sdo
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé
na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagdo, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-
teresses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de
modo algum, mas sao triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo intermindvel e ininterrupto
de informacGes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo esta cada vez mais virtual e tecnold-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdicdo etc.) na “drea do cliente”.

ATUALIDADES

L4, o concurseiro encontrara um material completo com ilus-
tracOes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis, tudo
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento.
Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir e che-
car os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunica-
¢do virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tao
fluida e a veracidade das informag¢des um caminho certeiro.

Acesse: https://www.apostilasopcao.com.br/retificacoes

Bons estudos!

ANOTACOES




DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS: DIREITOS E
DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS; DIREITO A VIDA,
A LIBERDADE, A IGUALDADE, A SEGURANCA E A PRO-
PRIEDADE; DIREITOS SOCIAIS; NACIONALIDADE; CIDA-
DANIA E DIREITOS POLITICOS; PARTIDOS POLITICOS;
GARANTIAS CONSTITUCIONAIS INDIVIDUAIS; GARAN-
TIAS DOS DIREITOS COLETIVOS, SOCIAIS E POLITICOS

Distingao entre Direitos e Garantias Fundamentais

Pode-se dizer que os direitos fundamentais sdo os bens ju-
ridicos em si mesmos considerados, de cunho declaratdrio, nar-
rados no texto constitucional. Por sua vez, as garantias funda-
mentais sdo estabelecidas na mesma Constituicao Federal como
instrumento de protecdo dos direitos fundamentais e, como tais,
de cunho assecuratdrio.

Evolugao dos Direitos e Garantias Fundamentais

Direitos Fundamentais de Primeira Geragdo

Possuem as seguintes caracteristicas:

a) surgiram no final do século XVIII, no contexto da Revolu-
¢do Francesa, fase inaugural do constitucionalismo moderno, e
dominaram todo o século XIX;

b) ganharam relevo no contexto do Estado Liberal, em opo-
sicdo ao Estado Absoluto;

c) estdo ligados ao ideal de liberdade;

d) sdo direitos negativos, que exigem uma abstengdo do Es-
tado em favor das liberdades publicas;

e) possuiam como destinatdrios os suditos como forma de
protegdo em face da agdo opressora do Estado;
f) sdo os direitos civis e politicos.

Direitos Fundamentais de Segunda Gerag¢do

Possuem as seguintes caracteristicas:

a) surgiram no inicio do século XX;

b) apareceram no contexto do Estado Social, em oposicdo
ao Estado Liberal;

c) estdo ligados ao ideal de igualdade;

d) sdo direitos positivos, que passaram a exigir uma atuagao
positiva do Estado;

e) correspondem aos direitos sociais, culturais e econémi-
cos.

Direitos Fundamentais de Terceira Geragdo

Em um préximo momento histérico, foi despertada a preo-
cupagdo com os bens juridicos da coletividade, com os deno-
minados interesses metaindividuais (difusos, coletivos e indi-
viduais homogéneos), nascendo os direitos fundamentais de
terceira geragao.

Direitos Metaindividuais
Natureza Destinatarios
Difusos Indivisivel Indeterminados
Coletivos Indivisivel Determindveis liga-
dos por uma relagao
juridica

Individuais Homo- Divisivel Determinados ligados
géneos por uma situagdo fatica
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Os Direitos Fundamentais de Terceira Geragdo possuem as
seguintes caracteristicas:

a) surgiram no século XX;

b) estdo ligados ao ideal de fraternidade (ou solidariedade),
qgue deve nortear o convivio dos diferentes povos, em defesa dos
bens da coletividade;

c) sdo direitos positivos, a exigir do Estado e dos diferentes
povos uma firme atuagdo no tocante a preservagao dos bens de
interesse coletivo;

d) correspondem ao direito de preserva¢do do meio am-
biente, de autodeterminagdo dos povos, da paz, do progresso da
humanidade, do patrimdnio histérico e cultural, etc.

Direitos Fundamentais de Quarta Geragdo

Segundo Paulo Bonavides, a globaliza¢do politica é o fator
histérico que deu origem aos direitos fundamentais de quarta
geracdo. Eles estdo ligados a democracia, a informacgéo e ao plu-
ralismo. Também sdo transindividuais.

Direitos Fundamentais de Quinta Gerag¢do
Paulo Bonavides defende, ainda, que o direito a paz repre-
sentaria o direito fundamental de quinta geragao.

Caracteristicas dos Direitos e Garantias Fundamentais

Sdo caracteristicas dos Direitos e Garantias Fundamentais:

a) Historicidade: ndo nasceram de uma sé vez, revelando
sua indole evolutiva;

b) Universalidade: destinam-se a todos os individuos, inde-
pendentemente de caracteristicas pessoais;

c) Relatividade: ndo sdo absolutos, mas sim relativos;

d) Irrenunciabilidade: ndo podem ser objeto de renuncia;

e) Inalienabilidade: sdo indisponiveis e inaliendveis por ndo
possuirem conteudo econdmico-patrimonial;

f) Imprescritibilidade: sdo sempre exerciveis, ndo despare-
cendo pelo decurso do tempo.

Destinatarios dos Direitos e Garantias Fundamentais

Todas as pessoas fisicas, sem excegdo, juridicas e estatais,
sdo destinatarias dos direitos e garantias fundamentais, desde
gue compativeis com a sua natureza.

Eficacia Horizontal dos Direitos e Garantias Fundamentais

Muito embora criados para regular as relagdes verticais, de
subordinac¢do, entre o Estado e seus suditos, passam a ser em-
pregados nas relagbes provadas, horizontais, de coordenacdo,
envolvendo pessoas fisicas e juridicas de Direito Privado.

Natureza Relativa dos Direitos e Garantias Fundamentais

Encontram limites nos demais direitos constitucionalmente
consagrados, bem como sdo limitados pela intervengao legislati-
va ordinaria, nos casos expressamente autorizados pela propria
Constituigdo (principio da reserva legal).

Colisdo entre os Direitos e Garantias Fundamentais

O principio da proporcionalidade sob o seu triplo aspecto
(adequacgdo, necessidade e proporcionalidade em sentido estri-
to) é a ferramenta apta a resolver choques entre os principios
esculpidos na Carta Politica, sopesando a incidéncia de cada um
no caso concreto, preservando ao maximo os direitos e garantias
fundamentais constitucionalmente consagrados.




Os quatro status de Jellinek

a) status passivo ou subjectionis: quando o individuo encon-
tra-se em posi¢do de subordinac¢do aos poderes publicos, carac-
terizando-se como detentor de deveres para com o Estado;

b) status negativo: caracterizado por um espaco de liberda-
de de atuagdo dos individuos sem ingeréncias dos poderes pu-
blicos;

¢) status positivo ou status civitatis: posi¢do que coloca o in-
dividuo em situacdo de exigir do Estado que atue positivamente
em seu favor;

d) status ativo: situacdo em que o individuo pode influir
na formagdo da vontade estatal, correspondendo ao exercicio
dos direitos politicos, manifestados principalmente por meio do
voto.

Referéncias Bibliograficas:
DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e
Concursos. 29 edi¢éo — Rio de Janeiro: Elsevier.

Os individuais estdo elencados no caput do Artigo 52 da CF.
Vejamos:

TiTuLo Nl
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo de qual-
quer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros
residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade,
g igualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos seguintes:

(...)

Direito a Vida
O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direi-
to de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por
exemplo, na vedagdo a pena de morte (salvo em caso de guerra
declarada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a tor-
tura, penas de carater perpétuo, trabalhos forgados, cruéis, etc.

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagdo de que ninguém
sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em
virtude de lei. Tal dispositivo representa a consagragdo da auto-
nomia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de lo-
comogao, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associagdo
e de expressao.

Direito a lgualdade

A igualdade, principio fundamental proclamado pela Cons-
tituicdo Federal e base do principio republicano e da democra-
cia, deve ser encarada sob duas oticas, a igualdade material e a
igualdade formal.
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Aigualdade formal é a identidade de direitos e deveres con-
cedidos aos membros da coletividade por meio da norma.

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparagdo dos cidadaos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagracdo da maxima de Aristételes, para quem
o principio da igualdade consistia em tratar igualmente os iguais
e desigualmente os desiguais na medida em que eles se desi-
gualam.

Sob o palio da igualdade material, caberia ao Estado promo-
ver a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas
e leis que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favoreci-
dos, compensassem as desigualdades decorrentes do processo
historico da formacdo social.

Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é gé-
nero, do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada
e a imagem. De maneira que, os mesmos sdo invioldveis e a eles
assegura-se o direito a indeniza¢do pelo dano moral ou material
decorrente de sua violagdo.

Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos per-
tinentes a reputac¢do do cidaddo sujeito de direitos, exatamente
por tal motivo, sdo previstos no Cédigo Penal.

Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com res-
tricbes, como por exemplo, de que se atenda a fungdo social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restricao
do direito de propriedade, a requisicdo, a desapropriagédo, o con-
fisco e o usucapiao.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se asse-
guram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais (pro-
priedade intelectual) e os direitos reativos a heranca.

Referéncias Bibliograficas:
DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e
Concursos. 29 edi¢do — Rio de Janeiro: Elsevier.

Os direitos sociais estdo previstos na CF nos artigos 6 a 11.
Vejamos:

CAPiTULO Il
DOS DIREITOS SOCIAIS

Art. 62 Sdo direitos sociais a educag¢do, a saude, a alimenta-
¢do, o trabalho, a moradia, o transporte, o lazer, a seguranca,
a previdéncia social, a prote¢do a maternidade e a infdncia, a
assisténcia aos desamparados, na forma desta Constitui¢éo. (Re-
dacdo dada pela Emenda Constitucional n2 90, de 2015)

Pardgrafo unico. Todo brasileiro em situagdo de vulnerabili-
dade social terd direito a uma renda bdsica familiar, garantida
pelo poder publico em programa permanente de transferéncia
de renda, cujas normas e requisitos de acesso serdo determina-
dos em lei, observada a legislagdo fiscal e orcamentdria (In-
cluido pela Emenda Constitucional n? 114, de 2021)

Art. 72 Sdo direitos dos trabalhadores urbanos e rurais, além
de outros que visem a melhoria de sua condigdo social:

I -relagdo de emprego protegida contra despedida arbitrdria
ou sem justa causa, nos termos de lei complementar, que preverd
indenizagdo compensatdria, dentre outros direitos;




Il - seqguro-desemprego, em caso de desemprego involuntd-
rio;

Il - fundo de garantia do tempo de servigo;

IV - saldrio minimo , fixado em lei, nacionalmente unifica-
do, capaz de atender a suas necessidades vitais bdsicas e as de
sua familia com moradia, alimentagdo, educagdo, saude, lazer,
vestudrio, higiene, transporte e previdéncia social, com reajustes
periddicos que lhe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada
sua vinculagdo para qualquer fim;

V - piso salarial proporcional a extenséGo e a complexidade
do trabalho;

VI - irredutibilidade do saldrio, salvo o disposto em conven-
¢do ou acordo coletivo;

VIl - garantia de saldrio, nunca inferior ao minimo, para os
que percebem remuneragdo varidvel;

VIl - décimo terceiro saldrio com base na remuneragdo inte-
gral ou no valor da aposentadoria;

IX —remuneragdo do trabalho noturno superior a do diurno;

X - prote¢do do saldrio na forma da lei, constituindo crime
sua retengdo dolosa;

XI — participag¢do nos lucros, ou resultados, desvinculada da
remunerag¢do, e, excepcionalmente, participagdo na gestdo da
empresa, conforme definido em lei;

XIl - saldrio-familia pago em razdo do dependente do traba-
lhador de baixa renda nos termos da lei;

XIll - duragéo do trabalho normal ndo superior a oito horas
didrias e quarenta e quatro semanais, facultada a compensag¢do
de hordrios e a redugdio da jornada, mediante acordo ou conven-
¢cdo coletiva de trabalho;

XIV - jornada de seis horas para o trabalho realizado em tur-
nos ininterruptos de revezamento, salvo negociagdo coletiva;

XV - repouso semanal remunerado, preferencialmente aos
domingos;

XVI - remuneragdo do servigo extraordindrio superior, no mi-
nimo, em cinquenta por cento a do normal;

XVII - gozo de férias anuais remuneradas com, pelo menos,
um ter¢o a mais do que o saldrio normal;

XVIII - licenga a gestante, sem prejuizo do emprego e do sa-
lario, com a duragdo de cento e vinte dias;

XIX - licenga-paternidade, nos termos fixados em lei;

XX - prote¢do do mercado de trabalho da mulher, mediante
incentivos especificos, nos termos da lei;

XXI - aviso prévio proporcional ao tempo de servigo, sendo
no minimo de trinta dias, nos termos da lei;

XXII - redugdo dos riscos inerentes ao trabalho, por meio de
normas de saude, higiene e segurancga;

XXIIl - adicional de remuneragdo para as atividades penosas,
insalubres ou perigosas, na forma da lei;

XXIV - aposentadoria;

XXV - assisténcia gratuita aos filhos e dependentes desde o
nascimento até 5 (cinco) anos de idade em creches e pré-escolas;

XXVI - reconhecimento das convengbes e acordos coletivos
de trabalho;

XXVII - prote¢do em face da automagdo, na forma da lei;

XXVIII - seguro contra acidentes de trabalho, a cargo do em-
pregador, sem excluir a indenizagdo a que este estd obrigado,
quando incorrer em dolo ou culpa;

XXIX - a¢do, quanto aos créditos resultantes das relagées de
trabalho, com prazo prescricional de cinco anos para os traba-
lhadores urbanos e rurais, até o limite de dois anos apds a extin-
¢do do contrato de trabalho;
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a) (Revogada).

b) (Revogada).

XXX - proibigcdo de diferencga de saldrios, de exercicio de fun-
¢cOes e de critério de admissdo por motivo de sexo, idade, cor ou
estado civil;

XXXI - proibigdo de qualquer discriminagdo no tocante a sa-
lario e critérios de admissdo do trabalhador portador de defi-
ciéncia;

XXXII - proibi¢do de distingcdo entre trabalho manual, técnico
e intelectual ou entre os profissionais respectivos;

XXXIII - proibi¢do de trabalho noturno, perigoso ou insalubre
a menores de dezoito e de qualquer trabalho a menores de de-
zesseis anos, salvo na condigdo de aprendiz, a partir de quatorze
anos;

XXXV - igualdade de direitos entre o trabalhador com vincu-
lo empregaticio permanente e o trabalhador avulso.

Pardgrafo unico. SGo assegurados a categoria dos trabalha-
dores domésticos os direitos previstos nos incisos IV, VI, VIl, VI,
X, XIll, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XXI, XXIl, XXIV, XXVI, XXX, XXXI e
XXXIll e, atendidas as condi¢bes estabelecidas em lei e observada
a simplificacdo do cumprimento das obrigagdes tributdrias, prin-
cipais e acessdrias, decorrentes da relagdo de trabalho e suas pe-
culiaridades, os previstos nos incisos 1, 11, 111, IX, XIl, XXV e XXVIII,
bem como a sua integragéo a previdéncia social.

Art. 82 E livre a associagdo profissional ou sindical, observa-
do o seguinte:

| - a lei ndo poderd exigir autorizagdo do Estado para a fun-
dagdo de sindicato, ressalvado o registro no érgdo competente,
vedadas ao Poder Publico a interferéncia e a intervengdo na or-
ganizagdo sindical;

Il - é vedada a cria¢éo de mais de uma organizagdo sindical,
em qualquer grau, representativa de categoria profissional ou
econémica, na mesma base territorial, que serd definida pelos
trabalhadores ou empregadores interessados, ndo podendo ser
inferior a drea de um Municipio;

1l - ao sindicato cabe a defesa dos direitos e interesses cole-
tivos ou individuais da categoria, inclusive em questées judiciais
ou administrativas;

IV - a assembleia geral fixard a contribui¢cdo que, em se tra-
tando de categoria profissional, serd descontada em folha, para
custeio do sistema confederativo da representagdo sindical res-
pectiva, independentemente da contribuigdo prevista em lei;

V - ninguém serd obrigado a filiar-se ou a manter-se filiado
a sindicato;

VI - é obrigatoria a participa¢do dos sindicatos nas negocia-
¢Oes coletivas de trabalho;

VIl - o aposentado filiado tem direito a votar e ser votado nas
organizagdes sindicais;

Vil - é vedada a dispensa do empregado sindicalizado a par-
tir do registro da candidatura a cargo de dire¢do ou representa-
cdo sindical e, se eleito, ainda que suplente, até um ano apds o
final do mandato, salvo se cometer falta grave nos termos da lei.

Pardgrafo unico. As disposices deste artigo aplicam-se a
organiza¢do de sindicatos rurais e de colénias de pescadores,
atendidas as condi¢cbes que a lei estabelecer.

Art. 92 E assequrado o direito de greve, competindo aos tra-
balhadores decidir sobre a oportunidade de exercé-lo e sobre os
interesses que devam por meio dele defender.

§ 19 A lei definird os servigos ou atividades essenciais e dis-
pord sobre o atendimento das necessidades inadidveis da comu-
nidade.




ADMINISTRACAO PUBLICA

Administrag¢do 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 fungdo administrativa, independentemente do
poder a que pertengam, tais como Poder Executivo, Judiciario ou
Legislativo ou a qualquer outro organismo estatal.

Em outras palavras, a expressdao Administragao Publica con-
funde-se com os sujeitos que integram a estrutura administra-
tiva do Estado, ou seja, com quem desempenha a fungdao admi-
nistrativa. Assim, num sentido subjetivo, Administra¢do Publica
representa o conjunto de drgdos, agentes e entidades que de-
sempenham a fung¢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 Estado. O conceito de Administragdo Publica esta relacio-
nado com o objeto da Administracdo. Ndo se preocupa aqui com
qguem exerce a Administragao, mas sim com o que faz a Admi-
nistracdo Publica.

A doutrina moderna considera quatro tarefas precipuas da
Administracdo Publica, que sao:

1 - a prestacdo de servigos publicos,

2 - o exercicio do poder de policia,

3 - aregulacdo das atividades de interesse publico e

4 - o controle da atuagdo do Estado.

Em linhas gerais, podemos entender a atividade administra-
tiva como sendo aquela voltada para o bem toda a coletividade,
desenvolvida pelo Estado com a finalidade de privilegiar e admi-
nistrar a coisa publica e as necessidades da coletividade.

Por sua vez, a fungdo administrativa é considerada um
munus publico, que configura uma obrigacdo ou dever para o
administrador 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 triparticdo de poderes, assim
sdo seus poderes o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio, con-
forme se infere da leitura do art. 22 da Constitui¢cdao Federal:
“Sto Poderes da Unido, independentes e harmdnicos entre si, o
Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.”.

a) Poder Executivo: No exercicio de suas fungdes tipicas,
pratica atos de chefia do Estado, de Governo e atos de admi-
nistracdo, ou seja, administra e executa o ordenamento juridico
vigente. E uma administracdo direita, pois ndo precisa ser pro-
vocada. Excepcionalmente, no exercicio de fungdo atipica, tem o
poder de legislar, por exemplo, via medida provisodria.
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b) Poder legislativo: No exercicio de suas fungdes tipicas, é
de sua competéncia legislar de forma geral e abstrata, ou seja,
legislar para todos. Tem o poder de inovar o ordenamento ju-
ridico. Em fungdo 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
concreto. Sua atua¢do depende de provocagao, pois é inerte.

Como vimos, o governo é o 6rgdo responsavel por conduzir
os interesses de uma sociedade. Em outras palavras, é o poder
diretivo do Estado.

FONTES

A Administra¢do 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 Administragdo Publica ainda utiliza-se
das seguintes fontes para o exercicio das atividades administra-
tivas:

- Regulamentos S3o atos normativos posteriores aos de-
cretos, que visam especificar as disposi¢cdes de lei, assim como
seus mandamentos legais. As leis que ndo forem executdveis,
dependem de regulamentos, que ndo contrariem a lei originaria.
Ja as leis auto-executaveis independem de regulamentos para
produzir efeitos.

- Instrug¢bes normativas Possuem previsao expressa na
Constituicdo Federal, em seu artigo 87, inciso Il. Sdo atos ad-
ministrativos privativos dos Ministros de Estado. E a forma em
gue os superiores expedem normas de cardater geral, interno,
prescrevendo o meio de atuagdo de seus subordinados com re-
lagdo a determinado servico, assemelhando-se as circulares e as
ordens de servigo.

- Regimentos S&o atos administrativos internos que ema-
nam do poder hierarquico do Executivo ou da capacidade de au-
to-organizacgdo interna das corporagdes legislativas e judiciarias.
Desta maneira, se destinam a disciplina dos sujeitos do 6rgado
gue o expediu.

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

PRINCIPIOS

Os principios juridicos orientam a interpretagao e a aplica-
¢do de outras normas. Sdo as diretrizes do ordenamento juridi-
co, guias de interpretagdo, as quais a administragdo publica fica
subordinada. Possuem um alto grau de generalidade e abstra-
¢do, bem como um profundo contetldo axiolégico e valorativo.

Os principios da Administracdo Publica sdo regras que sur-
gem como parametros e diretrizes norteadoras para a interpre-
tacdo das demais normas juridicas.

Com fungdo principal de garantir oferecer coeréncia e har-
monia para o ordenamento juridico e determinam a conduta
dos agentes publicos no exercicio de suas atribui¢Ges.

Encontram-se de maneira explicita/expressas no texto cons-
titucional ou implicitas na ordem juridica. Os primeiros sdao, por
unanimidade, os chamados principios expressos (ou explicitos),
estdo previstos no art. 37, caput, da Constituicdo Federal.




Principios Expressos

Sdo os principios expressos da Administragdo Publica os que
estdo inseridos no artigo 37 “caput” da Constituicdo Federal: /e-
galidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

- Legalidade: O principio da legalidade representa uma ga-
rantia para os administrados, pois qualquer ato da Administra-
¢do Publica somente terd validade se respaldado em lei. Repre-
senta um limite para a atuagao do Estado, visando a proteg¢do do
administrado em relagdo ao abuso de poder.

O principio apresenta um perfil diverso no campo do Direito
Publico e no campo do Direito Privado. No Direito Privado, ten-
do em vista o interesse privado, as partes poderao fazer tudo o
gue a lei ndo proibe; no Direito Publico, diferentemente, existe
uma relagao de subordinagdo perante a lei, ou seja, sé se pode
fazer o que a lei expressamente autorizar.

- Impessoalidade: a Administragdo Publica ndo podera atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administragao Publi-
ca deve permanecer numa posi¢do de neutralidade em relagédo
as pessoas privadas. A atividade administrativa deve ser desti-
nada a todos os administrados, sem discriminagcdo nem favori-
tismo, constituindo assim um desdobramento do principio geral
daigualdade, art. 5.9, caput, CF.

- Moralidade: A atividade da Administragcdo Publica deve
obedecer ndo so a lei, mas também a moral. Como a moral re-
side no campo do subjetivismo, a Administragdo Publica possui
mecanismos que determinam a moral administrativa, ou seja,
prescreve condutas que sdo moralmente aceitas na esfera do
Poder Publico.

- Publicidade: E o dever atribuido & Administrac3o, de dar
total transparéncia a todos os atos que praticar, ou seja, como
regra geral, nenhum ato administrativo pode ser sigiloso.

A regra do principio que veda o sigilo comporta algumas
excegOes, como quando os atos e atividades estiverem relacio-
nados com a seguranga nacional ou quando o conteudo da in-
formacgéo for resguardado por sigilo (art. 37, § 3.9, Il, da CF/88).

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

Principios Implicitos

Os demais sdao os denominados principios reconhecidos (ou
implicitos), estes variam de acordo com cada jurista/doutrina-
dor.

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 interes-
se publico, em detrimento de um interesse particular, prevalece
o interesse publico. Sdo as prerrogativas conferidas a Adminis-
tragdo Publica, porque esta atua por conta dos interesses pu-
blicos.

No entanto, sempre que esses direitos forem utilizados para
finalidade diversa do interesse publico, o administrador serd
responsabilizado 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
gue impliguem renudncia de direitos da Administragdo ou que,
injustificadamente, onerem a sociedade.
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- Autotutela: é o principio que autoriza que a Administracdo
Publica revise os seus atos e conserte os seus erros.

- Segurancga Juridica: O ordenamento juridico vigente garan-
te que 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 interpreta-
¢ao.

- Razoabilidade e da Proporcionalidade: Sao tidos como
principios gerais de Direito, aplicdveis a praticamente todos os
ramos da ciéncia juridica. No ambito do Direito Administrativo
encontram aplicacdo especialmente no que concerne a pratica
de atos administrativos que impliquem restricdo ou condicio-
namento a direitos dos administrados ou imposicdo de sanc¢Ges
administrativas.

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

- Continuidade do Servigo Publico: Via de regra os servicos
publicos por serem prestados no interesse da coletividade de-
vem ser adequados e seu funcionamento ndo deve sofrer inter-
rupgoes.

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

Nos termos do que estabelece o artigo 37 da Constituicdo
Federal, os principios da Administracdo abrangem a Administra-
¢do Publica direta e indireta de quaisquer dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, vinculando to-
dos os 6rgdos, entidades e agentes publicos de todas as esferas
estatais ao cumprimento das premissas principioldgicas.

REGIME JURIDICO-ADMINISTRATIVO. PRINCIPIOS EX-
PRESSOS E IMPLICITOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA.
SUPREMACIA DO INTERESSE PUBLICO SOBRE O PRI-
VADO E INDISPONIBILIDADE, PELA ADMINISTRACAO,
DOS INTERESSES PUBICOS

Conceito

O Direito Administrativo guarda suas préprias peculiarida-
des, a medida que confere a Administragdao Publica prerroga-
tivas nas relagdes privadas e restringe a sua liberdade. Isso se
deve ao fato de o Direito Administrativo ter por fun¢bes pro-
teger os direitos individuais em face do Estado e, satisfazer os
interesses coletivos.

Ejustamente por ser sua funcdo satisfazer os interesses co-
letivos, que a Administra¢do sdo conferidas prerrogativas e pri-
vilégios com vistas a limitar o exercicio dos direitos individuais,
visando o bem comum.

Maria Sylvia Zanella Di Pietro® ensina que: “A expressdo re-
gime juridico da Administra¢do Publica é utilizada para desig-
nar, em sentido amplo, os regimes de direito publico e de direito
privado a que pode submeter-se a Administragdo Publica. Jd a
expressdo regime juridico administrativo é reservada tdo so-
mente para abranger o conjunto de tragos, de conotagdes, que
tipificam o Direito Administrativo, colocando a Administragdo
Publica numa posicdo privilegiada, vertical, na relagdo juridico-
-administrativa.

1 DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 319 Edicdo,

2018.




Basicamente, pode-se dizer que o regime administrativo re-
sumem-se a duas palavras apenas: prerrogativas e sujei¢bes.”

Neste contexto, os interesses coletivos sdo satisfeitos ndo
sO pela limitagdo, mas também pela prestacdo de servigos pu-
blicos a populagao.

O principio da legalidade é o principal limitador da liberdade
estatal, haja vista restringir a liberdade do Administrador que
deve estrita obediéncia a lei. Esse principio é uma garantia para
o cidadado, pois o protege contra quaisquer abusos que porven-
tura, queira o administrador cometer.

Contudo, a Administragdo Publica deve sujeitar-se ainda ao
Direito como um todo, aos seus principios e valores, para estar
em conformidade com o principio da legalidade.

Isso ndo retira da Administra¢do sua autoridade, pelo con-
trario, é a lei quem confere autoridade a Administragdao, somen-
te a limitando para a protecdo do sujeito.

A autoridade da Administragdo é assegurada, posto que ne-
cessdria para a consecugdo do bem coletivo, logo, é por causa da
autoridade que a Administragdo sdo concedidos prerrogativas e
privilégios diferentes daqueles concedidos pelo direito privado,
o que |he assegura a supremacia do interesse publico sobre o
particular.

O interesse publico diz respeito a coletividade e, justamente
por isso, deve-se sobrepor ao interesse individual, ou seja, parti-
cular.

A citada doutrinadora resume: “Isto significa que a Adminis-
tragdo Publica possui prerrogativas ou privilégios, desconhecidos
na esfera do direito privado, tais como a autoexecutoriedade, a
autotutela, o poder de expropriar, o de requisitar bens e servigos,
o de ocupar temporariamente o imovel alheio, o de instituir ser-
viddo, o de aplicar san¢bes administrativas, o de alterar e rescin-
dir unilateralmente os contratos, o de impor medidas de policia.
Goza, ainda, de determinados privilégios como a imunidade tribu-
tdria, prazos dilatados em juizo, juizo privativo, processo especial
de execugdo, presungdo de veracidade de seus atos.”.

Embora tenha todas essas prerrogativas e privilégios, exis-
tem também limitagOes as quais a Administracdo deve se sujei-
tar, sob pena de ter seus atos anulados ou até mesmo de ser a
prépria autoridade administrativa responsabilizada.

A soma das prerrogativas e restricdes a que se sujeita a Ad-
ministracdo publica e ndo se encontram nas relagGes entre os
particulares constitui o regime juridico administrativo.

Algumas dessas prerrogativas e restrigdes sdo expressas sob
a forma de principios.

Principios expressos e implicitos da administragao publica

Principios sao proposicdes que servem de base para toda es-
trutura de uma ciéncia, no Direito Administrativo ndo é diferen-
te, temos os principios que servem de alicerce para este ramo
do direito publico.

Os principios podem ser expressos ou implicitos, os expres-
sos sdo os consagrados no art. 37 da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil, ja os implicitos sdo aqueles que de alguma
forma regem a atuacdo da Administracdo Publica.

Principios Expressos

A Administracdo Publica devera se pautar principalmente
nos cinco principios estabelecidos pelo “caput” do artigo 37 da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Os prin-
cipios sdo os seguintes: legalidade, impessoalidade, moralida-
de, publicidade e eficiéncia.
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[ w)

Dica de Memorizagdo - “L.I.M.P.E.”
Vejamos o que prevé a Constituicdo Federal sobre o tema:

CAPIiTULO VII
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 37- A administragdo publica direta e indireta de qual-
quer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao
seguinte: (...)

Principio da Legalidade

O principio da legalidade, um dos mais importantes princi-
pios consagrados no ordenamento juridico brasileiro, consiste
no fato de que o administrador somente poderd fazer o que a
lei permite.

E importante ressaltar a diferenca entre o principio da lega-
lidade estabelecido ao administrado e ao administrador. Para o
administrador, o principio da legalidade estabelece que ele so-
mente poderd agir dentro dos parametros legais, conforme os
ditames estabelecidos pela lei. J4, o principio da legalidade visto
sob a dtica do administrado, explicita que ninguém sera obri-
gado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em virtude
lei. Esta interpretacdo encontra abalizamento no artigo 59, Il, da
Constituicdo Federal de 1988.

Principio da Impessoalidade

Este principio estabelece que a Administracdo Publica, atra-
vés de seus orgdos, ndo poderd, na execugao das atividades, es-
tabelecer diferencas ou privilégios, uma vez que deve imperar o
interesse social e ndo o interesse particular.

De acordo com os ensinamentos de Di Pietro?, o principio da
impessoalidade estd intimamente relacionado com a finalidade
publica.

“A Administra¢do ndo pode atuar com vista a prejudicar ou
beneficiar pessoas determinadas, uma vez que é sempre o inte-
resse publico que deve nortear o seu comportamento”

Em interessante constatac¢do, se todos sdo iguais perante a
lei (art. 59, caput) necessariamente o serdo perante a Adminis-
tracdo, que devera atuar sem favoritismo ou perseguicdo, tra-
tando a todos de modo igual, ou quando necessario, fazendo a
discriminacdo necessaria para se chegar a igualdade real e ma-
terial.

Principio da Moralidade Administrativa

A Administragdo Publica, de acordo com o principio da mo-
ralidade administrativa, deve agir com boa-fé, sinceridade, pro-
bidade, lealdade e ética.

Tal principio acarreta a obriga¢cdo ao administrador publico
de observar ndo somente a lei que condiciona sua atuagdo, mas
também, regras éticas extraidas dos padrdes de comportamento
designados como moralidade administrativa (obediéncia a lei).

2 DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 319Edicdo,
2018




APLICAGAO DA LEI PENAL. PRINCIPIOS DA LEGALIDA-
DE E DA ANTERIORIDADE. LEI PENAL NO TEMPO E NO
ESPACO. TEMPO E LUGAR DO CRIME. LEI PENAL EX-
CEPCIONAL, ESPECIAL E TEMPORARIA. TERRITORIALI-
DADE E EXTRATERRITORIALIDADE DA LEI PENAL. CON-
TAGEM DE PRAZO. INTERPRETAGCAO DA LEI PENAL.
ANALOGIA. IRRETROATIVIDADE DA LEI PENAL

Lei Penal em Branco

* Interpretagdo e Analogia

As normas penais em branco sdo normas que dependem do
complemento de outra norma.

Norma Penal em bran-
co Heterogénea

Norma Penal em branco
Homogeénea

A norma complemen-
tar possui o mesmo nivel
hierdrquico da norma penal.
Quando homovitelina, cor-
responde a0 mesmo ramo
do Direito, ex. Penal e Penal.
Quando heterovitenila,
abrange ramos diferentes do
Direito, ex. Penal e Civil.

A norma complementar
ndo possui 0 mesmo nivel
hierdrquico da norma penal.
Ex. o complemento da lei de
drogas estd em decreto que
define substancias conside-
radas drogas.

Outro ponto fundamental é a diferenciagdo entre analogia e
interpretacdo analdgica:

A lei penal admite in-
terpretagdo analdgica para
incluir hipéteses analogas as

elencadas pelo legislador, ain-
da que prejudiciais ao agente.

J4 a analogia sé pode
ser utilizada em normas
ndo incriminadoras, para

beneficiar o réu.

Lei Penal no Tempo

= Conflito Aparente de Leis Penais e Tempo do Crime

A lei penal é regida pelo principio da anterioridade, em conso-
nancia com a legalidade:

Art. 12 - Ndo hd crime sem lei anterior que o defina. Nédo hd
pena sem prévia cominagdo legal.

Primeiro o fato tem que ser criminalizado para depois ser puni-
do. Sem a previsdo legal ndo ha crime e puni¢do estatal.

No mesmo sentido, existe o principio da abolitio criminis:

Art. 22 - Ninguém pode ser punido por fato que lei posterior
deixa de considerar crime, cessando em virtude dela a execugdo e
os efeitos penais da sentenca condenatoria.

Pardgrafo unico - A lei posterior, que de qualquer modo favore-
cer o agente, aplica-se aos fatos anteriores, ainda que decididos por
sentenga condenatdria transitada em julgado.

Assim, caso a lei ocorra a descriminagdo de uma conduta crimi-
nosa, ela retroage para apagar os efeitos penais do passado, ex. o
condenado para de cumprir a pena.

A excecdo fica por conta da lei excepcional e temporaria:
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Art. 39 - A lei excepcional ou tempordria, embora decorrido o
periodo de sua duragdo ou cessadas as circunsténcias que a deter-
minaram, aplica-se ao fato praticado durante sua vigéncia.

Mesmo com a revogacdo da lei excepcional ou temporario o
agente responde pelos atos praticados no periodo de sua vigéncia,
com o escopo de evitar a impunidade do agente.

Sobre o tempo do crime, é importante saber que a teoria da
atividade é adotada pelo Cédigo Penal, de maneira que, conside-
ra-se praticado o crime no momento da a¢do ou omissdo (data da
conduta):

Art. 42 - Considera-se praticado o crime no momento da agdo
ou omissdo, ainda que outro seja 0 momento do resultado.

Nos crimes permanentes e continuados aplica-se a lei em vigor
ao final da pratica criminosa, ainda que mais gravosa. Nao é caso de
retroatividade, pois na verdade, a lei mais grave esta sendo aplica-
da a um crime que ainda esta sendo praticado.

Sobre o conflito aparente de leis penais, a doutrina resolve
essa aparente antinomia através dos seguintes principios:

e Principio da especialidade = norma especial prevalece sobre
a geral, ex. infanticidio.

e Principio da subsidiariedade = primeiro tentar aplicar o crime
mais grave, se nao for o caso, aplicar a norma subsididria, menos
grave.

e Consuncgdo = ao punir o todo pune a parte. Ex. crime progres-
sivo (o agente necessariamente precisa passar pelo crime menos
grave), progressdo criminosa (o agente queria praticar um crime
menos grave, mas em seguida pratica crime mais grave), atos im-
puniveis (prévios, simultaneos ou subsequentes).

Lei Penal no Espago

= Lugar do Crime, Territorialidade e Extraterritorialidade

Quanto a aplicagdo da lei penal no espaco, a regra adotada no
Brasil é a utilizagdo do principio da territorialidade, ou seja, aplica-
-se a lei penal aos crimes cometidos no territério nacional.

Art. 52 - Aplica-se a lei brasileira, sem prejuizo de convengdes,
tratados e regras de direito internacional, ao crime cometido no ter-
ritdrio nacional.

§ 12 - Para os efeitos penais, consideram-se como extensdo do
territorio nacional as embarcagdes e aeronaves brasileiras, de na-
tureza publica ou a servigo do governo brasileiro onde quer que se
encontrem, bem como as aeronaves e as embarcagdes brasileiras,
mercantes ou de propriedade privada, que se achem, respectiva-
mente, no espago aéreo correspondente ou em alto-mar.

§ 29 - E também aplicdvel a lei brasileira aos crimes praticados
a bordo de aeronaves ou embarcagbes estrangeiras de proprieda-
de privada, achando-se aquelas em pouso no territdrio nacional ou
em v6o no espago aéreo correspondente, e estas em porto ou mar
territorial do Brasil.

Como o CP admite algumas exceg¢des, podemos dizer que foi
adotado o principio da territorialidade mitigada/temperada.

Fique atento, pois sdo considerados como territério brasileiro
por extensao:

¢ Navios e aeronaves publicos;

* Navios e aeronaves particulares, desde que se encontrem em
alto mar ou no espacgo aéreo. Ou seja, ndo estando no territério de
nenhum outro pais.

Por outro lado, a extraterritorialidade é a aplicacdo da lei penal
brasileira a um fato criminoso que ndo ocorreu no territério nacio-
nal.




Extraterritorialidade

Art. 79 - Ficam sujeitos a lei brasileira, embora cometidos no
estrangeiro:

I - os crimes (EXTRATERRITORIALIDADE INCONDICIONADA):

a) contra a vida ou a liberdade do Presidente da Republica;

b) contra o patriménio ou a fé publica da Unido, do Distrito
Federal, de Estado, de Territério, de Municipio, de empresa publi-
ca, sociedade de economia mista, autarquia ou fundagdo instituida
pelo Poder Publico;

¢) contra a administragdo publica, por quem estd a seu servigo;

d) de genocidio, quando o agente for brasileiro ou domiciliado
no Brasil;

I - os crimes (EXTRATERRITORIALIDADE CONDICIONADA):

a) que, por tratado ou convengdo, o Brasil se obrigou a repri-
mir;

b) praticados por brasileiro;

¢) praticados em aeronaves ou embarcagdes brasileiras, mer-
cantes ou de propriedade privada, quando em territdrio estrangeiro
e ai ndo sejam julgados.

§ 12 - Nos casos do inciso I, o agente é punido segundo a lei
brasileira, ainda que absolvido ou condenado no estrangeiro.

§ 22 - Nos casos do inciso Il, a aplicagdo da lei brasileira depen-
de do concurso das seguintes condigdes:

a) entrar o agente no territério nacional;

b) ser o fato punivel também no pais em que foi praticado;

c) estar o crime incluido entre aqueles pelos quais a lei brasilei-
ra autoriza a extradicdo;

d) ndo ter sido o agente absolvido no estrangeiro ou ndo ter ai
cumprido a pena;

e) ndo ter sido o agente perdoado no estrangeiro ou, por outro
motivo, ndo estar extinta a punibilidade, segundo a lei mais favo-
ravel.

§ 32 - A lei brasileira aplica-se também ao crime cometido por
estrangeiro contra brasileiro fora do Brasil, se, reunidas as condi-
¢Ges previstas no pardgrafo anterior:

a) ndo foi pedida ou foi negada a extradigdo;

b) houve requisigdo do Ministro da Justiga.

Quanto ao lugar do crime, a teoria adotada é a da ubiquidade:

Art. 62 - Considera-se praticado o crime no lugar em que ocor-
reu a agdo ou omissdo, no todo ou em parte, bem como onde se
produziu ou deveria produzir-se o resultado.

Portanto, o lugar do crime é tanto o local da agdo/omisséao,
quanto o local da ocorréncia do resultado, ex. o local do disparo da
arma e o local da morte.

INFRACAO PENAL: ELEMENTOS, ESPECIES, SUJEITO
ATIVO E SUJEITO PASSIVO

Ainfracdo penal pode ser conceituada como toda conduta pre-
viamente prevista em lei como ilicita, para qual se estabelece uma
pena.

As infragdes penais se subdividem em duas espécies: CRIMES e
CONTRAVENGCOES PENAIS.

1) Crime:

A Lei de Introdugdo ao Codigo Penal (Decreto-Lei n2 3.914, de 9
de dezembro de 1941), em seu artigo 19, conceituou o crime da se-
guinte forma:“Considera-se crime a infragéo penal que a lei comina
pena de reclusdo ou de detengdo, quer isoladamente, quer alterna-
tiva ou cumulativamente com a pena de multa; {(...)
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Ja a doutrina majoritdria, que adota o conceito analitico de cri-
me, defende que crime étodo fato tipico, antijuridico e culpavel.
Nota-se que o conceito analitico é majoritariamente tripartite, visto
que considera que o crime possui 3 elementos ou requisitos: o fato
tipico, a ilicitude e a culpabilidade.

Elementos do Crime
Sobre os elementos do crime, a doutrina destaca duas teorias:

a) Teoria Bipartida:para esta teoria crime é todo fato tipico e
antijuridico (ilicito). Considera, portanto, como elementos do crime
apenas o fato tipico e a antijuridicidade/ilicitude. A culpabilidade
para esta teoria é mero pressuposto para aplicagdo da pena e ndo
elemento do crime.

b) Teoria Tripartida (Corrente Majoritaria):considera crime
todo fato tipico, antijuridico e culpavel (conceito analitico). Aqui,
a culpabilidade também é considerada elemento do crime, junta-
mente como fato tipico e a antijuridicidade. Na falta de algum des-
ses elementos o fato ndo serd considerado crime.

Analise dos Elementos do Crime: (Conceito Analitico)

- Fato Tipico: toda conduta que se enquadra em um tipo penal,
ou seja, é o fato descrito pela lei penal como crime. Quando alguém
pratica um fato que ndo estd descrito em nenhum tipo penal, ele
sera atipico e, portanto, nao sera crime. O fato tipico é composto
dos seguintes elementos:Conduta; Nexo Causal;Resultado e Tipici-
dade

- Antijuridicidade (llicitude):o fato para ser antijuridico deve
ser contrario as normas do direito penal. Existem situagdes, no en-
tanto, que alguns fatos sdo amparados por causas excludentes de
ilicitude, como por exemplo na legitima defesa, no estado de ne-
cessidade, no estrito cumprimento de dever legal ou no exercicio
regular de direito. Nestes casos, o fato sera tipico, mas ndo serd
antijuridico, logo ndo havera crime.

- Culpabilidade: diz respeito a possibilidade ou nao de aplica-
¢do de uma pena ao autor de um crime. Para que a pena possa
ser aplicada, alguns requisitos/elementos sdo essenciais: imputa-
bilidade penal, potencial consciéncia da ilicitude e exigibilidade de
conduta diversa. Ausente quaisquer destes requisitos, ndao havera
culpabilidade, logo ndo havera crime.

2) Contravengao Penal:

A Lei de Introdugdo ao Cddigo Penal, em seu artigo 12, além de
apresentar a conceituagdo de crime, trouxe também a definicdo de
contravencdo penal da seguinte forma:

Decreto-Lei n? 3.914, de 9 de dezembro de 1941

Art. 12 - Considera-se crime a infra¢do penal que a lei comina
pena de reclusGo ou de detengdo, quer isoladamente, quer alter-
nativa ou cumulativamente com a pena de multa; contravengéo, a
infragdo penal a que a lei comina, isoladamente, pena de prisdo
simples ou de multa, ou ambas, alternativa ou cumulativamente.
(Grifo nosso)

Nota-se que o legislador diferenciou o crime e a contravengdo
penal basicamente com relagdo a pena aplicada, sendo considerado
crime as infragGes mais graves (punidas com reclusdo ou detengdo)
e contravencdo as infragdes mais leves (punidas com prisdo simples
e multa).

Outra diferenca entre os dois institutos é que no crime pune-se
a tentativa, ja na contravengdo a tentativa ndo é punivel.




Por fim, nos crimes o tempo de cumprimento das penas priva-
tivas de liberdade ndo pode ser superior a 40 (quarenta) anos, ja na
contravengdo penal a pena de prisdo simples pode chegar no maxi-
mo a 05 (cinco) anos e é cumprida sem rigor penitenciario.

NOGOES DE DIREITO PENAL

O dever de agir incumbe a quem?

A quem tenha por lei obrigacdo de cuidado, protegdo ou
vigilancia, ex. os pais.

A quem tenha assumido a responsabilidade de impedir o
resultado, ex. por contrato.

O FATO TiPICO E SEUS ELEMENTOS. CRIME CONSU-
MADO E TENTADO. CONCURSO DE CRIMES. ILICITUDE
E CAUSAS DE EXCLUSAO. PUNIBILIDADE. E. EXCESSO
PUNIVEL. CULPABILIDADE (ELEMENTOS E CAUSAS DE
EXCLUSAO). CONCURSO DE PESSOAS

Conceito

O crime, para a teoria tripartida, é fato tipico, ilicito e culpavel.
Alguns, entendem que a culpabilidade ndo é elemento do crime
(teoria bipartida).

Classificagdes

e Crime comum: qualquer pessoa pode cometé-lo.

e Crime préprio: exige determinadas qualidades do sujeito.

e Crime de mdo propria: sé pode ser praticado pela pessoa.
N&o cabe coautoria.

¢ Crime material: se consuma com o resultado.

e Crime formal: se consuma independente da ocorréncia do
resultado.

e Crime de mera conduta: ndo ha previsdo de resultado natu-
ralistico.

Fato Tipico e Teoria do Tipo

O fato tipico divide-se em elementos:
e Conduta humana;

* Resultado naturalistico;

* Nexo de causalidade;

e Tipicidade.

= Teorias que explicam a conduta

Teoria Finalista
(Hans Welzel)

Teoria Causal-

f . Teoria Social
Naturalistica

Conduta é ac¢do
voluntaria (dolosa ou
culposa) destinada a

uma finalidade.

Conduta como
movimento
corporal.

Agdo humana
voluntdria com
relevancia social.

A teoria finalista da conduta foi adotada pelo Cddigo Penal,
pois como veremos adiante o erro constitutivo do tipo penal exclui
o dolo, mas permite a puni¢do por crime culposo, se previsto em
lei. Isso demonstra que o dolo e a culpa se inserem na conduta.

A conduta humana pode ser uma agdo ou omissdo. Ha também
o crime omissivo improéprio, no qual a ele é imputado o resultado,
em razdo do descumprimento do dever de vigilancia, de acordo
com a TEORIA NATURALISTICO-NORMATIVA.

Perceba a diferencga:

e Crime comissivo = relagdo de causalidade fisica ou natural
que enseja resultado naturalistico, ex. eu mato alguém.

e Crime comissivo por omissdo (omissivo impréprio) = relagdo
de causalidade normativa, o descumprimento de um dever leva ao
resultado naturalistico, ex. uma baba fica no Instagram e ndo vé a
crianga engolir produtos de limpeza — se tivesse agido teria evitado
o resultado.

[ w)

A quem com o seu comportamento anterior, criou o risco
da ocorréncia do resultado (norma de ingeréncia), ex. trote de
faculdade.

Quanto ao resultado naturalistico, é considerado como mu-
danc¢a do mundo real provocado pela conduta do agente. Nos cri-
mes materiais exige-se um resultado naturalistico para a consuma-
¢do, ex. o homicidio tem como resultado naturalistico um corpo
sem vida.

Nos crimes formais, o resultado naturalistico pode ocorrer,
mas a sua ocorréncia € irrelevante para o Direito Penal, ex. auferir
de fato vantagem no crime de corrupgdo passiva é mero exauri-
mento.

J4 os crimes de mera conduta sdo crimes em que ndo ha um
resultado naturalistico, ex. invasdo de domicilio — nada muda no
mundo exterior.

Mas ndo confunda! O resultado normativo/juridico ocorre em
todo e qualquer crime, isto é, lesdo ao bem juridico tutelado pela
norma penal.

O nexo de causalidade consiste no vinculo que une a conduta
do agente ao resultado naturalistico ocorrido no mundo exterior.
No Brasil adotamos a Teoria da Equivaléncia dos Antecedentes
(conditio sine qua non), que considera causa do crime toda condu-
ta sem a qual o resultado ndo teria ocorrido.

Por algum tempo a teoria da equivaléncia dos antecedentes foi
criticada, no sentido de até onde vai a sua extensao?! Em resposta
a isso, ficou definido que como filtro o dolo. Ou seja, sé sera consi-
derada causa a conduta que é indispensavel ao resultado e gue foi
guerida pelo agente. Assim, toda conduta que leva ao resultado do
crime deve ser punida, desde que haja dolo ou culpa.

Art. 13 - O resultado, de que depende a existéncia do crime,
somente é imputdvel a quem lhe deu causa. Considera-se causa a
agdo ou omiss@o sem a qual o resultado néo teria ocorrido.

Em contraposi¢do a essa teoria, existe a Teoria da Causalidade
Adequada, adotada parcialmente pelo sistema brasileiro. Trata-se
de hipdtese de concausa superveniente relativamente indepen-
dente que, por si s, produz o resultado.

Mas pera... O que é uma concausa? Circunstancia que atua pa-
ralelamente a conduta do agente em relagdo ao resultado. As con-
causas absolutamente independentes s3o aquelas que ndo se jun-
tam a conduta do agente para produzir o resultado, e podem ser:

® Preexistentes: Ja tinham colocado veneno no cha do meu de-
safeto quando eu vou maté-lo.

e Concomitantes: Atiro no meu desafeto, mas o teto cai e mata
ele.

e Supervenientes: Dou veneno ao meu desafeto, mas antes de
fazer efeito alguém o mata.

Consequéncia em todas as hipoteses de concausa absoluta-
mente independente: O AGENTE SO RESPONDE POR TENTATIVA,
PORQUE O RESULTADO SE DEU POR CAUSA ABSOLUTAMENTE IN-
DEPENDENTE. SE SUBTRAIR A CONDUTA DO AGENTE, O RESULTA-
DO TERIA OCORRIDO DE QUALQUER JEITO (TEORIA DA EQUIVALEN-
CIA DOS ANTECEDENTES).

Até ai facil né? Mas agora vem o pulo do gato! Existem as con-
causas relativamente independentes, que se unem a outras cir-
cunstancias para produzir o resultado.




INQUERITO POLICIAL: HISTORICO, NATUREZA, CON-
CEITO, FINALIDADE, CARACTERISTICAS, FUNDAMEN-
TO, TITULARIDADE, GRAU DE COGNICAO, VALOR
PROBATORIO, FORMAS DE INSTAURACAO, NOTITIA
CRIMINIS, DELATIO CRIMINIS, PROCEDIMENTOS IN-
VESTIGATIVOS, INDICIAMENTO, GARANTIAS DO IN-
VESTIGADO. CONCLUSAO, PRAZOS

— Inquérito Policial

O Inquérito Policial possui natureza de procedimento de natu-
reza administrativa. Ndo é ainda um processo, por isso ndo se fala
em partes, munidas de completo poder de contraditério e ampla
defesa. Ademais, por sua natureza administrativa, o procedimento
nao segue uma sequéncia rigida de atos.

Nesse momento, ainda ndo ha o exercicio de pretensao acu-
satdria. Ndo se trata, pois, de processo judicial, nem tampouco de
processo administrativo. O inquérito policial consiste em um con-
junto de diligéncias realizadas pela policia investigativa.

O Inquérito Policial é definido como um procedimento adminis-
trativo inquisitdrio e preparatoério, presidido pelo Delegado de Poli-
cia, com vistas a identificagcdao de provas e a colheita de elementos
de informagdo quanto a autoria e materialidade da infragdo penal,
a fim de possibilitar que o titular da acdo penal possa ingressar em
juizo.

Para que se possa dar inicio a um processo criminal contra al-
guém, faz-se necessaria a presenga de um lastro probatério mini-
mo, apontando no sentido da pratica de uma infragdo penal e da
probabilidade de o acusado ser o seu autor. Dai a finalidade do in-
quérito policial, instrumento usado pelo Estado para a colheita des-
ses elementos de informacdo, viabilizando o oferecimento da peca
acusatoria quando houver justa causa para o processo.

Muitas vezes o titular da ag¢do penal (Ministério Publico) ndo
consegue formar uma opinido sobre a viabilidade da acusagdo sem
as pegas informativas do inquérito policial. Portanto, a finalidade
do inquérito é colher esses elementos minimos com vistas ao ajui-
zamento ou ndo da ag¢do penal.

CARACTERISTICAS DO IP

— Procedimento escrito.

— Dispensavel, quando ja ha justa causa para o oferecimento
da acusacdo.

— Sigiloso.

— Inquisitorial, pois ainda ndo é um processo acusatorio.

— Discriciondrio, a critério do delegado que deve determinar
o rumo das diligéncias de acordo com as peculiaridades do caso
concreto.

— Oficial, incumbe ao Delegado de Policia (civil ou federal) a
presidéncia do inquérito policial.

— Oficioso, ao tomar conhecimento de noticia de crime de
acdo penal publica incondicionada, a autoridade policial é obrigada
a agir de oficio.

— Indisponivel, a autoridade policial ndo poderd mandar arqui-
var autos de inquérito policial.

Sumula Vinculante n? 14: E direito do defensor, no interesse
do representado, ter acesso amplo aos elementos de prova que, ja
documentados em procedimento investigatério realizado por 6rgao
com competéncia de policia judiciaria, digam respeito ao exercicio
do direito de defesa.
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PRAZOS DO IP

— No CPP o prazo é de 10 dias, prorrogavel por mais 15 dias se
o réu estiver preso, ou, o limite maximo para a conclusdo do IP é de
30 dias prorrogavel, se o réu se encontra solto;

— No IP federal o prazo é de 15 dias, prorrogavel por mais 15
dias se o réu estiver preso, ou, possui o limite de 30 dias caso o réu
esteja solto;

— Se o0 caso envolver a lei de drogas, o prazo é de 30 dias pror-
rogdavel por mais 30 dias, em caso de réu preso, bem como, 90 dias
prorrogdvel por mais 90 dias se o réu estiver solto;

— Crime contra a economia popular tem prazo maximo de con-
clusdo do inquérito de 10 dias sempre;

— Prisdo temporaria decretada em inquérito policial relativo a
crimes hediondos e equiparados possui o prazo de 30 dias + 30 dias,
em caso de réu preso.

O Pacote Anticrime trouxe novo procedimento para o arquiva-
mento no dmbito da justica estadual, justica federal e justica co-
mum do DF. De acordo com o art. 28 do CPP reformado, deixara de
haver qualquer controle judicial sobre a promogdo de arquivamen-
to apresentada pelo Ministério Publico.

Ocorre que, a eficacia desse dispositivo foi suspensa em vir-
tude de medida cautelar concedida nos autos de Agdo Direta de
Inconstitucionalidade. Inclusive, foi determinado que o antigo art.
28 permanecga em vigor enquanto perdurar a cautelar.

PROCEDIMENTO DO IP

12 O MP ordena o arquivamento do inquérito policial.

292 O MP comunica a vitima, o investigado e a autoridade po-
licial.

292 O MP encaminha os autos para a instancia de revisdo minis-
terial para fins de homologacdo, na forma da lei.

39 Se a vitima, ou seu representante legal, ndo concordar com
o arquivamento do inquérito policial, podera, no prazo de 30 dias
do recebimento da comunicagdo, submeter a matéria a revisdo da
instancia competente do érgdo ministerial, conforme dispuser a
respectiva lei organica.

42 Nas ag¢des penais relativas a crimes praticados em detrimen-
to da Unido, Estados e Municipios, a revisdo do arquivamento do in-
quérito policial podera ser provocada pela chefia do 6rgdo a quem
couber a sua representagao judicial.

No antigo procedimento de arquivamento, o Ministério Publi-
co oferecia o arquivamento e o juiz decidia se acolhia ou ndo. Caso
a autoridade judicial ndo acolhesse o arquivamento, remetia ao
PGJ para que dele partisse a decisdo final, no sentido de arquivar
ou ndo. Caso nao entendesse pelo arquivamento, o PGJ designava
um longa manus para propor a agao penal ou ele mesmo o fazia.

Com a mudanga trazida pelo Pacote Anticrime, o controle do
arquivamento passa a ser realizado no ambito exclusivo do Ministé-
rio Publico, atribuindo-se a vitima a legitimidade para questionar a
corre¢do da postura adotada pelo érgao ministerial.

— Investiga¢do Criminal pelo Ministério Publico

O procedimento investigativo inerente ao Inquérito Policial ndo
é exclusivo da autoridade policial. O Ministério Publico pode fazer
investigagdes, mesmo porque a ele quem mais interessa a investi-
gacdo, visto que a finalidade desta é o acolhimento de lastro pro-
batdrio minimo para o ajuizamento da acdo penal. Ademais, a CPI
também é uma forma de colher informagdes para futura responsa-
bilizagdo pessoal.




O STF reconheceu a legitimidade do Ministério Publico para
promover, por autoridade propria, investigagdes de natureza penal,
mas ressaltou que essa investigagdo deverd respeitar alguns pard-
metros que podem ser a seguir listados:

1) Devem ser respeitados os direitos e garantias fundamentais
dos investigados;

2) Os atos investigatdrios devem ser necessariamente docu-
mentados e praticados por membros do MP;

3) Devem ser observadas as hipdteses de reserva constitucional
de jurisdi¢éo, ou seja, determinadas diligéncias somente podem ser
autorizadas pelo Poder Judicidrio nos casos em que a CF/88 assim
exigir (ex: interceptacdo telefénica, quebra de sigilo bancdrio etc.);

4) Devem ser respeitadas as prerrogativas profissionais assegu-
radas por lei aos advogados;

5) Deve ser assegurada a garantia prevista na Sumula vinculan-
te 14 do STF (“E direito do defensor, no interesse do representado,
ter acesso amplo aos elementos de prova que, jéd documentados em
procedimento investigatdrio realizado por érgdo com competéncia
de policia judicidria, digam respeito ao exercicio do direito de defe-
sa”);

6) A investigagdo deve ser realizada dentro de prazo razodvel;

7) Os atos de investigagdo conduzidos pelo MP estdo sujeitos ao
permanente controle do Poder Judicidrio.

A tese fixada em repercusséo geral foi a seguinte: “O Ministério
Publico dispde de competéncia para promover, por autoridade pro-
pria, e por prazo razodvel, investigagdes de natureza penal, desde
que respeitados os direitos e garantias que assistem a qualquer in-
diciado ou a qualquer pessoa sob investigagéio do Estado, observa-
das, sempre, por seus agentes, as hipoteses de reserva constitucio-
nal de jurisdigdo e, também, as prerrogativas profissionais de que
se acham investidos, em nosso Pais, os advogados (Lei 8.906/1994,
art. 72, notadamente os incisos I, Il, Ill, XI, Xlll, XIV e XIX), sem pre-
juizo da possibilidade — sempre presente no Estado democrdtico
de Direito — do permanente controle jurisdicional dos atos, neces-
sariamente documentados (Enunciado 14 da Sumula Vinculante),
praticados pelos membros dessa Institui¢do.”

STF. 12 Turma. HC 85011/RS, red. p/ o acérddo Min. Teori Za-
vascki, julgado em 26/5/2015 (Info 787).

STF. Plendrio. RE 593727/MG, rel. orig. Min. Cezar Peluso, red.
p/ o0 acérdéo Min. Gilmar Mendes, julgado em 14/5/2015 (repercus-
sdo geral) (Info 785).

— Inquérito Civil

O Inquérito Civil é o instrumento utilizado para a apuragdo de
elementos que embase futura A¢do Civil Publica.

Exclusivamente o Ministério Publico podera instaurar, sob sua
presidéncia, inquérito civil. Se o érgdo do Ministério Publico, esgo-
tadas todas as diligéncias, se convencer da inexisténcia de funda-
mento para a propositura da ag¢do civil, promovera o arquivamento
dos autos do inquérito civil ou das pegas informativas, fazendo-o
fundamentadamente. Os autos do inquérito civil ou das pegas de
informagdo arquivadas serdo remetidos, sob pena de se incorrer
em falta grave, no prazo de 3 (trés) dias, ao Conselho Superior do
Ministério Publico.

Até que, em sessdo do Conselho Superior do Ministério Publi-
co, seja homologada ou rejeitada a promoc¢do de arquivamento,
poderdo as associagles legitimadas apresentar razGes escritas ou
documentos, que serdo juntados aos autos do inquérito ou anexa-
dos as pegas de informacéo.
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A promocgdo de arquivamento serd submetida a exame e de-
liberagdo do Conselho Superior do Ministério Publico, conforme
dispuser o seu Regimento. Deixando o Conselho Superior de homo-
logar a promogdo de arquivamento, designara, desde logo, outro
6rgdo do Ministério Publico para o ajuizamento da ag¢do.

— Acordo de N3o-Persecugao Penal

Como excec¢do ao principio da obrigatoriedade (o MP é obriga-
do a oferecer a denuncia), o Pacote Anticrime disciplinou o Acordo
de N3o-Persecugdo Penal.

Requisitos:
e N3o é caso de arquivamento;

e Confissdo;

e N3do ha violéncia nem grave ameaca;

e Pena minima inferior a 4 anos.

Condic8es: Reparar o dano; renunciar voluntariamente a bens
e direitos indicados pelo Ministério Publico como instrumentos,
produto ou proveito do crime; prestar servico a comunidade cor-
respondente a pena minima cominada ao delito diminuida de um a
dois tercos (1/3 a 2/3); pagar prestacdo pecunidria a entidade pu-
blica ou de interesse social; cumprir, por prazo determinado, outra
condigdo indicada pelo Ministério Publico, desde que proporcional
e compativel com a infragdo penal imputada.

Vedacdes: se é cabivel transacdo penal no JECRIM; criminoso
profissional; beneficiado nos 5 anos anteriores ao cometimento da
infragdo por acordo de ndo persecugao penal, transagao penal ou
suspensdo condicional do processo; violéncia doméstica contra a
mulher.

A celebragdo ocorre por escrito, entre o MP, investigado e ad-
vogado. Posteriormente, o juiz ird homologar ou ndo. E, as possiveis
consequéncias sdo:

¢ Se 0 juiz considerar inadequadas, insuficientes ou abusivas as
condigOes dispostas no acordo de ndo persecugdo penal, devolvera
0s autos ao Ministério Publico para que seja reformulada a propos-
ta de acordo, com concordancia do investigado e seu defensor.

e Homologado judicialmente o acordo de ndo persecugdo pe-
nal, o juiz devolvera os autos ao Ministério Publico para que inicie
sua execucao perante o juizo de execug¢do penal.

e Recusada a homologacao, o juiz devolverd os autos ao Minis-
tério Publico para a andlise da necessidade de complementagao das
investiga¢des ou o oferecimento da denuncia.

Descumpridas quaisquer das condig¢des estipuladas no acordo
de ndo persecugdo penal, o Ministério Publico devera comunicar ao
juizo, para fins de sua rescisdo e posterior oferecimento de denun-
cia. O descumprimento do acordo de ndo persecugao penal pelo
investigado também podera ser utilizado pelo Ministério Publico
como justificativa para o eventual ndo oferecimento de suspensdo
condicional do processo.

Por outro lado, cumprido integralmente o acordo de ndo per-
secugdo penal, o juizo competente decretara a extingdo de punibi-
lidade.

No caso de recusa, por parte do Ministério Publico, em propor
o acordo de ndo persecucdo penal, o investigado podera requerer
a remessa dos autos a érgdo superior (instancia de revisdo minis-
terial).

Caberd RESE da decisdo, despacho ou sentenga que recusar
homologacdo a proposta de acordo de ndo persecugdo penal. Isso
se fundamenta, uma vez que o RESE é utilizado para impugnar de-
cisdes interlocutdrias.




PROVA. EXAME DO CORPO DE DELITO E PERICIAS EM
GERAL. INTERROGATORIO DO ACUSADO. CONFISSAO.
QUALIFICAGAO E OITIVA DO OFENDIDO. TESTEMU-
NHAS. RECONHECIMENTO DE PESSOAS E COISAS.
ACAREACAO. DOCUMENTOS DE PROVA. INDICIOS.
BUSCA E APREENSAO

— Teoria Geral da Prova

Prova é o conjunto de elementos que visam a formagdo do
convencimento do juiz. Em regra, a prova é produzida durante o
processo, sob o manto do contraditério e ampla defesa. O que é
produzido durante o inquérito policial € denominado de elementos
de informagdo.

A prova é direito subjetivo das partes. Ndo precisam ser pro-
vados

— Fatos axiomaticos;

— Fatos notorios;

— PresuncGes legais;

— Fatos inuteis.

Atente-se que, mesmo que um fato seja incontroverso precisa
ser objeto de prova, pois ndo existe revelia no processo criminal.
Vale conhecer um pouco sobre as principais provas do CPP:

Interrogatério do acusado

O interrogatério exige entrevista prévia e reservada com de-
fensor, qualificagdo do acusado e cientificagdo do inteiro teor da
acusac¢do. O acusado deve ser informado sobre o direito ao siléncio
e interrogado na presenca de seu defensor.

E nula a “entrevista” realizada pela autoridade policial com o
investigado, durante a busca e apreensdo em sua residéncia, sem
que tenha sido assegurado ao investigado o direito a prévia con-
sulta a seu advogado e sem que ele tenha sido comunicado sobre
seu direito ao siléncio e de ndo produzir provas contra si mesmo.
Isso consiste em violagdo ao direito ao siléncio e a ndo autoincri-
minagao.

e Confissao
A confissdo é divisivel e retratdvel, de maneira que o juiz anali-
sara de acordo com o exame das provas em seu conjunto.

¢ Ofendido

O ofendido sera qualificado e perguntado sobre as circunstan-
cias da infragdo. A jurisprudéncia, inclusive, admite a condugdo co-
ercitiva do ofendido.

Para a sua protec¢do, O ofendido é comunicado sobre o ingresso
e saida do acusado da prisdo, dia da audiéncia, resultado da senten-
ca/acorddo etc. Inclusive, na audiéncia o ofendido tem um espaco
separado dos demais. O juiz sempre busca tomar as providéncias
necessarias para a preservagao da intimidade do ofendido.

e Testemunhas

A testemunha deve ser qualificada e prometer dizer a verdade.
O depoimento deve ser prestado oralmente, com excegdo a consul-
ta a breves apontamentos escritos. Ex. lembrar data etc.

O CPP adota o “cross examination”, ou seja, as perguntas sdo
feitas diretamente para as testemunhas. Todavia, o juiz ndo permi-
tird que a testemunha manifeste suas apreciagdes pessoais, salvo
quando inseparaveis da narrativa do fato.
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O conjuge, ascendentes, descendente e irmdo do acusado
(CADI) podem se recusar a testemunhar, salvo quando ndo for pos-
sivel por outro modo obter a prova do fato e suas circunstancias.
Ademais, determinadas pessoas sdo proibidas de depor, em razdo
do sigilo profissional (ex. padre). Exce¢do: Se forem desobrigadas

pela parte interessada e quiserem dar o seu testemunho.
Quem néo presta o compromisso de dizer a verdade?

e Doentes mentais
e Menores de 14 anos
e CADI

e Busca e Apreensao

Busca domiciliar

Busca Pessoal

Raz0es que autorizam uma
busca domiciliar: prender
criminosos, apreender
coisas achadas ou obtidas
por meios criminosos,
apreender instrumentos
de falsificacdo/objetos
falsificados, apreender armas
e munigdes/instrumentos do
crime, provas, cartas, vitimas,
elementos de convic¢do no
geral.

Quando hd fundada suspeita
de que alguém oculte consigo
arma, coisas obtidas por meios
criminosos, cartas, elementos

de convicgdo. No caso de prisao
ou quando houver fundada

suspeita de que a pessoa esteja
na posse de arma proibida
ou de objetos ou papéis que
constituam corpo de delito,

ou quando a medida for
determinada no curso de busca
domiciliar.

Precedida de mandado
judicial.

Dispensa mandado judicial.

As buscas domiciliares serdo
executadas de dia, salvo se
o morador consentir que se

realizem a noite, e, antes

A busca em mulher sera feita
por outra mulher, se ndao
importar retardamento ou
prejuizo da diligéncia.

de penetrarem na casa, 0s
executores mostrardo e lerdo
o mandado ao morador,
ou a quem o represente,
intimando-o, em seguida,

a abrir a porta. Em caso
de desobediéncia, sera
arrombada a porta e forgcada
a entrada. Quando ausentes
os moradores, deve, neste
caso, ser intimado a assistir a
diligéncia qualquer vizinho, se
houver e estiver presente.

® Pericia

O Pacote Anticrime trouxe dentro da pericia a cadeia de custé-
dia como garantidora da autenticidade das evidéncias coletadas e
examinadas, sem que haja espago para adultera¢do. Assim, docu-
menta-se de maneira formal um procedimento destinado a manter
a histdria cronoldgica de uma evidéncia.

A consequéncia da quebra da cadeia de custddia (break on the
chain of custody) é a proibigdo de valoragdo probatdria com a con-
sequente exclusdo dela e de toda a derivada. Em suma, preservar a
fonte de prova garante a validade da prova.




ESTATISTICA DESCRITIVA E ANALISE EXPLORATORIA
DE DADOS: GRAFICOS, DIAGRAMAS, TABELAS,
MEDIDAS DESCRITIVAS (POSICAO, DISPERSAO,

ASSIMETRIA E CURTOSE)

Estatistica Descritiva

O objetivo da Estatistica Descritiva é resumir as principais ca-
racteristicas de um conjunto de dados por meio de tabelas, graficos
€ resumos numéricos.

Nogdes de estatistica

A estatistica torna-se a cada dia uma importante ferramenta de
apoio a decisdo. Resumindo: é um conjunto de métodos e técnicas
gue auxiliam a tomada de decisdo sob a presenca de incerteza.

Estatistica descritiva (Dedutiva)

O objetivo da Estatistica Descritiva é resumir as principais ca-
racteristicas de um conjunto de dados por meio de tabelas, graficos
e resumos numéricos. Fazemos uso de:

Tabelas de frequéncia - Ao dispor de uma lista volumosa de
dados, as tabelas de frequéncia servem para agrupar informagdes
de modo que estas possam ser analisadas. As tabelas podem ser de
frequéncia simples ou de frequéncia em faixa de valores.

Graficos - O objetivo da representac¢do grafica é dirigir a aten-
¢do do analista para alguns aspectos de um conjunto de dados. Al-
guns exemplos de graficos sdo: diagrama de barras, diagrama em
setores, histograma, boxplot, ramo-e-folhas, diagrama de disper-
sdo, grafico sequencial.

Resumos numeéricos - Por meio de medidas ou resumos numé-
ricos podemos levantar importantes informagdes sobre o conjunto
de dados tais como: a tendéncia central, variabilidade, simetria, va-
lores extremos, valores discrepantes, etc.

Estatistica inferencial (Indutiva)

Utiliza informagdes incompletas para tomar decisGes e tirar
conclusdes satisfatérias. O alicerce das técnicas de estatistica infe-
rencial esta no calculo de probabilidades. Fazemos uso de:

Estimagdo - A técnica de estimagdo consiste em utilizar um
conjunto de dados incompletos, ao qual iremos chamar de amos-
tra, e nele calcular estimativas de quantidades de interesse. Estas
estimativas podem ser pontuais (representadas por um unico valor)
ou intervalares.

Teste de Hipdteses - O fundamento do teste estatistico de hi-
poteses é levantar suposi¢Ges acerca de uma quantidade ndo co-
nhecida e utilizar, também, dados incompletos para criar uma regra
de escolha.

Populagdo e amostra
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Populagdo: é o conjunto de todas as unidades sobre as quais
ha o interesse de investigar uma ou mais caracteristicas.

Variaveis e suas classificagdes

Qualitativas — quando seus valores sdo expressos por atribu-
tos: sexo (masculino ou feminino), cor da pele, entre outros. Dize-
mos que estamos qualificando.

Quantitativas — quando seus valores sdo expressos em nume-
ros (saldrios dos operarios, idade dos alunos, etc). Uma varidvel
quantitativa que pode assumir qualquer valor entre dois limites
recebe o nome de variavel continua; e uma variavel que sé pode
assumir valores pertencentes a um conjunto enumeravel recebe o
nome de variavel discreta.

Fases do método estatistico

- Coleta de dados: apds cuidadoso planejamento e a devida
determinagdo das caracteristicas mensurdveis do fendmeno que se
quer pesquisar, damos inicio a coleta de dados numéricos necessa-
rios a sua descrigdo. A coleta pode ser direta e indireta.

- Critica dos dados: depois de obtidos os dados, os mesmos
devem ser cuidadosamente criticados, a procura de possivel falhas
e imperfei¢cOes, a fim de ndo incorrermos em erros grosseiros ou
de certo vulto, que possam influir sensivelmente nos resultados. A
critica pode ser externa e interna.

- Apuragdo dos dados: soma e processamento dos dados obti-
dos e a disposicdo mediante critérios de classificagdo, que pode ser
manual, eletromecanica ou eletronica.

- Exposi¢do ou apresentacdo de dados: os dados devem ser
apresentados sob forma adequada (tabelas ou graficos), tornando
mais facil o exame daquilo que esta sendo objeto de tratamento
estatistico.

- Andlise dos resultados: realizadas anteriores (Estatistica Des-
critiva), fazemos uma analise dos resultados obtidos, através dos
métodos da Estatistica Indutiva ou Inferencial, que tem por base
a indugdo ou inferéncia, e tiramos desses resultados conclusdes e
previsoes.

Censo

E uma avaliagdo direta de um parametro, utilizando-se todos os
componentes da populagdo.

Principais propriedades:

- Admite erros processual zero e tem 100% de confiabilidade;

- E caro;

- E lento;

- E quase sempre desatualizado (visto que se realizam em peri-
odos de anos 10 em 10 anos);

- Nem sempre é viavel.

Dados brutos: é uma sequéncia de valores numéricos ndo or-
ganizados, obtidos diretamente da observacdo de um fend6meno
coletivo.

Rol: é uma sequéncia ordenada dos dados brutos.

Tabelas de frequéncia

A partir dos dados brutos, podemos agrupar os valores de uma
variavel quantitativa ou qualitativa e construir a chamada tabela de
frequéncias. As tabelas de frequéncias podem ser simples ou por
faixas de valores, dependendo da classificagdo da variavel.

Tabela de frequéncia simples

Sdo adequadas para resumir observagGes de uma variavel qua-
litativa ou quantitativa discreta, desde que esta apresente um con-
junto pequeno de diferentes valores. Exemplo:
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Freqgiiéncias de estado civil em uma amostra de 385 individuos.

Estado Civil Freqgiiéncia Absoluta Freqgiiéncia Relativa Percentual

Solteiro 165 42,86%
Casado 166 43,12%
Divorciado 10 2.6%
Vitivo 12 3,12%
Outro 32 8,31%
Total 385 100%

A variavel estado civil é qualitativa nominal e no levantamento feito nos 385 individuos apareceram respostas que foram agrupadas
em 5 niveis (categorias) para esta variavel: Solteiro, Casado, Divorciado, Vilvo e Outro. A construgao da tabela de frequéncia simples, neste
caso, resume os dados brutos pela contagem de vezes (frequéncia absoluta) que uma determinada categoria foi observada.

Tabelas de frequéncias em faixas de valores

Para agrupar dados de uma varidvel quantitativa continua ou até mesmo uma varidvel quantitativa discreta com muitos valores di-
ferentes, a tabela de frequéncias simples ndo é mais um método de resumo, pois corremos o risco de praticamente reproduzir os dados
brutos.

Utilizando este procedimento, devemos tomar cuidado pois ao contrario da tabela de frequéncia simples, ndo é mais possivel repro-
duzir a lista de dados a partir da organizagdo tabular. Em outras palavras, estamos perdendo informagdo ao condensa-las.

Exemplo: A tabela traz dados sobre as horas semanais de atividades fisicas dos 50 estudantes que participaram do levantamento sobre
habitos de lazer.

Tahela de freqiiéncias para a varidvel horas semanais de atividade fisica

horas semanais de atividade fisica n; fi fac
0 -2 11 0,22 0,22
2 -4 14 028 05
4]1-6 12 024 0,74
6] 8 8 0,16 090
8- 10 3 0,06 096
10 |- 12 2 0,04 1,00
total 50 1

O resumo da tabela é feito mediante a constru¢do de 6 intervalos de comprimento igual a 2 horas e posteriormente a contagem de
individuos com valores identificados ao intervalo. Um individuo que gastou 6 horas semanais de exercicio sera contado no quarto intervalo
(6]-8) que inclui o valor 6 e exclui o valor 8.

Para acharmos esses valores vamos fazer uso das seguintes informacdes:

- Determinar a quantidade de classes(k)

— Regra de Sturges (Regra do Logaritmo)
« k=1 + 3,3log(n)

— Regra da Poténcia de 2
» k = menor valor interiro tal que 2k = n

— Regra da raiz quadrada
ck=An

- Calcular a amplitude das classes(h):

**Calcule a amplitude do conjunto de dados: L=x_, —x___
**Calcule a amplitude (largura) da classe:h=L/k
Arredonde convenientemente




- Calcular os Limites das Classes

13 classe: x_;, até x_, +h

2aclasse: x;,, +h até x

+2.h

min

ka classe: X, + (k-1).h até x,,+k.h

- Limite das classes

Utilize a notagdo: [x,y) —intervalo de entre x (fechado) até y
(aberto)

Frequentemente temos que “arredondar “a amplitude das
classes e, consequentemente, arredondar também os limites das
classes. Como sugestdo, podemos tentar, se possivel, um ajuste si-
métrico nos limites das classes das pontas nas quais, usualmente, a
quantidade de dados é menor.

- Ponto médio das classes
xk= (Lsuperior_Linferior) / 2

Distribuicao de frequéncia

Frequéncia absoluta e Histograma®

Quando trabalhamos com um grande quantitativo de dados,
passamos a trabalhar com os dados agrupados. Entdo fazemos uso
das tabelas de distribuicdo de frequéncia, entre outros recursos que
facilitardo a compreensao dos dados.

Na distribuicdo de frequéncia listamos todos os valores coleta-
dos, um em cada linha, marcam-se as vezes em que eles aparecem,
incluindo as repetigbes, e conta-se a quantidade de ocorréncias de
cada valor. Por este motivo, tabelas que apresentam valores e suas
ocorréncias denominam-se distribuicdo de frequéncias.

O termo “frequéncia” indica o numero de vezes que um dado
aparece numa observacgdo estatistica. Exemplo:

Um professor organizou os resultados obtidos em uma prova
com 25 alunos da seguinte forma:

Motas dos 25 alunos
40 50 F0 8.0 8.4
40 50 £.0 a0 a0
40 50 ;.0 a0 .0
4.0 6.0 8.0 8.0 .0
4.0 6.0 8.0 8.0 2.0

Vamos organiza-los de modo que a consulta a eles seja simplifi-
cada. Entdo, faremos a distribuicdo de frequéncia destas notas, por
meio da contagem de dados, que podemos chamar de frequéncia
de dados absolutos.

1Associagdo Educacional Dom Bosco - Estatistica e probabilidade - Uanderson
Rebula de Oliveira
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5
5.0 3
5,0 2
7.0 3
8.0 2
9,0 10

2r=25

Esta forma de organizar dados é conhecida como distribui¢do
de frequéncia, e o nimero de vezes que um dado aparece é chama-
do de frequéncia absoluta. O somatério SEMPRE é a quantidade de
dados apresentados, que neste é 25.

HISTOGRAMA
Desempenho dos alunos na prova
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Quando os dados numéricos sdo organizados, eles geralmen-
te sdo ordenados do menor para o maior, divididos em grupos de
tamanho razodvel e, depois, sdo colocados em gréaficos para que
se examine sua forma, ou distribuicao. Este grafico é chamado de
Histograma. Um histograma é um grafico de colunas juntas. Em um
histograma ndo existem espacos entre as colunas adjacentes, como
ocorre em um grafico de colunas. No exemplo, a escala horizontal
(=) representa as notas e a escala vertical (1) as frequéncias. Os
graficos sdao a melhor forma de apresenta¢do dos dados.

Em Estatistica ndo trabalhamos somente com frequéncia ab-
soluta (f), mas também com outros tipos de frequéncias, que sdo:
frequéncia relativa (fr), frequéncia absoluta acumulada (Fa) e frequ-
éncia relativa cumulada (FRa).




CONCEITOS, OBJETIVOS E FINALIDADES DA CONTABI-
LIDADE

CONCEITO

Contabilidade é a ciéncia social que estuda, interpreta e regis-
tra os fendmenos que afetam o patrimonio de uma entidade, ob-
servando seus aspectos quantitativos e por meio de técnicas, suas
variagdes no decorrer do tempo.

Todas essas informagdes sdo Uteis para a tomada de decisdes,
dentro e fora do ambiente da empresa, analisando, registrando e
controlando o patrimonio. Através de relatérios gerados pela Con-
tabilidade, esses dados sdo entregues ao seu publico de interesse.

Como ciéncia social, a Contabilidade pode ter seus métodos
aplicados nas pessoas fisicas ou juridicas, possuidoras ou ndo de
finalidades lucrativas.

A Contabilidade pode ser dividida em algumas areas:

v" Auditoria: Conjunto de métodos e técnicas encarregados
de analisar e avaliar atividades, no sentido de apurar a transparén-
cia dos registros contabeis e a exatiddo da pratica das operagdes
para que seja emitida opinido formal sobre os as mesmas.

v' Pericia: Pela definicdo da Norma Brasileira de Contabili-
dade, a pericia contdbil é “o conjunto de procedimentos técnicos,
que tem por objetivo a emissdo de laudo ou parecer sobre questdes
contabeis, mediante exame, vistoria, indagacao, investigacdo, arbi-
tramento, avaliagdo ou certificado”.

v' Contabilidade do terceiro setor: Possibilita demonstrar
clareza para a sociedade no trabalho desenvolvido por entidades
deste setor, gerando confiabilidade na capta¢do de novos recursos.

v' Contabilidade Fiscal: Atua através de conhecimentos es-
pecificos, registrando e escriturando todos os fatos que incidem
nas obriga¢Oes tributdrias. Muitas vezes, os servigos fiscais sdao
terceirizados através de escritorios contabeis que ficam responsa-
veis também pela apuragdo e contabilizagdo das rotinas de depar-
tamento pessoal.

v' Contabilidade de seguros: Através de sistema de controle
e analise financeiros, contabiliza as atividades de uma seguradora
necessarias a tomada de decisdo.

v' Contabilidade bancdria: Responsavel pela contabilizac3o
das instituicdes de crédito e finangas.

v' Contabilidade Publica: Conjunto de normas e principios
, aplicados para o controle do patrimonio das entidades do setor
publico.

v Contabilidade imobiliaria: Area da Contabilidade que ana-
lisa e controla o patriménio das empresas com atividades no mer-
cado imobilidrio.

v' Contabilidade digital: Concentracdo de 6rg3os do governo
Federal na formalizagdo dos registros de escrituragdo contabil ele-
tronica com o objetivo de combater a sonegacao fiscal.

v' Contabilidade de Custos: Voltada para a anélise dos cus-
tos que a empresa possui na produgdo de seus bens ou na presta-
¢do de seus servigos.

v" Consolidacdo de balancos: Técnica contébil utilizada para
concentrar o patrimoénio e os resultados de um grupo de empresas
gue tem o mesmo controle societario.

OBJETIVO

O Objetivo da Contabilidade é registrar, organizar e formalizar
atos e fatos que afetam a entidade. Além de apresentar de ma-
neira estruturada, seus bens, direitos, obrigacdes e resultados. As
principais técnicas utilizadas para o alcance de seus objetivos sdo:
escrituragao, demonstragdes contdbeis e andlise de balangos.

NOGCOES DE CONTABILIDADE
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FINALIDADE

A Finalidade da Contabilidade é fornecer a seus usuarios o
maximo possivel de informacgdes atualizadas sobre o patrimonio
da empresa e suas alteragdes, permitindo a transparéncia em seu
controle e tomada de decisdes.

A Contabilidade tem um publico com interesse principalmen-
te em seu desempenho financeiro e suas questdes relacionadas ao
fisco. Entre eles:

e  Concorrentes: Interesse na estrutura empresarial das em-
presas rivais.

e  Orgdos do governo: Examinam os relatérios financeiros
e fazem a conciliagdo dos impostos devidos e pagos e de futuras
obrigacGes.

e  Bancos, Capitalistas: Precisam saber se a empresa serd
capaz de pagar os juros das dividas e saldar débitos.

e Diretoria, administragao e funcionarios em geral: Andlise
freqliente e profunda para tomadas de decisOes, garantindo a ope-
ragcdo da empresa e sua competitividade.

e Clientes e fornecedores: Interesse para saber se a empre-
sa é financeiramente sdlida, pois assim ha garantias de continuida-
de no fornecimento de bens e servigos; capacidade de pagamento
por mercadorias.

PATRIMONIO: COMPONENTES, EQUACAO FUNDAMEN-
TAL DO PATRIMONIO, SITUACAO LIQUIDA, REPRESEN-
TACAO GRAFICA

O Patrimoénio é um conjunto de Bens, Direitos e Obriga¢des
pertencentes a uma pessoa ou empresa e que podem ser avaliados
em moeda.

COMPONENTES

Os componentes do Patriménio sdo os Bens, Direitos e Obri-
gacoes.

Os Bens e Direitos, expressos em forma de moeda compdem o
Ativo. No Ativo estdo os bens tangiveis (aqueles que possuem cor-
po e matéria), como automdveis, maquinas, etc.; e os intangiveis
(aqueles abstratos ou imateriais), como marcas, patentes, etc.

J4 as Obrigagdes compdem o Passivo, também conhecido
como passivo exigivel.

O Patrimonio Liquido é a diferenga entre o valor do Ativo e do
Passivo, em um determinado momento.

EQUAGAO FUNDAMENTAL DO PATRIMONIO

A equacgdo fundamental do patriménio visa apontar o patrimo-
nio em situagdo normal, ou seja, em Situagdo Liquida Positiva, o
que representa o objetivo de todas as entidades. Veja na equagao:

ATIVO = PASSIVO + PATRIMONIO LIQUIDO

SITUACAO LiQUIDA

A diferenca entre o Ativo e o Passivo de uma entidade é cha-
mada de Situag¢do Liquida ou Situagdo Liquida Patrimonial. No Gra-
fico Patrimonial, a Situacdo Liquida Patrimonial é apresentada ao
lado direito. Ela sera somada ou subtraida das ObrigagGes, de modo
a igualar o Passivo com o Ativo.




ATIVO PASSIVO

Bens Obrigagdes

Caixa Duplicatas a pagar

40.000 65.000

Moéveis Saldrios a pagar

80.000 10.000

Estoque de mercado- Impostos a pagar

rias 30.000 60.000

Direitos (+) Situagdo Liquida
55.000

Duplicatas a receber

20.000

Promissdrias a receber

20.000

Total Total

190.000 190.000

SL=A-P

As trés SituagOes Liquidas possiveis sdo:
Positiva ou Superavitaria: Ativo > Passivo
Negativa ou Deficitaria: Ativo < Passivo
Nula: Ativo = Passivo

REPRESENTACAO GRAFICA
O Patrimonio tem sua representacgdo grafica no formato de T:

Patrimonio
Bens ObrigagOes Direitos

No grafico temos, de um lado, os Bens e os Direitos; que for-
mam o grupo dos Elementos Positivos e do outro lado, as Obriga-
¢cOes, que formam entdo, o grupo dos Elementos Negativos.

Os Elementos Positivos sdo chamados de Componentes Ativos
e seu conjunto forma o Ativo. S3o os Bens e os Direitos da entidade
discriminados em moeda. Caixa, Bancos, Imodveis, Veiculos, Equi-
pamentos, Mercadorias, Contas a Receber sdo alguns dos Bens e
Direitos que uma empresa geralmente dispde.

Os Elementos Negativos sdo denominados Componentes Pas-
sivos e sua composi¢do forma o Passivo. Sdo as Obrigagdes a pagar,
ou seja, os valores que as empresas devem a terceiros. Contas a Pa-
gar, Fornecedores, Salarios a Pagar, Impostos a Pagar sdo algumas
das Obriga¢des assumidas por uma empresa.

Ativo Passivo

Bens ObrigagGes

Méveis e Utensilios Saldrios a Pagar

Estoque de Mercadorias Duplicatas a Pagar

Direitos

Duplicatas a Receber

Promissdrias a Receber

NOCOES DE CONTABILIDADE
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ATOS E FATOS ADMINISTRATIVOS: CONCEITOS, FATOS
PERMUTATIVOS, MODIFICATIVOS E MISTOS

ATOS ADMINISTRATIVOS

Sdo agbes praticadas pela empresa que ndo causam variagao
ou alteracdo em seu Patrimdnio, ou seja, ndo ha necessidade de
registro na Contabilidade. Exemplos: Fiangas, orgamentos, assina-
turas em contratos de seguros, etc.

FATOS ADMINISTRATIVOS

Praticas realizadas pela empresa que provocam variagdo na
dindmica patrimonial. Nem sempre modificam a Situacdo Liquida,
pois resultam apenas na troca entre as espécies dos elementos pa-
trimoniais. Mas podem ocasionar alteragdes aumentativas ou dimi-
nutivas que modificam o Patrimdnio Liquido. S3o trés, os tipos de
fatos administrativos:

e  Fatos permutativos: Ndo alteram a Situagdo Liquida, mas
transitam valores entre as contas.

Recebimento de uma duplicata no valor de RS 2.500,00.

Caixa (conta do Ativo)

(conta do Ativo)

a Duplicatas a receber
RS 2.500,00

O ativo é aumentado e diminuido ao mesmo tempo, ndo alte-
rando a Situacgdo Liquida Patrimonial.

e  Fatos modificativos: Aumentam ou diminuem a Situa¢do
Liquida Patrimonial.
Recebimento de receita de juros, no valor de RS 250,00.

Caixa (aumento do Passivo)

a Juros ativos
RS 250,00

(aumento da Situagdo Liquida Patrimonial)

Este Fato modificativo é Aumentativo, pois aumentou a Situa-
¢do Liquida Patrimonial.

e  Fatos mistos ou compostos: Em apenas uma operagdo,
ocorrem um fato permutativo e outro fato modificativo.

Pagamento de uma duplicata com desconto (antes do venci-
mento).

Duplicatas a Pagar (diminuicdo do Passivo) RS

10.000,00

a Caixa
9.500,00

a Descontos obtidos
Patrimonial) RS 500,00

RS

(diminuigdo do Ativo)

(aumento da Situagdo Liquida

O pagamento da duplicata é um fato administrativo permutati-
vo (Duplicatas a Pagar a Caixa), pois houve diminui¢do do Ativo e do
Passivo simultaneamente. O desconto obtido aumentou a Situagao
Liquida Patrimonial (devido aumento das receitas). Neste caso, é
um fato contdbil misto aumentativo.
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CONTAS: CONCEITOS, CONTAS DE DEBITOS, CONTAS DE
CREDITOS E SALDOS

PLANO DE CONTAS: CONCEITOS, ELENCO DE CONTAS,
FUNGAO E FUNCIONAMENTO DAS CONTAS

CONCEITOS

Conta é a identificagdo técnica que recebe os elementos da va-
riacdo do Patrimonio.

As contas podem ser analiticas (maior grau de detalhamento)
e sintéticas (saldo calculado pela soma das contas analiticas, ndo
aceitam langamentos). As contas devem ser numeradas ou codifi-
cadas de acordo com as caracteristicas dos elementos que repre-
sentam.

Exemplo:
Contas Numero ou Cédigo
Ativo
Caixa 10.1
Contas a receber 10.2
Estoques 10.3
Terrenos 10.4
Passivo
Contas a Pagar 20.1
Patrimonio Liquido
Capital 30.1

Durante muito tempo, as contas eram registradas em um livro
chamado Razdo. Atualmente, as movimentag¢des sdo registradas e
armazenadas em planilhas eletronicas, Softwares e programas ERP.
Ainda assim, a estrutura de contas é conhecida como Razonete. Sua
representacdo grafica é apresentada em forma de T.

Método das partidas dobradas

O conceito universal desse método é que o registro de qual-
quer operagao implica que para um débito em uma ou mais contas,
deverd existir um crédito de valor igual em uma ou mais contas.
Dessa maneira, a soma dos valores debitados sempre serd a mes-
ma dos valores creditados, ndo havendo débito(s) sem crédito(s)
correspondente(s).

CONTAS DE DEBITOS, CONTAS DE CREDITOS E SALDOS

Todo langamento realizado no lado esquerdo de uma conta é
denominado Débito e os langamentos realizado do lado direito da
conta sdo chamados Crédito. Para quem ndo entende bem esses
conceitos, pensaram que débito seria algo prejudicial a empresa e
crédito algo favoravel. Porém, essas denominacgdes sdo convengdes
contabeis, ou seja, uma espécie de regra da Contabilidade.

A diferencga entre o total de débitos e o total de créditos reali-
zados em uma conta, é denominada saldo. Caso os débitos sejam
superiores aos créditos, a conta tera um saldo devedor; na situagdo
contraria, a conta terd seu saldo credor.

(Titulo da Conta)

(lado do débito) (lado do crédito)

[ w)

CONCEITOS

O Plano de Contas é o grupo de contas previamente estabeleci-
do que orienta as atividades da contabilidade de uma empresa com
o objetivo de padronizar os registros contabeis.

Sua elaboragdo deve ser personalizada, com caracteristicas
préprias e de interesses individuais de cada entidade; tendo seu
formato compativel as normas contabeis vigentes; ndo é preciso
ser extenso, porém, deve ter contas suficientes para atender as ne-
cessidades da empresa.

ELENCO DE CONTAS

O Elenco de Contas é o conjunto que determina a utilizagao
das contas e os cddigos utilizados pela entidade para os registros de
atos e fatos administrativos, decorrentes da gestao do patrimdnio.

FUNGAO

Sua funcdo é apresentar os componentes patrimoniais (bens,
direitos e obrigagGes, além da Situagdo Liquida Patrimonial) e os
itens de resultado (receitas e despesas).

FUNCIONAMENTO
Ocorre quando as operagdes de débito e crédito indicam a va-
riacdo (aumento ou diminui¢do) dos saldos.ito) (lado do crédito)

ESCRITURACAO: CONCEITOS, LANCAMENTOS CONTA-
BEIS, ELEMENTOS ESSENCIAIS, FORMULAS DE LANCA-
MENTOS, LIVROS DE ESCRITURACAO, METODOS E PRO-
CESSOS, REGIME DE COMPETENCIA E REGIME DE CAIXA

CONCEITOS

Escrituracdo é a técnica contabil que tem por objetivo o re-
gistro em livros especificos de todos os fatos que alteram o patri-
ménio. E a partir da escrituracdo que se desenvolvem as técnicas
de demonstragdo, analises, auditoria, etc., e também a gestdo do
Patrimo6nio das empresas.

LANCAMENTOS CONTABEIS

Langamento é o meio pelo qual se processa a escrituragao.

Os fatos administrativos sdo registrados através do langamen-
to, primeiramente no livro Diario, mediante documentos que com-
provem a operagdo (Notas fiscais, recibos, contratos, etc.).

ELEMENTOS ESSENCIAIS

O langamento no livro Diério é realizado em ordem cronoldgi-
ca e os elementos que o compdem obedecem a uma determinada
disposicdo:

a) Local e data da ocorréncia do fato.

b) Veracidade do documento que foi emitido na operacéo.
¢) Identificagdo de elementos envolvidos na operagdo.

d) Conta(s) de débito.

e) Conta(s) de crédito.

f)  Historico.

g) Valor.




NOGCOES DE ARQUIVOLOGIA

ARQUIVISTICA: PRINCIPIOS E CONCEITOS. PROTOCOLO: RECEBIMENTO, REGISTRO, DISTRIBUICAO, TRAMITAGAO E

EXPEDICAO DE DOCUMENTOS. CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. ARQUIVAMENTO E ORDENAGAO DE

DOCUMENTOS DE ARQUIVO. TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. ACONDICIONAMENTO E

ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. PRESERVACAO E CONSERVACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUI-
VO. AUTOMAGCAO; PRESERVACAO, CONSERVAGAO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fungdes do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante a atu-
acdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informagdes que possam ser registradas em documentos
de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da sobre
arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgéos publicos, instituicbes
de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.
“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgénica de sua acumulagdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagdo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacédo ou firma, no decorrer de suas ativi-
dades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite,

1986).

“E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua ativida-
de, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o acer-
vo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:

*Fixaa * ATQUITVOS =03 documentos = arquivo deve ser * ) arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde ma
documento a estrutura COMSErVam sen mantendo sua formagao
quem o fungdes e cariter inico, integridade, progressiva,
produzin atividades da em fongdo do quem que haja natural e

=330 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de ofgénica
ohedecendo a produtora’ foram alteracio nele.
competéncia e ax:ul:rmladgra erm produzidos.

s atividades de zuas relagbes
sua origem internas e
produtora, de externas.
forma que ndo
ze misture
argquivos de
origens

Oras
diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza como
um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgao, utilizagdo e
conteudo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade da ins-
tituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades ou das
suas fungoes.
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Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagGes a se destacar.
Fundo Fechado — quando a institui¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.
Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. Sdo eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais proximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgao.
- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de agdo e relativos a determinadas fungdes. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-

nardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgdo.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informagdo registrada, guardada e
preservada sob cuidados da Administracdo, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacgdo, que sdo a Bi-
blioteca e 0 Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteido guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de

conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingGes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM consTmuiCAo
fundional, criacao efou recepcao
o . de documentos .
provar, administrativa, A —— {inico exemplar ou
: cultural . limitado nimero
ARQUIVD testemunhar, das atividades e
informar (apenas para o narticulares de documentos (na
' conhecmento orEani a{immi; e maioria textuais).
da histéria) ganizas
familiares.
instruir, edu- ashural compra, vanos exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar ciemmﬁ; permuta, (na maiona
a pesquisa. doacio. IMPressos).
preservar, exploragio centifica, pecas e objetos
MUSEU cunsewa; cultural, doacio histéricos, colegbes
entret pr‘ diddtica. 440, dversas, legado
’ colecio artistico e familiar.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.79, Capitulo II:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos
de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessacdo de atividades de instituicdes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentacdo a institui-
¢ao arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicao sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definigdo do referido artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pessoa
juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois os drgdos que compde a adminis-
tracdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de
personalidade juridica prépria, porém, de direito publico.




Exemplos:

e |nstitucional: Igrejas, clubes, associac¢oes, etc.

e Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.
e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com
formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado.
Ele pode trabalhar em instituicdes publicas ou privadas, centros de
documentacgdo, arquivos privados ou publicos, instituicdes culturais
etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacgao, cuidar da ges-
tdo documental, conservacgdo, preservagao e disseminagdo da infor-
macdo contida nos documentos, assim como pela preservagdo do
patrimonio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institugdo
e, em Ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é fungao do arquivista recuperar informagdes ou ela-
borar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS.

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma
afirmacgdo 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.

Administrar, organizar e gerenciar a informag¢do é uma tarefa
de considerdvel importancia para as organizagdes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestdo de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdio de documentos representa um

conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento
para a guarda permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politica
arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio ar-
quivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é definir
os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implantagdo
do programa de gestdo, que envolve agbes como as de acesso, pre-
servagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informagdo produzida terd gestdo ade-
quada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acre-
ditacdo e Certificagdo ISO, processos esses que para determinadas
organizagGes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizacdo de espaco para guarda de documentos e o controle
deste a producdo até arquivamento final dessas informacgdes.

1 Adaptado de George Melo Rodrigues

NOGCOES DE ARQUIVOLOGIA

A implantacdo da Gestdao de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizagdo da documentagdo, interrupgao no processo
de deterioragdo dos documentos e na eliminagdo do risco de perda
do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas que
permitam acesso a informacdo pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administra¢do publica
atua na elaboragdo dos planos de classificacdo 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.

Protocolo: recebimento, registro, distribuigdo, tramitag¢do e ex-
pedigdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informagdo e do-
cumentos segue um tramite para que possa ser aplicado de forma
eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fung¢des
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimenta¢do dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informa-
¢0es e documentos sejam administradas e coordenadas de forma
concisa, otimizada, evitando acimulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produg¢do de documen-
tos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagao.

Para atender essa finalidade, as organiza¢des adotam um siste-
ma de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
gue chegam a organizagdo.

A partir do momento que a informagdo ou documento chega
é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos e
onde se separa o que € oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para
seus destinatdrios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu nimero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em or-
dem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma
categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cédigo a ele.

Distribui¢ao:

Também conhecido como movimentagdo, é a entrega para seus
destinatarios internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa
seria feita pela expedigdo.






