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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicacdo seja alcangado 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 compreensdo 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 interpretacgao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir
do conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo
gue estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretagdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertdrio 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¢Ges, por exemplo, bem
como identificar expressdes, 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 pardgrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto.
Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias pro-
prias as anotagoes.

2. Tenha sempre um dicionario 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
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questdes 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
interpretacdo do texto aparecem com as seguintes expressoes:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a
intengdo do autor quando afirma que...

/- N\
[« )
\_/

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fungdo 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
finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o
texto se apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabele-
cer um padrdo especifico para se fazer a enunciagdo.

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

Apresenta um enredo, com agdes
e relagdes 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 deter-
minado ponto de vista, persuadindo
o leitor a partir do uso de argumen-
tos solidos. Sua estrutura comum
é: introdugdo > desenvolvimento >
conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto de
vista. Para isso, usa-se comparagoes,
informacdes, defini¢des, conceitua-
lizagdes etc. A estrutura segue a do
texto dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pes-
soas, de modo que sua finalidade é
descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto
rico em adjetivos e em verbos de
ligacdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior ca-

TEXTO INJUNTIVO e ~
racteristica sdo os verbos no modo

imperativo.

Géneros textuais

A classificacdo 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 tao limitados e definidos como ocorre na tipolo-
gia textual, podendo se apresentar com uma grande diversidade.
Além disso, o padrdao 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

e Poema

* Propaganda

e Receita culinaria
* 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 estruturacdo de uma receita
culindria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracte-
risticas, a finalidade e a fungao social de cada texto analisado.

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais refe-
rentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é
preciso analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira
de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da
leitura, que também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas fre-
guentes entre os falantes do portugués. No entanto, é impor-
tante ressaltar que existem inUmeras exce¢les para essas re-
gras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués,
o alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (3, €, i, 0,
u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y fo-
ram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de
modo que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: trans-
cricdo de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso in-
ternacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar
o X no lugar do CH:

¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; en-
xergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; ori-
xa)

LINGUA PORTUGUESA

Ve N\
[ o )
\_/

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser
observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o
“S” (ex: casa > casinha)
¢ Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titu-
lo ou origem. (ex: portuguesa)

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense

(ex: populoso)

” o«

, “0s0” e “osa”

Uso do “S”, “Ss”, “¢”

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante
(ex: diversdo)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode

substituido por “por qual motivo”

POR QUE ser

Usado em respostas e explicagdes. Pode ser

PORQUE substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como
a ultima palavra da frase, antes da pontuagdo
final (interrogacdo, exclamagdo, ponto final)

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir
acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo
ou pronome

PORQUE

Paronimos e homodnimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trd-
fego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mes-
ma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio
(verbo “rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL.
EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIACAO,
SUBSTITUICAO E REPETICAO, DE CONECTORES E DE
OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIACAO TEXTUAL

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na inter-
pretacdo de textos. Ambos se referem a relacdo adequada en-
tre os componentes do texto, de modo que sdo independentes
entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém
incoerente, e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou
seja, ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz
respeito ao conteudo, isto é, uma sequéncia ldgica entre as ideias.

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de
conectivos (preposi¢des, conjuncdes, advérbios). Ela pode ser
obtida a partir da anafora (retoma um componente) e da cata-
fora (antecipa um componente).
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Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesao textual:

— catafdrica
Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Pessoal (uso de pronomes pessoais ou possessivos) —anaférica | Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmdos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e advérbios) | Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar repeti¢do

Maria estd triste. A menina estd cansada de
ficar em casa.

ELIPSE

Omissdo de um termo

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.
(omissdo do verbo “haver”)

CONJUNCAO

Conexao entre duas orag¢des, estabelecendo relagdo entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
quarentena.

COESAO LEXICAL

Utilizagdo de sindnimos, hiperdnimos, nomes genéricos ou
palavras que possuem sentido aproximado e pertencente a
um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexao de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.
Existem alguns conceitos basicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coe-

rente:

e Principio da ndo contradi¢do: ndo deve haver ideias contraditérias em diferentes partes do texto.
e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.
e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumen-

tagao.

e Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

e Principio da progressdao semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a
progressdo de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomendaveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhe-
cimento de mundo, isto é, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de

mundo do leitor; e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

DAS CLASSES DE PALAVRAS

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. DOMINIO DA ESTRUTURA MORFOSSINTATICA DO PERIODO. EMPREGO

Para entender sobre a estrutura das fungbes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por
classes morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo,
conjuncao, interjeicdo, numeral, pronome, preposi¢do, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO .. , N . . .
Sofre variagdo em nimero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO - e q A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo o
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) A galinha botou um ovo.
ARTIGO . R , . . . .
Varia em género e numero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
- Liga ideias e sentengas (conhecida também como conectivos) N&o gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNGCAO - o . .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- - N - - |
INTERJEICAO Eprrlme reagc_JeSNemotlvas e sentimentos Ah! ng calor...
N3o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdo em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . A , A .
Varia em género e numero Trés é a metade de seis.




RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA, SUBTRAGCAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIAGCAO E RADI-
CIACAO).CONJUNTOS NUMERICOS (NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS) E OPERACOES COM CON-
JUNTOS

Conjunto dos niimeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos numeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-

tos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N esta contido em Z)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRIGAO
* Z* Conjunto dos nimeros inteiros ndao nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros ndo negativos
*e+ z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Médulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numeérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O médulo de

qgualguer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

| [ \ POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 1 0 +1 +2 +3+4 45 +6 +7 48

NEGATIVOS Aunidades = dunidadas

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




Operagoes
e Soma ou Adigdo: Associamos aos numeros inteiros positivos
aideia de ganhar e aos niUmeros inteiros negativos a ideia de perder.

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

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

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

Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

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

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

ATENCAO:

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

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.
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Na multiplicagdo e divisdo de numeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre
negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C)18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

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

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

36:3=12livros de 3 cm

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

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o niUmero n é o expoente.a"=axaxaxaXx..xa,aémult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

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

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciagdo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se 0s expoentes. (—a)*. (—a)® = (—a)**® = (—a)°®

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)® : (-a)® = (-a)®~¢ = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)’]? = (-a)*-2 = (-a)°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)l=-a e
(+a)t=+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)°=1e(-b)°=1
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Conjunto dos nliimeros racionais — Q m
Um nUmero racional é o que pode ser escrito na forma ,, , onde m e n sdo nimeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de zero.
Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

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

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Q* Conjunto dos nimeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos nimeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos nimeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos nimeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos numeros racionais negativos

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

2
= =04
5

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

1
— =0,333...
3

Representacgdo Fracionaria

E a operacdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

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

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

. D‘AIMM . * 0313131, .

Perindo: 4 {1 algarismo) Perindo: 31 (2 algarismos) PEE:,E;EZEQ?'?BBZ?E,,_ 5 sganemos
4 31

D=3 0313131..=— 573

? 29 0278278278 = —

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
guantos digitos tiver o periodo da dizima.
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CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZACAO
DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS
E PROCEDIMENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE
COMPUTADORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE
SOFTWARE,INSTALACAO DE PERIFERICOS

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os
dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instru¢des de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento
do computador, é a plataforma de execugdo do usuario. Exemplos
de software do sistema incluem sistemas operacionais como Win-
dows, Linux, Unix, Solaris etc.

e Software de aplicagao

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para
execucgdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE §ao 0s programas no computador (de
funcionamento e tarefas)
Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS .
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS Utilizados para saida/visualizacdo de da-
DE SAIDA dos

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergondmicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usudrio.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

¢ Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usuarios para execugdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.
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EDIGAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTACOES
(AMBIENTE MICROSOFT OFFICE, VERSOES 2010, 2013 E

365)

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
|i] Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
| B Microsoft Publisher 2010
|£—| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagoes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.

L WL L. PRLLE TR -

e [niciando um novo documento

m Paging Indc al Te i Laviet da Fdgina R oy oda t
o s
adeles Dicponiels
B s 2w
< Eacgas Ty Al
g Awir 1h Mg
3 recta
wfomnagies |
SECEMTE Cwiame tv um Pudagenne g

ks [X<]
Moddas de Ohice Com

Wi

Bl rar & Epviar

A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagdes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl +)
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl+G

= Centralizar o texto Ctrl+E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

¢ Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na drea de ferramentas no topo da area de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuacgao),
se serd mailscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

[ Times New R - |12 A A Ra- A

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 d Tamanho
Pn.‘ .ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho
Recursos automaticos de caixa-altas
Aa -~ .
e baixas
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2 . . COLUNA
Limpa a formatagdo
A area em destaque é a celula A2
|
e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da se- D9 fx
guinte forma: | A 8 C D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
¢ Item1l 3 |uvrRo2 200 <: LINHA
o  Jiem 2 =
o Jtem 2 6
7
8
| 1
Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar L0
diferentes tipos de marcadores automaticos:
— Podemos também ter o intervalo A1..B3
- —_— ;— "a_
Ll - -_—r i
=TT A1
e Outros Recursos interessantes: A
- - 1 PRODUTO
GUIA ICONE FUNCAO
¢ > luvro1
. Mudar 3 (uvro2 ] B3
orma
Pégina A~ . A~ - Mudar cor 4
inicial de Fundo S
- Mudar cor
do texto — Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
| . lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagao basica de
- Inserir .
D Tabelas uma planilha.
Inserir Tahel | Inserir
GlE A Imagens ¢ Formatagdo células
- -
F Células |
ABC Verifi - | Alinhamento I Fonte I Borda I Preenchimento | Protecio
. J ‘irl cagao’e Categoria:
Revisdo ; corre¢do ortogra- [ .| Exemplo
Ortografia fica Namero 100
e Gramatica gonméb“ Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de nimero especifico.
3
Hora
Porcentagem
. Fracs
Arquivo Salvar Cientic
Texto
Especial
Personalizado
Excel

O Excel é um editor que permite a criagdo de tabelas para cal-
culos automaticos, andlise de dados, gréficos, totais automaticos,
dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia
a dia do uso pessoal e empresarial.

Sao exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente.

e Mas como é uma planilha de calculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo
calculados automaticamente mediante a aplicagdo de férmulas es-
pecificas do aplicativo.

oK ][ Cancelar ]

e Formulas basicas

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)

ADICAO =SOMA(célulaX;célulaY)
SUBTRACAO =(célulaX-célulaY)
MULTIPLICACAO =(célulaX*célulaY)
DIVISAO =(célulaX/célulaY)




LEGISLACAO E ETICA NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA E FUNCAO PUBLICA. ETICA NO SETOR PUBLICO

Fungdo publica é a competéncia, atribui¢do ou encargo
para o exercicio de determinada fungdo. Ressalta-se que essa
funcdo ndo é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio su-
jeito ao interesse publico, da coletividade ou da Administracgado.
Segundo Maria Sylvia Z. Di Pietro, fungdo “é o conjunto de atri-
buicGes as quais ndo corresponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fun¢Ges publicas, os servi-
dores, além das normatizagOes vigentes nos érgao e entidades
publicas que regulamentam e determinam a forma de agir dos
agentes publicos, devem respeitar os valores éticos e morais
que a sociedade impde para o convivio em grupo. A ndo obser-
vagao desses valores acarreta uma série de erros e problemas
no atendimento ao publico e aos usudrios do servico, o que
contribui de forma significativa para uma imagem negativa do
orgdo e do servigo.

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

O servidor deve estar atento a esse padrdo ndao apenas no
exercicio de suas fungdes, mas 24 horas por dia durante toda
a sua vida. O carater publico do seu servigo deve se incorporar
a sua vida privada, a fim de que os valores morais e a boa-fé,
amparados constitucionalmente como principios bdsicos e es-
senciais a uma vida equilibrada, se insiram e seja uma constante
em seu relacionamento com os colegas e com os usudrios do
servigo.

O Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valo-
res que vdao muito além da legalidade.

Il — O servidor publico ndo poderd jamais desprezar o ele-
mento ético de sua conduta. Assim, ndo terd que decidir somen-
te entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o
inconveniente, o oportuno e o inoportuno, mas principalmente
entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas no
art. 37, caput, e§ 4°, da Constituicao Federal.

Cumprir as leis e ser ético em sua fung¢do publica. Se ele
cumprir a lei e for antiético, serad considerada uma conduta ile-
gal, ou seja, para ser irrepreensivel tem que ir além da legali-
dade.

Os principios constitucionais devem ser observados para
que a fungdo publica se integre de forma indissocidvel ao direi-
to. Esses principios sdo:

— Legalidade — todo ato administrativo deve seguir fielmen-
te os meandros da lei.

—Impessoalidade —aqui é aplicado como sindnimo de igual-
dade: todos devem ser tratados de forma igualitdria e respei-
tando o que a lei prevé.
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— Moralidade — respeito ao padrdo moral para ndo compro-
meter os bons costumes da sociedade.

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

— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizagdo dos
meios que sdo postos a sua disposicdo para a execugdo do seu
trabalho.

A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMI-
NISTRATIVA ETICA

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Admi-
nistracdo Publica em nosso pais passou a buscar uma gestdo
mais eficaz e moralmente comprometida com o bem comum,
ou seja, uma gestdo ajustada aos principios constitucionais ins-
culpidos no artigo 37 da Carta Magna.

Para isso a Administracdo Publica vem implementando po-
liticas publicas com enfoque em uma gestdao mais austera, com
revisdo de métodos e estruturas burocraticas de governabili-
dade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdo preocu-
pada com a preparagdo dos agentes publicos para uma presta-
¢do de servigos eficientes que atendam ao interesse publico, o
que engloba uma postura governamental com tomada de deci-
sOes politicas responsdveis e praticas profissionais responsaveis
por parte de todo o funcionalismo publico.

Neste sentido, Cristina Seijo Suarez e Noel Afiez Telleria, em
artigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética
publica, que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes
de atrair ao servigo publico, pessoas capazes de desempenhar
uma gestdo voltada ao coletivo. Sdo os seguintes os principios
apresentados pelas autoras:

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

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

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na
Administragao Publica devem estar presididas pelo bom propo-
sito e uma educac¢do esmerada. O clima e o ambiente laboral
devem ser positivos e os funciondrios devem se esforgar para
viver no cotidiano esse espirito de servico para a coletividade
que justifica a prépria existéncia da Administragao Publica;

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

— Constitui um importante valor deontolégico potencializar
o orgulho sdo que provoca a identificagdo do funcionario com
os fins do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da leal-




dade institucional, a qual constitui um elemento capital e uma
obrigagdo central para uma gestdo publica que aspira a manu-
tengdo de comportamentos éticos;

— A formacdo em ética deve ser um ingrediente imprescin-
divel nos planos de formag¢dao dos funciondrios publicos. Ade-
mais se devem buscar férmulas educativas que tornem possivel
que esta disciplina se incorpore nos programas docentes pré-
vios ao acesso a fungdo publica. Embora, deva estar presente na
formagdo continua do funcionario. No ensino da ética publica
deve-se ter presente que os conhecimentos tedricos de nada
servem se ndo se interiorizam na praxis do servidor publico;

— O comportamento ético deve levar o funcionario publico
a busca das féormulas mais eficientes e econ6micas para levar a
cabo sua tarefa;

— A atuacgdo publica deve estar guiada pelos principios da
igualdade e ndo discriminagcdo. Ademais a atuacdo de acordo
com o interesse publico deve ser o “normal” sem que seja mo-
ral receber retribuicGes diferentes da oficial que se recebe no
organismo em que se trabalha;

— O funciondrio deve atuar sempre como servidor publico
e ndo deve transmitir informagao privilegiada ou confidencial.
O funcionario como qualquer outro profissional, deve guardar
o sigilo de oficio;

— O interesse coletivo no Estado social e democrético de Di-
reito existe para ofertar aos cidaddos um conjunto de condi¢Ges
que torne possivel seu aperfeicoamento integral e lhes permita
um exercicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais.
Para tanto, os funcionarios devem ser conscientes de sua fun-
¢do promocional dos poderes publicos e atuar em consequéncia
disto. (traducdo livre).”

Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a
disposicdo do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar
uma fiscalizacdo dos servigcos prestados e das decisGes toma-
das pelos governantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da
Administracdo Publica direta e indireta, bem como junto aos
Tribunais de Contas e os sistemas de transparéncia publica que
visam a prestar informagGes aos cidaddos sobre a gestdo publi-
ca sdao exemplos desses instrumentos fiscalizatérios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos
responsaveis pela fiscaliza¢cdo e tutela da ética na Administra-
¢do apresentar resultados positivos no desempenho de suas
fungdes, cobrando atitudes coadunadas com a moralidade pu-
blica por parte dos agentes publicos. Ressaltando-se que, no
sistema de controle atual, a sociedade tem acesso as informa-
¢Oes acerca da ma gestdo por parte de alguns agentes publicos
improbos.

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

Tal objetivo somente sera possivel através de uma profun-
da mudanga na educag¢do, onde os principios de democracia e
as nogOes de ética e de cidadania sejam despertados desde a in-
fancia, antes mesmo de o cidaddo estar apto a assumir qualquer
fungdo publica ou atingir a plenitude de seus direitos politicos.

Pode-se dizer que a atual Administragdo Publica estd des-
pertando para essa realidade, uma vez que tem investido for-
temente na preparagdo e aperfeicoamento de seus agentes pu-
blicos para que os mesmos atuem dentro de principios éticos e
condizentes com o interesse social.
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Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes
publicos, a Administragdo Publica passou a instituir codigos de
ética para balizar a atuagdo de seus agentes. Dessa forma, a
cobranca de um comportamento condizente com a moralidade
administrativa é mais eficaz e facilitada.

Outra forma eficiente de moralizar a atividade administra-
tiva tem sido a aplicagcdo da Lei de Improbidade Administrativa
(Lei n2 8.429/92) e da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Com-
plementar n2 101/00) pelo Poder Judiciario, onde o agente pu-
blico que desvia sua atividade dos principios constitucionais a
que esta obrigado responde pelos seus atos, possibilitando a
sociedade resgatar uma gestdo sem vicios e voltada ao seu ob-
jetivo maior que é o interesse social.

Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administragdo Pu-
blica esta caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas
consubstanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrup-
¢do e desvio de finalidade. Atualmente se estad avancgando para
uma gestdo publica comprometida com a ética e a eficiéncia.

Para isso, deve-se levar em conta os ensinamentos de An-
drés Sanz Mulas que em artigo publicado pela Escuela de Rela-
ciones Laborales da Espanha, descreve algumas tarefas impor-
tantes que devem ser desenvolvidas para se possa atingir ética
nas Administragdes.

“Para desenhar uma ética das Administragbes seria neces-
sario realizar as seguintes tarefas, entre outras:

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

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

— Descobrir que hdbitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses
valores e gerar, assim, um cardter que permita tomar decisdes
acertadamente em relagdo a meta eleita;

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

— Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece
as pessoas.” (traducéo livre).

Dimensdes da qualidade nos deveres dos servidores pu-
blicos

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

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno pa-
radigma do atendimentoe do relacionamento que tem como
foco principal o usuario.

Sao eles:

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

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

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

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

e Um atendimento cortés ndo significa oferecer ao usuario
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes
interpretagcGes para esses procedimentos, uma das opgoes € a
utilizacdo do bom senso:




e Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a
entrega dos servigos tanto para os usudrios internos quanto
para os externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

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

N3o é a toa que as organizagdes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinacdo estratégica. Entre outros requisitos, es-
sas habilidades incluem:

- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudan-
cas;

- decisdes criativas, diferenciadas e répidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranga e aptiddao para manter relagGes pessoais e pro-
fissionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Encerramos esse tépico com o trecho de um texto de An-
drés Sanz Mulas:

“Para desenhar uma ética das Administra¢Ges seria neces-
sario realizar as seguintes tarefas, entre outras:

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

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

- Descobrir que habitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses
valores e gerar, assim, um cardter que permita tomar decisdes
acertadamente em relagdo a meta eleita;

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

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

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em
corrupcgdo, extorsao, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que
devemos ter como ponto de referéncia em relagdo ao servigo
publico, ou na vida publica em geral, é que seja fixado um pa-
drdo a partir do qual possamos, em seguida julgar a atuagdo
dos servidores publicos ou daqueles que estiverem envolvidos
na vida publica, entretanto ndo basta que haja padrdo, tdo so-
mente, é necessario que esse padrao seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os pa-
drdes éticos dos servidores publicos advém de sua prépria na-
tureza, ou seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico.
A questdo da ética publica esta diretamente relacionada aos
principios fundamentais, sendo estes comparados ao que cha-
mamos no Direito, de “Norma Fundamental”, uma norma hipo-
tética com premissas ideoldgicas e que deve reger tudo mais
0 que estiver relacionado ao comportamento do ser humano
em seu meio social, alids, podemos invocar a Constitui¢do Fe-
deral. Esta ampara os valores morais da boa conduta, a boa fé
acima de tudo, como principios basicos e essenciais a uma vida
equilibrada do cidaddo na sociedade, lembrando inclusive o tdo
citado, pelos gregos antigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impes-
soalidade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalis-
mo publico e seus servidores devem primar pela questdo da
“impessoalidade”, deixando claro que o termo é sin6nimo de
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“igualdade”, esta sim é a questdao chave e que eleva o servigo
publico a niveis tdo ineficazes, ndo se preza pela igualdade. No
ordenamento juridico esta claro e expresso, “todos sdo iguais
perante a lei”.

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

Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sinénimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos
principais valores que define a conduta ética, ndo sé dos ser-
vidores publicos, mas de qualquer individuo. Invocando nova-
mente o ordenamento juridico podemos identificar que a falta
de respeito ao padrdo moral, implica, portanto, numa violacdo
dos direitos do cidaddo, comprometendo inclusive, a existéncia
dos valores dos bons costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragdo Publica encontra terreno
fértil para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades
publicas esta longe de se basearem em principios éticos e isto
ocorre devido a falta de preparo dos funcionarios, cultura equi-
vocada e especialmente, por falta de mecanismos de controle e
responsabilizacdo adequada dos atos antiéticos.

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

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se d3,
devido 3 falta de uma cultura cidada, ou seja, a sociedade nao
exerce sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é
como uma lei”, isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta,
aprendida, utilizada e reclamada e so6 evolui através de proces-
sos de luta. Essa evolugdo surge quando o cidaddo adquire esse
status, ou seja, quando passa a ter direitos sociais. A luta por
esses direitos garante um padrdo de vida mais decente. O Esta-
do, por sua vez, tenta refrear os impulsos sociais e desrespeitar
os individuos, nessas situagdes a cidadania deve se valer con-
tra ele, e imperar através de cada pessoa. Porém Milton Santos
qguestiona se “hd cidaddao neste pais”? Pois para ele desde o
nascimento as pessoas herdam de seus pais e ao longo da vida
e também da sociedade, conceitos morais que vao sendo con-
testados posteriormente com a formacao de ideias de cada um,
porém a maioria das pessoas ndo sabe se sdo ou ndo cidaddos.

A educacdo seria o mais forte instrumento na formacgdo de
cidad3do consciente para a construcdao de um futuro melhor.

No ambito Administrativo, funcionarios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos
e desmandos, atos desonestos, corrupcgdo e falta de ética ten-
dem a assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em
beneficio préprio.




ATUALIDADES (DIGITAL)

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

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 transformag&es. 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 econdmico, 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 televisdao 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 informacdo, 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 sdo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo intermindvel e ininterrupto
de informagdes 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.

(’159:;

O mundo da informagdo estd cada vez mais virtual e tecno-
légico, as sociedades se informam pela internet e as compar-
tilham em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a editora
prepara mensalmente o material de atualidades de mais diver-
sos campos do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética,
meio ambiente, jurisdigdo etc.) na “drea do cliente”.

L4, o concurseiro encontrara um material completo com
ilustragdes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis,
tudo preparado com muito carinho para seu melhor aproveita-
mento. Com o material disponibilizado online, vocé podera con-
ferir e checar os fatos e fontes de imediato através dos veiculos
de comunicagdo virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta
disciplina tdo fluida e a veracidade das informac¢des um caminho
certeiro.

Acesse: https://www.apostilasopcao.com.br/errata-retifi-
cacao

Bons estudos!

ANOTACOES
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ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRACAO PUBLICA:
CONCEITOS; ELEMENTOS; PODERES; ORGANIZACAO;
NATUREZA; FINS; E PRINCiP1OS

CONCEITOS

Estado

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

Sdo Caracteristicas do Estado:

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

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

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

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

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

Governo

A palavra governo tem dois sentidos, coletivo e singular.

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

- Singular: como poder executivo, 6rgdao que exerce a fungao
mais ativa na diregdo dos negdcios publicos. E um conjunto par-
ticular de pessoas que, em qualquer tempo, ocupam posigdes de
autoridade dentro de um Estado, que tem o objetivo de estabelecer
as regras de uma sociedade politica e exercer autoridade.

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

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

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

161)

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

Administragdo publica

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

Pode ser conceituado em dois sentidos:

a) sentido formal, organico ou subjetivo: o conjunto de 6r-
gdos/entidades administrativas e agentes estatais, que estejam no
exercicio da 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 Administragdo Publica confun-
de-se com os sujeitos que integram a estrutura administrativa do
Estado, ou seja, com quem desempenha a fungdo administrativa.
Assim, num sentido subjetivo, Administragcdao Publica representa o
conjunto de drgdos, agentes e entidades que desempenham a fun-
¢do administrativa.

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

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

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

1 - a prestagdo de servigos publicos,

2 - o exercicio do poder de policia,

3 - aregulagdo das atividades de interesse publico e

4 - o controle da atuagdo do Estado.

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

Por sua vez, a fungdo administrativa é considerada um munus
publico, que configura uma obrigagdo ou dever para o administra-
dor publico que ndo sera livre para atuar, ja que deve obediéncia ao
direito posto, para buscar o interesse coletivo.

Separagdo dos Poderes

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




a) Poder Executivo: No exercicio de suas fung¢0es tipicas, pratica
atos de chefia do Estado, de Governo e atos de administragdo, ou
seja, administra e executa o ordenamento juridico vigente. E uma
administragdo direita, pois ndo precisa ser provocada. Excepcional-
mente, no exercicio de fungdo atipica, tem o poder de legislar, por
exemplo, via medida provisdria.

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

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

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

FONTES

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

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

- Regulamentos S@o atos normativos posteriores aos decretos,
que visam especificar as disposi¢Ges de lei, assim como seus man-
damentos 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.

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

- Regimentos Sao atos administrativos internos que emanam
do poder hierdrquico do Executivo ou da capacidade de auto-orga-
nizagdo interna das corporagGes legislativas e judiciarias. Desta ma-
neira, se destinam a disciplina dos sujeitos do érgdo que o expediu.

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

PRINCIPIOS

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

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

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

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

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

- Legalidade: O principio da legalidade representa uma garantia
para os administrados, pois qualquer ato da Administragdo Publica
somente terd validade se respaldado em lei. Representa um limite
para a atuagdo do Estado, visando a prote¢ao 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, tendo
em vista o interesse privado, as partes poderdo fazer tudo o que a
lei ndo proibe; no Direito Publico, diferentemente, existe uma rela-
¢do de subordinagdo perante a lei, ou seja, s6 se pode fazer o que a
lei expressamente autorizar.

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

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

- Publicidade: E o dever atribuido a8 Administracdo, de dar total
transparéncia a todos os atos que praticar, ou seja, como regra ge-
ral, nenhum ato administrativo pode ser sigiloso.

A regra do principio que veda o sigilo comporta algumas ex-
cegbes, como quando os atos e atividades estiverem relacionados
com a seguranca nacional ou quando o conteudo da informacéo for
resguardado por sigilo (art. 37, § 3.9, 1, da CF/88).

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

Principios Implicitos

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

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

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

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

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

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




- Seguranga Juridica: O ordenamento juridico vigente garante
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 interpretagao.

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

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

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

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

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

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DA UNIAO: ADMI-
NISTRAGAO DIRETA E INDIRETA

NOGOES GERAIS

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

Celso Antonio Bandeira de Mello, em sua obra Curso de Direito
Administrativo assim afirma: “..o0 Estado como outras pessoas de
Direito Publico que crie, pelos multiplos cometimentos que lhe as-
sistem, tém de repartir, no interior deles mesmos, os encargos de
sua algada entre diferentes unidades, representativas, cada qual,
de uma parcela de atribuicbes para decidir os assuntos que lhe sdo
afetos...”

A Organizagdao Administrativa é a parte do Direito Administra-
tivo que normatiza os 6rgdos e pessoas juridicas que a compdem,
além da estrutura interna da Administragdo Publica.

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

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

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

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO
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ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

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

Administragdo Direta
A Administragdo Publica Direta é o conjunto de érgaos publi-
cos vinculados diretamente ao chefe da esfera governamental que
aintegram.
DECRETO-LEI 200/67

Art. 4° A Administra¢éo Federal compreende:

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

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

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

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

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

Administragdo Indireta
S3o integrantes da Administragdo indireta as fundagdes, as au-
tarquias, as empresas publicas e as sociedades de economia mista.

DECRETO-LEI 200/67

Art. 4° A Administra¢Go Federal compreende:

[..]

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

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagbes publicas.

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

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

O Poder Publico sé podera explorar atividade econdmica a titu-
lo de exce¢do em duas situagbes previstas na CF/88, no seu art. 173:

- Para fazer frente a uma situagdo de relevante interesse cole-
tivo;
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PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS QUE REGEM A ADMINIS-
TRACAO FEDERAL: ENUMERACAO E DESCRICAO

PRINCIPIOS

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

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

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

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

Principios Expressos:

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

- Legalidade: O principio da legalidade representa uma garantia
para os administrados, pois qualquer ato da Administragdo Publica
somente terd validade se respaldado em lei. Representa um limite
para a atuac¢do do Estado, visando a protecdo 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, tendo
em vista o interesse privado, as partes poderdo fazer tudo o que a
lei ndo proibe; no Direito Publico, diferentemente, existe uma rela-
¢do de subordinagdo perante a lei, ou seja, s6 se pode fazer o que a
lei expressamente autorizar.

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

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

- Publicidade: E o dever atribuido & Administracdo, de dar total
transparéncia a todos os atos que praticar, ou seja, como regra ge-
ral, nenhum ato administrativo pode ser sigiloso.
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A regra do principio que veda o sigilo comporta algumas ex-
cegbes, como quando os atos e atividades estiverem relacionados
com a seguranga nacional ou quando o conteudo da informagao for
resguardado por sigilo (art. 37, § 3.9, Il, da CF/88).

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

Principios Implicitos:

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

Destaca-se 0s seguintes principios elaborados pela doutrina
administrativa, dentre outros:

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

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

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

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

- Seguranga Juridica: O ordenamento juridico vigente garante
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 interpretagao.

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

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

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

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




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

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

NOCOES GERAIS

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

Celso Antonio Bandeira de Mello, em sua obra Curso de Direito
Administrativo assim afirma: “..o0 Estado como outras pessoas de
Direito Publico que crie, pelos multiplos cometimentos que lhe as-
sistem, tém de repartir, no interior deles mesmos, os encargos de
sua algada entre diferentes unidades, representativas, cada qual,
de uma parcela de atribuicbes para decidir os assuntos que lhe sGo

afetos...”

A Organizagdao Administrativa é a parte do Direito Administra-
tivo que normatiza os 6rgdos e pessoas juridicas que a compdem,
além da estrutura interna da Administragdo Publica.

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

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

A Organizagdo Administrativa estabelece as normas justamen-
te para regular a prestagdo dos encargos administrativos do Estado
bem como a forma de execugdo dessas atividades, utilizando-se de
técnicas administrativas previstas em lei.

ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA

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

Administragdo Direta

A Administragdo Publica Direta é o conjunto de érgdos publi-
cos vinculados diretamente ao chefe da esfera governamental que
aintegram.

Decreto-lei 200/67

Art. 4° A AdministragGo Federal compreende:

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

Por caracteristica ndo possuem personalidade juridica propria,
patrimdnio e autonomia administrativa e cujas despesas sao reali-
zadas diretamente por meio do orgamento da referida esfera.
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Assim, é responsavel pela gestdo dos servigos publicos executa-
dos pelas pessoas politicas por meio de um conjunto de érgaos que
estdo integrados na sua estrutura.

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

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

Administragdo Indireta
Sdo integrantes da Administragdo indireta as fundagGes, as au-
tarquias, as empresas publicas e as sociedades de economia mista.

Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administra¢do Federal compreende:

[..]

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

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagbes publicas.

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

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

O Poder Publico sé podera explorar atividade econdmica a titu-
lo de exce¢do em duas situagBes previstas na CF/88, no seu art. 173:

- Para fazer frente a uma situacgdo de relevante interesse coletivo;

- Para fazer frente a uma situagdo de seguranga nacional.

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

DESCONCENTRAGAO E DESCENTRALIZAGAO

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

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

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




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

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

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

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

Desconcentragdo: Mera técnica administrativa que o Estado
utiliza para a distribuigéo interna de competéncias ou encargos de
sua al¢ada, para decidir de forma desconcentrada os assuntos que
Ilhe sdo competentes, dada a multiplicidade de demandas e interes-
ses coletivos.

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

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

Surge relagdo de hierarquia de subordinagdo entre os érgaos
dela resultantes. No ambito das entidades desconcentradas temos
controle hierarquico, o qual compreende os poderes de comando,
fiscalizagdo, revisao, punicdo, solucdo de conflitos de competéncia,
delegacgdo e avocagdo.

Diferenga entre Descentralizagdo e Desconcentragdo

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

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

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

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

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

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

CRIACAO, EXTINCAO E CAPACIDADE PROCESSUAL DOS OR-
GAOS PUBLICOS

Conceito:

Orgaos Publicos, de acordo com a definicdo do jurista adminis-
trativo Celso Ant6énio Bandeira de Mello “sdo unidade abstratas que
sintetizam os vdrios circulos de atribui¢do do Estado.”
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Por serem caracterizados pela abstragdo, ndo tem nem vonta-
de e nem agdo prdprias, sendo os érgao publicos ndo passando de
mera reparticdo de atribuigbes, assim entendidos como uma uni-
dade que congrega atribuicGes exercidas por seres que o integram
com o objetivo de expressar a vontade do Estado.

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

Criagdio e extingdo

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

Em regra, a iniciativa para o projeto de lei de criagdo dos drgdos
publicos é do Chefe do Executivo, na forma do art. 61, § 1.2, Il da
Constituicao Federal.

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

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

[.]

Il - disponham sobre:

[.]

e) criagdo e extingdo de Ministérios e 6rgdos da administragdo
publica, observado o disposto no art. 84, VI;

Entretanto, em alguns casos, a iniciativa legislativa é atribuida,
pelo texto constitucional, a outros agentes publicos, como ocorre,
por exemplo, em relagdo aos drgdos do Poder Judiciario (art. 96, II,
¢ e d, da Constitui¢do Federal) e do Ministério Publico (127, § 2.9),
cuja iniciativa pertence aos representantes daquelas instituigdes.

Trata-se do principio da reserva legal aplicavel as técnicas de
organizagdo administrativa (desconcentragdo para érgdos publicos
e descentralizagcdo para pessoas fisicas ou juridicas).

Atualmente, no entanto, ndo é exigida lei para tratar da orga-
nizagcdo e do funcionamento dos 6rgdos publicos, ja que tal matéria
pode ser estabelecida por meio de decreto do Chefe do Executivo.

De forma excepcional, a criagao de drgdos publicos podera ser
instrumentalizada por ato administrativo, tal como ocorre na insti-
tuicdo de drgdos no Poder Legislativo, na forma dos arts. 51, IV, e
52, Xlll, da Constitui¢do Federal.

Neste contexto, vemos que os 6rgdos sdo centros de compe-
téncia instituidos para praticar atos e implementar politicas por in-
termédio de seus agentes, cuja conduta é imputada a pessoa juridi-
ca. Esse é o conceito administrativo de érgdo. E sempre um centro
de competéncia, que decorre de um processo de desconcentragdo
dentro da Administragdo Publica.

Capacidade Processual dos Orgdos Publicos

Como visto, érgao publico pode ser definido como uma unida-
de que congrega atribuicGes exercidas pelos agentes publicos que o
integram com o objetivo de expressar a vontade do Estado.

Na realidade, o 6rgdo ndo se confunde com a pessoa juridica,
embora seja uma de suas partes integrantes; a pessoa juridica é o
todo, enquanto os 6rgaos sdo parcelas integrantes do todo.




NOCOES DE ADMINISTRACAO
DE RECURSOS MATERIAIS

CLASSIFICACAO DE MATERIAIS. TIPOS DE CLASSIFI-
CACAO. GESTAO DE ESTOQUES. COMPRAS. MODALI-
DADES DE COMPRA. CADASTRO DE FORNECEDORES.
RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM. ENTRADA. CONFE-
RENCIA. CRITERIOS E TECNICAS DE ARMAZENAGEM.

ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS
Recurso — Conceito = E aquele que gera, potencialmente ou
de forma efetiva, riqueza.

Administra¢ao de Recursos - Conceitos - Atividade que pla-
neja, executa e controla, nas condi¢cdes mais eficientes e eco-
ndémicas, o fluxo de material, partindo das especificacdes dos
artigos e comprar até a entrega do produto terminado para o
cliente.

E um sistema integrado com a finalidade de prover a ad-
ministragdo, de forma continua, recursos, equipamentos e in-
formagGes essenciais para a execuc¢do de todas as atividades da
Organizagao.

Evolugdo da Administracdao de Recursos Materiais e Patri-
moniais

A evolugdo da Administragdo de Materiais processou-se em
vdrias fases:

- A Atividade exercida diretamente pelo proprietario da em-
presa, pois comprar era a esséncia do negdcio;

- Atividades de compras como apoio as atividades produti-
vas se, portanto, integradas a drea de produgdo;

- Condenagdo dos servigos envolvendo materiais, come-
¢ando com o planejamento das matérias-primas e a entrega de
produtos acabados, em uma organizacdo independente da area
produtiva;

- Agregacdo a drea logistica das atividades de suporte a area
de marketing.

Com a mecanizagdo, racionalizagdo e automacgdo, o exce-
dente de producgdo se torna cada vez menos necessario, e nesse
caso a Administragdao de Materiais é uma ferramenta fundamen-
tal para manter o equilibrio dos estoques, para que nao falte a
matéria-prima, porém nao haja excedentes.

Essa evolugdo da Administragdo de Materiais ao longo des-
sas fases produtivas baseou-se principalmente, pela necessidade
de produzir mais, com custos mais baixos. Atualmente a Admi-
nistracdo de Materiais tem como fung¢do principal o controle de
produgdo e estoque, como também a distribuicdo dos mesmos.

As Trés Fases da Administragdo de Recursos Materiais e
Patrimoniais

1 - Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a qualidade sem preocupagdo em prejudicar
outras areas da Organizagdo. Busca pela eficacia.

3 — Gerar a quantidade certa, no momento certo par aten-
der bem o cliente, sem desperdicio. Busca pela efetividade.
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Visao Operacional e Visdo Estratégica
Na visdo operacional busca-se a melhoria relacionada a ati-
vidades especificas. Melhorar algo que ja existe.

Na visdo estratégica busca-se o diferencial. Fazer as coisas
de um modo novo. Aqui se preocupa em garantir a alta perfor-
mance de maneira sistémica. Ou seja, envolvendo toda a organi-
zacdo de maneira interrelacional.

Com relagdo a Fabula de La Fontaine, a preocupagdo do au-
tor era, conforme sua época, garantir a melhoria quantitativa
das agbes dos empregados. Aqueles que mantém uma padro-
nizacdo de sdo recompensados pela Organizacdo. Na moderna
interpretacdo da Fabula a autora passa a idéia de que precisa-
mos além de trabalhar investir no nosso talento de maneira dife-
rencial. Assim, poderemos nao sé garantir a sustentabilidade da
Organizacdo para os diversos invernos como, também, fazé-los
em Paris.

Historicamente, a administracdo de recursos materiais e pa-
trimoniais tem seu foco na eficiéncia de processos — visdo ope-
racional. Hoje em dia, a administracdo de materiais passa a ser
chamada de area de logistica dentro das Organiza¢des devido a
énfase na melhor maneira de facilitar o fluxo de produtos entre
produtores e consumidores, de forma a obter o melhor nivel de
rentabilidade para a organizagdo e maior satisfagdo dos clientes.

A Administragdo de Materiais possui hoje uma Visao Estra-
tégica. Ou seja, foco em ser a melhor por meio da INOVACAO
e ndo baseado na melhor no que ja existe. A partir da visdo es-
tratégica a Administragdo de Recursos Materiais e Patrimoniais
passa ser conhecida por LOGISTICA.

Sendo assim:

VISAO OPERACIONAL VISAO ESTRATEGICA
EFICIENCIA EFETIVIDADE
ESPECIFICA SISTEMICA

QUANTITATIVA QUANTITATIVA E QUALTAITIVA
MELHORAR O QUE JA EXISTE INOVACAO
QUANTO QUANDO

Principios da Administracdo de Recursos Materiais e Patri-

moniais
- Qualidade do material;
- Quantidade necessaria;
- Prazo de entrega
- Preco;
- Condic¢Ges de pagamento.

Qualidade do Material

O material deverd apresentar qualidade tal que possibilite
sua aceitagdo dentro e fora da empresa (mercado).




Quantidade

Deverd ser estritamente suficiente para suprir as necessi-
dades da producdo e estoque, evitando a falta de material para
0 abastecimento geral da empresa bem como o excesso em es-
toque.

Prazo de Entrega
Deverd ser o menor possivel, a fim de levar um melhor aten-
dimento aos consumidores e evitar falta do material.

Menor Prego

O preco do produto devera ser tal que possa situa-lo em po-
sicdo da concorréncia no mercado, proporcionando a empresa
um lucro maior.

CondigGes de pagamento
Deverdo ser as melhores possiveis para que a empresa te-
nha maior flexibilidade na transformac¢do ou venda do produto.

Diferenga Basica entre Administracdo de Materiais e Admi-
nistra¢do Patrimonial

A diferencga basica entre Administragdo de Materiais e Ad-
ministracdo Patrimonial é que a primeira se tem por produto
final a distribuicdo ao consumidor externo e a area patrimonial
é responsavel, apenas, pela parte interna da logistica. Seu pro-
duto final é a conservagdao e manutengdo de bens.

A Administracdo de Materiais ¢, portanto um conjunto de
atividades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma cen-
tralizada ou ndo, destinadas a suprir as diversas unidades, com
os materiais necessarios ao desempenho normal das respectivas
atribuicOes. Tais atividades abrangem desde o circuito de rea-
provisionamento, inclusive compras, o recebimento, a armaze-
nagem dos materiais, o fornecimento dos mesmos aos érgdos
requisitantes, até as operagdes gerais de controle de estoques
etc.

A Administragdo de Materiais destina-se a dotar a admi-
nistracdo dos meios necessarios ao suprimento de materiais
imprescindiveis ao funcionamento da organiza¢do, no tempo
oportuno, na quantidade necessaria, na qualidade requerida e
pelo menor custo.

A oportunidade, no momento certo para o suprimento de
materiais, influi no tamanho dos estoques. Assim, suprir antes
do momento oportuno acarretard, em regra, estoques altos, aci-
ma das necessidades imediatas da organizagao. Por outro lado,
a providéncia do suprimento apds esse momento podera levar
a falta do material necessario ao atendimento de determinada
necessidade da administracao.

Sao tarefas da Administracdo de Materiais:

- Controle da producéo;

- Controle de estoque;

- Compras;

- Recepgao;

- Inspecdo das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentacao;

- Inspegdo de saida

- Distribuigédo.

Sem o estoque de certas quantidades de materiais que
atendam regularmente as necessidades dos varios setores da
organizagdo, ndo se pode garantir um bom funcionamento e
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um padrao de atendimento desejavel. Estes materiais, necessa-
rios a manutencdo, aos servicos administrativos e a producdo
de bens e servigos, formam grupos ou classes que comumente
constituem a classificagdo de materiais. Estes grupos recebem
denominagdo de acordo com o servigo a que se destinam (manu-
tencdo, limpeza, etc.), ou a natureza dos materiais que neles sdo
relacionados (tintas, ferragens, etc.), ou do tipo de demanda,
estocagem, etc.

Classificagdao de Materiais

Classificar um material entdo é agrupd-lo segundo sua for-
ma, dimensao, peso, tipo, uso etc. A classificagcdo ndo deve gerar
confusdo, ou seja, um produto ndo poderd ser classificado de
modo que seja confundido com outro, mesmo sendo semelhan-
te. A classificagdo, ainda, deve ser feita de maneira que cada
género de material ocupe seu respectivo local. Por exemplo:
produtos quimicos poderdo estragar produtos alimenticios se
estiverem préximos entre si. Classificar material, em outras pa-
lavras, significa ordena-lo segundo critérios adotados, agrupan-
do-o de acordo com a semelhanca, sem, contudo, causar confu-
sdo ou dispersdo no espacgo e alteragdo na qualidade.

O objetivo da classificacdo de materiais é definir uma cata-
logacdo, simplificagdo, especificagdo, normalizacdo, padroniza-
¢do e codificacdo de todos os materiais componentes do esto-
que da empresa.

O sistema de classificagdo é primordial para qualquer De-
partamento de Materiais, pois sem ele ndo poderia existir um
controle eficiente dos estoques, armazenagem adequada e fun-
cionamento correto do almoxarifado.

O principio da classificagdo de materiais estd relacionado a:

Catalogacao

A Catalogagdo é a primeira fase do processo de classificagdo
de materiais e consiste em ordenar, de forma légica, todo um
conjunto de dados relativos aos itens identificados, codificados
e cadastrados, de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas
areas da empresa.

Simplificar material é, por exemplo, reduzir a grande diver-
sidade de um item empregado para o mesmo fim. Assim, no caso
de haver duas pecas para uma finalidade qualquer, aconselha-se
a simplificacdo, ou seja, a op¢do pelo uso de uma delas. Ao sim-
plificarmos um material, favorecemos sua normaliza¢ao, redu-
zimos as despesas ou evitamos que elas oscilem. Por exemplo,
cadernos com capa, numero de folhas e formato idénticos con-
tribuem para que haja a normalizagao.

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usuario ira
fornecer todos os dados (tipo de capa, numero de folhas e for-
mato), o que facilitard sobremaneira ndo somente sua aquisi-
¢do, como também o desempenho daqueles que se servem do
material, pois a ndo simplificagdo (padronizagdo) pode confun-
dir o usuario do material, se este um dia apresentar uma forma e
outro dia outra forma de maneira totalmente diferente.

Especificacao

Aliado a uma simplificacdo é necessaria uma especificacdo
do material, que é uma descricdo minuciosa para possibilitar
melhor entendimento entre consumidor e o fornecedor quanto
ao tipo de material a ser requisitado.




Normalizagdao

A normalizacdo se ocupa da maneira pela qual devem ser
utilizados os materiais em suas diversas finalidades e da pa-
dronizacdo e identificagdo do material, de modo que o usuario
possa requisitar e o estoquista possa atender os itens utilizando
a mesma terminologia. A normalizagdo é aplicada também no
caso de peso, medida e formato.

Codificagdo

E a apresentacgdo de cada item através de um cédigo, com
as informacgdes necessarias e suficientes, por meio de numeros
e/ou letras. E utilizada para facilitar a localizacdo de materiais
armazenados no estoque, quando a quantidade de itens é muito
grande. Em func¢do de uma boa classificagdo do material, pode-
remos partir para a codificagdo do mesmo, ou seja, representar
todas as informacgGes necessarias, suficientes e desejadas por
meios de nimeros e/ou letras. Os sistemas de codificagdo mais
comumente usados sdo: o alfabético (procurando aprimorar
o sistema de codifica¢do, passou-se a adotar de uma ou mais
letras o cédigo numérico), alfanumérico e numérico, também
chamado “decimal”. A escolha do sistema utilizado deve estar
voltada para obtencdo de uma codificacdo clara e precisa, que
ndo gere confusdo e evite interpretagdes duvidosas a respeito
do material. Este processo ficou conhecido como “cédigo alfa-
bético”. Entre as inUmeras vantagens da codificagdo esta a de
afastar todos os elementos de confusdo que porventura se apre-
sentarem na pronta identificagdo de um material.

O sistema classificatério permite identificar e decidir prio-
ridades referentes a suprimentos na empresa. Uma eficiente
gestdo de estoques, em que 0s materiais necessarios ao funcio-
namento da empresa nao faltam, depende de uma boa classifi-
cacao dos materiais.

Para Viana um bom método de classificagdao deve ter algu-
mas caracteristicas: ser abrangente, flexivel e pratico.

- Abrangéncia: deve tratar de um conjunto de caracteristi-
cas, em vez de reunir apenas materiais para serem classificados;

- Flexibilidade: deve permitir interfaces entre os diversos
tipos de classificacdo de modo que se obtenha ampla visdo do
gerenciamento do estoque;

- Praticidade: a classificagdo deve ser simples e direta.

Para atender as necessidades de cada empresa, é necessaria
uma divisdo que norteie os varios tipos de classificagao.

Dentro das empresas existem varios tipos de classificagdo
de materiais.

Para o autor Viana os principais tipos de classificagdo sdo:
- Por tipo de demanda

- Materiais criticos

- Pericibilidade

- Quanto a periculosidade

- Possibilidade de fazer ou comprar

- Tipos de estocagem

- Dificuldade de aquisi¢cdo

- Mercado fornecedor.

- Por tipo de demanda: A classificagdo por tipo de demanda
se divide em materiais ndo de estoque e materiais de estoque.
Materiais ndo de estoque: sdo materiais de demanda imprevisi-
vel para os quais ndo sdo definidos parametros para o ressupri-
mento. Esses materiais sdo utilizados imediatamente, ou seja, a
inexisténcia de regularidade de consumo faz com que a compra
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desses materiais somente seja feita por solicitagdo direta do
usuario, na ocasido em que isso se faca necessario. O usuario é
gue solicita sua aquisi¢do quando necessario. Devem ser com-
prados para uso imediato e se forem utilizados posteriormente,
devem ficar temporariamente no estoque. A outra divisdo sdo os
Materiais de estoques: sdo materiais que devem sempre existir
nos estoques para uso futuro e para que ndo haja sua falta sdo
criadas regras e critérios de ressuprimento automatico. Deve
existir no estoque, seu ressuprimento deve ser automatico, com
base na demanda prevista e na importancia para a empresa.

Os materiais de estoque se subdividem ainda;

Quanto a aplicagdo eles podem ser: Materiais produtivos
que compreendem todo material ligado direta ou indiretamen-
te ao processo produtivo. Matéria prima que sdo materiais ba-
sicos e insumos que constituem os itens iniciais e fazem parte
do processo produtivo. Produtos em fabricagdo que sdo também
conhecidos como materiais em processamento que estdo sendo
processados ao longo do processo produtivo. Ndo estdo mais no
estoque porque ja ndo sdo mais matérias-primas, nem no esto-
que final porque ainda ndo sdo produtos acabados. Produtos aca-
bados: produtos ja prontos. Materiais de manutenc¢do: materiais
aplicados em manutenc¢do com utilizagdo repetitiva. Materiais im-
produtivos: materiais ndo incorporados ao produto no processo
produtivo da empresa. Materiais de consumo geral: materiais de
consumo, aplicados em diversos setores da empresa.

Quanto ao valor de consumo: Para que se alcance a efica-
cia na gestdo de estoque é necessdrio que se separe de forma
clara, aquilo que é essencial do que é secundério em termos de
valor de consumo. Para fazer essa separa¢dao nds contamos com
uma ferramenta chamada de Curva ABC ou Curva de Pareto,
ela determina a importancia dos materiais em fungdo do valor
expresso pelo préprio consumo em determinado periodo. Curva
ABC é um importante instrumento para se examinar estoques,
permitindo a identificacdo daqueles itens que justificam atencdo
e tratamento adequados quanto a sua administragdo. Ela con-
siste na verificagdo, em certo espa¢o de tempo (normalmente 6
meses ou 1 ano), do consumo em valor monetario, ou quantida-
de dos itens do estoque, paraque eles possam ser classificados
em ordem decrescente de importancia.

Os materiais sdo classificados em:

- Classe A: Grupo de itens mais importante que devem ser
trabalhados com uma atencdo especial pela administragdo. Os
dados aqui classificados correspondem, em média, a 80% do va-
lor monetario total e no maximo 20% dos itens estudados (esses
valores sdo orientativos e ndo sdo regra).

- Classe B: Sdo os itens intermedidrios que deverdo ser tra-
tados logo apds as medidas tomadas sobre os itens de classe
A; sdo os segundos em importancia. Os dados aqui classificados
correspondem em média, a 15% do valor monetario total do es-
toque e no maximo 30% dos itens estudados (esses valores sdo
orientadores e ndo sdo regra).

- Classe C: Grupo de itens menos importantes em termos de
movimentag¢do, no entanto, requerem atengdo pelo fato de ge-
rarem custo de manter estoque. Deverdo ser tratados, somente,
apos todos os itens das classes A e B terem sido avaliados. Em
geral, somente 5% do valor monetario total representam esta
classe, porém, mais de 50% dos itens formam sua estrutura (es-
ses valores sdo orientadores e ndo sdo regra).




NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA. GE-
RENCIAMENTO DA INFORMAGCAO E A GESTAO DE DO-
CUMENTOS. DIAGNOSTICOS. ARQUIVOS CORRENTES
E INTERMEDIARIO. PROTOCOLOS. AVALIACAO DE DO-
CUMENTOS. ARQUIVOS PERMANENTES. TIPOLOGIAS
DOCUMENTAIS E SUPORTES FiSICOS. MICROFILMA-
GEM. AUTOMACAO. PRESERVACAO, CONSERVACAO E
RESTAURACAO DE DOCUMENTOS

Segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivisti-
ca, temos quatro defini¢des para o termo arquivologia:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por
uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia,
no desempenho de suas atividades, independentemente da na-
tureza do suporte.

2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o
processamento técnico, a conservagdo e o acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Mével destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, nor-
mas, técnicas e procedimentos para gerenciar as informagdes no
processo de produgdo, organizagdo, processamento, guarda, utiliza-
¢do, identificagdo, preservagdo e uso de documentos de arquivos.

Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e acu-
mulados por uma entidade coletiva, publica e privada, pessoa
ou familia, no desempenho de suas atividades, independente-
mente da natureza do suporte.

Um documento é o registro de informacgdes, independente
da natureza do suporte que a contém.

Ja informagdo é um “elemento referencial, nogdo, ideia ou
mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisica, aquela que o contém o documen-
to, podendo ser: papel; pen-drive; pelicula fotografica; microfil-
me; CD; DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

- Arquivos: érgdos que recolhem naturalmente os docu-
mentos de arquivo, que sdao acumulados organicamente pela
entidade, de forma ordenada, preservando-os para a consecu-
¢do dos objetivos funcionais, legais e administrativos, tendo em
conta sua utilidade futura.

- Bibliotecas: reunem documentos de biblioteca, que sdo
materiais ordenados para estudo, pesquisa e consulta.

- Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou
tridimensionais) de museu, que sdo criagdes artisticas ou cul-
turais de uma civilizacdo ou comunidade, possuindo utilidade
cultural, de informacdo, educacdo e entretenimento.

- Centros de documentagdo ou informacgdo: é um 6rgdo/
instituicdo/servico que busca juntar, armazenar, classificar, se-
lecionar e disseminar informagdo das mais diversas naturezas,
incluindo aquelas proprias da biblioteconomia, da arquivistica,
dos museus e da informatica.
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Principios

A arquivologia possui uma série de principios fundamentais
para o seu funcionamento. Sao eles:

- Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método
histdrico: fundo é um conjunto de documentos de uma mesma
proveniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou fechados.

Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados
novos documentos em funcdo do fato de a entidade produtora
continuar em atividade.

Fundo fechado é aquele que nédo recebe acréscimo de do-
cumentos, uma vez que a entidade produtora ndo se encontra
mais em atividade. Porém, ele pode continuar recebendo acrés-
cimo de documentos desde que seja proveniente da mesma en-
tidade produtora de quando a organizagdo estava funcionando.

- Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: é
necessario manter a integridade do arquivo, sem dispersar, mu-
tilar, alienar, destruir sem autorizagao ou adicionar documento
indevido.

- Principio do respeito a ordem original, ordem primitiva ou
“santidade” da ordem original: o arquivo deve conservar o ar-
ranjo dado por quem o produziu, seja uma entidade coletiva,
pessoa ou familia. Ou seja, ele deve ser colocado no seu lugar
de origem dentro do fundo de onde provém.

- Principio da Organicidade: é o principio que possibilita a
diferenciagdao entre documentos de arquivo e outros documen-
tos existentes no ambiente organizacional.

- Principio da Unicidade: independentemente de forma, gé-
nero, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conservam seu
carater unico, em funcdo do contexto em que foram produzidos.

- Principio da cumulatividade ou naturalidade: seus regis-
tros sdo formados de maneira progressiva, natural e organica
em fungdo do desempenho natural das atividades da organiza-
¢do, familia ou pessoa, por produgdo e recebimento, e ndo de
maneira artificial.

- Principio da reversibilidade: todo procedimento ou trata-
mento aplicado aos arquivos poderd, necessariamente, ser re-
vertido, caso seja necessario. Para se evitar a desintegracdo ou
perda de unidade do fundo.

- Principios da inalienabilidade e imprescritibilidade: aplicado
ao setor publico, estabelecendo que a transferéncia de proprie-
dade dos arquivos publicos a terceiros é proibida; e que o direito
publico sobre os seus arquivos ndo prescreve com o tempo.

- Principio da universalidade: implica ao arquivista uma
abordagem mais geral sobre a gestdo dos documentos de ar-
quivo antes que ele possa se aprofundar em maiores detalhes
sobre cada natureza documental.




- Principio da proveniéncia territorial/territorialidade: esta-
belece que os documentos deverdo ser arquivados no territorio
onde foram produzidos.

- Principio da pertinéncia territorial: afirma que os docu-
mentos deverdo ser arquivados no local de sua pertinéncia, e
ndo de sua acumulagao.

Os arquivos publicos sdo conjuntos de documentos produ-
zidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por drgdos
publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e Mu-
nicipal em decorréncia de suas fun¢Ges administrativas, legisla-
tivas e judiciarias. (Lei n® 8.159/91).

Consideram-se arquivos privados os conjuntos de docu-
mentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridi-
cas, em decorréncia de suas atividades. Os arquivos privados
podem ser identificados pelo Poder Publico como de interesse
publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos
de fontes relevantes para a histéria e desenvolvimento cientifi-
co nacional. (Lei n© 8.159/91).

CONARQ

O Conselho Nacional de Arquivos é um érgdo colegiado, vin-
culado ao Arquivo Nacional, criado pelo art. 26 da Lei 8159, de 8
de Janeiro de 1991, que dispde da Politica Nacional de Arquivos
e regulamentado pelo decreton.2 1173 de 19 de Junho de 1994,
alterado pelo decreto n.2 1491, de 25 de Abril de 1995, que tem
por finalidade:

| - Definir a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Priva-
dos;

Il - Exercer a orienta¢do normativa visando a Gestdao Docu-
mental e a protegdo especial aos documentos de arquivo.

Dentre as competéncias delegadas ao érgdo, destacam-se
as seguintes:

- Definir normas gerais e estabelecer diretrizes para o pleno
funcionamento do SINAR. Visando a Gestdo, a preservagao e ao
acesso aos documentos do arquivo;

- Promover o inter-relacionamento de arquivos publico de
privados com vistas ao intercambio e a integragdo sistémica das
atividades arquivisticas;

- Zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais
e legai que preservam o funcionamento e acesso aos arquivos
publicos;

- Estimular programas de preservacdo e gestdo de docu-
mentos produzido (organicos) e recebidos por érgdos e entida-
des, no ambito federal, estadual e municipal, em decorréncia da
funcdo executiva, legislativa e judiciaria;

- Subsidiar a elaboragdo de planos nacionais nos Poderes
Legislativo, Executivo e Judicidrio, bem como nos Estado, no
Distrito Federal e Municipios;

- Declarar que como de interesse publico e social os arqui-
vos privados que contenham fontes relevantes para a histéria e
o desenvolvimento nacionais, nos termos do art. 13 da Lei n.2
8159/91.

SINAR

Sistema Nacional de Arquivos, em 1978, ndo obstante os es-
forgos realizados no sentido de estimular a adogdo de politicas
gque assegurassem a preservac¢do do patrimonio documental em
decorréncia da implementagao do sistema foi bastante prejudi-
cada em decorréncia da concepgdo estreita que norteou o Go-
verno Feral, a época, com relagdo a problematica arquivistica.
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A promulgacdo da Lei n.2 8159/91 retorna a questdo da
Politica Nacional de Arquivos, reconhecendo e legitimando a
necessidade de um Sistema que promova a efetiva integra¢dao
sistémica dos arquivos publicos e privados nos moldes legais
e tecnicamente corretos, visando a gestdo, a preservagao e ao
acesso aos documentos de arquivo.

Legislagdo Federal

(Caro candidato(a) indicamos a consulta das Leis e decre-
tos abaixo para aprofundar os estudos)

- Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a
Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados.

- Lei n2 5.433, de 8 de maio de 1968. Regula a microfilma-
gem de documentos oficiais e da outras providéncias.

- Decreto no 1.799, de 30 de janeiro de 1996. Regulamenta
a Lei no 5.433, de 8 de maio de 1968, que regula a microfilma-
gem de documentos oficiais.

- Portaria da Secretaria da Justica n2 58, de 20 de junho de
1996. Regulamenta o registro e a fiscalizagdo do exercicio da
atividade de microfilmagem de documentos, em conformidade
com o pardagrafo Unico do artigo 15 do Decreto n2 1.799, de 30
de janeiro de 1996.

- Decreto n? 2.134, de 24 de janeiro de 1997. Regulamenta
o art. 23 da Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre
a categoria dos documentos publicos sigilosos e o acesso a eles,
e dd outras providéncias.

Citamos alguns artigos importantes da Legislagdo Federal:

- A eliminacédo de documentos produzidos por instituicGes
publicas e de cardter publico sera realizada mediante autoriza-
¢do da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera
de competéncia (Lei no. 8.159, de 08/01/91, Art. 9°.);

- Os documentos, em tramitagdo ou em estudo, poderao, a
critério da autoridade competente, ser microfilmados, ndo sen-
do permitida a sua eliminacdo até a definicdo de sua destinagdo
final (Decreto no. 1.799, de 30/01/96, Art. 11);

- A eliminagdo de documentos, apds a microfilmagem, dar-
-se-a por meios que garantam sua inutilizacdo, sendo a mesma
precedida de lavratura de termo proprio e apds a revisdo e a
extracdo de filme copia (idem, Art. 12);

- A eliminag¢do de documentos oficiais ou publicos sé devera
ocorrer se prevista na tabela de temporalidade do 6rgao, apro-
vada pela autoridade competente na esfera de sua atuacdo e
respeitado o disposto no art. 9° da Lei no. 8.159, de 8 de janeiro
de 1991 (idem, Art. 12 paragrafo Unico).

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (1988)

- E assegurado a todos o acesso a informag3o e resguardado
o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissional
(Art.5°, XIV);

- Todos tém direito a receber dos érgdos publicos informa-
¢Oes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou
geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de respon-
sabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado (Art. 5°., XXXII);

- S3o a todos assegurados, independentemente do paga-
mento de taxas, ... b) a obtencdo de certiddoes em reparticGes
publicas, para defesa de direitos e esclarecimento de situagbes
de interesse pessoal (Art. 5°., XXXIV);

- A lei s6 poderd restringir a publicidade dos atos processu-
ais quando a defesa da intimidade ou o interesse social o exigi-
rem (Art. 5°., LX);




- Conceder-se-a habeas data: a) para assegurar o conheci-
mento de informacgdes relativas a pessoa do impetrante, cons-
tantes de registros ou bancos de dados de entidades governa-
mentais ou de carater publico; b) para a retificagdo de dados,
guando nado se prefira fazé-lo por processo sigiloso, judicial ou
administrativo (Art. 5°, LXXII);

- E vedado a Unido, aos Estados, ao Distrito Federal e aos
Municipios: ... Il recusar fé aos documentos publicos (Art.19);

- E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios: ... V- proporcionar os meios de acesso
a cultura, a educacdo e a ciéncia (Art.23);

- Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo
da documentagdo governamental e as providéncias para fran-
quear sua consulta a quantos dela necessitem (Art. 216, parag.
2°.);

- A manifestacdo do pensamento, a criagdo, a expressdo e
a informagao, sob qualquer forma, processo ou veiculo, ndo so-
frerdo qualquer restricdo, observado o disposto nesta Constitui-
¢do (Art. 220).

- E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distri-
to Federal e dos Municipios: ... lll- proteger os documentos, as
obras e outros bens de valor historico, artistico e cultural, os
monumentos, as paisagens naturais notaveis e os sitios arqueo-
l6gicos; IV- impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracterizagdo
de obras de arte e de outros bens de valor histérico, artistico ou
cultural (Art. 23);

- Constituem patrimonio cultural brasileiro os bens de natu-
reza material e imaterial, tomados individualmente ou em con-
junto, portadores de referéncia a identidade, a agdo, a meméria
dos diferentes grupos formadores da sociedade brasileira, nos
quais se incluem: ... IV- as obras, objetos, documentos, edifica-
¢Oes e demais espacgos destinados as manifestagdes artistico-
-culturais (Art. 216);

- O Poder Publico, com a colaboragdo da comunidade, pro-
movera e protegera o patrimdnio cultural brasileiro, por meio
de inventarios, registros, vigilancia, tombamento e desapropria-
¢do, e de outras formas de acautelamento e preservagdo (Art.
216, parag. 12.);

Lei no. 8.159, de 08/01/91: dispde sobre a Politica Nacional
de Arquivos Publicos e Privados

- E dever do Poder Publico a gestdo documental e a prote-
¢do especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico
e como elementos de prova e informacgédo (Art. 12.);

-Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e im-
prescritiveis (Art. 10);

- Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e adminis-
trativa, na forma da legislagdo em vigor aquele que desfigurar
ou destruir documentos de valor permanente ou considerado
como de interesse publico e social (Art. 25);

Decreto no. 82.308, de 25/09/78: institui o Sistema Nacio-
nal de Arquivo (SINAR)

- Fica instituido o Sistema Nacional de Arquivo (SINAR) com
a finalidade de assegurar, com vistas ao interesse da comunida-
de, ou pelo seu valor histérico, a preserva¢do de documentos do
Poder Publico (Art. 10.);

- Compete ao Orgdo Central do Sistema: ... Ill-supervisionar
a conservagdo dos documentos sob sua custodia (Art. 4°.);
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- Compete aos Orgdos Setoriais e Seccionais do Sistema: ...
Il - preservar os documentos sob sua guarda, responsabilizan-
do-se pela sua seguranca (Art. 52.); Decreto no. 1799, de 30 de
janeiro de 1996: Regulamenta a Lei no. 5.433, de 8 de maio de
1968, que regula a microfilmagem de documentos oficiais, e a
outras providéncias)

- Os documentos oficiais ou publicos, com valor de guarda
permanente, ndo poderdo ser eliminados apds a microfilmagem
devendo ser recolhidos ao arquivo publico de sua esfera de atu-
acdo ou preservados pelo préoprio 6rgédo detentor (Art.13).

RESOLUCAO N.2 4, DE 28 DE MARGO DE 1996.
Dispée sobre o Codigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo para a Administragdo Publica.

Levando em considera¢do que o acumulo da massa docu-
mental é um retrocesso da agilidade da obtengdo da informacdo
o presidente do CONARQ dentro de suas atribuicdes e baseado
na Resolugdo 12 (adog¢do de um Plano de Classificagdo para ar-
quivos correntes) resolve aprovar medidas e definir fungdes.

Para os Arquivos Publicos foi aprovado, para as Atividades-
-Meio, o Cdédigo de Classificagdo da Administracdo Publica que
serve como modelo. Também foi atribuido que as entidades po-
derdo adaptar esse Codigo de Classificagdo de acordo com a de-
corréncia de suas atividades, estipulando mudangas nos prazos
de guarda, de destinagdo (eliminagdo ou guarda permanente),
insercdo de novas classes, subclasses e assim por diante.

Classificagdo, Temporalidade e Destinacdo de Documentos
de Arquivos Relativos as Atividade — Meio da Administragdo
Publica.

A Politica Nacional de Arquivos, de acordo com os princi-
pios tedricos da moderna Arquivologia, compreende a defini¢do
e a nog¢do de um conjunto de normas e procedimentos técni-
cos e administrativos para disciplinar as atividades relativas aos
servigos arquivisticos da administracdo publica, trazendo, por
consequéncia, a melhoria dos arquivos publicos. A implantagao
dessa politica inclui necessariamente o processo de restauragdo
da prépria administragdo publica.

No entanto, com essa modernizagdo, pressupdem novas
formas de relacionamento entra mdquina administrativa gover-
namental e seus arquivos, como condi¢do imprescindivel para
qgue estes ultimos sirvam como instrumento de apoio a organi-
zacdo do estado e da sociedade.

O controle sobre a produgdao documental e a racionaliza¢cdo
de seu fluxo, atreves da aplicacdo de modernas técnicas e recur-
sos tecnoldgicos, sdo objetivos de um programa de gestdo de
documentos, que levard a melhoria dos servigos arquivisticos,
reganhando, com isso, a func¢do social que os arquivos devem
ter, aumentando-lhes a eficacia garantindo o cumprimento dos
direitos de cidadania e sendo, para o proéprio Estado suporte
para as decisGes politicos-administrativas.

Contudo, o Cédigo de Classificagdo de Documentos de Ar-
quivo para a Administragdo Publica: atividades meio e a tabela
basica de temporalidade e destinagdo de documentos de arqui-
vos relativos as atividades meio da Administragdo Publica foram
elaborados por técnicos do Arquivo Nacional, da antiga Secreta-
ria de Administracdo Federal e do Ministério do Planejamento e
Orgamento e constituem elementos essenciais a organizagdo do
arquivos correntes e intermediarios, permitindo o acesso aos
documentos através da racionalizagdo e controlo eficazes das
informacdes neles contidas.
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QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO: COMU-

NICABILIDADE; APRESENTACAO; ATENCAO; CORTESIA;

INTERESSE; PRESTEZA; EFICIENCIA; TOLERANCIA; DIS-
CRICAO; CONDUTA; OBJETIVIDADE

Quando se trabalha com pessoas, é preciso ter em mente
alguns comportamentos e requisitos importantes ndo apenas
para comunicar uma mensagem ao seu publico, mas também
para mediar, facilitar, agilizar e impactar positivamente a forma
como este recebe a mensagem através de seu emissor.

Muitos fatores impactam a vida de pessoas no atendimento
ao ciente, as experiéncias ruins podem perpetuar a ma reputa-
¢do de uma corporagdo, mas um bom atendimento atrai e en-
canta, facilitando relacionamentos e auxiliando todo e qualquer
empreendimento.

Todo tipo de interagdo deve ser pensada e devidamente
estudada, antes mesmo de iniciar um primeiro contato com
0 publico, pois pequenos detalhes fazem a diferenca, desde a
forma como o colaborador se porta, sua aparéncia fisica, sua
diccdo e comunicagdo ndo-verbal até a sua atencdo e cortesia,
a objetividade de sua mensagem e a empatia para com o outro.

Comunicabilidade

Comunicamos mensagens todos os dias, a todo momento
aos que estdo ao redor. Seja através das expressoes faciais, dos
gestos, de palavras ou de sons. Estas mensagens podem ser
emitidas e transmitidas de maneira intencional ou nao-inten-
cional, pois é algo que realizamos naturalmente todos os dias.
Pense da seguinte forma: se alguém esta de testa franzida e
sobrancelhas arqueadas, de expressdo séria e dspera, a men-
sagem que o individuo transmite, ainda que de forma nao ver-
bal, assemelha-se as emoc¢des as quais correlacionamos aquela
expressdo facial, raiva, tristeza, preocupacgdo, entre outras do
mesmo género. Por outro lado, estamos o tempo todo expres-
sando e comunicando mensagens verbais aqueles com quem
convivemos de forma natural e cotidiana.

A comunicabilidade, porém, diz respeito a uma qualidade co-
municavel, a facilidade de se expressar e transmitir uma mensagem
clara, a fim de que o receptor dela a compreenda. Pode ser entendi-
do como uma otimizagdo do ato de comunicar em que a mensagem
em questao é realizada de maneira eficaz, correta e rapida.

A forma como as palavras sdo dispostas em uma frase, a
entonacdo usada, a dic¢do, a pronuncia das palavras e até o
pouco conhecimento de um idioma podem prejudicar a formu-
lagdo de uma mensagem, que dird a compreensdao desta uma
vez que é comunicada ao publico. Um claro exemplo disto é a
comunicagdo entre um falante basico ou intermedidrio de es-
panhol ou inglés em relagdo a um falante nativo; é provavel
que o primeiro va encontrar dificuldade de se comunicar com
o segundo ndo apenas por ndo dominar a lingua, mas por ndo
saber como transmitir a mensagem adequadamente. O mesmo
acontece com o préprio portugués quando ndo usado de ma-
neira adequada.
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Seja na comunicagdo oral (fala), na comunicagdo escrita
(textos, e-mails, chats) ou em termos de comunicag¢do acessivel
(comunicagdo adequada para surdos, mudos, deficientes etc),
a efetiva comunicabilidade de uma mensagem estabelece lagos
com o publico, o qual se importa com transparéncia e veraci-
dade das informac¢Ges, bem como a clareza e concisdo do que
recebe.

Apresentagdo

Antes mesmo de apresentar-se diante do publico, o indi-
viduo deve se preparar. Uma presen¢a marcante pode ter im-
pactos extremamente positivos na comunicagdo com possiveis
clientes e colaboradores. A postura fisica, um corpo ereto, diz
muito sobre sua préopria autoestima e confianca, o que influen-
cia diretamente na imagem da empresa a qual vocé representa.
Uma boa aparéncia, um bom vestuario, adequado ao tipo de
publico e a empresa em que se trabalha, bem como boa higie-
ne pessoal (cuidados com cabelos, barba, maquiagem, unhas,
halito etc) sdo imprescindiveis para causar uma boa primeira
impressao.

O nome préprio, as credenciais e demais informagdes pas-
sadas pelo publico sdo importantes, mas ndo passam de meras
formalidades se ndo acompanhadas de cortesia, empatia e in-
teresse mutuo. Aprender o nome do outro, sorrir, ser simpatico
e cordial durante uma apresentagdo entusiasmada é valoroso
e pode conquistar o publico antes mesmo da mensagem prin-
cipal ser veiculada, o que diz muito sobre a percep¢do humana
sobre o outro. Tratar as pessoas com respeito é basico, mas
pode se fazer necessdrio adequar a sua linguagem para ndo
confundir ou gerar mal entendidos que possam ser confundidos
com ofensas ou depreciagdes; dependendo do ambiente, girias
e expressdes mais informais ndo cabem, em outros, porém, um
linguajar mais informal aproxima o individuo de seu publico.

De todo modo, apresentar-se tem a ver com mais do que
apenas o “old” inicial. Vai além do aperto de mao, que deve ser
firme e confiante. Vai além do sorriso e de uma boa aparéncia.
Diz respeito a importar-se com o outro a ponto de ser sua me-
lhor versdo e estar em seu melhor estado. Um outro fator de
extrema importancia é a pontualidade, ao chegar com antece-
déncia, vocé se apresenta como um individuo comprometido e
sério que se importa com o tempo disponibilizado pelo outro
para ouvi-lo.

Atencao

Ser atento estd ligado a ter olhos para os detalhes e ter ou-
vidos abertos para o outro. Prestar ateng¢do no que o outro diz,
oferecer ajuda, observar a forma como o publico se comunica
ou reage diante do que vocé propGe é primordial para esta-
belecer relagdo e até relacionamento com ele. Um atendente
sempre fica em evidencia e os olhos ou ouvidos se voltam para
ele quase que completamente durante seu trabalho. Sendo as-
sim, olhar nos olhos e demonstrar interesse no publico, colo-
cando-se em seu lugar e fazendo com que ele perceba que ele




esta sendo compreendido, sdo técnicas que ajudam o prdprio
colaborador ou atendente a identificar o que seu publico es-
pera, deseja, sente e se ele estd ou ndo aberto ao que se esta
comunicando.

Uma boa comunicagdo é feita quando emissor e receptor da
mensagem invertem papéis em diversos momentos, tomando
um o lugar do outro diante da pratica comunicativa. No entan-
to, durante o atendimento ao publico, é possivel que uma parte
seja muito mais ativa que a outra neste processo. E, porém de-
ver do atendente mediar esta situagdo e tomar posicdo de fa-
lante ativo, quando necessario, mas recuando para ser um bom
ouvinte das necessidades do cliente, em outros momentos, a
fim de ser um bom solucionador de problemas. Estar atento ao
andamento da conversa é de suma importancia.

Cortesia

A cortesia é um atributo de todo homem ou mulher civiliza-
do. E quanto ao termo civilizado, este ndo se propde aqui como
um contraponto ao selvagem, pois até mesmo animais selva-
gens sabem agir de forma cortés, mas sim a ideia da educacgéo
ndo escolar, ligada aos bons modos e a forma de se portar. A
polidez no trato, nas palavras e na maneira de pronunciar pala-
vras e opiniGes, a amabilidade e a compreensdo sdo adjetivos
que qualificam um excelente profissional.

Atender o publico ndo é facil; ouvem-se mil e uma histdrias
de clientes rudes, grosseiros e hostis que fazem funcionarios
sairem chorando diante de tamanha grosseria ou até chorando
por conta da pressdo que pode existir neste trabalho. Deve-se,
porém, ter em mente que ainda que o outro lado, o lado do
publico, ndo se porte de uma maneira adequada, o colaborador
reflete a imagem da empresa e é responsavel por parte de sua
credibilidade. Ao ser cortés, prestativo, educado e gentil, o in-
dividuo se coloca em uma posi¢do sublime que transpassa con-
fianca capaz de rebater e constranger emissores de grosserias e
rudezas. Gentiliza gera gentileza.

Interesse

Atrelado a atencdo, o interesse é expresso durante a co-
munica¢do com o publico. Um dos elementos cruciais a se
atentar em questdo de interesse sdo as expressdes faciais, elas
demonstram nossas emogdes internas de modo involuntario e
podem denunciar uma atitude falsa ou err6nea. Enquanto suas
palavras dizem “claro, vocé estd certo, isto é super importan-
te”, uma expressdo facial ou postura que claramente indicam
descaso e desinteresse podem denuncia-lo e colocar em jogo a
confiabilidade da empresa, deixando o cliente inseguro diante
de suas necessidades, fazendo inclusive com que ele se ques-
tione sobre a importancia do que fala ou sobre o interesse da
empresa diante de seu problema, contesta¢do ou desconten-
tamento.

O interesse demonstrado pelo cliente ndo deve vir apenas
guando a empresa ou os colaboradores sdo cobertos de elo-
gios, mas em momentos de criticas também. As criticas e recla-
macgdes sdo importantes para a evolugdo da empresa como um
todo. Demonstrar verdadeiro interesse e de fato atentar-se ao
publico € um desafio que vale a pena. Ndo basta conhecer um
produto ou um servigo para realizar um bom atendimento, mas
demonstrar interesse no que seu publico precisa e deseja.
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Presteza

Ser proativo e prestativo ao realizar um servigo, ainda mais
guando se trata de seres humanos, é uma qualidade louvavel.
Tempos de espera muito longos em salas de bate-papo, chats,
telefonemas ou mesmo pessoalmente podem cansar o cliente
e passar uma ma impressdo de descaso. Servir café, ch3a, agua,
indicar e oferecer comodidades dos espagos disponiveis, como
banheiros, lavadouros, cantinas, entre outros, podem fazer
com que o cliente se sinta a vontade e veja a forma ativa como
0 atendente se preta a atende-lo.

Eficiéncia

Trabalhar com eficiéncia significa ser capaz, competente,
produtivo e conseguir bons resultados ou rendimentos de acor-
do com o esperado, possivelmente ultrapassando as expectati-
vas. Para exceder no atendimento ao publico é necessario ser
eficiente, ser pratico na hora de comunicar e transmitir as infor-
macgdes, mas paciente o suficiente a ponto de deixar o publico
confortavel e tranquilo, sabendo que estd em boas maos e pode
se expressar honestamente.

A capacidade de atender e satisfazer muitos clientes é tam-
bém uma qualidade de quem trabalha com eficiéncia. Realizar
uma tarefa com o menor nimero de recursos possiveis no me-
nor intervalo de tempo, com o menor indice de investimento ou
dinheiro é eficiéncia ao maximo. Nem sempre é possivel ticar
todas as caixas e ser cem por cento eficiente, isso por causa
da inexperiéncia do profissional ou porque cada caso é Unico e
complexo e o publico vai se modificando, entretanto, quando se
combina, conhecimento, preparo e experiéncias as chances de
se realizar um atendimento eficiente e agil sdo muito maiores.

Tolerancia

A capacidade de tolerancia de um atendente ird dizer muito
a respeito de sua profissionalidade e sua aptiddo em exercer a
fungdo a que foi designado. Nem sempre é facil lidar com outras
pessoas, opinides diferentes, insatisfacdes, problemas pesso-
ais, temperamento, entre outros aspectos perfeitamente natu-
rais e humanos do cotidiano podem interferir na forma como as
pessoas se comunicam e expressam suas necessidades. Ter em
mente que as diferengas ndo sdo impedimentos para realizar
uma comunicagdo efetiva é o primeiro passo para se tornar um
ser humano e um profissional tolerante e respeitoso.

Ainda que seja dificil se controlar diante de uma afirma-
¢do equivocada por parte do cliente, deve-se ter em mente que
para ele esta pode ser a verdade e que ndo se deve perder a
paciéncia, muito menos agir de forma grosseira ao corrigi-lo ou
indicar outras opgOes e alternativas, mas aceitar a realidade.
Em muitas empresas, adota-se o lema “eu entendo” entre os
atendentes como um exercicio de empatia no atendimento,
pois muitas vezes ndo é possivel compreender muito bem o
cliente, mas é possivel agir com tolerancia e aceitar o que o ou-
tro diz em prol da paz, evitando conflitos desnecessarios onde
eles se veem iminentes.

Discrigao

Diante das informagdes trocadas ali entre cliente e atenden-
te, deve haver respeito. Por vezes, ndo se deve expor todos os
procedimentos da empresa ao cliente, pois existem processos
que sdo sigilosos, restritos aos funcionarios e aos colaboradores.
Do lado do publico, por sua vez, também existem informagdes e
dados dos clientes que devem ser sigilados ou resguardados, es-
tabelecendo uma relagao de confianga entre empresa e cliente,
sendo o atendente o mediador desta relagdo.




Conduta

Conduta se refere ao modo de agir, ao comportamento de
um individuo. A maneira como o ser humano se porta, vive e age
no trabalho deve ser adequada as normas, valores e ideias da
empresa. Se uma empresa espera que seus funciondrios sejam
pontuais e o funcionario se atrasa para o trabalho todos os dias,
sua conduta ndo esta adequada ao que a empresa espera dele.

A conduta de um colaborador, de um atendente, age como
o espelho da prdpria empresa, pois ele carrega a imagem fisica
real de uma marca, um nome ou um servigo, estes ndo possuem
um rosto, nem emogdes, nem comportamentos, mas o funcio-
nario sim e por isso ele representa a instituicdo em que traba-
lha. O cliente pode nao fazer distingao entre uma m4d postura de
um Unico funcionario e de toda a empresa, o que pode manchar
a sua reputacdo e fazer com que ela perca clientes diante da
sua falta de credibilidade, tudo isso pois seu colaborador ndo se
portou adequadamente, ndo agiu de maneira correta, com boas
inten¢Ges, com ética e de forma respeitosa.

Objetividade

Para a comunicagao entre duas partes ser feita de forma efetiva
é preciso que ela seja clara e objetiva. Objetividade diz respeito a
comunicar de tal modo que se atinja um alvo, sem rodeios. Esta é
uma caracteristica que deve estar presente durante o atendimento
ao cliente pois guia a comunicagdo em diregdo a um objetivo.

Pense em um cliente que tem alguma insatisfacdo em re-
lagdo a um produto vendido por uma empresa. Este cliente,
ao ligar para um SAC (servico de atendimento ao cliente), por
exemplo, deseja expressar a sua insatisfacdo a empresa nao
para desabafar seu descontentamento de forma gratuita, mas
a fim de a empresa possa intervir, compreendendo sua fungao
como solucionadora de problemas, tendo em mente a necessi-
dade de manter lagos entre a empresa e o consumidor em prol
de suas vendas, de sua reputagdo e seu sucesso.

Neste exemplo, o atendente, por sua vez, deve ter obje-
tividade enquanto comunica ao publico as opgdes existentes
e a disposicdo da empresa a qual representa em solucionar a
questdo, de modo que ndo restem duvidas por parte do cliente,
sem deixar nenhuma mensagem ambigua, o que pode gerar um
grande mal-entendido, prejudicial para todas as partes. Quan-
tas vezes ndo ouvimos falar de informagdes erradas ou mal ex-
pressadas por parte de atendentes que prejudicaram empresas
inteiras? Este tipo de ocorréncia ndo deve acontecer de forma
alguma, pois coloca em risco todo um grupo de profissionais.

TRABALHO EM EQUIPE: PERSONALIDADE E RELACIO-
NAMENTO; EFICACIA NO COMPORTAMENTO INTER-
PESSOAL; SERVIDOR E OPINIAO PUBLICA; O ORGAO E
A OPINIAO PUBLICA; FATORES POSITIVOS DO RELACIO-
NAMENTO; COMPORTAMENTO RECEPTIVO E DEFENSI-
VO; EMPATIA; COMPREENSAO MUTUA

Bem como lidar com o publico, lidar com a equipe interna
de uma empresa também nado é tarefa simples. Seres humanos
sdo complexos e possuem peculiaridades, diferentes persona-
lidades, se comportam de maneiras distintas e até se comuni-
cam de diversos jeitos. Ainda assim, quanto mais uma equipe
trabalha, pensa e se move em prol dos objetivos de maneira
homogénea e unanime, maior a probabilidade do sucesso de
uma empresa. Para tal, é preciso levar em consideragdo alguns
pontos a serem desenvolvidos em equipe, confira.

ATENDIMENTO AO PUBLICO
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Personalidade e relacionamento

O modo como os relacionamentos se estabelecem no tra-
balho devem ser exclusivamente profissionais, mas isto ndo
significa que uma equipe ndo pode ser amigavel ou ter qual-
quer tipo de proximidade amigdvel dentro dos padrdes éticos
de cada érgdo, corporagdo ou instituicdo. A realidade é que é
facil fazer amizade e integrar-se com aqueles com quem possui-
mos mais afinidade, por questdes de personalidade e interesses
em comum, cujas raizes costumam estar em aspectos de fora
do proprio trabalho, o que ndo necessariamente seria capaz fo-
mentar e incentivar o trabalho em equipe em prol dos objetivos
da empresa.

Personalidade é um aspecto da individualidade de cada
pessoa responsaveis por caracterizar suas agdes e reagdes, seu
humor, sua forma de se falar, seu temperamento e questdes
ligadas a autoestima, extroversdo ou introversdo. Existem mui-
tos tipos de personalidades em uma empresa; individuos mais
timidos e quietos, outros mais falantes e ativos; alguns mais
sérios, reservados; outros mais engracados e explosivos; sdo
diversas as combinagdes, e nem sempre a personalidade de
um integrante da equipe é equivalente a de outro, um fato que
pode explicar a origem de conflitos e desavengas, que surgem
guando questdes pessoais sdo colocadas em primeiro plano em
detrimento ao objetivo comum de uma equipe.

Casa individuo possui caracteristicas Unicas e exclusivas
capazes de enriquecer equipes e fortalece-la usando os pon-
tos positivos e fortes de cada um em seu beneficio. Um bom
relacionamento em equipe, ainda que ele ndo seja de maneira
intima do lado de fora do trabalho, pode incentivar e motivar
colaboradores e trazer bons resultados para a empresa, fazen-
do com que ela se beneficie desta relagao.

Eficacia no comportamento interpessoal

As mesmas regras que se aplicam ao atendimento ao clien-
te, podem ser aproveitadas para explicar como garantir a efi-
cacia das relagOes interpessoais. Cada individuo tem compe-
téncias singulares que se combinadas podem trazer sucesso.
Enquanto isso é uma verdade, deve-se ter em mente que para
realizar essa combinagdo de forma eficaz é preciso saber se re-
lacionar com as pessoas.

O comportamento interpessoal é algo que deve ser exer-
citado pois nem sempre é natural para alguns (os mais intro-
vertidos) e muitas vezes precisa ser podado ou lapidado para
outros (os mais extrovertidos). Desenvolver a empatia, saber
se colocar no ligar do outro é um dos comportamentos mais
necessarios para estabelecer boas relagdes interpessoais, bem
como saber escutar o outro e promover a inclusdo de todos du-
rante rodas de conversas, discussdes importantes e comparti-
lhamento de opinides e ideais, de forma respeitosa e humana.

Servidor e opinido publica

Muitas vezes a opinido publica sobre o funcionario publico
é estereotipada, pois parte do principio do negativo, focando
naquilo que se observa de longe sobre alguns funcionarios do
Estado que ficam em evidéncia, como vereadores e deputados.
Este tipo de visdo faz com que a populagcdo ndo se atente a ou-
tros tipos de fungdes exercidas por servidores publicos que po-
dem e devem ser avaliadas e observadas pelo povo com lentes
renovadas.

A populagdo tem o direito de opinar sobre o trabalho rea-
lizado pelos servidores publicos, féruns, enquetes, votagdes e
reclamacdes podem ser realizadas através dos sites governa-




LEGISLAGAO APLICADA AO SISTEMA
CFM-CRMS

cODIGO DE ETICA MEDICA (APROVADO PELA
RESOLUCAO CFM N2 2.217/2018, MODIFICADO PELAS
RESOLUCOES CFM N2 2.222/2018 E 2.226/2019)

RESOLUCAO N2 2.217, DE 27 DE SETEMBRO DE 2018
Aprova o Cédigo de Etica Médica.

O CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA, no uso das atribuices
conferidas pela Lei n? 3.268, de 30 de setembro de 1957, regula-
mentada pelo Decreto n2 44.045, de 19 de julho de 1958, modi-
ficado pelo Decreto n? 6.821, de 14 de abril de 2009 e pela Lei n?
11.000, de 15 de dezembro de 2004, e consubstanciado na Lei n2
6.828, de 29 de outubro de 1980, e na Lei n29.784, de 29 de janeiro
de 1999; e

CONSIDERANDO que os Conselhos de Medicina sdo ao mesmo
tempo julgadores e disciplinadores da classe médica, cabendo-lhes
zelar e trabalhar, por todos os meios ao seu alcance, pelo perfeito
desempenho ético da medicina e pelo prestigio e bom conceito da
profissdo e dos que a exercam legalmente;

CONSIDERANDO que as normas do Cédigo de Etica Médica
devem submeter-se aos dispositivos constitucionais vigentes;

CONSIDERANDO a busca de melhor relacionamento com o
paciente e a garantia de maior autonomia a sua vontade;

CONSIDERANDO as propostas formuladas ao longo dos anos
de 2016 a 2018 e pelos Conselhos Regionais de Medicina, pelas
entidades médicas, pelos médicos e por instituicdes cientificas e
universitarias para a revisdo do atual Cédigo de Etica Médica;

CONSIDERANDO as decisdes da Ill Conferéncia Nacional de Eti-
ca Médica de 2018, que elaborou, com participa¢do de delegados
médicos de todo o Brasil, um novo Cédigo de Etica Médica revisado;

CONSIDERANDO o decidido pelo Conselho Pleno Nacional
reunido em 27 de setembro de 2018;

CONSIDERANDO, finalmente, o decidido em sessdo plenaria de
27 de setembro de 2018, resolve:

Art. 12 Aprovar o Cédigo de Etica Médica anexo a esta Resolu-
¢do, ap0s sua revisdo e atualizagdo.

Art. 22 O Conselho Federal de Medicina, sempre que necessa-
rio, expedird resolucdes que complementem este Cédigo de Etica
Médica e facilitem sua aplicagdo.

Art. 32 O Cédigo anexo a esta Resolugdo entra em vigor cento
e oitenta dias apds a data de sua publicagdo e, a partir dai, revo-
ga-se o Codigo de Etica Médica aprovado pela Resolugiio CFM n2
1.931/2009, publicada no Diario Oficial da Unido no dia 13 de outu-
bro de 2009, Secdo I, pagina 90, bem como as demais disposi¢cdes
em contrario.
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ANEXO
CcODIGO DE ETICA MEDICA

PREAMBULO

| — O presente CAdigo de Etica Médica contém as normas que
devem ser seguidas pelos médicos no exercicio de sua profissdo,
inclusive nas atividades relativas a ensino, pesquisa e administragao
de servigcos de saude, bem como emquaisquer outras que utilizem
o conhecimento advindo do estudo da medicina.

Il — As organizagGes de prestagdo de servicos médicos estdo su-
jeitas as normas deste Cédigo.

11l — Para o exercicio da medicina, impde-se a inscricdo no Con-
selho Regional do respectivo estado, territério ou Distrito Federal.

IV — A fim de garantir o acatamento e a cabal execugdo deste
Codigo, o médico comunicard ao Conselho Regional de Medicina,
com discricdo e fundamento, fatos de que tenha conhecimento e
que caracterizem possivel infracdo do presente Codigo e das demais
normas que regulam o exercicio da medicina.

V — A fiscalizagdo do cumprimento das normas estabelecidas
neste Codigo é atribuicdo dos Conselhos de Medicina, das comis-
soes de ética e dos médicos em geral.

VI — Este Cddigo de Etica Médica é composto de 26 principios
fundamentais do exercicio da medicina, 11 normas diceoldgicas,
117 normas deontoldgicas e quatro disposi¢cOes gerais. A transgres-
sdo das normas deontoldgicas sujeitard os infratores as penas disci-
plinares previstas em lei. (Redagdo modificada pela Resolugdo CFM
ne 2.222/2018)

CAPITULO |
PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

| — A medicina é uma profissdo a servigo da saude do ser huma-
no e da coletividade e sera exercida sem discriminagdo de nenhuma
natureza.

Il — O alvo de toda a aten¢do do médico é a saude do ser hu-
mano, em beneficio da qual deverd agir com o maximo de zelo e o
melhor de sua capacidade profissional.

IIl — Para exercer a medicina com honra e dignidade, o médico
necessita ter boas condi¢des de trabalho e ser remunerado de for-
ma justa.

IV — Ao médico cabe zelar e trabalhar pelo perfeito desempe-
nho ético da medicina, bemcomo pelo prestigio e bom conceito da
profissdo.

V —Compete ao médico aprimorar continuamente seus conhe-
cimentos e usar o melhor do progresso cientifico em beneficio do
paciente e da sociedade.

VI -0 médico guardara absoluto respeito pelo ser humano e
atuard sempre em seu beneficio, mesmo depois da morte. Jamais
utilizara seus conhecimentos para causar sofrimento fisico ou mo-
ral, para o exterminio do ser humano ou para permitir e acobertar
tentativas contra sua dignidade e integridade.




VIl — O médico exercerd sua profissdo com autonomia, ndo
sendo obrigado a prestar servigos que contrariem os ditames de
sua consciéncia ou a quem nao deseje, excetuadas as situagdes de
auséncia de outro médico, em caso de urgéncia ou emergéncia, ou
guando sua recusa possa trazer danos a saude do paciente.

VIII — O médico ndo pode, em nenhuma circunstancia ou sob
nenhum pretexto, renunciar a sua liberdade profissional, nem per-
mitir quaisquer restri¢des ou imposi¢cdes que possam prejudicar a
eficiéncia e a corregdo de seu trabalho.

IX — A medicina ndo pode, em nenhuma circunstancia ou for-
ma, ser exercida como comércio.

X — 0 trabalho do médico ndo pode ser explorado por terceiros
com objetivos de lucro, finalidade politica ou religiosa.

Xl — O médico guardara sigilo a respeito das informagdes de
que detenha conhecimento no desempenho de suas fungdes, com
excecdo dos casos previstos em lei.

XIl — O médico empenhar-se-a pela melhor adequacgédo do tra-
balho ao ser humano, pela eliminagdo e pelo controle dos riscos a
salde inerentes as atividades laborais.

Xl — O médico comunicara as autoridades competentes quais-
quer formas de deterioragdo do ecossistema, prejudiciais a saude
e avida.

XIV — O médico empenhar-se-a em melhorar os padrées dos
servicos médicos e em assumir sua responsabilidade em relagdo a
salde publica, a educagdo sanitéria e a legislagdo referente a saude.

XV — O médico sera solidario com os movimentos de defesa da
dignidade profissional, seja por remuneragao digna e justa, seja por
condi¢des de trabalho compativeis com o exercicio ético-profissio-
nal da medicina e seu aprimoramento técnico-cientifico.

XVI — Nenhuma disposi¢do estatutaria ou regimental de hos-
pital ou de instituigdo, publica ou privada, limitara a escolha, pelo
médico, dos meios cientificamente reconhecidos a serem pratica-
dos para o estabelecimento do diagnostico e da execugdo do trata-
mento, salvo quando em beneficio do paciente.

XVII — As relagSes do médico com os demais profissionais de-
vem basear-se no respeito mutuo, na liberdade e na independéncia
de cada um, buscando sempre o interesse e o0 bem-estar do pacien-
te.

XVIII — O médico tera, para com os colegas, respeito, conside-
racdo e solidariedade, sem se eximir de denunciar atos que contra-
riem os postulados éticos.

XIX — O médico se responsabilizara, em carater pessoal e nun-
ca presumido, pelos seus atos profissionais, resultantes de relagdo
particular de confianga e executados com diligéncia, competéncia
e prudéncia.

XX — A natureza personalissima da atuac¢do profissional do mé-
dico ndo caracteriza relagdo de consumo.

XXI — No processo de tomada de decisdes profissionais, de
acordo com seus ditames de consciéncia e as previsdes legais, o
médico aceitara as escolhas de seus pacientes relativas aos proce-
dimentos diagndsticos e terapéuticos por eles expressos, desde que
adequadas ao caso e cientificamente reconhecidas.

XXIl — Nas situagdes clinicas irreversiveis e terminais, o médico
evitard a realizagdo de procedimentos diagndsticos e terapéuticos
desnecessarios e propiciard aos pacientes sob sua atencdo todos os
cuidados paliativos apropriados.

XXl —Quando envolvido na produg¢do de conhecimento cienti-
fico, o médico agira com isenc¢do, independéncia, veracidade e ho-
nestidade, com vista ao maior beneficio para os pacientes e para a
sociedade.

XXIV — Sempre que participar de pesquisas envolvendo seres
humanos ou qualquer animal, o médico respeitara as normas éticas
nacionais, bem como protegerad a vulnerabilidade dos sujeitos da
pesquisa.
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XXV — Na aplicagdo dos conhecimentos criados pelas novas
tecnologias, considerando-se suas repercussées tanto nas geragdes
presentes quanto nas futuras, o médico zelara para que as pessoas
nao sejam discriminadas por nenhuma razdo vinculada a heranga
genética, protegendo-as em sua dignidade, identidade e integrida-
de.

XXVI— A medicina serd exercida com a utilizagdo dos meios téc-
nicos e cientificos disponiveis que visem aos melhores resultados.

CAPiTULO Il
DIREITOS DOS MEDICOS

E direito do médico:

| —Exercer a medicina sem ser discriminado por questdes de
religido, etnia, cor, sexo, orientagdo sexual, nacionalidade, idade,
condic¢do social, opinido politica, deficiéncia ou de qualquer outra
natureza.

Il — Indicar o procedimento adequado ao paciente, observadas
as praticas cientificamente reconhecidas e respeitada a legislagdo
vigente.

Il —Apontar falhas em normas, contratos e praticas internas
das instituicdes em que trabalhe quando as julgar indignas do exer-
cicio da profissdo ou prejudiciais a si mesmo, ao paciente ou a ter-
ceiros, devendo comunica-las ao Conselho Regional de Medicina de
sua jurisdicdo e & Comissdo de Etica da instituicdo, quando houver.

IV — Recusar-se a exercer sua profissdo em instituicdo publi-
ca ou privada onde as condig¢des de trabalho ndo sejam dignas ou
possam prejudicar a prépria saude ou a do paciente, bem como a
dos demais profissionais. Nesse caso, comunicara com justificativa
e maior brevidade sua decisdo ao diretor técnico, ao Conselho Re-
gional de Medicina de sua jurisdigio e 8 Comiss3o de Etica da insti-
tuigdo, quando houver.

V — Suspender suas atividades, individualmente ou coletiva-
mente, quando a institui¢do publica ou privada para a qual trabalhe
nao oferecer condigdes adequadas para o exercicio profissional ou
nao o remunerar digna e justamente, ressalvadas as situagdes de
urgéncia e emergéncia, devendo comunicar imediatamente sua de-
cisdo ao Conselho Regional de Medicina.

VI — Internar e assistir seus pacientes em hospitais privados e
publicos com carater filantrépico ou ndo, ainda que ndo faga parte
do seu corpo clinico, respeitadas as normas técnicas aprovadas pelo
Conselho Regional de Medicina da pertinente jurisdi¢do.

VIl — Requerer desagravo publico ao Conselho Regional de Me-
dicina quando atingido no exercicio de sua profissdo.

VIII —Decidir, em qualquer circunstancia, levando em conside-
ragdo sua experiéncia e capacidade profissional, o tempo a ser de-
dicado ao paciente sem permitirque o acimulo de encargos ou de
consultas venha prejudicar seu trabalho.

IX — Recusar-se a realizar atos médicos que, embora permitidos
por lei, sejam contrdrios aos ditames de sua consciéncia.

X—Estabelecer seus honorarios de forma justa e digna.

XI — E direito do médico com deficiéncia ou com doenca, nos
limites de suas capacidades e da seguranca dos pacientes, exercer a
profissdo sem ser discriminado.

CAPITULO 11l
RESPONSABILIDADE PROFISSIONAL

E vedado ao médico:

Art. 12 Causar dano ao paciente, por agdo ou omissdo, caracte-
rizavel como impericia, imprudéncia ou negligéncia.

Paragrafo Unico. A responsabilidade médica é sempre pessoal e
nao pode ser presumida.




Art. 22 Delegar a outros profissionais atos ou atribui¢cdes exclu-
sivas da profissdo médica.

Art. 32 Deixar de assumir responsabilidade sobre procedimen-
to médico que indicou ou do qual participou, mesmo quando vérios
médicos tenham assistido o paciente.

Art. 42 Deixar de assumir a responsabilidade de qualquer ato
profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que solicitado
ou consentido pelo paciente ou por seu representante legal.

Art. 52 Assumir responsabilidade por ato médico que ndo prati-
cou ou do qual ndo participou.

Art. 62 Atribuir seus insucessos a terceiros e a circunstancias
ocasionais, exceto nos casos em que isso possa ser devidamente
comprovado.

Art. 72Deixar de atender em setores de urgéncia e emergéncia,
quando for de sua obrigagdo fazé-lo, mesmo respaldado por deci-
sdo majoritaria da categoria.

Art. 82 Afastar-se de suas atividades profissionais, mesmo tem-
porariamente, sem deixar outro médico encarregado do atendi-
mento de seus pacientes internados ou em estado grave.

Art. 92 Deixar de comparecer a plantdo em hordério preestabe-
lecido ou abandona-lo sem a presenga de substituto, salvo por justo
impedimento.

Paragrafo Unico. Na auséncia de médico plantonista substituto,
a direcdo técnica do estabelecimento de saude deve providenciar a
substituicdo.

Art. 10 Acumpliciar-se com os que exercem ilegalmente a medi-
cina ou com profissionais ou instituicGes médicas nas quais se pra-
tiquem atos ilicitos.

Art. 11 Receitar, atestar ou emitir laudos de forma secreta ou
ilegivel, sem a devida identificagdo de seu nimero de registro no
Conselho Regional de Medicina da sua jurisdi¢cdo, bem como assinar
em branco folhas de receitudrios, atestados, laudos ou quaisquer
outros documentos médicos.

Art. 12 Deixar de esclarecer o trabalhador sobre as condicGes
de trabalho que ponham em risco sua saude, devendo comunicar o
fato aos empregadores responsaveis.

Paragrafo Unico. Se o fato persistir, é dever do médico comuni-
car o ocorrido as autoridades competentes e ao Conselho Regional
de Medicina.

Art. 13 Deixar de esclarecer o paciente sobre as determinantes
sociais, ambientais ou profissionais de sua doencga.

Art. 14 Praticar ou indicar atos médicos desnecessarios ou proi-
bidos pela legislagdo vigente no Pais.

Art. 15 Descumprir legislagdo especifica nos casos de trans-
plantes de 6rgdos ou de tecidos, esterilizagdo, fecundagdo artificial,
abortamento, manipulagdo ou terapia genética.

§ 12 No caso de procriagdo medicamente assistida, a fertiliza-
¢do ndo deve conduzir sistematicamente a ocorréncia de embrides
supranumerarios.

§ 22 0 médico ndo deve realizar a procriagdo medicamente as-
sistida com nenhum dos seguintes objetivos:

| — criar seres humanos geneticamente modificados;

Il — criar embrides para investigacdo;

11l — criar embrides com finalidades de escolha de sexo, eugenia
ou para originar hibridos ou quimeras.

§ 32 Praticar procedimento de procriagdo medicamente assis-
tida sem que os participantes estejam de inteiro acordo e devida-
mente esclarecidos sobre o método.

Art. 16 Intervir sobre o genoma humano com vista a sua mo-
dificagdo, exceto na terapia génica, excluindo-se qualquer agdo em
células germinativas que resulte na modificagdo genética da des-
cendéncia.
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Art. 17 Deixar de cumprir, salvo por motivo justo, as normas
emanadas dos Conselhos Federal e Regionais de Medicina e de
atender as suas requisigdes administrativas, intimagdes ou notifica-
¢Oes no prazo determinado.

Art. 18 Desobedecer aos acordaos e as resolugGes dos Conse-
Ilhos Federal e Regionais de Medicina ou desrespeita-los.

Art. 19 Deixar de assegurar, quando investido em cargo ou fun-
¢do de diregao, os direitos dos médicos e as demais condig¢Ges ade-
quadas para o desempenho ético-profissional da medicina.

Art. 20 Permitir que interesses pecuniarios, politicos, religio-
sos ou de quaisquer outras ordens, do seu empregador ou superior
hierarquico ou do financiador publico ou privado da assisténcia a
salde, interfiram na escolha dos melhores meios de prevengdo,
diagndstico ou tratamento disponiveis e cientificamente reconheci-
dos no interesse da saude do paciente ou da sociedade.

Art. 21 Deixar de colaborar com as autoridades sanitdrias ou
infringir a legislagdo pertinente.

CAPITULO IV
DIREITOS HUMANOS

E vedado ao médico:

Art. 22 Deixar de obter consentimento do paciente ou de seu
representante legal apds esclarecé-lo sobre o procedimento a ser
realizado, salvo em caso de risco iminente de morte.

Art. 23 Tratar o ser humano sem civilidade ou consideragao,
desrespeitar sua dignidade ou discrimina-lo de qualquer forma ou
sob qualquer pretexto.

Paragrafo Unico. O médico deve ter para com seus colegas res-
peito, consideragdo e solidariedade.

Art. 24 Deixar de garantir ao paciente o exercicio do direito de
decidir livremente sobre sua pessoa ou seu bem-estar, bem como
exercer sua autoridade para limita-lo.

Art. 25 Deixar de denunciar pratica de tortura ou de procedi-
mentos degradantes, desumanos ou cruéis, pratica-las, bem como
ser conivente com quem as realize ou fornecer meios, instrumen-
tos, substancias ou conhecimentos que as facilitem.

Art. 26 Deixar de respeitar a vontade de qualquer pessoa, con-
siderada capaz fisica e mentalmente, em greve de fome, ou alimen-
ta-la compulsoriamente, devendo cientificad-la das provaveis com-
plicagdes do jejum prolongado e, na hipdtese de risco iminente de
morte, trata-la.

Art. 27 Desrespeitar a integridade fisica e mental do paciente
ou utilizar-se de meio que possa alterar sua personalidade ou sua
consciéncia em investigacdo policial ou de qualquer outra natureza.

Art. 28 Desrespeitar o interesse e a integridade do paciente em
qualquer instituicdo na qual esteja recolhido, independentemente
da proépria vontade.

Paragrafo Unico. Caso ocorram quaisquer atos lesivos a per-
sonalidade e a salde fisica ou mental dos pacientes confiados ao
médico, este estara obrigado a denunciar o fato a autoridade com-
petente e ao Conselho Regional de Medicina.

Art. 29 Participar, direta ou indiretamente, da execugdo de
pena de morte.

Art. 30 Usar da profissdo para corromper costumes, cometer
ou favorecer crime.






