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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEX-
TO(S) ORIGINAL(IS) OU ADAPTADO(S), DE NATUREZA
DIVERSA: DESCRITIVO, NARRATIVO E DISSERTATIVO, E
DE DIFERENTES GENEROS, COMO POR EXEMPLO: PO-
EMA, CRONICA, NOTICIA, REPORTAGEM, EDITORIAL,
ARTIGO DE OPINIAO, TEXTO FICCIONAL, TEXTO ARGU-
MENTATIVO, INFORMATIVO, NORMATIVO, CHARGE,
TIRINHA, CARTUN, PROPAGANDA, ENSAIO E OUTROS.
IDENTIFICAR A IDEIA CENTRAL DE UM TEXTO; IDENTI-
FICAR INFORMACOES NO TEXTO; ESTABELECER RELA-
COES ENTRE IDEIA PRINCIPAL E IDEIAS SECUNDARIAS;
RELACIONAR UMA INFORMAGAO DO TEXTO COM OU-
TRAS INFORMACOES OFERECIDAS NO PROPRIO TEXTO
OU EM OUTRO TEXTO; RELACIONAR UMA INFORMA-
CAO DO TEXTO COM OUTRAS INFORMAGCOES PRESSU-
POSTAS PELO CONTEXTO; ANALISAR A PERTINENCIA
DE UMA INFORMACAO DO TEXTO EM FUNCAO DA ES-
TRATEGIA ARGUMENTATIVA DO AUTOR; DEPREENDER
DE UMA AFIRMACAO EXPLICITA OUTRA AFIRMACAO
IMPLICITA; INFERIR O SENTIDO DE UMA PALAVRA
OU EXPRESSAO, CONSIDERANDO: O CONTEXTO E/OU
UNIVERSO TEMATICO E/OU ESTRUTURA MORFOLO-
GICA DA PALAVRA (RADICAL, AFIXOS E FLEXOES);RE-
LACIONAR, NA ANALISE E COMPREENSAO DO TEXTO,
INFORMACOES VERBAIS COM INFORMACOES DE
ILUSTRACOES OU FATOS E/OU GRAFICOS OU TABELAS
E/OU ESQUEMAS; RELACIONAR INFORMACOES CONS-
TANTES DE TEXTO COM CONHECIMENTOS PREVIOS,
IDENTIFICANDO SITUAGCOES DE AMBIGUIDADE OU DE
IRONIA, OPINIOES, VALORES IMPLICITOS E PRESSU-
POSICOES. CONHECIMENTOS LINGUISTICOS GERAIS E
ESPECIFICOS RELATIVOS A LEITURA E INTERPRETACAO
DE TEXTO, RECURSOS SINTATICOS E SEMANTICOS,
DO EFEITO DE SENTIDO DE PALAVRAS, EXPRESSOES E
ILUSTRACOES

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicacgdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar 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 explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusGes que chegamos a partir do
conteldo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
toério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncgGes e preposicdes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

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

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

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

4. Sublinhe as informagbes importantes, separando fatos de
opiniodes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
toes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... )4 as questdes que esperam interpretagdo 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...

Tipologia Textual

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

Tipos textuais

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

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

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

TEXTO NARRATIVO

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

desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO
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Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagdes, informagdes,
defini¢Ges, conceitualizagdes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares, pessoas,
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 caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a prépria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:
e Artigo

¢ Bilhete

¢ Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

® Propaganda

® Receita culinaria
* Resenha

* Seminario

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

ARGUMENTACAO

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

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagéo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentacgdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir

a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Esta presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que 0 argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razao indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentagao pertence ao dominio
da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

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

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

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

Ha uma diferenga entre o raciocinio légico e a argumentagao.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio ldgico, as conclusdes ndao dependem de
crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusées.

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.

AéigualaC.

Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo é, obrigatoriamente,
que C éigual a A.
Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.
A vaca é um ruminante.
Logo, a vaca é um mamifero.

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

No dominio da argumentacgdo, as coisas sao diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-nos que um
banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por isso, con-
fidvel. Embora ndo haja relacdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmacgédo da confiabilidade de um banco. Portanto é provavel
gue se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel do que
outro fundado ha dois ou trés anos.




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

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audit6-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixao nacional. Nos Estados Unidos,
essa associacdo certamente ndo surtiria efeito, porque |3 o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento esta vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

J4 verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que estd tratando; da ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo fazer do texto
um amontoado de cita¢des. A citagdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira. Exemplo:

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

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imagina¢éo, ndo hd conhe-
cimento. Nunca o inverso.

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

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

Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior nimero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

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

Argumento de Existéncia

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

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagdes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmacdo genérica. Durante
a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o exérci-
to americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmagao, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparagdo do numero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relacdes ldgicas, como causa
e efeito, analogia, implicacdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios |6gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagGes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade légica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
nao se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista ldgico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista ldgico: fugir do
tema proposto, cair em contradigao, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizagGes
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipi-
cas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o0 mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
gue é mais grosseiro, etc.

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

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

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de saude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
gquada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e ndo criaria uma imagem de competéncia do médico:

N\
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LEI COMPLEMENTAR ESTADUAL N2. 052, DE 30 DE JA-
NEIRO DE 2006 E SUAS ALTERAGOES

LEI COMPLEMENTAR N2 052, DE 30 DE JANEIRO DE 2006.

Dispde sobre a reestruturagao organizacional da Fundagdo San-
ta Casa de Misericérdia do Pard - FSCMP e da outras providéncias.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO PARA estatui e eu
sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 12 A Fundacgdo Santa Casa de Misericdrdia do Para - FSCMP,
fundacdo instituida pela Lei Complementar n2 003, de 26 de abril
de 1990, com personalidade juridica de direito publico, sem fins lu-
crativos, com sede em Belém, Capital do Estado do Pard, vinculada
a Secretaria Especial de Estado de Protegdo Social, com autonomia
técnica, administrativa e financeira, tem por finalidade institucional
assegurar a execugao de agles e servigos assistenciais, e de ensino
para a promogao, a protegao e a recupera¢do da saude.

CAPiTULO II
DAS FUNGCOES BASICAS

Art. 22 S3o funcdes basicas da Fundagdo Santa Casa de Miseri-
cordia do Pard - FSCMP: | - prestar servigos de salide especialmente
na area hospitalar e ambulatorial;

1I- oferecer condig¢Bes para a garantia do ensino e da pesquisa
na area de saude;

IlI- zelar pela promogdo e recuperacdo da saude, reabilitacdo
do doente e pelo bem-estar da comunidade;

IV- cooperar com o Sistema Estadual de Saude na melhoria do
padrdo e na adogdo de medidas que visem a protegdo e a recupera-
¢do dos padrdes de saude;

V- manter com a comunidade os vinculos de reciprocidade e
integracdo psicossocial;

VI- preservar a memdria histdrica e os valores culturais da Fun-
dagdo Santa Casa de Misericérdia do Para.

CAPITULO Il
DA COMPOSICAO ORGANIZACIONAL

Art. 32 A Fundagdo Santa Casa de Misericdrdia do Para - FSCMP
terd a seguinte composicdo organizacional:

|- Presidéncia;

|- Gabinete da Presidéncia; Ill - Diretorias; e

IV - Geréncias.

Paragrafo Unico. A representagdo grafica da composigdo orga-
nizacional, o funcionamento, as competéncias das unidades, as atri-
buicGes e responsabilidades dos dirigentes serdo estabelecidos em
regimento aprovado pelo Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 42 O Quadro de Pessoal da Fundacdo Santa Casa de Mi-
sericérdia do Pard - FSCMP é constituido de cargos de provimento
efetivo e de provimento em comissdo.

Paragrafo Unico. O regime juridico dos servidores da Fundagdo
Santa Casa de Misericérdia do Pard é o da Lei n? 5.810, de 24 de
janeiro de 1994.

Art. 52 O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da Fundagdo
Santa Casa de Misericérdia do Para

- FSCMP passa a se constituir na forma do Anexo | desta Lei.

§ 12 As atribuigcdes e os requisitos gerais para provimento de
cargos efetivos estdo previstos no Anexo Il desta Lei.

§ 2° O ingresso nos cargos de provimento efetivo far-se-a por
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com
critérios estabelecidos em regulamento.

Art. 62 Ficam criados os cargos de provimento em comissdo
constantes do Anexo Il da presente Lei.

CAPiTULO V
DO PATRIMONIO E DOS RECURSOS

Art. 72 Integram o patriménio da Fundagao Santa Casa de Mi-
sericérdia do Pard - FSCMP:

I- a estrutura da atual Fundagdo Santa Casa de Misericérdia do
Pard, que envolve o complexo hospitalar por for¢a da Escritura Pu-
blica lavrada em 13 de dezembro de 1990, no Livro 003-SN, as fo-
lhas 113, do Cartdrio Diniz, 22 Oficio de Notas desta Cidade, e bens
moveis a ela pertencentes;

1I- doagdes, auxilios e subvengdes da Unido, Estados e Munici-
pios, autarquias, sociedades de economia mista, empresas publi-
cas, entidades particulares e organismos internacionais;

IlI- renda originada da prestac¢do de servicos através de convé-
nios e contratos; IV - saldos de opera¢des patrimoniais; e

V - outras receitas.

§ 12 Os bens e direitos da Fundagdo Santa Casa de Misericérdia
do Pard serdo utilizados ou aplicados na consecugdo de seus obje-
tivos, podendo para tal fim ser alienados por relevante motivo e
explicitacdo do destino dado ao produto da venda, ficando com a
clausula de inalienabilidade o Complexo Hospitalar.

§ 22 Extinguindo-se a Fundagdo, seus bens e direitos reverterao
ao patriménio do Estado do Para.

§ 32 Para a realizagdo de suas fungGes basicas, a Fundagdo San-
ta Casa de Misericérdia do Pard podera celebrar convénios e/ou
contratos com érgdos ou entidades municipais, estaduais, federais,
internacionais, publicas e privadas.




CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 82 Ficam extintos, no ambito da Fundacdo Santa Casa de
Misericordia do Para - FSCMP, os cargos de provimento em comis-
sdo constantes do Anexo IV desta Lei.

Art. 92 Ficam transformados os cargos de Advogado e de En-
genheiro, criados pela Lei Complementar n.2 26, de 6 de outubro
de 1994, em Procurador Fundacional e Engenheiro Civil, respecti-
vamente.

Art. 10. O provimento dos cargos efetivos e comissionados estd
condicionado a observancia dos limites impostos pela Lei de Res-
ponsabilidade Fiscal - LRF e a capacidade orgamentdria e financeira
do Estado.

Art. 11. Fica o Poder Executivo Estadual autorizado a dispor so-
bre a exigéncia ou ndo das especializagdes e especialidades, bem
como sobre a area de atuagdo dos cargos de nivel superior.

Art. 12. O Poder Executivo devera regulamentar a presente Lei
no prazo de cento e vinte dias.

Art. 13. Ficam revogadas as disposi¢Ges em contrario, especial-
mente as da Lei Complementar n.2 26, de 6 de outubro de 1994.

Art. 14. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo. PA-
LACIO DO GOVERNO, 30 de janeiro de 2006.

SIMAO JATENE
Governador do Estado

LEI FEDERAL N. 13.853/2019 (LEI GERAL DE PROTEGAO
DE DADOS PESSOAIS)

LEI N2 13.853, DE 8 DE JULHO DE 2019

Altera a Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018, para dispor
sobre a protec¢do de dados pessoais e para criar a Autoridade Na-
cional de Protegao de Dados; e da outras providéncias.

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

Art. 12 A ementa da Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018,
passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD).”

Art. 22 A Lein213.709, de 14 de agosto de 2018, passa a vigorar
com as seguintes alteragdes:

“Art. 12

Paragrafo Unico. As normas gerais contidas nesta Lei sdo de in-
teresse nacional e devem ser observadas pela Unido, Estados, Dis-
trito Federal e Municipios.” (NR)

“Art. 32

Il - a atividade de tratamento tenha por objetivo a oferta ou
o fornecimento de bens ou servigos ou o tratamento de dados de
individuos localizados no territério nacional; ou

" (NR)
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§ 42 Em nenhum caso a totalidade dos dados pessoais de banco
de dados de que trata o inciso Ill do caput deste artigo podera ser
tratada por pessoa de direito privado, salvo por aquela que possua
capital integralmente constituido pelo poder publico.” (NR)

“Art. 52

VIII - encarregado: pessoa indicada pelo controlador e opera-
dor para atuar como canal de comunicagdo entre o controlador, os
titulares dos dados e a Autoridade Nacional de Prote¢do de Dados
(ANPD);

XVIII - érgao de pesquisa: érgao ou entidade da administragdo
publica direta ou indireta ou pessoa juridica de direito privado sem
fins lucrativos legalmente constituida sob as leis brasileiras, com
sede e foro no Pais, que inclua em sua missdo institucional ou em
seu objetivo social ou estatutario a pesquisa basica ou aplicada de
carater historico, cientifico, tecnoldgico ou estatistico; e

XIX - autoridade nacional: érgao da administragao publica res-
ponsavel por zelar, implementar e fiscalizar o cumprimento desta
Lei em todo o territério nacional.” (NR)

“Art. 72

VIII - para a tutela da saude, exclusivamente, em procedimento
realizado por profissionais de saude, servigos de saude ou autori-
dade sanitaria;

§ 12 (Revogado).
§ 22 (Revogado).

§ 72 O tratamento posterior dos dados pessoais a que se refe-
rem os §§ 32 e 42 deste artigo podera ser realizado para novas fina-
lidades, desde que observados os propdsitos legitimos e especificos
para o novo tratamento e a preservagao dos direitos do titular, as-
sim como os fundamentos e os principios previstos nesta Lei.” (NR)

“Art. 11.

f) tutela da saude, exclusivamente, em procedimento realizado
por profissionais de saude, servigos de salide ou autoridade sani-
taria; ou




§ 42 E vedada a comunicagdo ou o uso compartilhado entre
controladores de dados pessoais sensiveis referentes a saude com
objetivo de obter vantagem econOGmica, exceto nas hipdteses rela-
tivas a prestagdo de servigos de saude, de assisténcia farmacéutica
e de assisténcia a saude, desde que observado o § 52 deste artigo,
incluidos os servigos auxiliares de diagnose e terapia, em beneficio
dos interesses dos titulares de dados, e para permitir:

| - a portabilidade de dados quando solicitada pelo titular; ou

Il - as transagdes financeiras e administrativas resultantes do
uso e da prestagdo dos servigos de que trata este paragrafo.

§ 52 E vedado as operadoras de planos privados de assisténcia
a saude o tratamento de dados de saude para a pratica de sele¢do
de riscos na contratagdo de qualquer modalidade, assim como na
contratagdo e exclusdo de beneficiarios.” (NR)

“Art. 18.

V - portabilidade dos dados a outro fornecedor de servi¢o ou
produto, mediante requisicdo expressa, de acordo com a regula-
mentagdo da autoridade nacional, observados os segredos comer-
cial e industrial;

§ 62 O responsavel deverd informar, de maneira imediata, aos
agentes de tratamento com os quais tenha realizado uso comparti-
Ihado de dados a corregao, a eliminagdo, a anonimizagdo ou o blo-
queio dos dados, para que repitam idéntico procedimento, exceto
Nnos casos em que esta comunicagdo seja comprovadamente impos-
sivel ou implique esfor¢o desproporcional.

“Art. 20. O titular dos dados tem direito a solicitar a revisdo de
decisGes tomadas unicamente com base em tratamento automa-
tizado de dados pessoais que afetem seus interesses, incluidas as
decisGes destinadas a definir o seu perfil pessoal, profissional, de
consumo e de crédito ou os aspectos de sua personalidade.

“Art. 23.

Il - seja indicado um encarregado quando realizarem opera-
¢Oes de tratamento de dados pessoais, nos termos do art. 39 desta
Lei; e

IV - (VETADO).

IV - quando houver previsdo legal ou a transferéncia for res-
paldada em contratos, convénios ou instrumentos congéneres; ou
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(43)

V - na hipdtese de a transferéncia dos dados objetivar exclusi-
vamente a prevencdo de fraudes e irregularidades, ou proteger e
resguardar a seguranca e a integridade do titular dos dados, desde
gue vedado o tratamento para outras finalidades.” (NR)

“Art. 27.

Paragrafo Unico. A informagdo a autoridade nacional de que
trata o caput deste artigo sera objeto de regulamentagdo.” (NR)

“Art. 29. A autoridade nacional podera solicitar, a qualquer mo-
mento, aos orgdos e as entidades do poder publico a realizagdo de
operagdes de tratamento de dados pessoais, informagdes especifi-
cas sobre o ambito e a natureza dos dados e outros detalhes do tra-
tamento realizado e podera emitir parecer técnico complementar
para garantir o cumprimento desta Lei.” (NR)

“Art. 41.

“Art. 52.

X - suspensdo parcial do funcionamento do banco de dados a
que se refere a infragdo pelo periodo maximo de 6 (seis) meses,
prorrogdvel por igual periodo, até a regularizagdo da atividade de
tratamento pelo controlador;(Promulgagdo partes vetadas)

Xl - suspensdo do exercicio da atividade de tratamento dos da-
dos pessoais a que se refere a infracdo pelo periodo maximo de
6 (seis) meses, prorrogavel por igual periodo;(Promulgacdo partes
vetadas)

XIl - proibi¢do parcial ou total do exercicio de atividades relacio-
nadas a tratamento de dados.(Promulgacgdo partes vetadas)

§ 22 O disposto neste artigo ndo substitui a aplicacdo de san-
¢Oes administrativas, civis ou penais definidas na Lei n2 8.078, de 11
de setembro de 1990, e em legislagdo especifica.

§ 32 O disposto nos incisos |, IV, V, VI, X, XI e XIl do caput deste
artigo podera ser aplicado as entidades e aos 6rgaos publicos, sem
prejuizo do disposto na Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990,
na Lein?28.429, de 2 de junho de 1992, e na Lei n2 12.527, de 18 de
novembro de 2011. (Promulgagdo partes vetadas)

§ 52 O produto da arrecadagdo das multas aplicadas pela ANPD,
inscritas ou ndo em divida ativa, sera destinado ao Fundo de Defesa
de Direitos Difusos de que tratam o art. 13 da Lei n2 7.347, de 24 de
julho de 1985, e a Lei n29.008, de 21 de margo de 1995.

§ 62 As sancgdes previstas nos incisos X, XI e XII do caput deste
artigo serdo aplicadas: (Promulgagdo partes vetadas)

| - somente apos ja ter sido imposta ao menos 1 (uma) das san-
¢Oes de que tratam os incisos II, Ill, IV, V e VI do caput deste artigo
para o mesmo caso concreto; e (Promulgacao partes vetadas)

Il - em caso de controladores submetidos a outros drgdos e
entidades com competéncias sancionatérias, ouvidos esses 6rgaos.
(Promulgagdo partes vetadas)
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SISTEMA OPERACIONAL E AMBIENTE, WINDOWS 8

WINDOWS 8

Exibir informacoes basicas sobre o computador

am Windows 8

Edicdo do Windows

Avaliagdo do Windows &
Enterprise

© 2012 Microsoft Corporation.
Todos os direitos reservados.

Sisterna

Classificagde do sistema indisponivel

Intel(R) Core(TM)i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
3,50 GB

Sistema Operacional de 32 bits, processador com base em x64

Classificagdo:
Processador:

Memdria instalada (RAM):
Tipo de sisterna:

MNenhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este
video

Caneta e Toque:

MNeome do computader, dominic e configuragdes de grupe de trabalho

Nome do computador: SOLUCAOWS |@AIterar

Norne completo do SOLUCAOWS configuragdes
computador:

Descrigdo do computador:

Grupo de trabalho: WORKGROUP

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos
Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

¢ Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.
e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

Inicio Compartilhar Exibir
@ ~ 41 . v Computador » Discolocal (G » Usudrios # 1
T.\{ Favoritos Mome
B0 Area de Trabalho b Area de Trabalho
j Downloads _ﬁ Contatos
?_-'—"" Locais recentes _ﬂ Documentos
j Downloads
[ Bibliotecas __h'r Favoritos
@ Decumentos E Imagens
[ Imagens j Jogos Salves
Ji Miuisicas j Links
B videos [l Masicas
_E’ Pesquisas
¥ Grupo doméstico |J.| solugdo Qpasta
j Videos
n!._l. Computador D texto $ arquivo
i Disco Local (C3)
%4 Unidade de CD (D)
e‘! Rede

Area de trabalho do Windows 8

Contém os arquivos € pastas que vacé excluiu

Avaliagdo do Windows 8 Enterprise




Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informacgdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.
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Interagdo com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela, simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Muisica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
playlists e etc., isso também é valido para o media center.
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Jogos
Temos também jogos anexados ao Windows 8.
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A new version of the app is available.
Download it now!

Transferéncia

O recurso de transferéncia facil do Windows 8 é muito impor-
tante, pois pode ajudar na escolha de seus arquivos para serem sal-
vos, tendo assim uma cépia de seguranca.




&) W Transferéncia Facil do Windows

Bem-vindo a Transferéncia Facil do Windows

Copiar arquivos e configuragdes de um computador para outro € facil. Nenhuma informacgéo sera
excluida do computader antige.

E possivel transferir:

«  Contas de Usudrio +  Email

« Documentos «  Favoritos da Internet
s Musicas « Videos

+ Imagens « Emais

Quando a transferéncia estiver concluida, sera mostrada uma lista do que foi transferido, de
aplicativos que vocé talvez queira instalar no computador novo e de links para outros aplicatives que
vocé queira baixar,

Dica: se estiver atualizando este computador para o Windows 8, pense em "computador antigo”
como a "antiga versdo do Windows" e em "computador nove" como a "nova versdo do Windows",

-
B

A lista de aplicativos é bem intuitiva, talvez somente o Skydrive
mereg¢a uma defini¢do:

e Skydrive é o armazenamento em nuvem da Microsoft, hoje
portanto a Microsoft usa o termo OneDrive para referenciar o ar-
mazenamento na nuvem (As informagdes podem ficar gravadas na
internet).

WINDOWS 10

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.
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e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.
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Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando vérios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rdpido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.




LEGISLACAO BASICA DA SAUDE

LEGISLACAO DA SAUDE: CONSTITUICAO FEDERAL DE
1988 (TITULO VIII - CAPITULO Il - SECAO 1)

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE
1988

PREAMBULO

N&s, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assem-
bléia Nacional Constituinte para instituir um Estado Democratico,
destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais,
a liberdade, a seguranga, o bem-estar, o desenvolvimento, a igual-
dade e a justica como valores supremos de uma sociedade frater-
na, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e
comprometida, na ordem interna e internacional, com a solug¢do
pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a prote¢do de Deus,
a seguinte CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

TiTULO VIII
DA ORDEM SOCIAL

CAPITULO Il
DA SEGURIDADE SOCIAL

SECAO Il
DA SAUDE

Art. 196. A saude é direito de todos e dever do Estado, garanti-
do mediante politicas sociais e econ6micas que visem a redugdo do
risco de doenca e de outros agravos e ao acesso universal e igualita-
rio as agles e servigos para sua promogao, protegdo e recuperagao.

Art. 197. Sdo de relevancia publica as agdes e servigos de sau-
de, cabendo ao Poder Publico dispor, nos termos da lei, sobre sua
regulamentacado, fiscalizagdo e controle, devendo sua execugdo ser
feita diretamente ou através de terceiros e, também, por pessoa
fisica ou juridica de direito privado.

Art. 198. As ag0es e servigos publicos de saude integram uma
rede regionalizada e hierarquizada e constituem um sistema Unico,
organizado de acordo com as seguintes diretrizes:(Vide ADPF 672)

| - descentralizagdo, com diregdo Unica em cada esfera de go-
verno;

Il - atendimento integral, com prioridade para as atividades
preventivas, sem prejuizo dos servigos assistenciais;

Il - participagdo da comunidade.

§ 12 O sistema Unico de saude sera financiado, nos termos
do art. 195, com recursos do orgamento da seguridade social, da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, além de
outras fontes.(Paragrafo Unico renumerado para § 12 pela Emenda
Constitucional n2 29, de 2000)
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§ 22 A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
aplicardo, anualmente, em ac¢des e servicos publicos de saude re-
cursos minimos derivados da aplicagdo de percentuais calculados
sobre:(Incluido pela Emenda Constitucional n2 29, de 2000)

| - no caso da Unido, a receita corrente liquida do respectivo
exercicio financeiro, ndo podendo ser inferior a 15% (quinze por
cento); (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 86, de 2015)

Il — no caso dos Estados e do Distrito Federal, o produto da ar-
recadagdo dos impostos a que se refere o art. 155 e dos recursos de
que tratam os arts. 157 e 159, inciso |, alinea a, e inciso Il, deduzidas
as parcelas que forem transferidas aos respectivos Municipios;(In-
cluido pela Emenda Constitucional n2 29, de 2000)

IIl — no caso dos Municipios e do Distrito Federal, o produto da
arrecadacdo dos impostos a que se refere o art. 156 e dos recursos
de que tratam os arts. 158 e 159, inciso |, alinea b e § 32.(Incluido
pela Emenda Constitucional n2 29, de 2000)

§ 32 Lei complementar, que sera reavaliada pelo menos a cada
cinco anos, estabelecera:(Incluido pela Emenda Constitucional n?
29, de 2000)Regulamento

| - os percentuais de que tratam os incisos Il e lll do § 22; (Reda-
¢do dada pela Emenda Constitucional n2 86, de 2015)

Il — os critérios de rateio dos recursos da Unido vinculados a
saude destinados aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios,
e dos Estados destinados a seus respectivos Municipios, objetivan-
do a progressiva redugdo das disparidades regionais;(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 29, de 2000)

Il — as normas de fiscalizagdo, avaliagdo e controle das des-
pesas com saude nas esferas federal, estadual, distrital e munici-
pal;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 29, de 2000)

IV -(revogado).(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2
86, de 2015)

§ 42 Os gestores locais do sistema Unico de saude poderdo
admitir agentes comunitdrios de saude e agentes de combate as
endemias por meio de processo seletivo publico, de acordo com a
natureza e complexidade de suas atribuigdes e requisitos especifi-
cos para sua atuagdo.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 51,
de 2006)

§ 52 Lei federal dispora sobre o regime juridico, o piso salarial
profissional nacional, as diretrizes para os Planos de Carreira e a
regulamentacdo das atividades de agente comunitdrio de saude e
agente de combate as endemias, competindo a Unido, nos termos
da lei, prestar assisténcia financeira complementar aos Estados, ao
Distrito Federal e aos Municipios, para o cumprimento do referido
piso salarial. (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 63, de
2010)Regulamento

§ 62 Além das hipdteses previstas no § 12 do art. 41 e no § 42
do art. 169 da Constituicdo Federal, o servidor que exerga fungGes
equivalentes as de agente comunitdrio de saude ou de agente de




combate as endemias podera perder o cargo em caso de descum-
primento dos requisitos especificos, fixados em lei, para o seu exer-
cicio.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 51, de 2006)

§ 72 O vencimento dos agentes comunitdrios de saude e dos
agentes de combate as endemias fica sob responsabilidade da
Unido, e cabe aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios
estabelecer, além de outros consectdrios e vantagens, incentivos,
auxilios, gratificagdes e indenizagGes, a fim de valorizar o trabalho
desses profissionais.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 120,
de 2022)

§ 82 Os recursos destinados ao pagamento do vencimento dos
agentes comunitarios de saude e dos agentes de combate as ende-
mias serdo consignados no orcamento geral da Unido com dotagdo
prépria e exclusiva.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 120, de
2022)

§ 92 O vencimento dos agentes comunitdrios de saude e dos
agentes de combate as endemias ndo sera inferior a 2 (dois) sala-
rios minimos, repassados pela Unido aos Municipios, aos Estados
e ao Distrito Federal.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 120,
de 2022)

§ 10. Os agentes comunitarios de salde e os agentes de com-
bate as endemias terdo também, em razdo dos riscos inerentes as
fungdes desempenhadas, aposentadoria especial e, somado aos
seus vencimentos, adicional de insalubridade.(Incluido pela Emen-
da Constitucional n2 120, de 2022)

§ 11. Os recursos financeiros repassados pela Unido aos Esta-
dos, ao Distrito Federal e aos Municipios para pagamento do ven-
cimento ou de qualquer outra vantagem dos agentes comunitarios
de saude e dos agentes de combate as endemias ndo serdo objeto
de inclusdo no célculo para fins do limite de despesa com pessoal.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 120, de 2022)

§ 12. Lei federal instituira pisos salariais profissionais nacionais
para o enfermeiro, o técnico de enfermagem, o auxiliar de enfer-
magem e a parteira, a serem observados por pessoas juridicas de
direito publico e de direito privado.(Incluido pela Emenda Constitu-
cional n2 124, de 2022)

§ 13. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios,
até o final do exercicio financeiro em que for publicada a lei de que
trata o § 12 deste artigo, adequarao a remuneragao dos cargos ou
dos respectivos planos de carreiras, quando houver, de modo a
atender aos pisos estabelecidos para cada categoria profissional.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 124, de 2022)

§ 14. Compete a Unido, nos termos da lei, prestar assisténcia
financeira complementar aos Estados, ao Distrito Federal e aos Mu-
nicipios e as entidades filantrépicas, bem como aos prestadores de
servigos contratualizados que atendam, no minimo, 60% (sessenta
por cento) de seus pacientes pelo sistema Unico de saude, para o
cumprimento dos pisos salariais de que trata o § 12 deste artigo.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 127, de 2022)

§ 15. Os recursos federais destinados aos pagamentos da assis-
téncia financeira complementar aos Estados, ao Distrito Federal e
aos Municipios e as entidades filantrépicas, bem como aos presta-
dores de servigos contratualizados que atendam, no minimo, 60%
(sessenta por cento) de seus pacientes pelo sistema Unico de salde,
para o cumprimento dos pisos salariais de que trata o § 12 deste
artigo serdo consignados no orgamento geral da Unido com dotagdo
prépria e exclusiva.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 127, de
2022)

Art. 199. A assisténcia a saude é livre a iniciativa privada.
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§ 12 As institui¢Ges privadas poderao participar de forma com-
plementar do sistema Unico de saude, segundo diretrizes deste,
mediante contrato de direito publico ou convénio, tendo preferén-
cia as entidades filantrdpicas e as sem fins lucrativos.

§ 22 E vedada a destinagdo de recursos publicos para auxilios
ou subvengdes as institui¢Ges privadas com fins lucrativos.

§ 32 - E vedada a participacdo direta ou indireta de empresas
ou capitais estrangeiros na assisténcia a saude no Pais, salvo nos
casos previstos em lei.

§ 42 A lei dispora sobre as condicGes e os requisitos que facili-
tem a remocédo de drgdos, tecidos e substancias humanas para fins
de transplante, pesquisa e tratamento, bem como a coleta, proces-
samento e transfusdo de sangue e seus derivados, sendo vedado
todo tipo de comercializagdo.

Art. 200. Ao sistema Unico de salide compete, além de outras
atribuicOes, nos termos da lei:

| - controlar e fiscalizar procedimentos, produtos e substancias
de interesse para a saude e participar da produgdo de medicamen-
tos, equipamentos, imunobioldgicos, hemoderivados e outros in-
sumos;

Il - executar as agOes de vigilancia sanitaria e epidemioldgica,
bem como as de saude do trabalhador;

Il - ordenar a formacgdo de recursos humanos na drea de saude;

IV - participar da formulagdo da politica e da execuc¢do das
acOes de saneamento bdasico;

V - incrementar, em sua area de atuagdo, o desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico e a inovagdo; (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 85, de 2015)

VI - fiscalizar e inspecionar alimentos, compreendido o controle
de seu teor nutricional, bem como bebidas e dguas para consumo
humano;

VIl - participar do controle e fiscalizagdo da produgao, trans-
porte, guarda e utilizagdo de substancias e produtos psicoativos,
toxicos e radioativos;

VIII - colaborar na prote¢do do meio ambiente, nele compreen-
dido o do trabalho.

LEI FEDERAL N2 8142/90 E SUAS ALTERACOES

LEI N2 8.142, DE 28 DE DEZEMBRO DE 1990.

Dispde sobre a participagdo da comunidade na gestdo do Sis-
tema Unico de Saude (SUS) e sobre as transferéncias intergover-
namentais de recursos financeiros na area da saude e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, fago saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1° O Sistema Unico de Satde (SUS), de que trata a Lei n°
8.080, de 19 de setembro de 1990, contard, em cada esfera de go-
verno, sem prejuizo das fun¢Ges do Poder Legislativo, com as se-
guintes instancias colegiadas:

| - a Conferéncia de Saude; e

Il - o0 Conselho de Saude.

§ 1° A Conferéncia de Salde reunir-se-a a cada quatro anos
com a representagdo dos varios segmentos sociais, para avaliar a si-
tuacdo de salde e propor as diretrizes para a formula¢do da politica
de saude nos niveis correspondentes, convocada pelo Poder Execu-
tivo ou, extraordinariamente, por esta ou pelo Conselho de Saude.




§ 2° O Conselho de Saude, em carater permanente e delibe-
rativo, érgdo colegiado composto por representantes do governo,
prestadores de servigo, profissionais de saude e usuarios, atua na
formulacdo de estratégias e no controle da execugdo da politica de
salde na instancia correspondente, inclusive nos aspectos econo-
micos e financeiros, cujas decisGes serdo homologadas pelo chefe
do poder legalmente constituido em cada esfera do governo.

§ 3° O Conselho Nacional de Secretérios de Saude (Conass) e o
Conselho Nacional de Secretarios Municipais de Saude (Conasems)
terdo representac¢do no Conselho Nacional de Saude.

§ 4° A representacdo dos usudrios nos Conselhos de Saude e
Conferéncias sera paritaria em relagdo ao conjunto dos demais seg-
mentos.

§ 5° As Conferéncias de Saude e os Conselhos de Saude terdo
sua organizagdo e normas de funcionamento definidas em regimen-
to préprio, aprovadas pelo respectivo conselho.

Art. 2° Os recursos do Fundo Nacional de Saude (FNS) serdo
alocados como:

| - despesas de custeio e de capital do Ministério da Saude, seus
orgdos e entidades, da administragdo direta e indireta;

Il - investimentos previstos em lei orgamentdria, de iniciativa do
Poder Legislativo e aprovados pelo Congresso Nacional;

Il - investimentos previstos no Plano Qliingiienal do Ministério
da Saude;

IV - cobertura das a¢Oes e servigcos de saude a serem imple-
mentados pelos Municipios, Estados e Distrito Federal.

Paragrafo Unico. Os recursos referidos no inciso IV deste arti-
go destinar-se-3do a investimentos na rede de servigos, a cobertura
assistencial ambulatorial e hospitalar e as demais a¢Ges de saude.

Art. 3° Os recursos referidos no inciso IV do art. 2° desta lei
serdo repassados de forma regular e automatica para os Munici-
pios, Estados e Distrito Federal, de acordo com os critérios previstos
no art. 35 da Lei n° 8.080, de 19 de setembro de 1990.

§ 1° Enquanto ndo for regulamentada a aplicagdo dos critérios
previstos no art. 35 da Lei n° 8.080, de 19 de setembro de 1990,
sera utilizado, para o repasse de recursos, exclusivamente o critério
estabelecido no § 1° do mesmo artigo. (Vide Lei n2 8.080, de 1990)

§ 2° Os recursos referidos neste artigo serdo destinados, pelo
menos setenta por cento, aos Municipios, afetando-se o restante
aos Estados.

§ 3° Os Municipios poderao estabelecer consdrcio para execu-
¢do de agles e servicos de saude, remanejando, entre si, parcelas
de recursos previstos no inciso IV do art. 2° desta lei.

Art. 4° Para receberem os recursos, de que trata o art. 3° desta
lei, os Municipios, os Estados e o Distrito Federal deverdo contar
com:
| - Fundo de Saude;

Il - Conselho de Salude, com composi¢cdo paritaria de acordo
com o Decreto n°® 99.438, de 7 de agosto de 1990;

Il - plano de saude;

IV - relatdrios de gestdo que permitam o controle de que trata
0 §4° do art. 33 da Lei n° 8.080, de 19 de setembro de 1990;

V - contrapartida de recursos para a salide no respectivo orga-
mento;

VI - Comissdo de elaboragdo do Plano de Carreira, Cargos e Sa-
larios (PCCS), previsto o prazo de dois anos para sua implantagdo.
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133)

Paragrafo Unico. O ndo atendimento pelos Municipios, ou pelos
Estados, ou pelo Distrito Federal, dos requisitos estabelecidos neste
artigo, implicard em que os recursos concernentes sejam adminis-
trados, respectivamente, pelos Estados ou pela Unido.

Art. 5° E 0 Ministério da Satide, mediante portaria do Ministro
de Estado, autorizado a estabelecer condig¢Ges para aplicacdo desta
lei.

Art. 6° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 7° Revogam-se as disposi¢cGes em contrario.

Brasilia, 28 de dezembro de 1990; 169° da Independéncia e
102° da Republica.
FERNANDO COLLOR

LEI FEDERAL N2 8080/90 E SUAS ALTERAGOES

LEI N2 8.080, DE 19 DE SETEMBRO DE 1990

DispGe sobre as condigdes para a promogao, protecdo e recu-
peragao da saude, a organizagdo e o funcionamento dos servigos
correspondentes e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte lei:

DISPOSIGAO PRELIMINAR

Art. 12 Esta lei regula, em todo o territério nacional, as acGes
e servigos de saude, executados isolada ou conjuntamente, em ca-
rater permanente ou eventual, por pessoas naturais ou juridicas de
direito Publico ou privado.

TiTULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 A saude é um direito fundamental do ser humano, de-
vendo o Estado prover as condigdes indispensaveis ao seu pleno
exercicio.

§ 12 O dever do Estado de garantir a saude consiste na formula-
¢do e execugdo de politicas econ6micas e sociais que visem a redu-
¢do de riscos de doengas e de outros agravos e no estabelecimento
de condigles que assegurem acesso universal e igualitdrio as a¢Ges
€ a0s Servigos para a sua promogao, protegdo e recuperagao.

§ 22 0 dever do Estado ndo exclui o das pessoas, da familia, das
empresas e da sociedade.

Art. 3° Os niveis de saude expressam a organizagao social e eco-
ndémica do Pais, tendo a saide como determinantes e condicionan-
tes, entre outros, a alimentagdo, a moradia, o saneamento basico, o
meio ambiente, o trabalho, a renda, a educacdo, a atividade fisica,
o transporte, o lazer e 0 acesso aos bens e servigos essenciais. (Re-
dagdo dada pela Lei n2 12.864, de 2013)

Paragrafo Unico. Dizem respeito também a salude as a¢des que,
por forga do disposto no artigo anterior, se destinam a garantir as
pessoas e a coletividade condi¢cbes de bem-estar fisico, mental e
social.
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL,
NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE DEPARTAMENTALIZAGCAO

CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACGES FORMAIS MODERNAS

As organizacdes formais modernas caracterizam-se como um sistema constituido de elementos interativos, que recebe entradas do
ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente externo. Nesse sentido, os elementos interativos da organizagdo, pessoas e
departamentos, dependem uns dos outros e devem trabalhar juntos.

As organizagOes podem ser formais e informais.

-> Formais

A estrutura formal das organizagdes é composta pela estrutura instituida pela vontade humana para atingir determinado objetivo. Ela
é representada por um organograma composto por érgdos, cargos e relagdes de autoridade e responsabilidade.

Elas sdo regidas por normas e regulamentos que estabelecem e especificam os padrdes para atingir os objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organizagées Formais

Sdo instituidas pela vontade humana;

Sdo planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sdo tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lideres formais);

Sdo regidas por normas e regulamentos definidos de forma racional (l6gica);

Sdo representadas por organogramas;

Sdo flexiveis as modificagGes em sua estrutura e nos processos organizacionais, em face da hierarquia formal e im-
pessoal.

-» Informais

Visto as organizagGes formais serem compostas por redes de relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamento da ori-
gem a organizagdo informal. As organizagGes informais definem-se como o conjunto de interagdes e relacionamentos que se estabelecem
entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagdo formal.

As organizagdes informais ndo possuem objetivos predeterminados, surgem de forma natural, estando presentes nos usos e costu-
mes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de associa¢do pelos membros da organizagdo formal.

Caracteristicas das Organizag¢des Informais

Sdo oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas naturalmente entre os membros de determinada organi-
zagao;

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderangas sdo informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragdo espontdnea, independente da autoridade formal;

Tém possibilidade de oposicdo a organizagao formal;

Transcende a organizagao formal, ndo se limitando ao horario de trabalho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

Sdo resistentes as modificagdes nos processos, uma vez que as pessoas tendem a defender excessivamente os seus
padroes.
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— Tipos de estrutura organizacional

A estrutura organizacional é o conjunto de responsabilidades,
autoridades, comunicagdes e decisdes de unidades de uma empre-
sa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando relacionada
com a estratégia da organizagdo, de tal forma que mudangas na es-
tratégia precedem e promovem mudangas na estrutura.

A estrutura organizacional de uma empresa define como as ta-
refas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas. No
tipo de estrutura formal, a relagdo hierarquica é impessoal e sem-
pre realizada por meio de ordem escrita.

Sdo seis os elementos basicos a serem focados pelos adminis-
tradores quando projetam a estrutura das organizac¢des: a especia-
lizagao do trabalho, a departamentalizagao, a cadeia de comando,
a amplitude de controle, a centralizagdo e descentralizagdo e, por
fim, a formalizag&o.

Ao planejar a estrutura organizacional, uma das varidveis refe-
re-se a quem os individuos e os grupos se reportam. Essa variavel
consiste em estruturar a cadeia de comando.

Sao tipos tradicionais de organizagao:

a) Organizacdo Linear: autoridade Unica com base na hierar-
quia (unidade de comando), comunicagdo formal, decisdes centra-
lizadas e aspecto piramidal;

b) Organizacdo Funcional: autoridade funcional ou dividida,
linhas diretas de comunicagao, decisGes descentralizadas e énfase
na especializagdo;

c) Organizagcdo Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagdo formal com asses-
soria funcional, separagdo entre 6rgdos operacionais (de linha) e 6r-
gdos de apoio (staff). H3, ao mesmo tempo, hierarquia de comando
e da especializagdo técnica.

Sao estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criagdo de unida-
des denominadas centros de resultados, que operam com relativa
autonomia, inclusive apurando lucros ou prejuizos para cada uma
delas. Os departamentos prestam informagdes e se responsabili-
zam pela execugdo integral dos servigos prestados, mediados por
um sistema de gestdo eficaz;

b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da especializacdo
funcional com o foco e responsabilidades da departamentalizagdo
do produto, ou divisional. Suas aplicagdes acontecem, em hospitais,
laboratdrios governamentais, institui¢des financeiras etc.

O que a difere das outras formas de estrutura organizacional,
€ que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao mesmo
tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla subordina-
¢do, ou seja, os empregados se reportam a mais de um chefe, o que
pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar uma desvanta-
gem desse tipo de estrutura.

E uma 6tima alternativa para empresas que trabalham desen-
volvendo projetos e agdes temporarias. Nesse tipo de estrutura o
processo de decisdo é descentralizado, com existéncia de centros
de resultados de duragdo limitada a determinados projetos;

c) Estrutura em Rede: competitividade global, a flexibilidade
da forga de trabalho e a sua estrutura enxuta. As redes organiza-
cionais se caracterizam por constituir unidades interdependentes
orientadas para identificar e solucionar problemas;

d) Estrutura por Projeto: manutenc¢do dos recursos necessarios
sob o controle de um Unico individuo.
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244)

— Natureza

Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza da
estrutura organizacional da empresa:

* a natureza dos objetivos estabelecidos para a empresa e seus
membros;

¢ as atividades operantes exigidas para realizar esses objetivos;

® a sequéncia de passos necessaria para proporcionar os bens
ou servigos que os membros e clientes desejam ou necessitam;

e as funcOes administrativas a desempenhar;

¢ as limitacGes da habilidade de cada pessoa na empresa, além
das limitagGes tecnoldgicas;

e as necessidades sociais dos membros da empresa; e

¢ 0 tamanho da empresa.

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudangas
no ambiente externo que sdo também forgas poderosas que dao
forma a natureza das relagdes externas. Mas para o estabelecimen-
to de uma estrutura organizacional, considera-se como mais ade-
guada a andlise de seus componentes, condicionantes e niveis de
influéncia.

— Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de autorida-
de, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagdo e processo
decisorio. Sdo principios fundamentais da organizagao formal:

a) Divisdo do trabalho: é a decomposi¢cdo de um processo com-
plexo em pequenas tarefas, proporcionando maior produtividade,
melhorando a eficiéncia organizacional e o desempenho dos envol-
vidos e reduzindo custos de producdo;

b) Especializagdo: considerada uma consequéncia da divisdo
do trabalho. Cada cargo passa a ter fungdes especificas, assim como
cada tarefa;

c) Hierarquia: divisdo da empresa e, camadas hierarquicas. A
hierarquia visa assegurar que os subordinados aceitem e executem
rigorosamente as ordens e orientagdes dadas pelos seus superio-
res;

d) Amplitude administrativa: também chamada de amplitude
de controle ou amplitude de comando, determina o nimero de fun-
ciondrios que um administrador consegue dirigir com eficiéncia e
eficdcia. A estrutura organizacional que apresenta pequena ampli-
tude de controle é a aguda ou vertical.

— Critérios de departamentalizagdo

Departamentalizagdo é o nome dado a especializagdo hori-
zontal na organizagdo por meio da cria¢do de departamentos para
cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da divisdo do
trabalho e da homogeneizacdo das atividades. E o agrupamento
adequado das atividades em departamentos especificos.

Sdo critérios de departamentalizagdo:

a) Departamentalizagdo Funcional: representa o agrupamento
por atividades ou fungdes principais. A divisdo do trabalho ocor-
re internamente, por especialidade. Abordagem indicada para cir-
cunstancias estaveis, de poucas mudangas e que requeiram desem-
penho continuado de tarefas rotineiras;




b) Departamentalizagdo por Produtos ou Servigos: represen-
ta o agrupamento por resultados quanto a produtos ou servigos.
A divisdo do trabalho ocorre por linhas de produtos/servicos. A
orientagdo € para o alcance de resultados, por meio da énfase nos
produtos/servicos;

c) Departamentalizacdo Geografica: também chamada de De-
partamentalizagdo Territorial, representa o agrupamento conforme
localizagdo geografica ou territorial. Caso uma organizagdo, para
estabelecer seus departamentos, deseje considerar a distribuigdo
territorial de suas atividades, ela devera observar as técnicas de de-
partamentalizacdo geogrdéfica;

d) Departamentalizagdo por Clientela: representa o agrupa-
mento conforme o tipo ou tamanho do cliente ou comprador. Pos-
sui énfase e direcionamento para o cliente;

e) Departamentalizagdo por Processos: representa o agrupa-
mento por etapas do processo, do produto ou da operagao. Possui
énfase na tecnologia utilizada;

f) Departamentalizacdo por Projetos: representa o agrupa-
mento em fungdo de entregas (saidas) ou resultados quanto a um
ou mais projetos. E necessaria uma estrutura flexivel e adaptavel as
circunstancias do projeto, pois 0 mesmo pode ser encerrado antes
do prazo previsto. Dessa forma, os recursos envolvidos, ao término
do projeto, sao liberados;

g) Departamentalizagdo Matricial: também chamada de orga-
nizagdo em grade, combina duas formas de departamentalizac¢do,
a funcional com a departamentalizagao de produto ou projeto, na
mesma estrutura organizacional. Representa uma estrutura mista
ou hibrida.

O desenho matricial apresenta duas dimensdes: gerentes fun-
cionais e gerentes de produtos ou de projeto. Logo, ndo ha unidade
de comando. E criada uma balanca de duplo poder e, por conse-
quéncia, dupla subordinagdo.

ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA: CENTRALIZAGAO,
DESCENTRALIZAGCAO, CONCENTRACAO
E DESCONCENTRACAO. ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DO ESTADO: ADMINISTRAGAO
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 implementagao de tecnicas
organizacionais que permitam aos administradores publicos decidi-
rem, respeitados os meios legias, a forma adequada de repartigdo
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 Organizagdo Administrativa é a parte do Direito Administra-
tivo que normatiza os érgdos e pessoas juridicas que a comp&em,
além da estrutura interna da Administragdo Publica.
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Em ambito federal, o assunto vem disposto no Decreto-Lei n.
200/67 que “dispbe sobre a organizagcdo da Administracdo 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 prépria estrutura ou entdo presta-la por meio de outros
sujeitos.

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

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-
nistracdo 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¢Go 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,
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 érgdos que
estdo integrados na sua estrutura.

Outra caracteristica marcante da Administracdo Direta é que
nado 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¢éo Federal compreende:

[..]

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

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;




NOCOES BASICAS DE SECRETARIA

PREPARO, PREENCHIMENTO E TRATAMENTO DE
DOCUMENTOS; PREPARO DE RELATORIOS, FORMU-
LARIOS E PLANILHAS. CONTROLE DE DOCUMENTOS:

ENVIO E RECEBIMENTO. TECNICAS DE ARQUIVO

Preparo, preenchimento e tratamento de documentos sao ha-
bilidades essenciais em qualquer ambiente de trabalho. Dominar
essas habilidades é fundamental para garantir a eficiéncia opera-
cional e o bom desempenho de uma organizagdo. Neste material
didatico, vamos abordar os principais aspectos relacionados ao pre-
paro, preenchimento e tratamento de trés tipos de documentos:
relatdrios, formularios e planilhas.

— Preparo de relatorios

Os relatdrios sdo documentos que apresentam informagoes
detalhadas sobre um determinado assunto. Para preparar um rela-
torio eficaz, é necessario seguir algumas etapas importantes, como
definir o objetivo do relatdrio, coletar e analisar os dados relevan-
tes, elaborar um sumario executivo, apresentar as informagdes de
forma clara e objetiva e incluir graficos, tabelas e outras formas de
visualizagdo de dados para ajudar na compreensao.

— Formuldrios

Os formularios sdao documentos utilizados para coletar infor-
mag¢des de maneira padronizada e organizada. Para preparar um
formulario eficaz, é necessario definir claramente as informagdes
que devem ser coletadas, estabelecer um layout facil de entender e
preencher, incluir instrugdes claras para o preenchimento e garantir
que o formulario seja facil de acessar e preencher.

— Planilhas

As planilhas sdo ferramentas muito Uteis para o controle de da-
dos e informagdes. Elas permitem que os dados sejam organizados
de forma clara e objetiva, facilitando o seu acesso e o seu tratamen-
to. Além disso, as planilhas sdo capazes de realizar célculos comple-
x0s e automatizar tarefas repetitivas, o que pode ajudar a poupar
tempo e recursos da empresa.

Para utilizar planilhas de forma eficiente, é necessario conheci-
mento em Excel ou em outras ferramentas de planilhas eletronicas.
O usuario deve saber como inserir dados, formatar células, criar
féormulas e graficos, além de utilizar as fun¢des basicas e avangadas
da ferramenta.

— Controle de documentos: envio e recebimento

O controle de documentos é uma atividade importante para
garantir a seguranca e a confiabilidade das informag&es que circu-
lam na empresa. O envio e o recebimento de documentos devem
ser realizados de forma organizada e padronizada, evitando-se ex-
travios e atrasos na entrega.
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Para isso, é recomenddvel estabelecer procedimentos claros e
objetivos para o envio e o recebimento de documentos, além de
utilizar sistemas de controle eletrénico de documentos, como o
GED (Gerenciamento Eletronico de Documentos), que permitem o
armazenamento e o compartilhamento de documentos de forma
segura e eficiente.

O preparo, preenchimento e tratamento de documentos sao
atividades fundamentais para a gestdo eficiente de uma empresa.
As planilhas e o controle de documentos sdo ferramentas essenciais
para garantir a organizagdo, a seguranca e a eficacia das informa-
¢Oes que circulam na organizagdo. Por isso, € importante que os
profissionais estejam capacitados e atualizados para utilizar essas
ferramentas de forma eficiente e produtiva.

TECNICAS DE ARQUIVO

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, jd foi abordado
na matéria de “Nog¢bes de Arquivologia”

NOCOES SOBRE OS MODELOS DE GESTAO: COMPE-
TENCIA, PROCESSOS, PROJETOS E RESULTADOS

GESTAO POR COMPETENCIAS

A ldgica da Gestdo por Competéncias tem como base a obten-
¢do das competéncias organizacionais, das dreas e das pessoas, ne-
cessarias para que a organizacgdo atinja seus objetivos estratégicos.

Os subprocessos (recrutamento e selegdo, o planejamento e a
alocagdo da forga de trabalho e a capacitagdo de pessoal) de gestdo
de recursos humanos, assim como o plano de carreira e de Remu-
neracdo serdo balizados pelas necessidades de suprimento dessas
competéncias.

Por que mapear as competéncias?

O Sistema de Gestdo por Competéncias, no bojo da Gestao Es-
tratégica Organizacional e de Pessoas, permite gerenciar as compe-
téncias e propicia a inovacdo, a aprendizagem e o desenvolvimento
individual e de grupo.

Por meio do mapeamento das competéncias, a organizagdo
consegue identificar a lacuna entre as competéncias existentes e
as necessarias. Com base nesse mapeamento, ela planeja as formas
de preencher essas lacunas por meio de contratagao, capacitacdo,
treinamento, realocacdo.

Principais etapas do processo de gestdo por competéncias

A organizagdo define suas necessidades, em termos de perfis
de competéncias, por meio da formulagdo da Estratégia Organiza-
cional e do Mapeamento de Competéncias. Este ultimo, realizado
ndo s6 por levantamentos, mas por meio de instrumentos como a
Avaliagdo de Desempenho.
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Quanto aos perfis profissionais, as necessidades da organizagao poderao ser satisfeitas por agdes de:
e Captagado - incluindo recrutamento, sele¢do, contratagdo e realocagdo.
e Desenvolvimento - incluindo capacitagdo e treinamento.

Esses processos devem ser avaliados permanentemente e serdo os realimentadores da formulagdo da estratégia organizacional e do
mapeamento de competéncias.

Por fim, os resultados da aplicagdo desses mecanismos deverao ser traduzidos em retribuicdo aos servidores, por meio do reconheci-
mento e da premiagdo pelo desempenho ou até pela remuneragao por competéncias.

Vejamos a dinamica desses elementos:

Principais etapas do processo de gestao por competéncias
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organizacionrs
.. . Aoorpanharnento Retribuicso
Ceptagsn decompaend=s P
Leinr missaa,
wizda de fkuro & derfiica oz Saleciorar Admitir,
objativos sl competinGas |l dlocae
: competencias htEpear o gan ;
esirategcns e T S dssompatnsas: HH extemas irtearar
1 e plansgara
I B captado el o
TR i T desarlvimenta (| L] Medin Ni=poritilizar e
irdicadares de competéncias 1 dmmm ﬁ:. M ﬁrzréar—r;m
desampenho 2 enjstentes e Ll *
maas Rernrharar &
X F 3 ¥ premiar o bom
d 1]
Compaar i’ i
D= arruz | rreento de o rpetdncias reautados d
alcansados com Fo
reodtados muneEr
exparados ™ P
1 compaténcias

Farte: Rrand3n, Hogn P Rahnye, Garla PG estin por enmpet énrdas métndns e Hemninas para
map eanento de competéncias. Revista do Senvige Pdblico, Brasilia, 55 (2 178194, Abrdun 2005

Num mundo onde as decisdes, os processos e as atitudes devem ser rapidas e agressivas, o diferencial de uma organizagdo sdo as
pessoas que |3 trabalham com seus talentos e ideias. Ndo importa o ramo da organizagdo, se quiser prosperar ela precisara de pessoas
bem formadas, empreendedoras, visiondrias, inovadoras e entusiasmadas. Pessoas que possam resolver problemas, com muito talento e
alto poder de realizagdo, flexiveis e capazes de enfrentar novos desafios. Sao elas que ajudardao novos negdcios a atravessar os obstaculos
da nova economia.

Para atrair e reter talentos em uma organizagdo é fundamental, também, que a organizacdo mantenha um clima de trabalho sadio,
amistoso, motivador, voltado ao progresso. A gestdo por competéncias, ao viabilizar o continuo desenvolvimento das pessoas, pode con-
tribuir para o alcance desse objetivo.

A gestdo por competéncias deve ser um processo continuo e estar alinhada com as estratégias organizacionais. Sua adogao implica
em redirecionamento das ag¢des tradicionais da drea de gestdao de pessoas, tais como: recrutamento e selegdo, treinamento, gestdao de
carreira e avaliacdo de desempenho. Também implica na formalizacdo de aliancgas estratégicas para capacitacdo e desenvolvimento das
competéncias necessarias ao alcance de seus objetivos.

As competéncias técnicas sdo sempre mais faceis de serem gerenciadas, uma vez que sdo avaliadas de forma mais objetiva. Exemplos
de competéncia técnica: fluéncia em inglés, habilidade com o Excel, técnicas de redacdo, matematica financeira etc. E possivel “medir” o
guanto o colaborador possui dessas competéncias no dia-a-dia e a capacitacdo técnica acaba sendo sempre uma tarefa mais facil de ser
administrada pelo RH das empresas, uma vez que o mercado de treinamento esta repleto de boas solugdes para esse fim.

Competéncia técnica é pré-requisito de qualquer colaborador. Ele simplesmente precisa conhecer o seu negdcio. Para o exercicio da
sua funcgdo, ele deve carregar consigo essa capacitagdo e estar constantemente atualizado sobre novas técnicas que o mercado demanda.

Entdo por que colaboradores altamente capacitados tecnicamente podem ndo apresentar bons indicadores de performance? Porque
o diferencial esta na atitude, ndo na técnica. A gestdo das agdes esta contemplada nas competéncias comportamentais. Mais dificil de ser
avaliada por ser um tanto quanto subjetiva, uma boa competéncia comportamental deve ser elaborada de tal sorte que traga alto grau
de objetividade. Assim, sdo criadas as evidéncias de comportamento para cada competéncia, que nos dizem como ela deve ser avaliada
e desenvolvida.




NOCOES BASICAS DE SECRETARIA

Exemplo de competéncia comportamental:
Desenvolvimento de pessoas e da organizagdo.

Mas como medir se o colaborador entrega ou ndo esse comportamento? Através das evidéncias que sdo esperadas para essa compe-
téncia. Por exemplo:

Busca feedbacks constantemente?

Desenvolve planos de agdo para seus pontos de melhoria?

Auxilia o gestor a identificar potenciais/talentos na equipe?

Assume responsabilidade pelo autodesenvolvimento?

Zarifian define a competéncia como sendo a inteligéncia pratica, aplicada na solu¢do dos problemas que surgem. Essa inteligéncia
precisa apoiar-se nos conhecimentos adquiridos, procurando constantemente revé-los e atualiza-los, de modo a adapta-los aos desafios

cotidianos.
Uma das mais conhecidas defini¢cGes é a que diz ser competéncia um conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que creden-

ciam um individuo a exercer uma determinada fungdo, que podemos resumir pela sigla:

CORAL D

Conhecimento Habilidade Atitude

Agora vamos analisar as etapas que envolvem a gestdo por competéncias, conforme figura abaixo.

1. sensibilizagso

2. |dentificacdo

Avaliago de 6.
das competéncias

desempenho

3. Reavaliagdo
dos cargos

Avaliacdo de 9.
qualificagtes
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NOCOES BASICAS DE PLANEJAMENTO: TIPOS DE
PLANOS, ABRANGENCIA E HORIZONTE TEMPORAL.
PLANO DE ACAO 5W2H

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagao futura
desejada. A organizagcdo estabelece num primeiro momento, atra-
vés de um processo de definicdo de situagdo atual, de oportunida-
des, ameacas, forgas e fraquezas, que sdo os objetos do processo de
planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um pro-
cesso, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

e Ele é o passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

¢ Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

e Lida com o futuro: Porém, n3o se trata de adivinhar o futuro;

® Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como
as acoes presentes podem desenhar o futuro;

e Organizagdo ser PROATIVA e ndao REATIVA;

¢ Onde a Organizagdo reconhecera seus limites e suas compe-
téncias;

¢ O processo de Planejamento é muito mais importante do que
seu produto final (assertiva);

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de es-
tabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado
fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLANO;

e Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

e Definir a maneira: um meio, maneira de como alcangar.

¢ Passos do Planejamento

— Defini¢do dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagdo.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar even-
tos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

¢ Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivagdo;

— Auxilia no autoconhecimento da organizagao.

— Processo de planejamento

¢ Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagao possa
chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o nivel mais
amplo de planejamento, focado a longo prazo. E desdobrado no
Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é desdobrado no Pla-
nejamento Operacional.
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— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégi-
cas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definigdo do negdcio, missdo, visdo e valores organizacio-
nais;

— Diagndstico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

¢ Planejamento tatico ou intermediario

Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
operacional, de média complexidade e compde uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou depar-
tamento;

— Médio prazo.

¢ Planejamento operacional ou chdo de fabrica

Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma
Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento
mais didrio, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos.
Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

— Determina agdes especificas necessarias para cada atividade
ou tarefa importante;

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

Com a agao de planejar, busca-se:

e Eficiéncia: medida do rendimento individual dos componen-
tes do sistema. E fazer certo o que estd sendo feito. Refere-se a
otimizacdo dos recursos utilizados para a obtengdo dos resultados.

e Eficicia: medida do rendimento global do sistema. E fazer
0 que é preciso ser feito. Refere-se a contribui¢cdo dos resultados
obtidos para alcance dos objetivos globais da empresa.

e Efetividade: refere-se a relagdo entre os resultados alcanga-
dos e os objetivos propostos ao longo do tempo.

No setor privado, os conceitos de eficiéncia, eficacia e efetivi-
dade sdo assim resumidos por Oliveira (1999):

Eficiéncia

- fazer as coisas de maneira adequada;
- resolver problemas;

- salvaguardar os recursos aplicados;

- cumprir o seu dever; e

- reduzir os custos.

Eficacia

- fazer as coisas certas;

- produzir alternativas criativas;

- maximizar a utilizagao de recursos;
- obter resultados; e

- aumentar o lucro.
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Efetividade

- manter-se no ambiente; e

- apresentar resultados globais positivos ao longo do tempo (permanentemente)

Eficiéncia — relagdo entre o custo e o beneficio envolvido na execu¢do de um procedimento ou na prestagdo de um servigo.

Eficacia — grau de atingimento de uma meta ou dos resultados institucionais da organizagdo.

Efetividade — eliminar ou reduzir sensivelmente o problema que afeta a sociedade, alcangando a satisfagdo do cidaddo.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
genéricos
T

>

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

T

>

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

e Negocio, Missao, Visao e Valores

Negdcio, Visdo, Missao e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A defini¢do da identidade a organizagdo.

— Negdcio = O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuagdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo = Razdo de ser da organizagdo. Fungdo maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo alcanga a
sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fungdo do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organiza¢do quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Diregao mais geral. Visdo é a fun¢do do futuro.

— Valores = Crengas, Principios da organizagao. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negdécio, ndao ha convivéncia. Tutoriza a escolha
das estratégias da organizagdo.

e Andlise SWOT

Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameagas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacdo deve ter.

E a andlise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente
externo. Tem por inten¢do perceber a posi¢do da organizagdo em relagdo as suas ameagas e oportunidades, perceber quais sdo as forcas
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posigao
de Sobrevivéncia, de Manutengdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢cdes a organizagao tera uma
estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organizacdo e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organizacio e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Elementos
que influenciam positivamente. Ameagas: Elementos que influenciam negativamente.

e Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizacgdo.

Urgéncia: Quando ocorrerd o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.

‘:365:‘
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PROBLEMA | GRAVIDADE | URGENCIA | TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

e Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a definigdo das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.

5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque serd feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem fara?
2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ird custar para fazer?

Ndo é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agdo.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padronizagdao Otimizar Coordenagdo | Agosto 2021 | Jodo Silva Contratagao 2.500,00
de Rotinas tempo de Assessoria
externa

Sistema de Impedir Setor Compras 20/08/21 Paulo Compra de 4.000,00
Seguranga entrada de Santos equipamentos e

Portaria pessoas nao instalagdo

Central autorizadas

¢ Analise competitiva e estratégias genéricas

Gest3o Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e agdes que visam proporcionar uma adequagdo competiti-
vamente superior entre a organizagdo e seu ambiente, de forma a permitir que a organizagdo alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano, nascido em 1947, propde o segundo grande essencial conceito para a com-
preensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sinénimo de decisGes, onde devem acontecer a¢des ofensivas ou defensivas
com finalidade de criar uma posi¢dao que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas competitivas e com
isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuagdo, capa-
cidade e caracteristicas da Organizagdo. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo diretamente no
ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagdo: Aumentar o valor — valor é a percepgdo que vocé tem em relagdo a determinado produto. Exemplo:
Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o prego — preco é quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai custar
na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

e As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma analise em relagdo a determinado mercado, levando em consideragdo 5
elementos, que vdo descrever como aquele mercado funciona.

1. Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que intensidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa forga tenciona
as demais forgas.

2. Ameaca de Produtos substitutos: ameaga de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servigo que o mercado ofe-
rece.

3. Ameaca de novos entrantes: ameacas de que novas organizagGes, ou pessoas facam aquilo que ja estd sendo feito.

4. Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial das empresas que oferecem matéria-prima a organizacdo, poder de
negociar precgos e condigdes.

5. Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos clientes, poder de negociar pregos e condigdes.

¢ Redes e aliangas

Formagdes que as demais organizagdes fazem para que tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A formagdo
de redes e aliangas estratégicas de modo a poder compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da organizagdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo de custos.
Permite que a organizagdo dé saltos maiores do que seriam capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para alcangar individual-
mente.

Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo prazo — Investimentos acionarios minoritario — Contratos de fornecimento
de insumos/ servicos — Pesquisas e desenvolvimento em conjunto — Func¢des e aquisi¢des.

Vantagens: Ganho na posigdo de barganha (negociagdo) com seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais con-
correntes em um mercado = barreira de entrada.
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PRINCiP10S E CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUI-
VOLOGIA; GESTAO DE DOCUMENTOS; PROTOCOLOS
(RECEBIMENTO, REGISTRO, DISTRIBUICAO, TRAMITA-
CAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS); CLASSIFICACAO
DE DOCUMENTOS; ARQUIVAMENTO E ORDENAGAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO; TABELA DE TEMPORALI-
DADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO; GERENCIAMEN-
TO DA INFORMAGAO E A GESTAO DE DOCUMENTOS;
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS E SUPORTES FiSICOS

Segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
temos quatro definicSes para o termo arquivologia:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desem-
penho de suas atividades, independentemente da natureza do su-
porte.

2. Instituicdo ou servigco 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 producdo, organizagdo, processamento, guarda, utili-
zacdo, 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, independentemente da
natureza do suporte.

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

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

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

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

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

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

- Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tridi-
mensionais) de museu, que sdo criagGes artisticas ou culturais de
uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de in-
formagado, educagdo e entretenimento.

- Centros de documentagdo ou informacg&o: é um 6rgdo/insti-
tuicdo/servico que busca juntar, armazenar, classificar, selecionar e
disseminar informacdo das mais diversas naturezas, incluindo aque-
las préprias 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. Sado eles:

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

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

Fundo fechado é aquele que nio recebe acréscimo de docu-
mentos, uma vez que a entidade produtora ndo se encontra mais
em atividade. Porém, ele pode continuar recebendo acréscimo de
documentos desde que seja proveniente da mesma entidade pro-
dutora de quando a organizagdo estava funcionando.

- Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: é ne-
cessario manter a integridade do arquivo, sem dispersar, mutilar,
alienar, destruir sem autorizagdo ou adicionar documento indevido.

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

- Principio da Organicidade: é o principio que possibilita a dife-
renciagao entre documentos de arquivo e outros documentos exis-
tentes no ambiente organizacional.

- Principio da Unicidade: independentemente de forma, géne-
ro, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conservam seu cara-
ter Unico, em fung¢do do contexto em que foram produzidos.

- Principio da cumulatividade ou naturalidade: seus registros
sdo formados de maneira progressiva, natural e organica em fungdo
do desempenho natural das atividades da organizagdo, familia ou
pessoa, por producdo e recebimento, e ndo de maneira artificial.

- Principio da reversibilidade: todo procedimento ou tratamen-
to aplicado aos arquivos poderd, necessariamente, ser revertido,
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 propriedade
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 abor-
dagem mais geral sobre a gestdao dos documentos de arquivo antes
que ele possa se aprofundar em maiores detalhes sobre cada natu-
reza documental.




- Principio da proveniéncia territorial/territorialidade: estabe-
lece que os documentos deverdo ser arquivados no territério onde
foram produzidos.

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

Os arquivos publicos sdo conjuntos de documentos produzidos
e recebidos, no exercicio de suas atividades, por drgdos publicos de
ambito federal, estadual, do Distrito Federal e Municipal em decor-
réncia de suas fungGes administrativas, legislativas e judiciarias. (Lei
n? 8.159/91).

Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades. Os arquivos privados podem ser identifi-
cados pelo Poder Publico como de interesse publico e social, desde
que sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para
a histéria e desenvolvimento cientifico nacional. (Lei n2 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 decreto n.2 1173 de 19 de Junho de 1994, al-
terado pelo decreto n.2 1491, de 25 de Abril de 1995, que tem por
finalidade:

| - Definir a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados;

Il - Exercer a orientagdo normativa visando a Gestdo Documen-
tal e a protecdo 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 pri-
vados com vistas ao intercdmbio e a integragdo sistémica das ativi-
dades arquivisticas;

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

- Estimular programas de preservagdo e gestdao de documentos
produzido (organicos) e recebidos por 6rgdos e entidades, no ambi-
to federal, estadual e municipal, em decorréncia da fungdo executi-
va, legislativa e judiciaria;

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

- Declarar que como de interesse publico e social os arquivos
privados que contenham fontes relevantes para a histdria e o de-
senvolvimento 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 que
assegurassem a preservag¢ao do patriménio documental em decor-
réncia da implementacdo do sistema foi bastante prejudicada em
decorréncia da concepgdo estreita que norteou o Governo Feral, a
época, com relagao a problematica arquivistica.

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 integragdo sistémica dos ar-
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quivos publicos e privados nos moldes legais e tecnicamente corre-
tos, visando a gestdo, a preservagdo e ao acesso aos documentos
de arquivo.

Legislagao Federal

(Caro candidato(a) indicamos a consulta das Leis e decretos
abaixo para aprofundar os estudos)

- Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispGe sobre a Po-
litica Nacional de Arquivos Publicos e Privados.

- Lei n2 5.433, de 8 de maio de 1968. Regula a microfilmagem
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 microfilmagem de
documentos oficiais.

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

- Decreto n2 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 da
outras providéncias.

Citamos alguns artigos importantes da Legislagdo Federal:

- A eliminagdo de documentos produzidos por instituicdes pu-
blicas e de carater publico sera realizada mediante autoriza¢do da
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de compe-
téncia (Lei no. 8.159, de 08/01/91, Art. 9°.);

- Os documentos, em tramitagdo ou em estudo, poderdo, a
critério da autoridade competente, ser microfilmados, ndo sendo
permitida a sua eliminagdo 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 inutilizagdo, sendo a mesma precedida
de lavratura de termo préprio e apds a revisdo e a extragao de filme
copia (idem, Art. 12);

- A eliminagdo de documentos oficiais ou publicos s6 devera
ocorrer se prevista na tabela de temporalidade do 6rgéo, aprovada
pela autoridade competente na esfera de sua atuagao e respeitado
o disposto no art. 9° da Lei no. 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (idem,
Art. 12 parégrafo Unico).

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (1988)

- E assegurado a todos o acesso a informacao e resguardado o si-
gilo da fonte, quando necessério ao exercicio profissional (Art.5°, XIV);

- Todos tém direito a receber dos 6rgéos publicos informagdes
de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que
serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, res-
salvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da so-
ciedade e do Estado (Art. 5°., XXXIIl);

- S3o a todos assegurados, independentemente do pagamen-
to de taxas, ... b) a obtencdo de certidées em reparti¢Ges publicas,
para defesa de direitos e esclarecimento de situagdes de interesse
pessoal (Art. 5°., XXXIV);

- A lei sé podera restringir a publicidade dos atos processuais
quando a defesa da intimidade ou o interesse social o exigirem (Art.
5°., LX);

- Conceder-se-a habeas data: a) para assegurar o conhecimen-
to de informacgdes relativas a pessoa do impetrante, constantes de
registros ou bancos de dados de entidades governamentais ou de




carater publico; b) para a retificagdo de dados, quando ndo se pre-
fira fazé-lo por processo sigiloso, judicial ou administrativo (Art. 5°,
LXXI1);

- E vedado a Uniso, aos Estados, ao Distrito Federal e aos Muni-
cipios: ... ll recusar fé aos documentos publicos (Art.19);

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

- Cabem a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da
documentagdo governamental e as providéncias para franquear 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 sofrerdo
qualquer restricdo, observado o disposto nesta Constituicdo (Art.
220).

- E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Fe-
deral e dos Municipios: ... lll- proteger os documentos, as obras e
outros bens de valor histérico, artistico e cultural, os monumentos,
as paisagens naturais notdveis e os sitios arqueoldgicos; IV- impedir
a evasdo, a destruicdo e a descaracterizacdo de obras de arte e de
outros bens de valor histérico, artistico ou cultural (Art. 23);

- Constituem patrimoénio cultural brasileiro os bens de nature-
za material e imaterial, tomados individualmente ou em conjunto,
portadores de referéncia a identidade, a acdo, a memoria dos di-
ferentes grupos formadores da sociedade brasileira, nos quais se
incluem: ... IV- as obras, objetos, documentos, edificagcGes e demais
espacos destinados as manifestagGes artistico-culturais (Art. 216);

- O Poder Publico, com a colaboragdo da comunidade, promo-
vera e protegera o patrimdnio cultural brasileiro, por meio de inven-
tarios, registros, vigilancia, tombamento e desapropriacdo, e de ou-
tras formas de acautelamento e preservagdo (Art. 216, parag. 12.);

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

- E dever do Poder Publico a gestio documental e a protecdo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como ele-
mentos de prova e informacdo (Art. 12.);

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

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

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

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

- Compete ao Orgdo Central do Sistema: ... lll-supervisionar a
conservagdo dos documentos sob sua custddia (Art. 4°.);

- Compete aos Orgdos Setoriais e Seccionais do Sistema: ... IlI
- preservar os documentos sob sua guarda, responsabilizando-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 regu-
la a microfilmagem de documentos oficiais, e a outras providéncias)

- Os documentos oficiais ou publicos, com valor de guarda per-
manente, ndo poderdo ser eliminados apds a microfilmagem de-
vendo ser recolhidos ao arquivo publico de sua esfera de atuagdo
ou preservados pelo proprio érgdo detentor (Art.13).
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RESOLUGAO N.2 4, DE 28 DE MARCO DE 1996.

Dispée sobre o Codigo de Classificagdo de Documentos de Ar-
quivo para a Administragdo Publica.

Levando em consideragdo que o acumulo da massa docu-
mental é um retrocesso da agilidade da obtencdo da informagdo
o presidente do CONARQ dentro de suas atribuicdes e baseado na
Resolucdo 12 (adogdo de um Plano de Classificagdo para arquivos
correntes) resolve aprovar medidas e definir fungdes.

Para os Arquivos Publicos foi aprovado, para as Atividades-
-Meio, o Cddigo de Classificagdo da Administragdo Publica que ser-
ve como modelo. Também foi atribuido que as entidades poderdo
adaptar esse Cddigo de Classificagdo de acordo com a decorréncia
de suas atividades, estipulando mudangas nos prazos de guarda, de
destinagdo (eliminagdo ou guarda permanente), inser¢do de novas
classes, subclasses e assim por diante.

Classificacdo, Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivos Relativos as Atividade — Meio da Administragao Publica.

A Politica Nacional de Arquivos, de acordo com os principios
tedricos da moderna Arquivologia, compreende a definicdo e a no-
¢do de um conjunto de normas e procedimentos técnicos e admi-
nistrativos para disciplinar as atividades relativas aos servigos ar-
quivisticos da administragdo publica, trazendo, por consequéncia, a
melhoria dos arquivos publicos. A implantagdo dessa politica inclui
necessariamente o processo de restauragdo da propria administra-
¢do publica.

No entanto, com essa modernizagdo, pressupdem novas for-
mas de relacionamento entra maquina administrativa governamen-
tal e seus arquivos, como condigdo imprescindivel para que estes
Ultimos sirvam como instrumento de apoio a organizagao do estado
e da sociedade.

O controle sobre a produgdo documental e a racionalizagdo de
seu fluxo, atreves da aplicacdo de modernas técnicas e recursos tec-
nolégicos, sdo objetivos de um programa de gestdo de documentos,
que levara a melhoria dos servigos arquivisticos, reganhando, com
isso, a fungdo social que os arquivos devem ter, aumentando-lhes
a eficdcia garantindo o cumprimento dos direitos de cidadania e
sendo, para o proprio Estado suporte para as decisdes politicos-ad-
ministrativas.

Contudo, o Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
para a Administracdo Publica: atividades meio e a tabela basica de
temporalidade e destinagdo de documentos de arquivos relativos
as atividades meio da Administracdo Publica foram elaborados por
técnicos do Arquivo Nacional, da antiga Secretaria de Administra-
¢do Federal e do Ministério do Planejamento e Orgamento e cons-
tituem elementos essenciais a organiza¢do do arquivos correntes
e intermediarios, permitindo o acesso aos documentos através da
racionalizagdo e controlo eficazes das informagdes neles contidas.

E importante focar que, a utilizacdo desses instrumentos (Tabe-
la de Temporalidade e Destinagdo), além de possibilitar o controle
e a rapida recuperacdo de informacgdes, orientard as atividades de
racionalizagdo da producdo e fluxo documentais, avaliagao e desti-
nagdo dos documentos produzidos e recebidos, aumentando a efi-
cacia dos servigos arquivisticos da administragao publica em todas
as esferas.






