La"”"'f;iéb

COD: OP-047JN-23
7908403532094

\CT\M MARICA-R)

INSTITUTO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO DE
MARICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Técnico Administrativo |l

EDITAL DO CONCURSO PUBLICO N2 001/2023



iNDICE

Lingua Portuguesa

1. Compreensdo e interpretacdo de textos: situacdo comunicativa, pressuposicdo, inferéncia, ambiguidade, ironia,
figurativizacdo, polissemia, intertextualidade, linguagem ndo-verbal. Tipos e géneros textuais: narrativo, descritivo,
expositivo, argumentativo, instrucionais, propaganda, editorial, cartaz, anuncio, artigo de opinido, artigo de divulgacdo
cientifica, oficio, carta. Estrutura textual: progressdo tematica, paragrafo, frase, oragdo, periodo, enunciado, pontuagdo,

(oo YT [o N N olol=Y ¢ <l Yol I T e e Yo (U o= o I <D G AU - | APPSR 7

2. Variedade linguistica , formalidade e informalidade , formas de tratamento, propriedade lexical , adequagdo
(oo 70 018 0 or= 1 LY. PP PP PPN 19

N o) 0 s b= Mol U oY oY= = 1 - PSPPSR 20

S 1T o | AU - Tor- Lo B PP PPP T SOPPPPPPPN 21

5. Emprego do SinNal iNdiCAtiVO B Crase .......uiiiiiiieiiiiie ettt e e st e et e e s tbe e e s baeeesssbeeesstaeeeasbaeeessseeesnsseaesnsaeeeanseeas 21

ST oo | U = Tor- [o J PP P UPP TP PPPPPNN 22

7. Formacgdo de palavras, PrefiXo, SUFIXO ..o ittt et e st e et e e s tb e e e e aaeeesssbeeesataeeeasbaeeesnbaeeesbeeeensaeeeenneeas 23

8. Classes de palavras, flexdo verbal e nominal. Emprego de tempos e modos dos verbos em portugués. Morfologia:
reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais. Sintaxe de colocacdo. PadrGes gerais de colocagdo
o] g o el 1o T 1M aTo I o ToTu {UF={U TIPSR 24

9. Regéncia. Transitividade e regencia de NOMES € VEIDOS ......oiiiiiiiiiiiii ettt ettt e et e e st e e e aeee e sanes 30

10. Concordancia NOMINGL € VEIDAI .. ...uiiiieiie ettt ettt e st e e sttt e e e bt ee e satteesasbeee s saeeeensseessasbeeeanseeesannaeeennseaesns 31

11. Semantica: sentido e emprego dos vOCAbulos; CAMPOS SEMANTICOS ...eeuviieeriiieeeiiieeeiieeeeiteeesteeeesteeessaeeeeaeeeesnreeesbeeessnneeas 33

12. Fonologia: conceitos basicos, classificacdo dos fonemas, silabas, encontros vocalicos, encontros consonantais, digrafos,

(o EAVI T (o Y1 = o [ I PP PP RTRRRPPI 33

13. Termos da oragdo. Processos de coordenacdo e subordinagdo 34

14. Estilistica: fiIgUras de INGUABEIM .. ...eii ittt et e ettt e e st e e sttt e e e nae e e e saseee s st e e e e sseeeennseeesasbeeeanbeeesanneeeennneeeann 36

15. Reescrita de frases: substituicdo, deslocamento, ParaleliSmMO .........oeiiiiciiiiiie i e e e e e rrare e e e e 38

B ST oY T I ol U1 L = PR RUPPRPRUPPPRN 39

Nocgoes de Direito Administrativo

1. A Administragdo Publica: principios da Administragado PUDBIICA .......cccueiiiiiiiiiicce et 49

2. POAEreS admMNISTIAtIVOS ...cc.eiiitiiitieiiteit ettt ettt st ettt e sa e e bt e e st e e bt e s bt e sa et e bt e eab e e eas e e be e e ab e e bt e et e e s an e e b e e et e e nane e nnenane 52

T A\ {o I e [ 1o TR A= Y0 Yo LTS P PP PSP P PPPRPSTO 54

4. LicitagOes € CONLratos AdMINISTIATIVOS ..uiecuuiiiiiiieiiiiee ettt e ettt e st e e b e e s bbe e e s s bt e e ebbeeesabbeeesabaeesssbaeeseenssaesassaeesnsseeesnssens 58

5. Servigos publicos. Servidores publicos: regime especial, regime trabalhista, expediente funcional e organizacional. Emprego,

L e o LT {o XN { U oo To T o 1] o] 1ot TSP 73

LT 0 1= oL <101 ] [1olc XTSRS 88

2 [T e TgeT o1 [o ETo [N To [ a 1TV ISy { =T u V7 [PPSR RORPPRORRPPPPOt 91

S T o Tol T Yo T To [ o T g 1 A=Y Yo ST TP PO PSP R PPPPRPTO 100

9. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: dos Principios Fundamentais —arts. 1220 42 .......ccccocveeveeniecrieenveesee e 107

10. Dos Direitos e Deveres INdividuais @ COIETIVOS — @rt. 52 ......uiiiiiiiiiiiieiiee sttt ettt sttt st be e bt e s beesaneennee s 107

11. Do0s Direitos SOCIais —arts. 6230 112 ...uiiiiiiiiiiiiii it b e e bb e e s be e e snne 110

12. Da Nacionalidade —arts. 122 @ 132 ... . ittt ettt a e b ettt esa et e b e e e a b e e e bt e e bt e sab e e b et e b e e et e e e st e e bt e e bt e bt e e reenans 112

13. DO0S Direitos POIItICOS —ArtS. 142 30 162 .....couiiiiiiieiiitierteete sttt stt et e s te et e st e b e eabesbees b e e beesbeshe e bt eatesbeeabeshe e beeaee e bt entesbeensesbeebeeaes 113

14. Da Organizagao Politico-Administrativa —arts. 182 e 192 115

15. Dos Municipios—arts. 29220 312......ccccceeevvnennne 116

16. Da Administragdo Publica—arts. 372a0 412 118




INDICE

Nog¢oes de Direito Constitucional

1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: dos Principios Fundamentais — arts. 1280 42 .....ccceevvveeecieeeeciee e eeee s 127
2. dos Direitos e Deveres Individuais @ COIETIVOS — @I, 52.....ccuuiiiiiiiieiieeitieeeeerite ettt et e st este e bt esaeesseesnbeesaeeebeesnteessseeseesnseens 128
3. dOS Direitos SOCIAIS — ArtS. 52 @0 112 ....iiuiiiiieiiiieiee it et et e st e et e sttt e bt e sabeesaee e beeesseessteesseeasseenseesaseessseenseesnseesseeenseensseenseesnneanns 132
4. da Nacionalidade — arts. 122 @ 132 ... it iiiieiie ittt et ee st e e sttt e st eebeesabe e aeeesbeessseesseeass e e seeenseesaseeseeanbeesnseenseeanneeseeenseennneeneean 134
5. d0S Direitos POIItICOS — @rtS. 142 @0 L162.....cccuiiieiiiiieriieiesie ettt ettt s bttt st e s b e e st e sbeessesb e e bt she e s b e e asesbe e b e ssnenbesseebeeanenbeea 135
6. da Organizacgdo Politico-Administrativa — arts. 182 e 192; dos Municipios — arts. 292 ao 312... 137
VA e [ 1T A Yot To ¥ o [ o R T T A To 1 SRR 144
Nogoes de Informatica
1. Nogdes de Sistema Operacional: fundamentos e operagao, organizagdo e gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas
€ Programas, arquUitetura de COMPULTATOIES ........eeiiiieiiirieeeeeeeeiireeeeeeeseiirreeeeeesearaeaeeeeesssraaeeesaessssasaseseaasssesesesesssssraeeessasnnsens 155
2. Procedimento de backup € recuperagdo CONTIa AESASIIES .....uuviiiiieeiiiiiieeeeeeeiitrreeeeeeeittrreeeeeeeitrraeeeeesesabrareeeeeeearraseseessnssssenens 157
Sistemas operacionais modernos (Ubuntu LiNUX @ WINAOWS 11) ......uviiieiiiiiiiiieee e ceiiieeeeeeeseirreeeeeeeesnrreeeeeeeenasnseseessesnsnseeeenns 157
4. Aplicativos para Escritério: edicdo de textos, planilhas, apresentagdes, comunica¢Ges, demais programas (Microsoft Office
e Google Workspace) .... 159
[ T oo e [N o F= Yo o XSSP 164
6. Rede de Computadores: fundamentos e conceitos bdsicos, ferramentas, aplicativos. enderecamento e procedimentos de
Internet e Intranet. INtErNet: USO € NAVEGAGCE0 ...ciiiiiiuiiiiiii ettt ettt e e e e et e e e e s e ab b bt e e e s seaabeeeeeesseanrereeeessesnrnne 166
Y L (oo [N o U Yot [ Sl o1 o [ U 1 PSR PP PP 172
(G Ul oo e [l T oINS Y- L ISP 173
Redes sociais.Solu¢cdes de Comunicagdo: tecnologias, aplicativos de mensageria e comunica¢do (WhastApp, Telegram,
]SV JoT BT E el T o A =] o PP PUPRP 175
10. Aplicativos de navegacdo (Microsoft Edge, Mozilla Firefox € Google Chrome) ......cccuviiieeeiecciiiiieee e 177
11. Correio Eletronico: fundamentos, funcionamento e aplicativos (Email do Windows, Mozilla Thunderbird e similares) ......... 177
12. Computag¢do em Nuvem: fundamentos de cloud computing, tipos de oferta de servico (laaS, PaaS, SaaS), modelos de
implementacdo, servigos e provedoras (Google, Amazon, Microsoft, €1C.) ...cccuiiiiiiiieiiiiie e 179
13. Seguranca da Informacdo: fundamentos e principios, procedimentos de seguranca, malware (virus, worms, trojan, etc.),
aplicativos de seguranga (antivirus, firewall, anti-spyware, etc.).cloud computing, tipos de oferta de servigo (laaS, PaasS,
Saa$S), modelos de implementagéo, servigos e provedoras (Google, Amazon, Microsoft, €tC.) .....cccvveeerieieriieeeiciee e 180
Matematica
B ¥ Yol ToTol g I Tol) o} =4 Tolo M \[ooTo TYe [N [ = or: I PRSP 187
2. Conjuntos numéricos: numeros naturais, inteiros e racionais. Operag¢des fundamentais: adi¢do, subtracdo, multiplicacdo e di-
(VIR Lo T ST o 1 W= To Mo L=l o] o] o1 [=T o o - T RPN 207
T (=T = - e [ g ST T Yo [T PSSRSO 215
N o (ol=] a1 =Y <=1 o o IS PSP PRRRSRPPPPPPPRRRINE 217
T CT=To 1 1= A g Y o ] [or- F O OO OSSOV U SRR OPORUPROPPRR 218
6. SiStEMA MONELATIO DrASHEINO ..coueiiiiieieiiete ettt e bttt e s he e e bt e st e e sab e e bt e ehb e e bt e e bt e saeeebeesabeesaneeneennne 228
7. Sistema de medidas: comprimento, superficie, volume, massa, capacidade € tEMPO .....ccccvvieieciiieiiiiiee i 231
8. FUNAAMENTOS A8 ESTAtISTICA .ueeiutieiieiiieeiie ettt b e st h e e bt e sab e e bt e eab e e he e e beesabeeraeeaabeeeabeenaeeenbeenbeeenns 232




iNDICE

Conhecimentos Especificos
Técnico Administrativo Il

1. NogOes de Arquivologia. Principio da proveniéncia. Teoria das trés idades de arquivo. Gestdo de documentos. Protocolo.
Instrumentos de gestdo de documentos. Plano de classificagdo. Tabelas de temporalidade. Arquivos permanentes: arranjo
e descri¢do. Preservagao, conservagao e restauracao de documentos arqUIVISTICOS ..uivuvieervrieiriiieeinieee e eiieee e e s e e
2. Nogbes de Administracdo: organizagdes, eficiéncia e eficicia. O processo administrativo: planejamento, organizagdo, in-
fluéncia, controle. Planejamento: fundamentos, tomada de decisGes, ferramentas. Organizagdo: fundamentos, estruturas
organizacionais tradicionais e contemporaneas, tendéncias e praticas organizacionais. Influéncia: aspectos fundamentais
da comunicacgdo, lideranga, motivacgdo, grupos, equipes e cultura organizacional. Controle: principios da administracdo da
[o]goTe [N]orTo NN Lo elo] o1 4 o] [T USSR RPPSPRt
Nogdes de AdMinistragdo PUDIICA: PriNCIPIOS ...ueeiciiie it ctee ettt e e e et e e st e e e e bee e e aaeeeeataeeeanteeesanseeeeaseeesssseesnsseeeanes
4. Descentralizagdo e desconcentragdo. Administragdo Direta € INdIreta.......ccccveeeiiiieeeciiie e raee e
5. Caracteristicas basicas das organizagdes formais modernas: tipos de estrutura organizacional, natureza, finalidades e crité-
(o Xe (oMo [T o [ = [ o [T 1 =1 [ - Tor- Lo JR OSSPSRt
6. Convergéncias e diferencas entre a gestdao publica € @ eStE0 Privada .....ccccieieiiiie e e
A (o] =T T = W g Lo I =Y Vi oo L 1U o] [ ol 1 PRSP PP
I T = Lo e = W @ UF= 1 [Te = [T PP
9. Cidadania: direitos @ deveres d0 CIOAOE0 . ..cuuii i i eiee ettt e e e e st e e e st e e e e saaeeeesaeeeasteeeeasteeesnsaeeesssaeeanssaeeansaeesnssees
10. O cidaddo COMO USUAIIO € CONTIDUINTE. . .cc.viii ittt e s e st e e e b e e e e aae e e e taeeeebaeeesabaeessbeeeenseaeensseeeansaeaean
11. Técnicas secretariais: relagies PeSSOaIS € INTEIPESSOIS . ...uiiiiiiiiiiiieeiiieeeiteeeeteeesteeessrteeesstaeeesbeeeesseeessaeeeasseeesasseesaseeessnsees
R 014 Y oY ToF: [0 o [T L <10 o Lo =T3P
BT Vo Lo 1T e T A= Yot- To Jo o JN €= 1 4o To RN PSRN
14. Conduta profissional: comunicagdo verbal @ apresentagdo PESS0aL.......uiiiuiiiiiiiiieiiie e et
15. Relag8es humanas NO trabalio..... .o ittt sttt e st e bt e st e e s it e e sbeesabeesabeeseesnbeenseeenseesaneenne
16. Interagdo com O PUDIICO INTEINO € EXEEINO....c..iiiiiiiie ettt ettt et e st e st e et e e e ab e e sbeesabeesabeenbeeenbeesaseeaeesnseenseesnneenns
17. Comunicag¢des administrativas: redacdo de correspondéncia e documentos OfiCiais ......ccveeveeeiieriiienieee e
18, BHCA © CHUATANIA ..ottt ettt ee e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeesese et eeee et et et et eeeeee s s s s s seeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneaeaenas

239

249
269
271

279
281
283
284
304
306
315
324
325
328
331
337
341
351




LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE
TEXTOS: SITUACAO COMUNICATIVA,
PRESSUPOSICAO, INFERENCIA, AMBIGUIDADE,
IRONIA, FIGURATIVIZAGCAO, POLISSEMIA,
INTERTEXTUALIDADE, LINGUAGEM NAO-VERBAL.
TIPOS E GENEROS TEXTUAIS: NARRATIVO,
DESCRITIVO, EXPOSITIVO, ARGUMENTATIVO,
INSTRUCIONAIS, PROPAGANDA, EDITORIAL,
CARTAZ, ANUNCIO, ARTIGO DE OPINIAO, ARTIGO
DE DIVULGACAO CIENTIFICA, OFiCIO, CARTA.
ESTRUTURA TEXTUAL: PROGRESSAO TEMATICA,
PARAGRAFO, FRASE, ORAGAO, PERIODO, ENUNCIADO,
PONTUACAO, COESAO E COERENCIA. PRODUCAO
TEXTUAL

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo 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 interpretag¢do sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, 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-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdério fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto &, 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 anotagoes.

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 informacgGes importantes, separando fatos de
opiniodes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes 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
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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 fung¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagoes.

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 padrdo
especifico para se fazer a enunciagdo.

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

Apresenta um enredo, com agdes e
relagbes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagao >
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

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

TEXTO EXPOSITIVO

Exp&e 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 instrugdes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Textos instrucionais

Torna-se inegavel o fato de que todos ndés, em uma determina-
da ocasido, ja tenhamos nos deparado com algum manual de ins-
trucdo, ndo é verdade?




Pois bem, tal modalidade esta relacionada a grande diversidade
de géneros textuais com os quais compartilhamos cotidianamente,
os chamados textos instrucionais. Quanto a finalidade presente no
discurso, eles tém por objetivo instruir o leitor acerca de um deter-
minado procedimento.

Como exemplos representativos, podemos citar uma infinidade
deles: receitas culinarias, bulas de medicamentos, manuais de ins-
trucdo relacionados a aparelhos eletroeletronicos, guias e mapas
rodovidrios, editais de concursos publicos, manuais referentes a jo-
gos com um todo, dentre outros.

Até entdo, somente discorremos sobre o discurso inerente ao
género em questdo. Entretanto, resta-nos saber um pouco mais so-
bre a linguagem, uma vez que se trata de algo relacionado a escrita.

E por assim dizer, ao se tratar de uma linguagem escrita, logo
nos convimos da necessidade de determinados pressupostos, entre
eles, clareza, objetividade e, sobretudo, marcas de certo formalis-
mo no que se refere aos compéndios gramaticais. A comecar pelos
verbos! Vocé ja teve a oportunidade de analisa-los?

Caso ndo, perceba que, por se tratar de uma instrugdo, os ver-
bos geralmente sdao expressos no modo imperativo, uma vez que
irdo nortear as agdes a serem executadas pelo leitor.

A titulo de efetivarmos os nossos conhecimentos ora adquiri-
dos, analisemos um exemplo que os retrata de modo efetivo. Entdo
vamos 3!

Bolo de chocolate molhadinho

Ingredientes:

2 xicaras de farinha de trigo

2 xicaras de agucar

1 xicara de leite

6 colheres de sopa cheias de chocolate em po6
1 colher de sopa de fermento em pé

6 ovos

Modo de Preparo:

1. Bata as claras em neve, acrescente as gemas e o agucar e
bata outra vez;

2. Coloque a farinha, o chocolate em pd, o fermento, o leite e
continue a bater;

3. Unte um tabuleiro e coloque para assar por aproximadamen-
te 40 minutos em forno médio

4. Enquanto o bolo assa, faca a cobertura com 2 colheres de
chocolate em po6, 1 colher de margarina e meio copo de leite. Leve
ao fogo até comecar a ferver;

5. Jogue quente sobre o bolo ja assado;

6. Depois, € so saborear.

Propaganda

Este género aparece também na forma oral, diferente da maio-
ria dos outros géneros. Suas principais caracteristicas sdo a lingua-
gem argumentativa e expositiva, pois a intengdo da propaganda é
fazer com que o destinatario se interesse pelo produto da propa-
ganda. O texto pode conter algum tipo de descricdo e sempre é
claro e objetivo.

Editorial

O editorial é um tipo de texto jornalistico que geralmente apa-
rece no inicio das colunas. Diferente dos outros textos que com-
pdem um jornal, de carater informativo, os editoriais sdo textos
opinativos.

LINGUA PORTUGUESA

Embora sejam textos de carater subjetivo, podem apresentar
certa objetividade. Isso porque sdo os editoriais que apresentam
0s assuntos que serdao abordados em cada se¢do do jornal, ou seja,
Politica, Economia, Cultura, Esporte, Turismo, Pais, Cidade, Classifi-
cados, entre outros.

Os textos sdo organizados pelos editorialistas, que expressam
as opinides da equipe e, por isso, ndo recebem a assinatura do au-
tor. No geral, eles apresentam a opinido do meio de comunicagdo
(revista, jornal, radio, etc.).

Tanto nos jornais como nas revistas podemos encontrar os edi-
toriais intitulados como “Carta ao Leitor” ou “Carta do Editor”.

Em relagdo ao discurso apresentado, esse costuma se apoiar
em fatos polémicos ligados ao cotidiano social. E quando falamos
em discurso, logo nos atemos a questdo da linguagem que, mesmo
em se tratando de impressdes pessoais, o predominio do padrdo
formal, fazendo com que prevalega o emprego da 32 pessoa do sin-
gular, ocupa lugar de destaque.

Cartaz

O cartaz, assim como os demais géneros textuais, tem o obje-
tivo de transmitir uma mensagem. Muito usado em propagandas
publicitarias, ele é encontrado facilmente pelas ruas. Também pode
ser visto em escolas, restaurantes, entre outros locais.

Os cartazes possuem determinadas finalidades. Eles sdo colo-
cados em locais por onde passam muitas pessoas, para que sejam
vistos. S3o usados para instruir, persuadir e informar. Além disso,
servem ainda para convencer, conscientizar ou sensibilizar o leitor.

Eles sdo vistos de duas maneiras: na linguagem verbal e na lin-
guagem nao verbal.

Na linguagem verbal sdo apresentadas as mensagens de forma
claa e objetiva, com textos curtos, para que sejam vistos e entendi-
dos pela maior quantidade de pessoas possivel.

J& os cartazes ndo verbais, apresentam imagens que trazem
relagdo com o que quer ser passado. Os conteldos sdo atraentes,
para chamar a atenc¢do das pessoas.

Quem encontra a imagem acima em qualquer ambiente, ja en-
tende que ali é um local onde se pode descartar o seu lixo.

Mais um exemplo comum de cartazes, sdo os produzidos para
persuadir o seu leitor. Geralmente eles sdao usados nas campanhas
politicas, ou em campanhas de satide do governo.

Outro exemplo é o cartaz utilizado nas passeatas e manifesta-
¢Oes. Eles apresentam as reivindicagdes e cobram por respostas.

Os cartazes promovem a comunicagao com o leitor, levando as
informagdes de forma compreensivel e de facil acesso.

As caracteristicas de um cartaz

Algumas regras sdao importantes na hora de confeccionar um
cartaz. Veja as suas caracteristicas e o que deve ser seguido:

- O texto deve ser feito de forma imperativa. Os verbos podem
estar tanto na forma negativa, como na positiva, mas precisam su-
gerir algo, seja uma ordem, um convite, um aviso.

- Pode ser utilizada a linguagem verbal, onde o texto escrito é
0 protagonista, ou ndo verbais, se apropriando de imagens, ja que
elas também passam mensagens. Os cartazes podem conter ainda,
as duas formas de apresentacdo juntas.

- E importante prezar pela clareza e objetividade do texto. Eles
devem ser curtos, sugestivos e de facil interpretagdo.

- Pode-se fazer uso das figuras de linguagem para tornar o texto
mais expressivo.

- O uso da criatividade também é importante, para manter o
texto atrativo e atingir mais pessoas.




O uso correto desse género textual

Geralmente o cartaz é utilizado para fazer divulgacdo. E facil
encontrar por ai anuncios de festas, shows, cinema. Mas eles po-
dem ser utilizados também em manifestac¢Ges politicas, em traba-
Ilhos escolares ou em anuncios de langamento de algum produto. As
agéncias de publicidade sdo grandes produtoras desses materiais.

Eles podem ser vistos também em campanhas do governo,
como as de salde, de desarmamento, contra as drogas, entre ou-
tras. No mercado fonografico, sdo utilizados para fazer langamento
de artistas ou de discos.

Os profissionais que produzem esse tipo de material sdo os pu-
blicitarios, artistas e designers.

Anuncio publicitario

O anuncio publicitario é um género textual que tem por ob-
jetivo a divulgacdo de servigos, ideias ou produtos. A linguagem
empregada na sua composicdo dever ser clara, apelativa e criativa.
Além disso, esse género textual pode ser estruturado de diversas
maneiras, pois sua estruturagao depende do que é anunciado, dos
objetivos de quem anuncia e da plataforma em que é veiculado.

O anuncio publicitario também pode ser classificado como ver-
bal, ndo verbal ou misto, podendo ser estruturado apenas com tex-
to, apenas com imagens ou com a mescla dos dois recursos. Além
do mais, pode ser veiculado em programacdes televisivas, redes so-
ciais, plataformas de streaming, radios, outdoors, jornais etc.

Resumo sobre antncio publicitario

O objetivo principal do anuncio publicitario é a divulgacdo e
a venda de servicos, ideias ou produtos de uma empresa ou outra
instituicdo para um publico-alvo especifico.

Suas caracteristicas sdo varidveis e dependem dos meios de co-
municagdo em que sdo veiculados e da mensagem anunciada.

Pode ser veiculado em plataformas diversas, por isso pode es-
tar presente nas midias digitais, nas radios, em canais de televisao,
em outdoors, em revistas e em jornais impressos.

A linguagem usada para a sua construgdo precisa ser clara, ob-
jetiva e, sobretudo, criativa para fisgar a atengdo do consumidor.

Estruturalmente, eles dispensam padronizagdes e podem va-
riar bastante, conforme a plataforma em que sdo veiculados, os ob-
jetivos do anunciante e o publico que se deseja instigar e persuadir.

Artigo de Opinido

E comum encontrar circulando no radio, na TV, nas revistas,
nos jornais, temas polémicos que exigem uma posi¢do por parte
dos ouvintes, espectadores e leitores, por isso, o autor geralmente
apresenta seu ponto de vista sobre o tema em questdo através do
artigo de opinido.

Nos tipos textuais argumentativos, o autor geralmente tem
a intencdo de convencer seus interlocutores e, para isso, precisa
apresentar bons argumentos, que consistem em verdades e opini-
oes.

O artigo de opinido é fundamentado em impressdes pessoais
do autor do texto e, por isso, sdo faceis de contestar.

Texto de divulgagdo cientifica

“Os textos de divulgacdo cientifica sdo aqueles que buscam
compartilhar informagdes, pesquisas e conceitos cientificos a um
publico leigo, ou seja, um publico que desconhece ou pouco sabe
sobre o assunto. Sendo assim, esses textos se estruturam de modo
a garantir a compreensdo do leitor, utilizando exemplos, compara-
cOes e explicagbes sempre que necessdrio. Na estrutura, é possivel
encontrar, além das informacgGes verbais, elementos nao verbais
gue potencializam e enriquecem o texto.

LINGUA PORTUGUESA

Caracteristicas do texto de divulgagdo cientifica

Os textos de divulgagdo cientifica sdo utilizados para compar-
tilhar informagGes, pesquisas e outros dados, de cunho cientifi-
co, mas com uma linguagem explicativa, didatica e, por isso, mais
superficial e abrangente, distinguindo-se, portanto, da linguagem
especializada do texto cientifico. Sendo assim, as primeiras caracte-
risticas desses textos sdo a abordagem tematica de assuntos cienti-
ficos e 0 uso de uma linguagem acessivel.

Para cumprir esse objetivo, os textos precisam evitar alguns
comportamentos linguisticos, como o uso de termos especializados
ou explicacdes tedricas com linguagem técnica. E aconselhavel que
esses conteudos sejam, de certa forma, traduzidos para uma comu-
nicagdo simples, objetiva e acessivel. O propdsito é compartilhar,
a um grande e diverso publico, um conteddo importante que esta
restrito aos ambientes e sujeitos inseridos na area.

Apesar dessa forte necessidade de acessibilizar as informacdes,
os textos de divulgacgdo cientifica necessitam de embasamento te-
drico, por isso, comumente, apresentam teorias e conceitos teori-
cos, acompanhados de explicagdes, sempre que necessario. Outra
caracteristica desse género textual é a apresentac¢do de ideias, pro-
cedimentos, descobertas e resultados a respeito de algum tema.

Por seu carater explicativo, esses textos costumam ter predo-
minancia do tipo textual expositivo, o qual apresenta temas e os
explica no intuito de garantir a compreensdo do leitor. A depender
do texto, é possivel também que haja presencga de linguagem nao
verbal, como ilustragdes, fotos, graficos e outros.

Estrutura do texto de divulgagao cientifica

A estrutura dos textos de divulgacdo cientifica pode variar a
depender do assunto ou assuntos tratados, dos dados e conceitos
que serdo abordados, além das interferéncias contextuais, como o
publico-alvo e o veiculo de divulgagdo. Entretanto, é possivel identi-
ficar uma organizagdo basica comum a esse género.

A primeira parte é a introducdo, que apresenta o assunto do
texto, trazendo informacgGes conhecidas e algumas novas, no intuito
de situar e atrair o leitor para o texto. Toda introdugdo cumpre uma
fungdo essencial no texto, pois é ela quem deve prender a aten-
¢do inicial e situar o leitor, preparando-o para o desenvolvimento
da leitura.

O desenvolvimento do texto deve apresentar as novas infor-
magdes, explica-las, embasa-las cientificamente, a fim de que o
leitor possa se apropriar desse conhecimento, mesmo ndo sendo
especialista da drea. Desse modo, é necessario que se apresentem
metodologias de pesquisas, dados e estatisticas, cenarios e caracte-
risticas especificas, tudo para que o assunto seja bem direcionado
ao publico.

Por fim, na conclusdo, devem ser apresentados os resultados
alcancados, caso se aborde uma pesquisa em especifico, ou fazer
um fechamento da exposi¢cdao tematica, por meio de um entrosa-
mento entre as ideias apresentadas e discutidas anteriormente.”

Como fazer um texto de divulgacdo cientifica

Para produzir um texto de divulgacao cientifica, primeiramente
é necessario que se tenha clareza sobre a ideia principal que sera
apresentada, em alguns casos pode se tratar de uma afirmagdo ou
um conceito. A certeza da ideia que serd exposta é imprescindivel
para garantir que o texto se desenvolva de modo gradual, estraté-
gico e objetivo.

A partir dessa escolha, parte-se para a sele¢do das “provas”
que embasardo a mensagem do texto. Nesse sentido, é importan-
te destacar comparagdes pertinentes, relagdes de causa e efeito,
metodologias de pesquisa e seus resultados, dados estatisticos e
outras referéncias argumentativas para o desenvolvimento.




NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO E
CONSTITUCIONAL

A ADMINISTRACAO PUBLICA: PRINCiPI0S DA ADMI-
NISTRAGAO PUBLICA

Administragdo publica

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

Pode ser conceituado em dois sentidos:

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

Em outras palavras, a expressdao Administracdo Publica confun-
de-se com os sujeitos que integram a estrutura administrativa do
Estado, ou seja, com quem desempenha a fungdo administrativa.
Assim, num sentido subjetivo, Administragdo Publica representa o
conjunto de 6rgdos, agentes e entidades que desempenham a fun-
¢do administrativa.

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

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

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

1 - a prestagdo de servigos publicos,

2 - o exercicio do poder de policia,

3 - aregulacgdo das atividades de interesse publico e

4 - o controle da atuagdo do Estado.

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

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

Principios

Os principios sdo necessarios para nortear o direito, embasan-
do como deve ser. Na Administragdo Publica ndo é diferente, temos
os principios expressos na constituicdo que sdo responsdaveis por
organizar toda a estrutura e além disso mostrar requisitos basicos
para uma “boa administracdo”, ndo apenas isso, mas também gerar
uma seguranca juridica aos cidaddos, como por exemplo, no prin-
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cipio da legalidade, que atribui ao individuo a obrigacdo de realizar
algo, apenas em virtude da lei, impedindo assim que haja abuso de
poder.

No texto da Constitui¢do Federal, temos no seu art. 37, em seu
caput, expressamente os principios constitucionais relacionados
com a Administragdo Publica, ficando com a doutrina, a necessi-
dade de compreender quais sdo as verdadeiras aspira¢es destes
principios e como eles estdo sendo utilizados na pratica, sendo isso
uma dos objetos do presente trabalho.

Com o desenvolvimento do Estado Social, temos que os inte-
resses publicos se sobrepuseram diante todos os outros, a conhe-
cida primazia do publico, a tendéncia para a organiza¢do social, na
qual os anseios da sociedade devem ser atendidos pela Administra-
¢do Publica, assim, é fungao desta, realizar agdes que tragam bene-
ficios para a sociedade.

Primeiramente falaremos dos PRINCIPIOS EXPLICITOS, no
caput do artigo 37 da Magna Carta, quais sejam, legalidade, im-
pessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Os Principios Constitucionaisda Administragdo Publica

Para compreender os Principios da Administragdo Publica é ne-
cessario entender a definicdo bdsica de principios, que servem de
base para nortear e embasar todo o ordenamento juridico e é tdo
bem exposto por Reale (1986, p. 60), ao afirmar que:

“Principios sdo, pois verdades ou juizos fundamentais, que ser-
vem de alicerce ou de garantia de certeza a um conjunto de juizos,
ordenados em um sistema de conceitos relativos a dada porg¢éo da
realidade. As vezes também se denominam principios certas propo-
sicdes, que apesar de ndo serem evidentes ou resultantes de evi-
déncias, sdo assumidas como fundantes da validez de um sistema
particular de conhecimentos, como seus pressupostos necessarios.”

Assim, principios sdo proposi¢cGes que servem de base para
toda estrutura de uma ciéncia, no Direito Administrativo ndo é di-
ferente, temos os principios que servem de alicerce para este ramo
do direito publico. Os principios podem ser expressos ou implicitos,
vamos nos deter aos expressos, que sdo os consagrados no art. 37
da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Em relagdo aos
principios constitucionais, Meirelles (2000, p.81) afirma que:

“Os principios basicos da administracdo publica estdo con-
substancialmente em doze regras de observancia permanente e
obrigatdria para o bom administrador: legalidade, moralidade, im-
pessoalidade ou finalidade, publicidade, eficiéncia, razoabilidade,
proporcionalidade, ampla defesa, contraditdrio, seqguranga juridica,
motivagdo e supremacia do interesse publico.

Os cinco primeiros estdo expressamente previstos no art. 37,
caput, da CF de 1988; e os demais, embora ndo mencionados, decor-
rem do nosso regime politico, tanto que, ao daqueles, foram textual-
mente enumerados pelo art. 22 da Lei federal 9.784, de 29/01/1999.”

Destarte, os principios constitucionais da administragdo publi-
ca, como tdo bem exposto, vém expressos no art. 37 da Constituigdo
Federal, e como ja afirmado, retoma aos principios da legalidade,
moralidade, impessoalidade ou finalidade, publicidade, eficiéncia,
razoabilidade, que serdo tratados com mais énfase a posteriori. Em




consonancia, Di Pietro conclui que a Constituicdo de 1988 inovou
ao trazer expresso em seu texto alguns principios constitucionais. O
caput do art. 37 afirma que a administragdo publica direta e indireta
de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoa-
lidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

LEGALIDADE

O principio da legalidade, que é uma das principais garantias de
direitos individuais, remete ao fato de que a Administracdo Publica
s6 pode fazer aquilo que a lei permite, ou seja, sé pode ser exercido
em conformidade com o que é apontado na lei, esse principio ga-
nha tanta relevancia pelo fato de ndo proteger o cidaddo de varios
abusos emanados de agentes do poder publico. Diante do exposto,
Meirelles (2000, p. 82) defende que:

“Na Administracdo Publica ndo ha liberdade nem vontade pes-
soal. Enquanto na administracdo particular é licito fazer tudo que a
lei ndo proibe, na Administragcdo Publica s6 é permitido fazer o que
a lei autoriza. A lei para o particular significa “poder fazer assim”;
para o administrador publico significa “deve fazer assim”.”

Deste modo, este principio, além de passar muita seguranga
juridica ao individuo, limita o poder do Estado, ocasionando assim,
uma organizag¢do da Administragdo Publica. Como ja afirmado, an-
teriormente, este principio além de previsto no caput do art. 37,
vem devidamente expresso no rol de Direitos e Garantias Indivi-
duais, no art. 59, Il, que afirma que “ninguém serd obrigado a fazer
ou deixar de fazer alguma coisa sendo em virtude da lei”. Em con-
clusdo ao exposto, Mello (1994, p.48) completa:

“Assim, o principio da legalidade é o da completa submissdo da
Administragdo as leis. Este deve tdo-somente obedecé-las, cumpri-
-las, pO-las em pratica. Dai que a atividade de todos os seus agen-
tes, desde o que lhe ocupa a cuspide, isto é, o Presidente da Repu-
blica, até o mais modesto dos servidores, sé pode ser a de ddceis,
reverentes obsequiosos cumpridores das disposi¢cdes gerais fixadas
pelo Poder Legislativo, pois esta é a posi¢cdo que lhes compete no
direito Brasileiro.”

No mais, fica claro que a legalidade é um dos requisitos neces-
sarios na Administragao Publica, e como ja dito, um principio que
gera seguranga juridica aos cidaddos e limita o poder dos agentes
da Administragdo Publica.

MORALIDADE

Tendo por base a “boa administragcdo”, este principio relaciona-
-se com as decisOes legais tomadas pelo agente de administragdo
publica, acompanhado, também, pela honestidade. Corroborando
com o tema, Meirelles (2000, p. 84) afirma:

“E certo que a moralidade do ato administrativo juntamente
a sua legalidade e finalidade, além de sua adequac¢do aos demais
principios constituem pressupostos de validade sem os quais toda
atividade publica serd ilegitima”.

Assim fica claro, a importancia da moralidade na Administra-
¢do Publica. Um agente administrativo ético que usa da moral e da
honestidade, consegue realizar uma boa administragdo, consegue
discernir a licitude e ilicitude de alguns atos, além do justo e injusto
de determinadas agbes, podendo garantir um bom trabalho.

IMPESSOALIDADE

Um principio ainda um pouco conturbado na doutrina, mas, a
maioria, dos doutrinadores, relaciona este principio com a finalida-
de, ou seja, impde ao administrador publico que s6 pratique os atos
em seu fim legal, Mello (1994, p.58) sustenta que esse principio “se
traduz a idéia de que a Administragcdo tem que tratar a todos os
administrados sem discriminagdes, benéficas ou detrimentosas”.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO E CONSTITUCIONAL

('50‘:;

Para a garantia deste principio, o texto constitucional completa
que para a entrada em cargo publico é necessario a aprovagao em
concurso publico.

RAZOABILIDADE E PROPORCIONALIDADE

E um principio que é implicito da Constituicdo Federal brasilei-
ra, mas que é explicito em algumas outras leis, como na paulista,
e que vem ganhando muito forca, como afirma Meirelles (2000). E
mais uma tentativa de limitagdo ao poder pubico, como afirma Di
Pietro (1999, p. 72):

“Trata-se de um principio aplicado ao direito administrativo
como mais uma das tentativas de impor-se limitagdes a discriciona-
riedade administrativa, ampliando-se o ambito de apreciagdes do
ato administrativo pelo Poder Judiciario.”

Esse principio é acoplado a outro que é o da proporcionalidade,
pois, como afirma Di Pietro (1999, p. 72), “a proporcionalidade de-
ver ser medida ndo pelos critérios pessoais do administrador, mas
segundo padrdes comuns na sociedade em que vive”.

PUBLICIDADE

Para que os atos sejam conhecidos externamente, ou seja, na
sociedade, é necessario que eles sejam publicados e divulgados, e
assim possam iniciar a ter seus efeitos, auferindo eficacia ao termo
exposto. Além disso, relaciona-se com o Direito da Informacao, que
estd no rol de Direitos e Garantias Fundamentais. Di Pietro (1999,
p.67) demonstra que:

“O inciso Xl estabelece que todos tém direito a receber dos
drgdos publicos informagdes de seu interesse particular, ou de in-
teresse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja im-
prescindivel a segurancga da sociedade e do Estado.”

Como demonstrado acima, é necessario que os atos e decisdes
tomados sejam devidamente publicados para o conhecimento de
todos, o sigilo s6 é permitido em casos de seguranga nacional. “A
publicidade, como principio da administragdo publica, abrange toda
atuacgdo estatal, ndo sé sob o aspecto de divulgac¢do oficial de seus
atos como, também, de propiciagdo de conhecimento da conduta
interna de seus agentes” (MEIRELLES, 2000, p.89). Busca-se deste
modo, manter a transparéncia, ou seja, deixar claro para a socie-
dade os comportamentos e as decisGes tomadas pelos agentes da
Administracdo Publica.

EFICIENCIA

Este principio zela pela “boa administragao”, aquela que consi-
ga atender aos anseios na sociedade, consiga de modo legal atingir
resultados positivos e satisfatdrios, como o préprio nome ja faz re-
feréncia, ser eficiente. Meirelles (2000, p 90) complementa:

“O Principio da eficiéncia exige que a atividade administrati-
va seja exercida com presteza, perfeicio e rendimento funcional. E
0 mais moderno principio da fungao administrativa, que ja nao se
contenta em se desempenhar apenas com uma legalidade, exigindo
resultados positivos para o servigco publico e satisfatério atendimen-
to as necessidades da comunidade e de seus membros.”

A eficiéncia é uma caracteristica que faz com que o agente pu-
blico consiga atingir resultados positivos, garantindo a sociedade
uma real efetivagdo dos propdsitos necessarios, como por exemplo,
saude, qualidade de vida, educagdo, etc.!

Na Constituicdo de 1988 encontram-se mencionados explici-
tamente como principios os seguintes: legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (este Ultimo acrescentado pela
Emenda 19198 - Reforma Administrativa). Alguns doutrinadores
buscam extrair outros principios do texto constitucional como um

1 Fonte: www.ambito-juridico.com.br — Texto adaptado de Rayssa Cardoso
Garecia, Jailton Macena de Aradjo




todo, seriam os principios implicitos. Outros principios do direito
administrativo decorrem classicamente de elaboragdo jurispruden-
cial e doutrinaria.

Cabe agora indagar quais o PRINCIPIOS IMPLICITOS, que como
dito estdo disciplinados no artigo 22 da lei dos Processos Adminis-
trativos Federais, vejamos : “ A Administragdo Publica obedecerd,
dentre outros, aos principios da legalidade, finalidade, motivagdo,
razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, con-
traditério, seguranga juridica, interesse publico e eficiéncia.” Os
principios da legalidade, moralidade e da eficiéncia ja foram acima
explicados. Iremos explanar os demais principios.

Principios da Administragdo Publica ndo previstos no Art. 37
da Constituicdo Federal

Principio da isonomia ou igualdade formal

Aristételes afirmava que a lei tinha que dar tratamento desi-
gual as pessoas que sdo desiguais e igual aos iguais. A igualdade
nao exclui a desigualdade de tratamento indispensdvel em face da
particularidade da situagdo.

A lei s6 podera estabelecer discriminagdes se o fator de descri-
minacgdo utilizado no caso concreto estiver relacionado com o ob-
jetivo da norma, pois caso contrario ofendera o principio da isono-
mia. Ex: A idade maxima de 60 anos para o cargo de estivador esta
relacionado com o objetivo da norma.

A lei s6 pode tratar as pessoas de maneira diversa se a distin-
¢do entre elas justificar tal tratamento, sendo seria inconstitucional.
Assim, trata diferentemente para alcangar uma igualdade real (ma-
terial, substancial) e ndo uma igualdade formal.

Principio da isonomia na Constituigéo:

e “Constituem objetivos fundamentais da Republica Federativa
do Brasil: promover o bem de todos sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor idade e qualquer outras formas de discrimina¢do”
(art. 39, IV da Constituicdo Federal).

e “Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo de qualquer
natureza...” (art. 52 da Constitui¢do Federal).

e “S3o direitos dos trabalhadores: Proibicao de diferenga de
saldrio, de exercicio de fungdes e de critério de admissdo por moti-
vo de sexo, idade, cor ou estado civil” (art. 72, XXX da Constituicdo
Federal).

Principio da Motivagdo

A Administragdo esta obrigada a motivar todos os atos que
edita, pois quando atua representa interesses da coletividade. E
preciso dar motivacdo dos atos ao povo, pois ele é o titular da “res
publica” (coisa publica).

O administrador deve motivar até mesmo os atos discriciona-
rios (aqueles que envolvem juizo de conveniéncia e oportunidade),
pois s6 com ela o cidaddo tera condigdes de saber se o Estado esta
agindo de acordo com a lei. Para Hely Lopes Meirelles, a motivagdo
sé é obrigatdria nos atos vinculados.

Ha quem afirme que quando o ato nao for praticado de forma
escrita (Ex: Sinal, comando verbal) ou quando a lei especificar de
tal forma o motivo do ato que deixe induvidoso, inclusive quanto
a0s seus aspectos temporais e espaciais, o Unico fato que pode se
caracterizar como motivo do ato (Ex: aposentadoria compulséria)
nao sera obrigatdria a motivagdo. Assim, a motivagdo so sera pres-
suposto de validade do ato administrativo, quando obrigatdria.
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Motivagdo segundo o Estatuto do servidor publico da Unidao
(Lei 8112/90):

Segundo o artigo 140 da Lei 8112/90, motivar tem duplo sig-
nificado. Assim, o ato de imposi¢do de penalidade sempre men-
cionarad o fundamento legal (dispositivos em que o administrador
baseou sua decisdo) e causa da sang¢do disciplinar (fatos que levardo
o administrador a aplicar o dispositivo legal para aquela situagdo
concreta).

A lei, quando é editada é genérica, abstrata e impessoal, por-
tanto é preciso que o administrador demonstre os fatos que o le-
varam a aplicar aquele dispositivo legal para o caso concreto. S6
através dos fatos que se pode apurar se houve razoabilidade (cor-
respondéncia) entre o que a lei abstratamente prevé e os fatos con-
cretos levados ao administrador.

Falta de motivagao:

A falta de motivagdo leva a invalidagdo, a ilegitimidade do ato,
pois ndo ha o que falar em ampla defesa e contraditério se ndo ha
motivagdo. Os atos invalidos por falta de motivagdo estardo sujeitos
também a um controle pelo Poder Judiciario.

Motivag¢do nas decisdes proferidas pelo Poder Judiciario:

Se até mesmo no exercicio de fungGes tipicas pelo Judicidrio, a
Constituicdo exige fundamentagdo, a mesma conclusdo e por muito
maior razao se aplica para a Administragdo quando da sua fungdo
atipica ou principal.

“Todos os julgamentos dos 6rgdos do Poder Judiciario serdo
publicos e fundamentadas todas as decisdes, sob pena de nulidade,
podendo a lei, se o interesse publico o exigir, limitar em determina-
dos atos as proprias partes e seus advogados, ou somente a estes”
(art. 93, IX da CF).

“As decisbes administrativas dos tribunais serdo motivadas,
sendo as disciplinares tomadas pelo voto da maioria absoluta de
seus membros” (art. 93, X da CF).

Principio da Autotutela

A Administragdo Publica tem possibilidade de revisar (rever)
seus proprios atos, devendo anula-los por razdes de ilegalidade
(quando nulos) e podendo revoga-los por razées de conveniéncia
ou oportunidade (quando inoportunos ou inconvenientes).

Anulagdo: Tanto a Administragdo como o Judicidrio podem
anular um ato administrativo. A anulagdo gera efeitos “ex tunc”, isto
é, retroage até o momento em que o ato foi editado, com a finalida-
de de eliminar todos os seus efeitos até entdo.

“A Administra¢éo pode declarar a nulidade dos seus proprios
atos” (sumula 346 STF).

Revogag¢do: Somente a Administragdo pode fazé-la. Caso o Ju-
dicidrio pudesse rever os atos por razdes de conveniéncia ou opor-
tunidade estaria ofendendo a separagdo dos poderes. A revogagao
gera efeitos “ex nunc”, pois até o momento da revogac¢do o ato era
valido.

Anulagao Revogagdo

Por razées de
conveniéncia e
oportunidade

Por razées de

Sl ilegalidade

Administragdo e

énci L Administraca
Competéncia Judiciario d stracdo

Efeitos Gera efeitos “ex tunc” | Gera efeitos “ex nunc”
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CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO
BRASIL: DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS — ARTS. 12
AO 4¢°

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

e Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplica¢do do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipdtese de eventual lacuna) e ve-
tor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reconhecida
normatividade.

e Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal
e 0s Municipios possuem autonomia, caracteriza por um determi-
nado grau de liberdade referente a sua organizagao, a sua adminis-
tragcdo, a sua normatizacdo e ao seu Governo, porém limitada por
certos principios consagrados pela Constituicdo Federal.

e Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem o
comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario
e com responsabilidade.

e Principio do Estado Democrdtico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei.
Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo respeito ao
principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na
nogao de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

e Principio da Soberania Popular

O paragrafo Unico do Artigo 12 da Constituicdo Federal reve-
la a adogdo da soberania popular como principio fundamental ao
prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Cons-
titui¢do”.

e Principio da Separagdo dos Poderes

A visdo moderna da separagdo dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerca atipicamente (de forma secundaria), além de
sua funcgdo tipica (preponderante), fun¢des atribuidas a outro Po-
der.
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Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais corresponden-
tes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoltvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, consti-
tui-se em Estado Democrdtico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Pardgrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituigdo.

Art. 22 Sdo Poderes da Unido, independentes e harménicos en-
tre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

Objetivos Fundamentais da Reptblica

Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fede-
rativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e soliddria;

I - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagéo e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagdo.

Principios de Direito Constitucional Internacional

Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas rela-
¢Oes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - nGo-intervengdo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VIl - solugdio pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da humani-
dade;

X - concessdo de asilo politico.




Pardgrafo unico. A Republica Federativa do Brasil buscard a in-
tegrag¢do econémica, politica, social e cultural dos povos da América
Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino-americana
de nagdes.

Referéncias Bibliograficas:
DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e Con-
cursos. 29 edigdo — Rio de Janeiro: Elsevier.

NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Direitos Metaindividuais

Natureza Destinatarios
Difusos Indivisivel Indeterminados
. L, Determinaveis ligados por uma
Coletivos Indivisivel N .g L P
relagdo juridica
Individuais Divisivel Determinados ligados por uma
Homogéneos situacgdo fatica

DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS
— ART. 5¢

Distingdo entre Direitos e Garantias Fundamentais

Pode-se dizer que os direitos fundamentais sdo os bens juridi-
cos em si mesmos considerados, de cunho declaratério, narrados
no texto constitucional. Por sua vez, as garantias fundamentais sdo
estabelecidas na mesma Constituicdo Federal como instrumento de
protegdo dos direitos fundamentais e, como tais, de cunho assecu-
ratério.

Evolugao dos Direitos e Garantias Fundamentais

¢ Direitos Fundamentais de Primeira Geragao

Possuem as seguintes caracteristicas:

a) surgiram no final do século XVIII, no contexto da Revolugdo
Francesa, fase inaugural do constitucionalismo moderno, e domina-
ram todo o século XIX;

b) ganharam relevo no contexto do Estado Liberal, em oposigdo
ao Estado Absoluto;

c) estdo ligados ao ideal de liberdade;

d) sdo direitos negativos, que exigem uma abstencdo do Estado
em favor das liberdades publicas;

e) possuiam como destinatarios os suditos como forma de pro-
tecdo em face da agdo opressora do Estado;

f) sdo os direitos civis e politicos.

¢ Direitos Fundamentais de Segunda Geragao

Possuem as seguintes caracteristicas:

a) surgiram no inicio do século XX;

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

c) estdo ligados ao ideal de igualdade;

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

e) correspondem aos direitos sociais, culturais e econdmicos.

¢ Direitos Fundamentais de Terceira Geragao

Em um proximo momento histérico, foi despertada a preocu-
pagdo com os bens juridicos da coletividade, com os denominados
interesses metaindividuais (difusos, coletivos e individuais homogé-
neos), nascendo os direitos fundamentais de terceira gerac¢do.

Os Direitos Fundamentais de Terceira Geragdo possuem as se-
guintes caracteristicas:

a) surgiram no século XX;

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

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

d) correspondem ao direito de preservacdo do meio ambiente,
de autodeterminagdo dos povos, da paz, do progresso da humani-
dade, do patriménio histdrico e cultural, etc.

e Direitos Fundamentais de Quarta Geragao

Segundo Paulo Bonavides, a globalizagdo politica é o fator his-
torico que deu origem aos direitos fundamentais de quarta gera-
¢do. Eles estdo ligados a democracia, a informacdo e ao pluralismo.
Também sdo transindividuais.

Direitos Fundamentais de Quinta Geragéio
Paulo Bonavides defende, ainda, que o direito a paz represen-
taria o direito fundamental de quinta geragao.

Caracteristicas dos Direitos e Garantias Fundamentais

Sdo caracteristicas dos Direitos e Garantias Fundamentais:

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

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

c) Relatividade: n3do sdo absolutos, mas sim relativos;

d) Irrenunciabilidade: ndo podem ser objeto de rendncia;

e) Inalienabilidade: sdo indisponiveis e inalienaveis por nao
possuirem conteudo econémico-patrimonial;

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

Destinatarios dos Direitos e Garantias Fundamentais

Todas as pessoas fisicas, sem excecdo, juridicas e estatais, sdo
destinatdrias dos direitos e garantias fundamentais, desde que
compativeis com a sua natureza.

Eficacia Horizontal dos Direitos e Garantias Fundamentais

Muito embora criados para regular as relagdes verticais, de su-
bordinacdo, entre o Estado e seus suditos, passam a ser emprega-
dos nas relagGes provadas, horizontais, de coordenacgdo, envolven-
do pessoas fisicas e juridicas de Direito Privado.




Natureza Relativa dos Direitos e Garantias Fundamentais

Encontram limites nos demais direitos constitucionalmente
consagrados, bem como sdo limitados pela intervengdo legislativa
ordindria, nos casos expressamente autorizados pela propria Cons-
tituicdo (principio da reserva legal).

Colisdo entre os Direitos e Garantias Fundamentais

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

Os quatro status de Jellinek

a) status passivo ou subjectionis: quando o individuo se encon-
tra em posicdo de subordinagdo aos poderes publicos, caracterizan-
do-se como detentor de deveres para com o Estado;

b) status negativo: caracterizado por um espacgo de liberdade
de atuagao dos individuos sem ingeréncias dos poderes publicos;

c) status positivo ou status civitatis: posi¢do que coloca o indi-
viduo em situagdo de exigir do Estado que atue positivamente em
seu favor;

d) status ativo: situagdo em que o individuo pode influir na for-
macdo da vontade estatal, correspondendo ao exercicio dos direi-
tos politicos, manifestados principalmente por meio do voto.

Referéncias Bibliograficas:
DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e Con-
cursos. 29 edigdo — Rio de Janeiro: Elsevier.

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. Sdo eles:

Direito a Vida

O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direito
de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por exem-
plo, na vedagdo a pena de morte (salvo em caso de guerra decla-
rada).

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

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagdo de que ninguém
sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em vir-
tude de lei. Tal dispositivo representa a consagracao da autonomia
privada.

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

Direito a Igualdade

Aigualdade, principio fundamental proclamado pela Constitui-
¢do Federal e base do principio republicano e da democracia, deve
ser encarada sob duas dticas, a igualdade material e a igualdade
formal.
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Aigualdade formal é a identidade de direitos e deveres conce-
didos aos membros da coletividade por meio da norma.

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

Sob o pdlio da igualdade material, caberia ao Estado promover
a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas e leis
que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favorecidos, com-
pensassem as desigualdades decorrentes do processo histérico da
formacgéo social.

Direito a Privacidade

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

Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos perti-
nentes a reputagdo do cidaddo sujeito de direitos, exatamente por
tal motivo, sdo previstos no Cédigo Penal.

Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com
restricoes, como por exemplo, de que se atenda a fung¢do social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restricdo do
direito de propriedade, a requisicdo, a desapropriagdo, o confisco
€ 0 usucapido.

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

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 52, da CF/88,
conforme veremos abaixo:

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Artigo 52 - Todos sdo iguais perante a lei, sem distin¢Go de
qualquer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros
residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a
igualdade, a seguranga e a propriedade, nos termos seguintes:

I- homens e mulheres s&o iguais em direitos e obriga¢des, nos
termos desta Constituicdo;

II- ninguém serd obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

Ill- ninguém serd submetido a tortura nem a tratamento desu-
mano ou degradante;

IV- é livre a manifestagdo do pensamento, sendo vedado o ano-
nimato;

V- é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agravo,
além da indenizagéo por dano material, moral ou & imagem;
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NOGOES DE SISTEMA OPERACIONAL: FUNDAMENTOS

E OPERAGAO, ORGANIZAGAO E GERENCIAMENTO DE

INFORMAGOES, ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS,
ARQUITETURA DE COMPUTADORES

Pasta

Sao estruturas que dividem o disco em varias partes de tama-
nhos variados as quais podem pode armazenar arquivos e outras
pastas (subpastas)®.

|
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i

Arquivo

E a representacdo de dados/informagdes no computador os
quais ficam dentro das pastas e possuem uma extensao que identi-
fica o tipo de dado que ele representa.

Extensdes de arquivos

EXTENSAO TIPO
.jpg, .jpeg, .png, .bpm, .gif, ... Imagem
Xls, .xlsx, .xlsm, ... Planilha

.doc, .docx, .docm, ... Texto formatado

xt Texto sem formatagdo
.mp3, .wma, .aac, .way, ... Audio
.mp4, .avi, rmvb, .moy, ... Video
.zip, .rar, .7z, ... Compactadores
.ppt, .pptx, .pptm, ... Apresentagdo
.exe Executdvel
.msl, ... Instalador

Existem varios tipos de arquivos como arquivos de textos, ar-
quivos de som, imagem, planilhas, etc. Alguns arquivos sdo univer-
sais podendo ser aberto em qualquer sistema. Mas temos outros
que dependem de um programa especifico como os arquivos do
Corel Draw que necessita o programa para visualizar. Nos identifi-
camos um arquivo através de sua extensdo. A extensdo sdo aquelas
letras que ficam no final do nome do arquivo.

1 https://docente.ifrn.edu.br/elieziosoares/disciplinas/informatica/aula-05-ma-
nipulacao-de-arquivos-e-pastas

Exemplos:

xt: arquivo de texto sem formatagdo.

.html: texto da internet.

.rtf: arquivo do WordPad.

.doc e .docx: arquivo do editor de texto Word com formatacao.

E possivel alterar vérios tipos de arquivos, como um documen-
to do Word (.docx) para o PDF (.pdf) como para o editor de texto
do LibreOffice (.odt). Mas atengdo, tem algumas extensdes que ndo
sdo possiveis e caso vocé tente poderd deixar o arquivo inutilizavel.

Nomenclatura dos arquivos e pastas

Os arquivos e pastas devem ter um nome o qual é dado no
momento da criagdo. Os nomes podem conter até 255 caracteres
(letras, nimeros, espaco em branco, simbolos), com exce¢do de / \
| ><*:“que sdo reservados pelo sistema operacional.

Bibliotecas

Criadas para facilitar o gerenciamento de arquivos e pastas, sdo
um local virtual que agregam conteldo de multiplos locais em um
sO.

Estdo divididas inicialmente em 4 categorias:

— Documentos;
—Imagens;
— Mdsicas;
- Videos.
] ol
i v Bibliotecas » - |¢,‘- p
- -
Arquivo  Editar  Ewibir  Ferramentas  Ajuda |
Organizar +  Nova biblicteca - 0 @ |
- T
4.7 Favoritos Bibliotecas
I Area de Trabalho Abra uma biblioteca para visualizar os arquivos e organizi-los por pasts, data & outras propr...
& Downloads r =
% Locais i & Documentos T Imagens |
- < Bbliteca & Biblioteca |
4 Bibliotecas
2 . J‘) Misicas Nova Biblioteca
¢ Doacumentas L Dibliote M|k, Biblioteca
&, iblicteca S Biliotecs
b= Imagens
d‘“lﬂus\cas i Videas
(3 Nova Bibliateca i Bblioteca
8 videos
5 itens
-

Windows Explorer

O Windows Explorer é um gerenciador de informacgdes, arqui-
vos, pastas e programas do sistema operacional Windows da Mi-
crosoft?.

Todo e qualquer arquivo que esteja gravado no seu computa-
dor e toda pasta que exista nele pode ser vista pelo Windows Ex-
plorer.

Possui uma interface facil e intuitiva.
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2 https://centraldefavoritos.com.br/2019/06/05/conceitos-de-organizacao-e-
-de-gerenciamento-de-informacoes-arquivos-pastas-e-programas/
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Na versdo em portugués ele é chamado de Gerenciador de arquivo ou Explorador de arquivos.

O seu arquivo é chamado de Explorer.exe
Normalmente vocé o encontra na barra de tarefas ou no botdo Iniciar > Programas > Acessorios.

m Computador Exibir

T 1% » Meucomputador

o Favoritos

B Area de Trabalho

& Downloads

% Dropbox

2l Locais recentes

c@ Grupo doméstico

# Pastas (6)

h Area de Trabalho
b Musicas

# Dispositivos e unidades (3)

B~

I < Documentos

. Videos

B e omptacie &= _nm - Unidade de DVD-RW (D) -
: - midade de =l d -
R AreadeTrbalho % 35 GB fre:) de 45 G5 =

U| Documentos
& Downloads
= Imagens

A Musicas

H Videos

B Acer (C)
ca ESP (F)

€ Rede

Na parte de cima do Windows Explorer vocé tera acesso a muitas fungdes de gerenciamento como criar pastas, excluir, renomear, ex-
cluir histdricos, ter acesso ao prompt de comando entre outras funcionalidades que aparecem sempre que vocé selecionar algum arquivo.
A coluna do lado esquerdo te da acesso direto para tudo que vocé quer encontrar no computador. As pastas mais utilizadas sdo as de

Download, documentos e imagens.

Operagoes basicas com arquivos do Windows Explorer
e Criar pasta: clicar no local que quer criar a pasta e clicar com o botdo direito do mouse e ir em novo > criar pasta e nomear ela. Vocé

pode criar uma pasta dentro de outra pasta para organizar melhor seus arquivos. Caso vocé queira salvar dentro de uma mesma pasta um
arquivo com o mesmo nome, so sera possivel se tiver extensdo diferente. Ex.: maravilha.png e maravilha.doc

Independente de uma pasta estar vazia ou ndo, ela permanecerd no sistema mesmo que o computador seja reiniciado

e Copiar: selecione o arquivo com o mouse e clique Ctrl + C e va para a pasta que quer colar a cépia e clique Ctrl +V. Pode também
clicar com o botdo direito do mouse selecionar copiar e ir para o local que quer copiar e clicar novamente como o botdo direito do mouse
e selecionar colar.

e Excluir: pode selecionar o arquivo e apertar a tecla delete ou clicar no botao direito do mouse e selecionar excluir

¢ Organizar: vocé pode organizar do jeito que quiser como, por exemplo, icones grandes, icones pequenos, listas, conteudos, lista com
detalhes. Estas fungGes estdo na barra de cima em exibir ou na mesma barra do lado direito.

e Movimentar: vocé pode movimentar arquivos e pastas clicando Ctrl + X no arquivo ou pasta e ir para onde vocé quer colar o arquivo
e Clicar Ctrl + V ou clicar com o botdo direito do mouse e selecionar recortar e ir para o local de destino e clicar novamente no botdo direito

do mouse e selecionar colar.

Localizando Arquivos e Pastas

No Windows Explorer tem duas:
Tem uma barra de pesquisa acima na qual vocé digita o arquivo ou pasta que procura ou na mesma barra tem uma opcdo de Pesquisar.

Clicando nesta op¢do terdo mais opgdes para vocé refinar a sua busca.

Ferramentas de Pesquisa

Exibir Pesquisar

Data da
madificagho =

Computador

Meu |
computador

Pesquisa

T4 Tipo - € 5
| Tamanho ~ ﬂ Opcdes avancadas ~

Abrir lo
L Outras propriedades ~ e Salvar pesquisa de arg!

oca Caminho da pasta

Pasta atua

Todas as subpastas |
cal Fechar

PpEsquisa

te em

& Downloads Documentos

. Area de Trabalhe
% Dropbox
k Downloads

Home

Marcas

2, Locais recentes
Extensio de arquivo | IMagens

Is

4 Grupo demeéstico
Videos

b Misicas

+ Dispositivas e unidades (2)
Acer (C)

18 Meu computador
e Area de Trabalho
' Documentos

B Downloads Unidade de DVD-RW (Dx)

= Imagens
W Musicas
B Videos




Arquivos ocultos

Sdo arquivos que normalmente sdo relacionados ao sistema.
Eles ficam ocultos (invisiveis) por que se o usuario fizer alguma alte-
ragdo, podera danificar o Sistema Operacional.

Apesar de estarem ocultos e ndo serem exibido pelo Windows
Explorer na sua configuragdo padrao, eles ocupam espago no disco.

PROCEDIMENTO DE BACKUP E RECUPERAGAO
CONTRA DESASTRES

Backup é uma cdpia de seguranca que vocé faz em outro dis-
positivo de armazenamento como HD externo, armazenamento na
nuvem ou pen drive por exemplo, para caso vocé perca os dados
originais de sua maquina devido a virus, dados corrompidos ou ou-
tros motivos e assim possa restaura-los (recupera-los)>.

Backups sdo extremamente importantes, pois permitem?*:

¢ Prote¢do de dados: vocé pode preservar seus dados para que
sejam recuperados em situagdes como falha de disco rigido, atua-
lizagdo malsucedida do sistema operacional, exclusdo ou substitui-
¢do acidental de arquivos, agdo de cddigos maliciosos/atacantes e
furto/perda de dispositivos.

e Recuperagdo de versdes: vocé pode recuperar uma versao
antiga de um arquivo alterado, como uma parte excluida de um tex-
to editado ou a imagem original de uma foto manipulada.

Muitos sistemas operacionais ja possuem ferramentas de ba-
ckup e recuperagdo integradas e também ha a opgdo de instalar
programas externos. Na maioria dos casos, ao usar estas ferramen-
tas, basta que vocé tome algumas decisdes, como:

® Onde gravar os backups: podem ser usadas midias (como CD,
DVD, pen-drive, disco de Blu-ray e disco rigido interno ou externo)
ou armazena-los remotamente (on-line ou off-site). A escolha de-
pende do programa de backup que esta sendo usado e de ques-
tées como capacidade de armazenamento, custo e confiabilidade.
Um CD, DVD ou Blu-ray pode bastar para pequenas quantidades de
dados, um pen-drive pode ser indicado para dados constantemen-
te modificados, ao passo que um disco rigido pode ser usado para
grandes volumes que devam perdurar.

e Quais arquivos copiar: apenas arquivos confidveis e que
tenham importancia para vocé devem ser copiados. Arquivos de
programas que podem ser reinstalados, geralmente, ndo precisam
ser copiados. Fazer cépia de arquivos desnecessarios pode ocupar
espaco inutilmente e dificultar a localizagdo dos demais dados. Mui-
tos programas de backup ja possuem listas de arquivos e diretorios
recomendados, podendo optar por aceitd-las ou criar suas proprias
listas.

e Com que periodicidade realizar: depende da frequéncia com
que os arquivos sdo criados ou modificados. Arquivos frequente-
mente modificados podem ser copiados diariamente ao passo que
aqueles pouco alterados podem ser copiados semanalmente ou
mensalmente.

Tipos de backup

¢ Backups completos (normal): cépias de todos os arquivos,
independente de backups anteriores. Conforma a quantidade de
dados ele pode ser é um backup demorado. Ele marca os arquivos
copiados.

3 https://centraldefavoritos.com.br/2017/07/02/procedimentos-de-backup/
4 https://cartilha.cert.br/mecanismos/
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® Backups incrementais: é uma cépia dos dados criados e al-
terados desde o ultimo backup completo (normal) ou incremental,
ou seja, copia dos novos arquivos criados. Por ser mais rapidos e
ocupar menos espaco no disco ele tem maior frequéncia de backup.
Ele marca os arquivos copiados.

e Backups diferenciais: da mesma forma que o backup incre-
mental, o backup diferencial sé copia arquivos criados ou alterados
desde o ultimo backup completo (normal), mas isso pode variar em
diferentes programas de backup. Juntos, um backup completo e
um backup diferencial incluem todos os arquivos no computador,
alterados e inalterados. No entanto, a diferenga deste para o incre-
mental é que cada backup diferencial mapeia as modificagdes em
relagdo ao ultimo backup completo. Ele é mais seguro na manipula-
¢do de dados. Ele ndo marca os arquivos copiados.

e Arquivamento: vocé pode copiar ou mover dados que deseja
ou que precisa guardar, mas que ndo sdo necessarios no seu dia a
dia e que raramente sdo alterados.

SISTEMAS OPERACIONAIS MODERNOS (UBUNTU
LINUX E WINDOWS 11)

UBUNTU LINUX

O Linux ndo é um ambiente grafico como o Windows, mas po-
demos carregar um pacote para torna-lo grafico assumindo assim
uma interface semelhante ao Windows. Neste caso vamos carregar
0 pacote Gnome no Linux. Além disso estaremos também usando a
distribuicdo Linux Ubuntu para demonstragdo, pois sabemos que o
Linux possui varias distribui¢cdes para uso.

DISTRIBUIGAO LINUX UTILIZADA

ubuntu 15.10

Vamos olhar abaixo o

Linux Ubuntu em modo texto:

ts examples.desktop P
Ubuntu:~$ I

Linux Ubuntu em modo grafico (Area de trabalho):

=

buntu Desktop 13 5 W) 01:25 %

IYDRDDD O




MATEMATICA

RACIOCINIO LOGICO. NOCOES DE LOGICA

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver proble-
mas matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das dife-
rentes areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura
de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte
consiste nos seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Célculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geomé-
tricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra bdsica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressdes Aritmética e Geométrica.

RACIOCiNIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de
Argumentagao.

ORIENTACCES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem
figuras, dados e palitos. O raciocinio légico temporal ou orientagdo
temporal envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envol-
vam os conteudos:

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informagdo escrita e tirar
conclusdes ldgicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de andlise de ha-
bilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma
vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteli-
géncia geral; é a percepgdo, aquisicdo, organiza¢do e aplicagdo do
conhecimento por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um
trecho com informagdes e precisa avaliar um conjunto de afirma-
¢Oes, selecionando uma das possiveis respostas:

A — Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia ldgica das in-
formagdes ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as in-
formagdes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacdo é
verdadeira ou falsa sem mais informagdes)
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ESTRUTURAS LOGICAS

Precisamos antes de tudo compreender o que sdao proposi¢coes.
Chama-se proposi¢do toda sentenca declarativa a qual podemos
atribuir um dos valores légicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos.
Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

¢ Sentenca aberta: quando ndo se pode atribuir um valor |6gi-
co verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicdo!), portanto,
nao é considerada frase légica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem?
— Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a
televisdo.

- Frases sem sentido logico (expressdes vagas, paradoxais, am-
biguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro
do meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO
valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposicdo ou sentenga légica.

Proposi¢Ges simples e compostas

e Proposigdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém
nenhuma outra proposi¢cdo como parte integrante de si mesma. As
proposi¢oes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas
p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposigoes compostas (ou moleculares ou estruturas l6gi-
cas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢Ges
simples. As proposigdes compostas sdo designadas pelas letras lati-
nas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas
por duas proposicoes simples.
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Proposigoes Compostas — Conectivos
As proposicGes compostas sdao formadas por proposi¢cGes simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P |~p |
Negagdo ~ Nao p \ F ‘
F \
P| Q9 |PaAQ
VIV
Conjungdo A peq Vv F F
FIV | F
FIF| F
P| Q9 | PVq
V|V Vv
Disjuncdo Inclusiva \ pouq Vv F Vv
F| V v
FI|F| F
Pl 9 |Pvq
VI iV F
Disjungdo Exclusiva v Oupouq v E v
F| V Vv
FI|F | F
p|la |p=>q
V|V v
Condicional - Se p entdo q Vv F E
F| V v
F| F v
P9 |Peq
V|V v
Bicondicional & p se e somente se q V| F i
FIlVv | F
FIF | V
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Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questdes

Disjungdo |Conjuncdo |Condicional | Bicondicional
P q pVg pAg p—q P g
\ v V v V vV
Vv F v F F F
F v V F \ F
F 3 F F Vv v

Exemplo:
(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

@l®le|e|e

===l =<|=T|=<|=
M|l == =] =0

ool e T o B e N Rl Il Rl Il - =

@|la|@

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposicGes ldgicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informagGes e utilizando os conectivos légicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A ultima coluna da tabela-verdade referente a proposigdo logica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

QO0RREO®
[rv@en|v|v]v|F|v]F|v]v]
() Certo
( )Errado
Resolugdo:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:
R Q P [P v (Q & R) 1]
\'% \Y \Y \Y \') \Y V \Y
\% \Y F F \") \Y V \Y
\% F \Y \Y v F F \Y
v F F F F F F v
F \Y \Y \Y \) \Y F F
F v F F F v F F
F F \Y \Y \) F V F
F F F F | v F v F

Resposta: Certo

Proposicao
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.

PN
[0}
N



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Técnico Administrativo Il

NOGCOES DE ARQUIVOLOGIA. PRINCIPIO DA PROVENIENCIA. TEORIA DAS TRES IDADES DE ARQUIVO. GESTAO DE
DOCUMENTOS. PROTOCOLO. INSTRUMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS. PLANO DE CLASSIFICAGAO. TABELAS
DE TEMPORALIDADE. ARQUIVOS PERMANENTES: ARRANJO E DESCRICAO. PRESERVACAO, CONSERVAGAO E
RESTAURAGCAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fungGes do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante a atu-
acdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informag¢des que possam ser registradas em documentos
de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da sobre
arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos, instituicbes
de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definigdes de arquivo.

“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagéo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagdo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacéo ou firma, no decorrer de suas ativi-
dades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite,
1986).

“E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua ativida-
de, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepg0es existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o acer-
vo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:
Principio da Principio da Principio da Ch T Principio da
P ‘Enci R Unicidad In.&ruiiilladn_ L Cumulatividad

*Fixaa * ATUVOS = 0s documentos *arquive deve ser =0 arquive
identidade do espelham a de arquivo preservado compoe mma
documento a estrutura, CONSErvam seu mantendo sua formagio
quem o funcdes e carater Gnico, intesridades, progressiva,
produzin atividades da em fungdo do quem que haja natural e

* 330 organizados entidade comntexto em que qualguer tipo de ofginica.
chedecendo a produtora’ foram alteragao nele.
competéncia e acumuladora em produzidos.
as atividades de suas relagbes
sua origem mternas e
produtora, de externas.
forma que néo
se misture
arquivos de
origens
produtoras
diferentes.
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O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza como
um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgdo, utilizagdo e
conteldo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade da ins-
tituigdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades ou das
suas fungoes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a instituigao foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a instituigdo continua a produzir documentos que se vdo reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. Sdo eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais préximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua producdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de acdo e relativos a determinadas fungGes. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrdrio, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-
nardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgao.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informagdo registrada, guardada e
preservada sob cuidados da Administragao, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informagdo, que sdo a Bi-
blioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteldo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de

conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingbes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM CONSTITUICKD
funcional Cragao efou recepiac
: . de documentos .
administrativa, linico exemplar ou
provar, cultural 10 Qarso Nl limtado nomero
ARQUIVD testemunhar, | ’ das atividades p
- (apenas para o h ) de documentos (na
informar . particulares, s Yy
conhecimento orEANizationais € Maioria textuais)
da histéria) ganiz
familiares
instruir, edu- cuhural compra, varios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar ciemrﬁlca; permuta, (na maioria
a pesquisa. doacio. IMPressos).
preservar, exploracio cientifica, peqas e objetos
: cultural, historicos, colegbes
MUSEU CONServar, doagdo,
onteter diddtica. diversas, legado
tolecio artistico e familiar,

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.72, Capitulo Il

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos
de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungGes administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 S3o também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por institui¢des de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagao de atividades de instituig6es publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagao a institui-
¢do arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituigdo sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por érgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.
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Arquivos Privados
De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documen-
tos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em de-
corréncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definigdo do referido artigo,
a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pessoa
juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pes-
soa juridica de direito publico, pois os drgdos que compde a admi-
nistracdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e do-
tadas de personalidade juridica propria, porém, de direito publico.

Exemplos:

e |nstitucional: 1grejas, clubes, associag¢des, etc.

e Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.

e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com
formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado.
Ele pode trabalhar em instituicdes publicas ou privadas, centros de
documentagdo, arquivos privados ou publicos, instituigdes culturais
etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informagdo, cuidar da ges-
tdo documental, conservacdo, preservagao e disseminagdo da infor-
macdo contida nos documentos, assim como pela preservagao do
patrimonio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institugdo
e, em ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é fungdo do arquivista recuperar informagdes ou ela-
borar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo gréfico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma
afirmagdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sinbnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batdrio.

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

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma tarefa
de consideravel importancia para as organizagOes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestao de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa umconjunto de procedi-
mentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramita-
¢bo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminag¢éo ou recolhimento para a guarda
permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politica
arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio ar-
quivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é definir
0s responsdveis pelo processo arquivistico.
1Adaptado de George Melo Rodrigues

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

A Gestdo de Documentos é ainda responsavel pela implantagcdo
do programa de gestdo, que envolve a¢ées como as de acesso, pre-
servagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informagdo produzida terd gestdo ade-
guada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acre-
ditagdo e Certificagdo ISO, processos esses que para determinadas
organizagGes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizagdo de espacgo para guarda de documentos e o controle
deste a producdo até arquivamento final dessas informagoes.

A implantacdo da Gestdo de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizagdo da documentagdo, interrupgao no processo
de deterioragdo dos documentos e na eliminagdo do risco de perda
do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas que
permitam acesso a informagdo pela internet e intranet.

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

Protocolo: recebimento, registro, distribui¢do, tramita¢do e ex-
pedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informacdo e do-
cumentos segue um tramite para que possa ser aplicado de forma
eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungdes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimentagdo dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informa-
¢Oes e documentos sejam administradas e coordenadas de forma
concisa, otimizada, evitando acimulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produc¢do de documen-
tos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagdo.

Para atender essa finalidade, as organizag6es adotam um siste-
ma de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
gue chegam a organizacgdo.

A partir do momento que a informag¢do ou documento chega
é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos e
onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdao encaminhados aos seus destinatdrios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para
seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu nimero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em or-
dem de chegada.






