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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETACAO E COMPREENSAO DE TEXTO. ORGANIZACAO ESTRUTURAL DOS TEXTOS. MODOS DE ORGANIZACAO
DISCURSIVA: DESCRICAO, NARRACAO, EXPOSICAO, ARGUMENTACAO E INJUNCAO; CARACTERISTICAS ESPECIFICAS
DE CADA MODO. TIPOS TEXTUAIS: INFORMATIVO, PUBLICITARIO, PROPAGANDISTICO, NORMATIVO, DIDATICO E
DIVINATORIO; CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE CADA TIPO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o objetivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Comisso, € impor-
tante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido completo.

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

A interpreta¢do sdo as conclusdes que chegamos a partir do conteldo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que estd
escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpretagao é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do repertdrio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto, é necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou visuais,
isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido de conjuncdes e preposi¢des, por exemplo, bem como identificar expressdes,
gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

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

2. Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de busca por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhecidas.

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

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

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, questdes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguintes
expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de acordo com o autor... J& as questdes que esperam interpretacdo do texto
aparecem com as seguintes expressodes: 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 fungdo social e da finalidade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele pertence.

Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas classificagdes.

Tipos textuais
A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se apre-

senta. A partir de sua funcgdo, é possivel estabelecer um padrdo especifico para se fazer a enunciagdo.
Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

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

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

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

Procura expor ideias, sem a necessidade de defender algum ponto de vista. Para isso, usa-se comparagoes,

TEXTO EXPOSITIVO informacdes, defini¢cdes, conceitualizages etc. A estrutura segue a do texto dissertativo-argumentativo.

ExpOe acontecimentos, lugares, pessoas, de modo que sua finalidade é descrever, ou seja, caracterizar algo ou

TEXTO DESCRITIVO alguém. Com isso, é um texto rico em adjetivos e em verbos de liga¢do.

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

TEXTO INJUNTIVO . .
imperativo.




Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

¢ Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

e Receita culinaria

¢ Resenha

e Semindrio

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

ARGUMENTACAO

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

Se essa ¢ a finalidade Ultima de todo ato de comunicagéo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Esta presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

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

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

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

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

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

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.

AéigualaC.

Entdo: C é igual a B.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C éigual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

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

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

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

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o auditd-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil quanto
mais 0s argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditorio
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixao nacional. Nos Estados Unidos,
essa associagdo certamente nao surtiria efeito, porque |4 o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento esta vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.




Tipos de Argumento

J3a verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

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

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

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

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

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

Argumento de Quantidade

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

Argumento do Consenso

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

Argumento de Existéncia

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

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

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes ldgicas, como causa
e efeito, analogia, implicacdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios l6gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagGes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade logica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
ndo se institui uma identidade ldgica, mas uma identidade provavel.

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

Argumento do Atributo

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

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

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

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

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

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

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




RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

LOGICA: PROPOSICOES, CONECTIVOS, EQUIVALENCIAS LOGICAS, QUANTIFICADORES E PREDICADOS.
COMPREENSAO E ANALISE DA LOGICA DE UMA SITUACAO, UTILIZANDO AS FUNCOES INTELECTUAIS: RACIOCINIO
VERBAL, RACIOCiINIO MATEMATICO, RACIOCINIO SEQUENCIAL, ORIENTACAO ESPACIAL E TEMPORAL, FORMACAO
DE CONCEITOS, DISCRIMINACAO DE ELEMENTOS. RACIOCINIO LOGICO ENVOLVENDO PROBLEMAS ARITMETICOS,

GEOMETRICOS E MATRICIAIS. PROBLEMAS DE LOGICA E RACIOCINIO

Raciocinio légico matematico

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das diferentes
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.

- Cdlculos com porcentagens.

- Raciocinio logico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de Argumentagdo.

ORIENTAGCOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio ldgico espacial ou orientagdo espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio légico temporal ou orientagdo tem-
poral envolve datas, calendario, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envolvam os conteudos:

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informacdo escrita e tirar conclusGes ldgicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de andlise de habilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma vaga.
Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral; é a percep¢ao, aquisi¢cdo, organizacdo e aplicagdo do conhecimento
por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um trecho com informacgGes e precisa avaliar um conjunto de afirmagdes,
selecionando uma das possiveis respostas:

A —Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia logica das informagdes ou opinides contidas no trecho)

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

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmagédo é verdadeira ou falsa sem mais informacdes)

ESTRUTURAS LOGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi¢ées. Chama-se proposi¢do toda sentenga declarativa a qual podemos atri-
buir um dos valores ldgicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

¢ Sentenca aberta: quando ndo se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposigdo!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentengas abertas:

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!
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- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a televisao.
- Frases sem sentido ldgico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do

meu vizinho morreu (expressdao ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor I6gico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, serd considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenga ldgica.

ProposigGes simples e compostas
* Proposi¢8es simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposi¢do como parte integrante de si mesma. As

proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minudsculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposi¢des compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinag¢do de duas ou mais proposi¢coes sim-
ples. As proposicdes compostas sao designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas s3o formadas por duas proposi¢des simples.
Proposi¢6es Compostas — Conectivos

As proposi¢des compostas sdo formadas por proposi¢es simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor ldgico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERAGAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
p | ~p
Negacdo ~ Nao p \Y F
F Vv
P19 |PAQ
V|V Vv
Conjungdo A peq V|F | F
F|V F
FIF| F
P| Q| Pvq
ViV Vv
Disjungdo Inclusiva v pouq VIF| V
F| V Vv
FIF| F
plq pvq
V|V F
Disjuncdo Exclusiva v Oupouq Vi =
F|V v
FIF | F
P|9 |P>q
VA" \'
Condicional > Se p entdo q VIF| F
F| V \'
F|F | v
pla |peg
V|V Vv
Bicondicional PN p se e somente se q VI F| F
FIV | F
FIF| Vv
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Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questdes

Disjun¢do |Conjuncdo |Condicional |Bicondicional
p q pVgq pAg p—4q P g
v \ V \') V \
V F V F F F
F v V F \' F
F E F F \ Vv

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

@i

& @

®
b s IR e o [ Bl o N Bl I o I Bl =
Dl mlml <] <O

b= I e B e = N > O Rl I Il B - <

)

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

Com base nessas informacGes e utilizando os conectivos ldgicos usuais, julgue o item subsecutivo.

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

DPRRROGAO®

v V‘\-’|F|V‘F‘V‘VI

|P-.4Q<->|-11

() Certo
() Errado

Resolucdo:
P v (Qé>R), montando a tabela verdade temos:

R Q P [P % (Q & R) ]
\Y \Y \Y \Y \" \Y \Y \Y
Vv \Y F F \" \Y Vv \Y
Vv F \Y \Y \" F F \Y%
\% F F F F F F \Y
F \Y \Y \Y \' \Y F F
F \Y F F F \Y F F
F F \Y \Y \' F V F
F F F F \' F V F
Resposta: Certo
‘/71 ‘
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CONVERGENCIAS E DIFERENCAS ENTRE A GESTAO
PUBLICA E A GESTAO PRIVADA

Para tentar entender as principais diferengas entre os dois mo-
delos de administragdo, acredita-se que o “ponto de partida” esta
na propria finalidade de cada uma das duas esferas de a¢do, ou seja,
o Estado se define pelo seu objetivo de bem comum ou interesse
geral que, no caso do Brasil, esta explicito na Constituicdo Federal®.

Inclusive destaca-se sobre a importancia do preambulo da
Constituicdo Federal Brasileira, quando estabelece a razdo de ser
do Estado brasileiro:

Um Estado Democrdtico, destinado a assegurar o exercicio dos
direitos sociais e individuais, a liberdade, a seguranca, o bem-estar,
o desenvolvimento, a igualdade e a justica como valores supremos
de uma sociedade fraterna, pluralista e sem preconceitos, fundada
na harmonia social e comprometida, na ordem interna e internacio-
nal, com a solugdio pacifica das controvérsias.

Ainda de acordo com a Constituicao Federal, no artigo 3° de-
termina os principais objetivos fundamentais do Brasil, dentre eles:

I - construir uma sociedade livre, justa e soliddria;

Il - 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.

Sob esse prisma, observa-se que todas as constituicdes moder-
nas fazem a definicdo do Estado de um modo semelhante, sendo
gue a maioria dessas constitui¢cdes foram inspiradas na dos Esta-
dos Unidos que, em 1787, onde foi estabelecida no seu preambulo
os objetivos nacionais: formar uma Unido perfeita, estabelecer a
justica, assegurar a tranquilidade interna, prover a defesa comum,
promover o bem-estar geral, além de garantir os direitos referentes
a liberdade.

Todavia, todos esses fatos, sabe-se que ndo sdo considerados
como finalidades de uma empresa, que tem como sua definigdo,
uma organizagao de recursos materiais, financeiros, humanos e tec-
nolégicos, destinada a produzir um bem ou prestar um servigo para,
em geral, obter um ganho econdmico. Neste sentido, entende-se
que fatores ligados a racionalidade bem como a prépria esséncia da
atividade estatal sdo caracterizadas por serem diferentes da gestdo
de empresas.

Sendo que a relagdo existente das organizagdes governamen-
tais perante o seu publico ndo pode ser vista como um provedor
com um cliente. A geréncia publica refere-se a dependentes, cida-
daos, fornecedores, presididrios, contribuintes, bem como aqueles

1 Gestdo de organizagées publicas, privadas e da sociedade civil [recurso ele-
trénico] / Organizador EIG6i Martins Senhoras. — Ponta Grossa, PR: Atena, 2020.
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individuos que recebem beneficios e subsidios, como no caso dos
clientes, além do mais, a proximidade ndo é sempre uma caracteris-
tica desejavel para essas relagoes.

A questdo para a geréncia publica estd no fato de construir re-
lacionamentos apropriados entre as organizagdes e seus publicos,
todavia nessa relagdo quem é considerado como o “chefe” dos bu-
rocratas é o politico e ndo o cidaddo. No governo, a prova definitiva
para os administradores nao pode ser o produto ou entdo um gan-
ho, mas sim precisa ser vista como a reagdo favoravel dos politicos
eleitos.

Além disso, como eles sdo motivados geralmente pelos grupos
de interesses, os administradores publicos no caso, ao contrario
dos gerentes de empresas, precisam incluir os grupos de interes-
se na sua “equacgdo”, no que tange ao seu trabalho. Ndo é a toa
que é por esses motivos que um governo democratico e aberto tem
movimentos mais lentos se comparados aos das empresas, cujos
administradores podem tomar decisdes rapidamente e a portas fe-
chadas.

Existem diferengas entre as questées da administragdo publi-
ca e privada, sendo que um desses fatores esta ligado a motiva-
¢do, visto que, esse fator nos chefes do setor publico é a reeleicdo,
enquanto os empresdrios tém como fim ultimo o lucro. A missdo
fundamental do governo é ‘fazer o bem’, e o da empresa é “fazer
dinheiro”.

Assim, apresenta-se uma visao similar quando afirma que as
burocracias publicas sdo totalmente diferentes das firmas privadas
num aspecto fundamental, que contribui de certa forma que para
possibilidade de uma supervisdo mais efetiva. Os servicos estatais
geralmente sdo executados e produzidos por meio de uma burocra-
cia, no qual os membros normalmente sao indicados por politicos,
por isso acredita-se que o controle dos cidaddos sobre a burocracia
sé podera ser de fato indireto, isto é, pelo fato que as instituicGes
democréticas ndo contém mecanismos que permitam que os cida-
ddos sancionem diretamente as ag¢oes legais dos burocratas.

Na verdade, o que pode acontecer é os cidaddos poderem ava-
liar o desempenho da burocracia ao sancionarem, pelo voto, os po-
liticos eleitos.

— Elementos de diferenciagcao

Considera-se que existem varios elementos que sdo fundamen-
tais para a diferenciacdo das duas formas de administragdo. Logo,
de um modo geral, as empresas privadas pautam sua ac¢do pelo pla-
nejamento e gestdo estratégicos.

Neste sentido, destaca-se que a administracdo publica esta
baseada em funcdo de sistemas de planejamento governamental
mais rigido, no qual se orientam por principios gerais previstos na
Constituicdo, e, por sistemas de politica publica. No setor publico
existem sistemas mais abrangentes de planejamento em alguns se-
tores, como por exemplo, o elétrico, transporte, industrial e dentre
outros.




Assim, a empresa privada tem como objetivo principal a rea-
lizagdao da sua atividade principal de produgdao de um bem ou de
prestagcdo de um servico, e, como finalidade mediata, captar um
lucro econdmico para a sua organizagdo. Ainda, uma organizagdo
publica também tem como objetivo essencial a realizagdo do cum-
primento de sua missdo institucional, para, através dela, obter o
bem da comunidade e servir ao interesse geral.

Por isso que muitos autores acreditam que partem dessa pre-
missa o interesse de mobilizador da empresa privada seja a lucra-
tividade e o das organizacGes publicas seja a efetividade. Abaixo,
resumem-se as principais diferencgas e relacdo a esse tipo de orga-
nizagao.

Diferengas dos Modelos de administragao do setor privado e
do setor publico

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Modelo do Setor Privado Modelo do Setor Publico

Escolha coletiva na sociedade
organizada

Escolha individual no mercado

Necessidade de recursos
publicos

Demanda e prego

Carater privado da decisdo
empresarial

Transparéncia da agdo publica

A equidade do mercado A equidade das necessidades

A busca da satisfagdo do
mercado

A busca da justica

Soberania do consumidor Cidadania

Competigdo como instrumento
do mercado

Acdo coletiva como
instrumento da sociedade
organizada

Estimulo: possibildiade de o Condigao: consumidor pode

consumidor escolher modificar servigos publicos

No que se refere ao Plano Diretor da Reforma do Aparelho do
Estado no Brasil, observa-se que o referido plano conseguiu susten-
tar praticamente a mesma linha de pensamento, quando afirmava
que: “enquanto a receita das empresas depende dos pagamentos
que os clientes fazem livremente na compra de seus produtos e ser-
vicos, a receita do Estado deriva de impostos, ou seja, de contribui-
¢Oes obrigatdrias, sem contrapartida direta”. Desse modo, entende-
-se que na medida em que o mercado controla a administragado das
empresas, a sociedade, através da eleicdo de politicos é responsa-
vel por controlar a administragdo publica.

Diferente por exemplo da administragdo de empresas, ja que
a mesma tem o seu objetivo voltado principalmente para o lucro
privado, além da maximizagdo dos interesses dos acionistas, espe-
rando-se que ao longo do tempo, por meio do mercado, o interesse
coletivo seja atendido, a administragdo publica gerencial esta expli-
cita e diretamente voltada para o interesse publico.

Também é muito importante mencionar a influéncia direta
que o Plano Diretor teve e ainda mantém na administragdo publica
brasileira, no ambito federal e, especialmente, em vérios estados e
cidades. Portanto, considera-se que ao se mencionar do ponto de
vista da propriedade, o patriménio da empresa é privado, enquanto
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que da organizagdo publica é publico, sendo que, o regime juridico
aplicavel para a empresa é de direito privado e para a organizagdo
publica, pelo menos, em principio, é o direito publico.

Logo, as pessoas que trabalham em instituigdes privadas estdao
regidas pelo direito trabalhista (CLT) e as pessoas que trabalham
pela administragdo publica é, em principio, estatutdrias ou de di-
reito publico.

EXCELENCIA NOS SERVIGCOS PUBLICOS. GESTAO DA
QUALIDADE

— Prémios da qualidade publicos

A partir da década de 80, governos de diversos paises
comegaram a implementar um conjunto de ideias que ficou conhe-
cido como a ,nova administragdo publica — NPM, do inglés, New
Public Management. O objetivo principal dessa doutrina é o de mo-
dernizar a administragdo publica de forma a propiciar mais benefi-
cios ao cidadao®.

As principais diretrizes da NPM s3o: administragdo visivel e pro-
fissional, utilizacdo de medidas e padrées de desempenho, maior
énfase no controle de resultados, desagregac¢do de unidades para
melhor administrar, aumento da competi¢do no setor publico (prin-
cipalmente, em licitagGes e parcerias), foco na utilizagdo dos estilos
de gestdo da iniciativa privada, e maior disciplina e economia no
uso dos recursos publicos.

Desde entdo, o servigo publico caminha, cada vez mais, no sen-
tido de modernizar suas praticas de gestdo. Para execugdo dessa
tarefa, a gestdo da qualidade é uma importante aliada, pois traz con-
ceitos que auxiliam na consecucdo de objetivos com uma melhor uti-
lizacdo de recursos. Na aplicagdo da gestdo da qualidade em servigos
publicos, é importante que se alinhe esses conceitos com as politicas
a serem implementadas e com as expectativas dos cidadaos.

Dessa maneira, é preciso melhorar internamente, sem perder,
porém, o foco externo. Portanto, além de boas politicas, é necessa-
rio que as organizagGes adotem boas praticas de gestdo, alinhadas a
estratégia tracada, com a possibilidade de medi¢do de desempenho.

Aplicar a gestdo da qualidade a servigos é um desafio, tanto
para o setor privado quanto para o publico. Em uma pesquisa rea-
lizada, onde usuarios atribuiram notas a alguns servigcos publicos e
privados oferecidos no Estado da Gedrgia (EUA), apesar do estered-
tipo consagrado de que os servigos publicos possuem um nivel de
desempenho abaixo do nivel privado, esses recebem notas seme-
Ihantes as atribuidas a iniciativa privada em processos de prestagao
de servigos.

Além disso, as notas atribuidas pelas pessoas que ndo utiliza-
ram o servigo publico (baseadas apenas na sua percepg¢do) foram
menores do que as notas das pessoas que os haviam utilizado re-
centemente. A melhoria na qualidade dos servigos publicos benefi-
cia, além do cidadao, o funcionario publico.

Estudos demonstraram, por meio de uma pesquisa realizada
com 274 gestores publicos, que a motivacdo dos funcionarios esta
diretamente relacionada com o ambiente da organizagdo. Uma
organizac¢do publica que consegue manter um alto nivel de motiva-
¢do e uma boa imagem perante a sociedade facilita o recrutamento
de novos funcionarios e aumenta o comprometimento com o ser-
vigo publico.

2 https://www.lume.ufrgs.br/bitstream/handle/10183/97354/000919637.
pdf?sequence=1




Os agentes publicos tendem a ter um perfil pessoal e profissio-
nal diferente daquelas que optam pela iniciativa privada. Gestores
publicos tendem a ser menos sensiveis a incentivos financeiros do
gue os seus pares privados.

Para que ocorra a motivagao dos agentes publicos, é necessario
gue eles sintam que prestam um servigo que agrega valor a socieda-
de, e ndo apenas servem a burocracia. Dessa forma, é importante
um trabalho de comunicagdo que permita a esses agentes visualizar
os beneficios que trazem para a sociedade.

Nesse processo, a gestdo da qualidade é valida, pois aumenta
a eficiéncia da prestacdo de servigos, melhora a comunicagdo orga-
nizacional e focaliza resultados. Qualidade ja é um requisito basico
para a existéncia das empresas da iniciativa privada.

Em alguns mercados, uma qualidade superior significa, ain-
da, um diferencial competitivo. A disseminagdo dessa filosofia nas
empresas ocorreu, em grande parte, devido a criacdo dos prémios
da qualidade.

Neste momento, para que os governos sirvam a populagdo com
qualidade, os prémios da qualidade publicos estdao sendo utilizados
enquanto estratégia gerencial. Um prémio da qualidade publico
pode ser definido como um instrumento que incentiva inovagdo e
desempenho no setor publico, por meio da identificacdo de organi-
zagOes publicas com exceléncia em servigos.

Dessa forma, introduz competicdo em setores que ndo pos-
suem concorréncia e incentivam o aprendizado organizacional,
pois as companhias que se destacam mostram suas virtudes para
outras organizagdes, participantes ou ndo da premiagdo. Boa parte
das premiagdes da qualidade premiam tanto organizagdes privadas
quanto as publicas.

O que motiva a criagdo de prémios exclusivamente publicos é
o fato de as restri¢des desse ambiente serem diferentes das do am-
biente privado. Fundamentalmente, o setor publico pertence a uma
comunidade, enquanto o setor privado pertence a um empresario
ou grupo de acionistas.

Além disso, os servigos publicos sdo custeados, majoritaria-
mente, com recursos de impostos, enquanto que os servigos pri-
vados s3do sustentados pelos valores pagos pelos clientes. Assim,
as organizagdes publicas sdo guiadas, principalmente, por forgas
politicas ao invés de forgas econémicas, gerando diferentes fontes
de autoridade, que podem ser conflitantes.

Tais caracteristicas influenciam no modo de administra¢do. Na
administragdo privada, os empresarios ou socios procuram contro-
lar o negdcio diretamente, e os administradores possuem benefi-
cios financeiros diretos de um bom resultado da companhia, seja
através de agdes ou de programas de incentivo. Na administragdo
publica, geralmente, os administradores ndo obtém beneficios fi-
nanceiros de um bom resultado alcangado na instituicdo.

Outro entrave é a burocracia, que tende a ser maior no setor
publico, devido a necessidade de controle sobre o patrimonio publi-
co. Muitas vezes, essa caracteristica pode levantar barreiras a busca
de inovagdes, ou, ainda, uma preocupagdo excessiva com regras e
processos ao invés de resultados.

Por fim, o horizonte de planejamento, geralmente é curto,
dada a instabilidade decorrente do fato de as forgas politicas mu-
darem periodicamente. Em relagdo a medicdo da qualidade em
servigos publicos, definem-se dez dimensdGes principais: acesso ao
servigo (p.ex., localizagdo, tempo de espera, disponibilidade, dentre
outros), nivel de comunicagdo (associado a linguagem simplifica-
da, mas que mantenha o rigor a legislacdo), sistema administrativo
inteligivel (por meio de processos simplificados com informagao
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suficiente e de boa qualidade), respostas flexiveis e rapidas (rea-
lizagdo de adaptagdo quando as necessidades dos cidaddos mu-
dam), receptividade aos servigos (privilegiando o envolvimento dos
cidaddos na definicdo dos servicos), competéncia do pessoal que
presta o servigo (habilidade técnica do servidor), polidez e gentileza
do pessoal (que é um elemento-chave na qualidade de um servigo),
credibilidade (no setor publico, requer tratamento igualitario e pro-
fissionalismo.

Possui relagdo direta com a imagem da organizagdo), confia-
bilidade e responsabilidade (consisténcia e precisdo na prestagdo
do servico), e seguranga e qualidade dos aspectos tangiveis (ins-
talagGes adequadas, acesso a pessoas deficientes, por exemplo, e
gue passem uma imagem de servigo de qualidade, mobiliario, por
exemplo).

Quanto a medicdo de desempenho, no setor privado ela ocorre
de forma mais simples, visto que pode-se utilizar resultados finan-
ceiros como forma de comparagdo, enquanto que, no setor publi-
co, ha que se considerar resultados para os diferentes interessados
(usuarios do servigo, sociedade, dentre outros). Os prémios publi-
€os, em sua maioria, sdo compostos por modelos gerenciais, conhe-
cidos como modelos de exceléncia em gestdo.

Esses modelos sdo focados numa gama de atividades geren-
ciais, comportamentos e processos que influenciam a qualidade
dos produtos e servigos entregues pelas organizagdes e contém
critérios a serem atendidos pelo setor. Eles estdo baseados nos
principios, conceitos e linguagem proprios da natureza publica das
organizagoes.

— Critérios de Exceléncia em Gestdo Publica

Critérios de Exceléncia definem o que uma organizagao deve
apresentar para que seu modelo de gestdo seja considerado com-
pativel com o modelo de determinada premiagdo. Os critérios cons-
tituem-se de requisitos, e a forma de atingi-los é determinada pela
prépria organizagao.

Os critérios de grande parte dos prémios existentes atualmente
baseiam-se nos critérios de trés premiagbes: o japonés, Prémio De-
ming; o europeu, EQA (do inglés, European Quality Award); e o nor-
te-americano, Malcolm Baldrige National Quality Award (MBNQA).

Cada premiacdo elenca os seus critérios de acordo com o enfo-
que desejado, por exemplo, o Prémio Deming é mais voltado para a
implementacdo de ferramentas de controle estatistico da qualida-
de, enquanto que o EQA possui maior foco no impacto na socieda-
de e na gestdo de pessoas da organizagado.

O objetivo do Prémio Nacional da Gestdo Publica - PQGF é o
de elevar o padrdo dos servicos publicos prestados e aumentar a
competitividade do pais. O prémio esta inserido no Programa Na-
cional de Gestdo Publica e Desburocratizacdo (GESPUBLICA), criado
em 2005, a partir da unido do Programa de Qualidade no Servigo
Publico com o Programa Nacional de Desburocratizagdo.

O modelo de exceléncia utilizado pelo PQGF é o Modelo de
Exceléncia em Gestdo Publica - MEGP, cujos critérios sdo voltados
para os clientes externos e internos da organizagdo, inspirados nos
critérios do Prémio Nacional da Qualidade - PNQ, que sdo utilizados
para organizagGes privadas.

Esses critérios estdo em constante atualizagdo, de forma a esta-
rem alinhados com o que ha de mais atual em exceléncia em gestdo
e com as mudancgas que ocorrem na administracdo publica.
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PRINCIPIO DA PROVENIENCIA. TEORIA DAS TRES IDADES DE ARQUIVO. GESTAO DE DOCUMENTOS. PROTOCOLO.
INSTRUMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS. PLANO DE CLASSIFICACAO.. ARQUIVOS PERMANENTES: ARRANJO E
DESCRICAO. PRESERVAGAO, CONSERVAGAO E RESTAURAGAO 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 defini¢des de arquivo.

“Designagéo 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 0 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 consecug¢do dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgOes 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.

Principio da e ia Principio da [rmeple da Frincipioda

Vejamos:

+Fixaa . arqlm'os * 0z documentos *arquivo deve ser +0 arquiva
identidade do de arquivo preservado compde uma
documento a fs&utum, CONSErVAM sen mantendo sua formagdo
quem o fungdes e carater Bnico, integridade, progressiva,
produzin atividades da em fungdo do quem gue haja natural e

* 530 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de orginica.
obedecendo a produtora’ foram alteracio nele.
competéncia e acunmladgra em produzidos.
&s atrvidades de suas relagles
sua origem internas e
produtora, de externas.
forma que néo
32 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 produgao, utilizagdo e
conteudo- 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 instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificacdo 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 agdo e relativos a determinadas fungbes. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungGes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nado 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 producdo.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informagao 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:

OBJETVO FINALIDADE ORIGEM consTTuICAD
A Criacao efou recepoan
: % de documentos e
administrativa, linico exemplar ou
il cultural no Qars0 Nansrsl limmado nimero
ARQUIVD testemunhar, | das atividades
LR (apenas para o b : de documentos (na
informas conhecimento partculares, maioria textuais)
< = iy
da histéria) (HESRIA OO £
familiares
instruir, edu- Al compra, varios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar r:iem.’ﬁlr:,; permuta, (na maiona
a pesguisa. doacdo. IMpPressos).
presenvar, exploracio cientifica, pegas @ objetos
M cunsewaF cultural, A02C30 histéricos, coleghes
Pmrpmr‘ didatica. 40, diversas, legado
i i colecdo artistico e familiar.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.79, Capitulo Il

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

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

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

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

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegagdo 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 definicdo 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 6rgaos 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, associagdes, etc.

¢ 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
documentagao, arquivos privados ou publicos, instituigdes culturais
etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacdo, cuidar da ges-
tdo documental, conservacgdo, 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 grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma
afirmacdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sindnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batdrio.

Documento arquivistico: Informagdo 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 Gestdo 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-
¢do, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda
permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politica
arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio ar-
quivistico. Outro aspecto importante da gestéio documental é definir
o0s responsdveis pelo processo arquivistico.

1Adaptado de George Melo Rodrigues
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A Gestdo de Documentos é ainda responsavel pela implantagcdo
do programa de gestdo, que envolve agbes como as de acesso, pre-
servagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informagdo produzida terd gestdo ade-
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 Gestdao de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizagdo da documentacgdo, interrupgdo no processo
de deterioragdo dos documentos e na eliminagdo do risco de perda
do acervo, através de backup ou pela utilizacdo de sistemas que
permitam acesso a informagado pela internet e intranet.

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

Protocolo: recebimento, registro, distribuicdo, tramitagéo e ex-
pedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informacgdo 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 fungoes
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 organizagao.

Para atender essa finalidade, as organizagées adotam um siste-
ma de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
que chegam a organizagdo.

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

Recebimento:

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

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatdrios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos sdo aber-
tos e analisados, anexando mais informagOes e assim encaminhados aos
seus destinos e os sigilosos s3o 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.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma
categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cddigo a ele.




TECNICAS SECRETARIAIS

RELAGOES PESSOAIS E INTERPESSOAIS

Personalidade e relacionamento

Os tipos de personalidade podem contribuir ou ndo para o de-
sempenho das equipes. Cada personalidade possui caracteristicas
definidas com seus respectivos focos de atengdo, que, todavia, se
interagem, definindo individuos com certas caracteristicas mais sa-
lientes e que incorporam caracteristicas de um outro estilo.

Vistos de maneira objetiva, nenhum dos tipos de personalida-
de é bom ou mau, certo ou errado. Cada um é uma combinagdo
distinta de forca e fraqueza, beleza e feiura. Nenhum padrao é me-
Ihor ou o melhor, pior ou o pior. As vezes, determinada pessoa pode
achar que o seu padrdo é o melhor, outra vezes, que é o pior. Mas
é possivel, num momento, encontrar forca em um padrdo e, num
outro, encontrar uma fraqueza.

O que se observa é que as pessoas acabam ficando perplexas
umas com as outras quando comegam a perceber os segredos que
as outras pessoas ocultam das suas personalidades.

Na andlise das personalidades, nada é estanque e tudo pode se
ajustar, desde que se esteja disposto a fazé-lo. Nunca um protetor,
por exemplo, carrega somente as caracteristicas da sua tipologia.
Uma pessoa com o centro emocional predominante ndo sera ne-
cessariamente uma boa artista. Talvez brilhe mais como administra-
dora, quem sabe? Todos os tipos sdo interligados e se movimentam
fazendo contrapontos e complementos.

Cada tipo de personalidade é formado por trés aspectos: o pre-
dominante, que vigora na maior parte do tempo, quando as coisas
transcorrem normalmente e que é chamado de seu tipo; o aspecto
gue vigora quando se é colocado em agao, gerando situagdes de es-
tresse; e o terceiro, que surge nos momentos em que ndo se sente
em plena seguranga.

Exemplificando, ao ver-se numa situagdo de estresse, o obser-
vador (em geral, quieto e retraido) torna-se repentinamente extro-
vertido e amistoso, caracteristicas tipicas do epicurista, num esfor-
¢o de reduzir o estresse. Sentindo-se em seguranga, o observador
tende a se tornar o patrao, direcionando os outros e controlando o
espaco pessoal.

Todos tém virtudes e aspectos negativos. Entdo, vivem-se os
aspectos mais positivos de cada tipo. Essas qualidades pode se so-
mar a outras de outro tipo, promovendo integragao.

Se o tipo empreendedor se integra com o sonhador, ele pode
passar a ter autoestima apurada e a saber levar a vida sem dramas.
Ficara mais otimista, espontaneo e criativo também. Nao se prende
a fazer coisas que ndo satisfazem seus desejos e os dos outros. Se
o tipo individualista integra-se com o empreendedor, provavelmen-
te ele podera ser capaz de agir no presente e com objetividade,
aceitando a realidade e vivendo suas emogGes como sdo, sem ten-
tar amplid-las. J& se o sonhador integrar-se com o observador, sua
capacidade de introspecgdo serd imensa e sabera como ninguém
apreciar o siléncio e a reflexdo.

Para o sucesso das equipes, se faz necessario que os seus inte-
grantes utilizem-se de empatia, coloquem-se no lugar dos outros,
estejam receptivos ao processo de integracdo e, dessa forma, per-
mitam-se amoldar. Se ndo houver esse tipo de abertura, em que
cada um dos elementos ceda, a equipe sera composta de pesso-
as que competem entre si, 0 que traz o retrocesso da equipe ao
conceito simplista de grupo, ou seja, apenas um agrupamento de
individuos que dividem o mesmo espago fisico, mas que possuem
objetivos e metas diferentes, bem como ndo buscam o aprimora-
mento e crescimento dos outros.?

Em todo processo onde haja interagdo entre as pessoas vamos
desenvolver relagGes interpessoais.

Ao pensarmos em ambiente de trabalho, onde as atividades
sdo predeterminadas, alguns comportamentos sao precisam ser
alinhados a outros, e isso sofre influéncia do aspecto emocional
de cada envolvido tais como: comunica¢do, cooperagdo, respeito,
amizade. A medida que as atividades e interaces prosseguem, os
sentimentos despertados podem ser diferentes dos indicados ini-
cialmente e entdo — inevitavelmente — os sentimentos influenciardo
as interagOes e as proprias atividades. Assim, sentimentos positivos
de simpatia e atra¢do provocardo aumento de interagdo e coopera-
¢do, repercutindo favoravelmente nas atividades e ensejando maior
produtividade. Por outro lado, sentimentos negativos de antipatia e
rejeicdo tenderao a diminuig¢do das interagGes, ao afastamento nas
atividades, com provavel queda de produtividade.

Esse ciclo “atividade-interagdo-sentimentos” ndo se relaciona
diretamente com a competéncia técnica de cada pessoa. Profissio-
nais competentes individualmente podem render muito abaixo de
sua capacidade por influéncia do grupo e da situagao de trabalho.

Quando uma pessoa comega a participar de um grupo, ha uma
base interna de diferengas que englobam valores, atitudes, conhe-
cimentos, informagdes, preconceitos, experiéncia anterior, gostos,
crencas e estilo comportamental, o que traz inevitaveis diferencas
de percepgdes, opinides, sentimentos em relagdo a cada situagdo
compartilhada. Essas diferengas passam a constituir um repertério
novo: o daquela pessoa naquele grupo. Como essas diferengas sao
encaradas e tratadas determina a modalidade de relacionamento
entre membros do grupo, colegas de trabalho, superiores e subor-
dinados. Por exemplo: se no grupo ha respeito pela opinido do ou-
tro, se a ideia de cada um é ouvida, e discutida, estabelece-se uma
modalidade de relacionamento diferente daquela em que ndo ha
respeito pela opinidgo do outro, quando ideias e sentimentos nao
sdo ouvidos, ou ignorados, quando nao ha troca de informagdes. A
maneira de lidar com diferengas individuais criam certo clima entre
as pessoas e tem forte influéncia sobre toda a vida em grupo, prin-
cipalmente nos processos de comunicagdo, no relacionamento in-
terpessoal, no comportamento organizacional e na produtividade.

Valores: Representa a convicgles basicas de que um modo es-
pecifico de conduta ou de condigcao de existéncia é individualmente
ou socialmente preferivel a modo contrario ou oposto de conduta

1Fonte: www.metodologiacientifica-rosilda.blogspot.com




ou de existéncia. Eles contém um elemento de julgamento, baseado
naquilo que o individuo acredita ser correto, bom ou desejavel. Os
valores costumam ser relativamente estaveis e duradouros.

Atitudes: As atitudes sdo afirmacOes avaliadoras — favoraveis
ou desfavoraveis — em relagdo a objetos, pessoas ou eventos. Refle-
tem como um individuo se sente em relagdo a alguma coisa. Quan-
do digo “gosto do meu trabalho” estou expressando minha atitude
em relagdo ao trabalho. As atitudes ndo sao o mesmo que os valo-
res, mas ambos estdo inter-relacionados e envolve trés componen-
tes: cognitivo, afetivo e comportamental.

A convic¢do que “discriminar é errado” é uma afirmativa ava-
liadora. Essa opinido é o componente cognitivo de uma atitude. Ela
estabelece a base para a parte mais critica de uma atitude: o seu
componente afetivo. O afeto é o segmento da atitude que se refere
ao sentimento e as emogoes e se traduz na afirmagdo “N&o gosto
de Jodo porque ele discrimina os outros”. Finalmente, o sentimento
pode provocar resultados no comportamento. O componente com-
portamental de uma atitude se refere a intengdo de se comportar
de determinada maneira em relagdo a alguém ou alguma coisa. En-
tdo, para continuar no exemplo, posso decidir evitar a presenga de
Jodo por causa dos meus sentimentos em relagdo a ele.

Encarar a atitude como composta por trés componentes — cog-
nicdo, afeto e comportamento — é algo muito Util para compreender
sua complexidade e as relagdes potenciais entre atitudes e compor-
tamento. Ao contrario dos valores, as atitudes sdo menos estaveis.

Eficacia no relacionamento interpessoal

A competéncia interpessoal é a habilidade de lidar eficazmente
com relagGes interpessoais, de lidar com outras pessoas de forma
adequada a necessidade de cada uma delas e as exigéncias da situ-
acdo. Segundo C. Argyris (1968) é a habilidade de lidar eficazmente
com relagdes interpessoais de acordo com trés critérios:

Percepc¢do acurada da situagdo interpessoal, de suas variaveis
relevantes e respectiva interrelacdo.

Habilidade de resolver realmente os problemas de tal modo
gue ndo haja regressodes.

Solugdes alcangadas de tal forma que as pessoas envolvidas
continuem trabalhando juntas tdo eficientemente, pelo menos,
como quando comegaram a resolver seus problemas.

Dois componentes da competéncia interpessoal assumem im-
portancia capital: a percepgdo e a habilidade propriamente dita. O
processo da percepgdo precisa ser treinado para uma visdo acurada
da situacgdo interpessoal.

A percepgdo seletiva é um processo que aparece na comunica-
¢do, pois os receptores vém e ouvem seletivamente com base em
suas necessidades, experiéncias, formacao, interesses, valores, etc.

A percepgdo social: E o meio pelo qual a pessoa forma impres-
sdes de uma outra na esperanc¢a de compreendé-la.

Empatia

Colocar-se no lugar do outro, mediante sentimentos e situa-
¢Oes vivenciadas.

“Sentir com o outro é envolver-se”. A empatia leva ao envolvi-
mento, ao altruismo e a piedade. Ver as coisas da perspectiva dos
outros quebra esteredtipos tendenciosos e assim leva a tolerancia e
a aceitagdo das diferengas. A empatia é um ato de compreensao tdo
seguro quanto a apreensdo do sentido das palavras contidas numa
pagina impressa.
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A empatia é o primeiro inibidor da crueldade humana: reprimir
a inclinagdo natural de sentir com o outro nos faz tratar o outro
como um objeto.

O ser humano é capaz de encobrir intencionalmente a empa-
tia, é capaz de fechar os olhos e os ouvidos aos apelos dos outros.
Suprimir essa inclinagdo natural de sentir com outro desencadeia a
crueldade.

Empatia implica certo grau de compartilhamento emocional -
um pré-requisito para realmente compreender o mundo interior do
outro.

A empatia nas empresas

Qual a relagdo entre empatia e produtividade?

“O conceito de empatia estd relacionado a capacidade de ouvir
o outro de tal forma a compreender o mundo a partir de seu ponto
de vista. Ndo pressupde concordancia ou discordancia, mas o en-
tendimento da forma de pensar, sentir e agir do interlocutor. No
momento em que isso ocorre de forma coletiva, a organizagao dia-
loga e conhece saltos de produtividade e de satisfagdo das pessoas”.

“A empatia é primordial para o desenvolvimento das organi-
zacOes pois, ela é que define no comportamento individual a preo-
cupacdo de cada individuo no equilibrio comportamental de todos
os envolvidos no processo, pois, empatia pressupde o respeito ao
outro.”

E quando desenvolvemos a compreensdo mutua, ou seja, um
tipo de relacionamento onde as partes compreendem bem os va-
lores, deficiéncias e virtudes do outro. No contexto das relagdes
humanas, pode-se afirmar que o sucesso dos relacionamentos in-
terpessoais depende do grau de compreensao entre os individuos.
Quando ha compreensdao mutua as pessoas comunicam-se melhor
e conseguem resolver conflitos de modo saudavel.

Empoderamento

Para Chiavenato, o empowerment ou empoderamento, é uma
acdo que permite melhorar a qualidade e a produtividade dos co-
laboradores, fazendo com que o resultado do servigo prestado seja
satisfatoriamente melhor. Estas melhorias acontecem através de
delegacdo de autoridade e de responsabilidade, fomentando a co-
laboragdo sistémica entre diferentes niveis hierarquicos e a propa-
gacdo de confianga entre os liderados e os lideres.

Ele simboliza a estratégia da organizagdo e de seus gestores de
delegar a tomada de decisdo para seus colaboradores, promovendo
a flexibilidade, rapidez e melhoria no processo de tomada de deci-
sdo da empresa.

O empowerment permite aos funcionarios da empresa toma-
rem decisdes com base em informagdes fornecidas pelos gestores,
aumentando sua participacdo e responsabilidade nas atividades
da empresa. Geralmente é utilizado em organizagbes com cultura
participativa, que utilizam equipes de trabalho autodirigidas e que
compartilham o poder com todos os seus funcionarios.

O empowerment esta diretamente ligado ao conceito de lide-
ranga e, também, cultura organizacional. Uma vez que ndo se pode
criar uma cultura de delegagao de poder aos funcionarios em uma
empresa engessada e burocratica, sem uma estrutura de habitos e
pensamentos preparada para isso. A empresa que pretende se utili-
zar de uma pratica como o empowerment ndo pode ter uma cultura
de tomada de decisdes centralizada, por exemplo.




O empowerment possui quatro bases principais, que sao:

¢ Poder— dar poder as pessoas, delegando autoridade e res-
ponsabilidade em todos os niveis da organizagdo. Isso significa dar
importancia e confiar nas pessoas, dar-lhes liberdade e autonomia
de acdo.

¢ Motivagdo — proporcionar motivagdo as pessoas para incen-
tiva-las continuamente. Isso significa reconhecer o bom desempe-
nho, recompensar os resultados, permitir que as pessoas partici-
pem dos resultados de seu trabalho e festejem o alcance das metas.

¢ Desenvolvimento — dar recursos as pessoas em termos de ca-
pacitacdo e desenvolvimento pessoal e profissional. Isso significa
treinar continuamente, proporcionar informagdes e conhecimento,
ensinar continuamente novas técnicas, criar e desenvolver talentos
na organizagao.

¢ Lideranga — proporcionar lideranga na organizagao. Isso signi-
fica orientar as pessoas, definir objetivos e metas, abrir novos hori-
zontes, avaliar o desempenho e proporcionar retroagao.

Alguns gestores pensam que o ato de delegar a tomada de
decisdo para um funcionario é sinbnimo de perda de controle ou
lideranca. Este é um ponto que merece uma discussao maior, uma
vez que abrange diversos aspectos, mas o mais importante de se
destacar é que o empowerment valoriza os funcionarios e melhora
a condugdo dos processos internos a empresa.

Vantagens do empowerment

Com mencionado anteriormente, a adogdo do empowerment
por parte das empresas traz diversos beneficios para elas, como por
exemplo: 0 aumento da motivacdo e da satisfacdo dos funcionarios,
aumentando assim a taxa de retengdo dos talentos da empresa, o
compartilhamento das responsabilidades e tarefas, maior agilidade
e flexibilidade no processo de tomada de decisdo, etc. Além, claro,
de estimular o aparecimento de novos lideres dentro das empresas.

Por este motivo, é cada vez maior o nimero de gestores que
preparam suas organizagdes para a pratica do empowerment, trei-
nando e doutrinando seus funcionarios para que possam receber
tais responsabilidades de forma correta.

Para Carlos Hilsdorf, o empowerment corresponde a uma re-
lagdo que envolve poder e responsabilidade, como duas faces de
uma mesma moeda.Para promové-lo, ndo basta transferir verbal-
mente poder as pessoas; elas precisam ter reais condigdes de agir
no pleno exercicio da sua responsabilidade, desenvolvendo o que
chamamos de “ownership® ou seja, agirem como intraempreen-
dedores e como se fossem “proprietdrias” do negécio, pensando
COmMo empresarios.

Aplica¢dao do empowerment

Segundo Hilsdorf, para uma correta implantacdo do empower-
ment é necessario:

1. Um profundo compartilhamento das informagéescom to-
dos os envolvidos. A informacao é o objeto que destrdi a incerteza.
Ela é fundamental para a correta tomada de decisGes. A Informagao
deve circular, de maneira clara, transparente e adaptada a condi¢do
e necessidade de cada equipe em particular. Algumas informacgGes
gerais para o bom entendimento do negdcio e do cenario devem
ser compartilhadas com todas as pessoas, outras mais restritas e
sigilosas, apenas com as pessoas-chave.

2. A abertura para uma real autonomiadando as pessoas ndo
somente as informagdes, mas o apoio e a liberdade necessaria para
agirem. E preciso confiar nestes profissionais e incentiva-los a lide-
rar os processos em que estdao envolvidos, e sob os quais assumi-
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ram responsabilidades. Uma cultura punitiva impede a autonomia;
erros devem ser corrigidos, ndo punidos. A autonomia deve guiar-
-se pela visdo, missdo e valores da empresa, assim como por seus
objetivos e metas, dentro do contexto dos sistemas e processos em
vigor na organizagao.

3. Redugdo dos niveis hierdrquicos e da burocraciague tornam
as empresas lentas e rigidas. Através da pratica de empowerment,
equipes auto-gerenciadas podem atingir alta performance e buscar
a exceléncia em niveis muito superiores aos de empresas centrali-
zadoras.

Seguindo estes 3 passos basicos, a empresa torna sua adapta-
¢do mais facil e menos traumatica. Gerando um ambiente apropria-
do para o aprendizado dos funciondrios a fim de torna-los tomado-
res de decisdo dentro da empresa.?

Eficacia no comportamento interpessoal.

A postura profissional é o comportamento adequado dentro
das organizagdes, na qual busca seguir os valores da empresa para
um resultado positivo.

A importancia da qualidade

As mudancgas no mundo, em geral, estdo cada vez mais continu-
as aceleradas e, principalmente, diversificadas. Isso se deve ao fe-
ndmeno da globalizagdo, aos avangos tecnolégicos, a preocupagao
com a saude e o meio ambiente, entre outros fatores.

Tanto os profissionais como as empresas precisam adequar seu
perfil para atender a essas novas mudangas, inclusive se ajustando
as exigéncias do mercado, cada vez maiores. Para superar os no-
vos desafios impostos pela realidade e atender as expectativas dos
clientes, as empresas precisam de profissionais competentes e que
realizem suas atividades com qualidade.

Mas, afinal, o que é qualidade? Qualidade, na linguagem cor-
porativa, € uma das condigGes para se ter sucesso e, hoje em dia,
significa um dos diferenciais competitivos mais importantes. Ou
seja, € um conjunto de caracteristicas que distinguem, de forma po-
sitiva, um profissional ou uma empresa dos demais e que agregam
valor ao seu trabalho.

Para se manter competitivo no mercado e ter um diferencial, o
profissional precisa realizar suas atividades corretamente. Apenas
a qualidade técnica, porém, ndo assegura o lugar no mercado. O
grande desafio do profissional de qualquer area de atuagdo é saber
se relacionar bem (tratar as pessoas adequadamente, mostrar-se
disponivel e acessivel, ser gentil), ter um comportamento compa-
tivel com as regras e valores da empresa e se comunicar bem (se
fazer entender pelos outros, escrever bem, saber ouvir).

Por fim, vale ressaltar: estamos falando de um conceito dinami-
o, ou seja, cada empresa tem o seu. Fique atento: o que representa
qualidade para uma empresa ndo necessariamente o é para outra.
Portanto, ao iniciar qualquer experiéncia profissional, procure en-
tender quais sdo as competéncias valorizadas naquele ambiente de
trabalho. Investir nelas é o primeiro passo para realizar suas tarefas
com qualidade.

2Texto adaptado de Gustavo Periard




COMUNICACAO OFICIAL

MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA REPU-
BLICA. REDACAO OFICIAL. COMUNICACOES OFICIAIS.
ATOS NORMATIVOS: FUNDAMENTOS DA ELABORA-
CAO NORMATIVA. ATOS NORMATIVOS.

A terceira edigdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da Re-
publica foi lancado no final de 2018 e apresenta algumas mudancas
guanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administragcdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar re-
gras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expres-
sOes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa
Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno
ou dignissimo e respeitdvel) foram retiradas e substituidas apenas
por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico
entender que nao foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicag¢des ofi-
ciais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e pre-
cisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade,
formalidade e padroniza¢do e uso da norma padrdo da lingua por-
tuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

° Indica forma (em geral sintdtica) inaceitdvel ou
agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢cdo de Motivos
f.v. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto
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obj. ind. Objeto indireto
p. Pagina
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolugdo do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
s. Substantivo
s.f. Substantivo feminino
s.m. Substantivo masculino
SEI! Sistema Eletronico de InformacgGes
sing. Singular
tb. Também
V. Ver ou verbo
v.g8. verbi gratia
var. pop. Variante popular

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribui¢cdes do
érgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma insti-
tuicdo privada ou outro 6rgéo ou entidade publica, do Poder Execu-
tivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a inten¢do do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagao
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidaddos, regulam o funcionamento
dos drgdos e entidades publicos. Para alcancgar tais objetivos, em
sua elaboracgdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisdo;

e objetividade;

® concisao;

® coesdo e coeréncia;

¢ impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

* uso da norma padrdo da lingua portuguesa.
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CLAREZA

PRECISAO

Para a obtengdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressoes sim-
ples, em seu sentido comum, salvo quando

o texto versar sobre assunto técnico,
hipdtese em que se utilizard nomenclatura
prépria da area;

b) usar frases curtas, bem estrutura-
das; apresentar as oragdes na ordem direta
e evitar intercalagGes excessivas. Em certas
ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-

-se a adogdo da ordem inversa da oragao;

c) buscar a uniformidade do tempo

verbal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neolo-

gismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na

primeira referéncia a ela; e
g) utilizar palavras e expressGes em outro
idioma apenas quando indispensaveis, em
razdo de serem designagGes ou expressdes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata

O atributo da
precisdo comple-
menta a clareza e
caracteriza-se por:

a) articulagdo da
linguagem comum
ou técnica para a
perfeita compreen-
sdo da ideia veicula-
da no texto;

b) manifesta-

¢do do pensamento
ou da ideia com as
mesmas palavras,
evitando o emprego
de sinonimia com
propdsito meramen-
te estilistico; e
c) escolha de
expressao ou palavra
que ndo confira du-
plo sentido ao texto.

As comunicagGes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para as
comunicagOes feitas em meio eletrénico, quanto para os eventuais
documentos impressos. Recomendacgdes:

¢ A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra
a sua simplicidade;

¢ O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de modo
rebuscado ou utilizar figuras de linguagem proprias do estilo literdrio;

¢ A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na reda-
¢do de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagado
com agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do
nivel hierarquico, da natureza do cargo ou da fung¢do ou da ocasido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o femini-

traducdo. Nesse caso, grafe-as em italico.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemé&o qual é a ideia prin-
cipal e quais sdo as secunddrias. A objetividade conduz o leitor ao
contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem sub-
terfugios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que
a objetividade suprime a delicadeza de expressao ou torna o texto
rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de infor-
magoes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve
eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
inUteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja
foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a ligagdo, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
guando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um
texto sdo:

e Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a
sua interpretagdo);

e Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragao);

e Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

¢ Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragdes, perio-
dos ou paragrafos).

A redagdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad3os.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-
vem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.
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no e para o plural.

S3o formas de tratamento vedadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitdvel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos prono-
mes de tratamento, mediante invocagdo de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo
modo. Ademais, é vedado negar a realizacdo de ato administrativo
ou admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro
na forma de tratamento empregada.

O enderegamento das comunicagles dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o
nome do destinatario nas hipoteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da ad-
ministracdo ser insuficiente para a identificagdo do destinatério; ou

II- A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico especifico.

Até a segunda edigdo deste Manual, havia trés tipos de expe-
dientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela for-
ma: o oficio, o aviso e 0o memorando. Com o objetivo de uniformiza-
-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagdo Unicas, que sigam
o que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

e Cabegalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina do
documento, centralizado na drea determinada pela formatagdo. No ca-
becalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo da pagina;
nome do érgdo principal; nomes dos érgados secunddrios, quando neces-
sdrios, da maior para a menor hierarquia; espagamento entrelinhas sim-
ples (1,0). Os dados do 6rgdo, tais como enderego, telefone, enderego de
correspondéncia eletronica, sitio eletronico oficial da instituicdo, podem
ser informados no rodapé do documento, centralizados.

e |dentificacdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com
todas as letras maiusculas;

b) indicacdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”,
padronizada como N¢;
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c) informag8es do documento: nimero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor para a
maior hierarquia, separados por barra (/);
d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composicdo: local e data do documento;

b) informac&o de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da unidade da
federagao depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeragao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeragdo cardinal para os demais dias do més. Nao se deve
utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois da data;

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.

¢ Enderegamento: O enderegcamento € a parte do documento que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem receberd o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informacdo de localidade/lo-
gradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgio, informag&o do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da federacgéo,
separados por espago simples. Na separagdo entre cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou pelo traves-
sdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo é obrigatdria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informagdo da cidade/unidade da
federacdo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o contelido do documento, seguida de dois-pontos;

b) descricdo do assunto: a frase que descreve o contelido do documento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve utilizar
verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:
NOS CASOS EM QUE NAO SEJA USADO PARA ENCAMI- QUANDO FOREM USADOS PARA ENCAMINHAMENTO DE DOCU-
NHAMENTO DE DOCUMENTOS, O EXPEDIENTE DEVE MENTOS, A ESTRUTURA E MODIFICADA:
CONTER A SEGUINTE ESTRUTURA:
a) introdugdo: em que é apresentado o objetivo da co- a) introducdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que
municacgdo. Evite o uso das formas: Tenho a honra de, Tenho solicitou o encaminhamento. Se a remessa do documento nao tiver
o prazer de, Cumpre-me informar que. Prefira empregar a sido solicitada, deve iniciar com a informagao do motivo da comuni-
forma direta: Informo, Solicito, Comunico; cagdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos do
b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o | documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatério e assunto
texto contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem de que se trata) e a razdo pela qual estd sendo encaminhado;
ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior b) desenvolvimento: se o autor da comunicagao desejar fazer
clareza a exposicao; e algum comentario a respeito do documento que encaminha, podera
c) conclusdo: em que é afirmada a posigdo sobre o assun- | acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso contrario, ndo ha
to. paragrafos de desenvolvimento em expediente usado para encami-
nhamento de documentos.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documento deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espacamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeragdo dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Ndo se
numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pontos; cita¢gdes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé: tamanho
10 pontos.

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.
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RESOLUGAO SEE 4055/2018: DISPOE SOBRE O REGIS-
TRO E A ATUALIZAGAO DE DADOS NO SISTEMA MINEI-
RO DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR (SIMADE) E A NOR-
MATIZAGCAO DO DIARIO ESCOLAR DIGITAL (DED) NAS

UNIDADES DAS ESCOLAS ESTADUAIS DE EDUCACAO

BASICA DE MINAS GERAIS.

RESOLUGAO SEE N2 4055, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2018

Dispée sobre o registro e a atualizagéo de dados no Sistema
Mineiro de Administragdo Escolar (SIMADE) e a normatizagéo do
Didrio Escolar Digital (DED) nas unidades das Escolas Estaduais de
Educagdo Bdsica de Minas Gerais.

O SECRETARIO DE ESTADO ADJUNTO DE EDUCACAO DE MINAS
GERAIS, no uso de suas atribui¢des legais, considerando a Lei Fede-
ral n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996, Lei Federal n2 8.069, de
3 de julho de 1990, Lei Estadual n? 22.461, de 23 de dezembro de
2016, Lei Estadual n222.257, de 27 de julho de 2016, Lei Estadual n?
19.420, de 11 de janeiro de 2011, e o Decreto Estadual n? 45.969,
de 24 de maio de 2012, RESOLVE:

DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - O SISTEMA MINEIRO DE ADMINISTRACAO ESCOLAR
(SIMADE) é o sistema oficial de informagdes educacionais do Estado
de Minas Gerais, sob gestdo da Secretaria de Estado de Educacdo.

§ 12 - O SIMADE é um sistema constituido por trés plataformas
digitais: PORTAL SIMADE, SIMADE WEB e DIARIO ESCOLAR DIGITAL.

§ 22 - A gestdo e o aperfeigopamento das rotinas escolares serao
realizadas pelas Escolas Publicas Estaduais, Superintendéncias Re-
gionais de Ensino e Orgdo Central da Secretaria de Estado de Edu-
ca¢do de Minas Gerais.

§ 32 - Os servidores, no ambito de suas competéncias, deverdo
zelar pela fidedignidade, veracidade, qualidade, tempestividade e,
em especial, pelo sigilo das informagdes registradas no PORTAL SI-
MADE, SIMADE WEB e DIARIO ESCOLAR DIGITAL, em observancia
ao disposto nos arts.17 e 18 da Lei Federal n2 8.069, de 3 de julho
de 1990.

§ 49 - Para os fins desta Resolugdo, entende-se por:

| — Pacotes Etapa/Componente se refere as dreas de conheci-
mento e é associado a cada etapa (ano)/componente(disciplina)
incluida no Programa Pedagdgico. Este pacote informa ao sistema
as regras para:

a) Lancamento de avaliagdo e frequéncia;

b) Tipo de medida utilizada para avaliagao;

c) Divisdes do periodo letivo (bimestres e recuperagdes).

Il = Plano Curricular, expressao formal da concepg¢do do curri-
culo da escola, decorrente de seu Projeto Politico Pedagdgico, deve
conter uma Base Nacional Comum, definida nas diretrizes curricu-
lares pela Subsecretaria de Educagdo Basica, e uma Parte Comple-
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mentar Diversificada, definida a partir das caracteristicas regionais
e locais da sociedade, da cultura, da economia e da comunidade
escolar.

11l — Matriz Curricular, especifica as disciplinas e a carga hordria
e o plano curricular é a maneira, mais detalhada, de como essas dis-
ciplinas serdo ministradas durante o ano letivo, ou seja, € um plano
de trabalho de cada ano.

DA UTILIZAGAO DO SIMADE

Art. 22 - O PORTAL SIMADE é o ambiente no qual as escolas
configuram suas Propostas Pedagdgicas, por meio dos Pacotes Eta-
pa/Componente dos cursos ministrados, em conformidade com as
normas vigentes da Secretaria de Estado de Educagdo de Minas Ge-
rais.

Art. 32 - No SIMADE WEB sdo inseridos os dados cadastrais da
escola, dos estudantes e, em conformidade com o Plano de Aten-
dimento Escolar, criadas as turmas dos cursos, niveis de ensino e
modalidades ofertados pela escola, bem como as informacgGes pe-
dagodgicas dos projetos desenvolvidos em cada Escola.

Paragrafo unico. A altera¢do de dados, no SIMADE WEB, sera
realizada por servidor que tenha autorizagdo expressa do Diretor
de Escola.

Art. 42 - O DIARIO ESCOLAR DIGITAL (DED) é um ambiente vin-
culado ao SIMADE WEB no qual serdo registrados os conteudos
ministrados, a frequéncia dos estudantes, as atividades avaliativas
e as oportunidades de aprendizagem em conformidade com o Re-
gimento

Escolar e normas vigentes da Secretaria de Estado de Educagdo
de Minas Gerais, tendo como objetivo:

| - Permitir a visualizagdo da frequéncia diaria dos estudantes;

Il - Permitir o acompanhamento parcial do rendimento escolar;

11l - Possibilitar o registro dos dados do cotidiano escolar, espe-
cialmente pelo professor, de forma simples, rdpida e pratica;

IV - Propiciar a identificagdao tempestiva de problemas eventu-
ais que estejam contribuindo para a infrequéncia, o abandono e a
evasdo escolar;

V - Possibilitar o planejamento e a execu¢do de agOes estra-
tégicas que visem a intervencdo pedagdgica e a continuidade dos
estudos.

§ 12 - As informacdes registradas no DED, observando o dispos-
to na Lei n2 15.293, de 05 de agosto de 2004, competem ao:

| - Professor de Educagdo Basica - PEB;

Il - Especialista em Educag¢do Basica - EEB.

§ 29 - O DED é um instrumento formal de escrituragdo nas es-
colas estaduais de Minas Gerais.




DAS ATRIBUIGCOES NO SIMADE WEB

Art. 52 - Compete ao Diretor das Escolas Estaduais de Minas
Gerais, observando o disposto na Resolu¢do SEE n.2 2.795, de 28 de
setembro de 2015:

| - Cadastrar e inativar os servidores de sua Escola para realizar
as operagdes no SIMADE e no DED;

Il - Orientar, supervisionar, retificar e validar os registros de da-
dos no SIMADE, sob a responsabilidade do PEB, do Secretario Es-
colar e do Assistente Técnico de Educagdo Basica (ATB), dentro dos
prazos previstos por esta Secretaria;

Il - Monitorar a inser¢do dos dados no SIMADE, garantindo a
sua fidedignidade e atualizagdo periddica, em conformidade com
as normas vigentes da Secretaria de Estado de Educagdo de Minas
Gerais.

Pardagrafo Unico. O Diretor devera organizar o Quadro de Pesso-
al, apds a devida inser¢do dos dados cadastrais da escola, dos seus
servidores e estudantes, como também turmas, aulas e fungdes,
dentre outros dados necessarios, com base no disposto na legisla-
¢do vigente.

Art. 62 - Compete ao Secretario Escolar e ao ATB das escolas
estaduais de Minas Gerais:

| — Inserir e manter atualizados os dados cadastrais da Escola,
de seus servidores e estudantes, observando as normas vigentes da
Secretaria de Estado de Educagdo de Minas Gerais.

Il — Realizar a configuragdo de Programa Pedagdgico, observan-
do a matriz curricular vigente para cada tipo de ensino e etapa de
escolarizagdo;

Ill - Realizar a matricula e enturmagdo no SIMADE imediata-
mente apds o acolhimento do estudante;

IV — Efetuar, dentro dos prazos estabelecidos por esta Secreta-
ria, a criagdo de turmas, em conformidade com o Plano de Atendi-
mento vigente;

V — Organizar as turmas, aulas e fungdes a serem atribuidas ao
PEB, atendendo ao disposto na legislacdo vigente;

VI — Associar os docentes aos contetdos curriculares, visando o
acesso deles ao DED, da(s) respectiva(s) turma(s);

VIl — Assegurar o registro no SIMADE, da frequéncia e aprovei-
tamento dos estudantes matriculados nos cursos e modalidades e
participantes dos projetos ofertados pela escola em até 5 dias Uteis,
apds o encerramento das atividades de cada bimestre;

VIII — Conferir os resultados escolares dos estudantes no SIMA-
DE em até 5 dias Uteis apds o encerramento de cada bimestre letivo.

Art. 72 - Compete ao servidor do Servigo de Documentacgdo e
Informagdes Educacionais (SEDINE):

| — Acompanhar e orientar as escolas estaduais de sua circuns-
cricdo sobre a inser¢do tempestiva, a atualizagdo e a correcdo dos
dados educacionais nas plataformas do SIMADE;

Il — Capacitar as equipes das escolas estaduais e Superinten-
déncias Regionais de Ensino sobre as rotinas operacionais e funcio-
nalidades do SIMADE;

Ill — Orientar os registros das informagdes educacionais nas Pla-
taformas do SIMADE, pelas escolas estaduais, esclarecendo duvidas
dos servidores das unidades escolares e das demais equipes das
Superintendéncias Regionais de Ensino quanto as funcionalidades
do sistema.
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Art. 82 - Compete ao Analista Educacional/Inspetor Escolar
(ANE/IE), observando o disposto na Resolugdo SEE n.2 3.428, de 13
de junho de 2017:

| —Validar os Planos Curriculares dos cursos ofertados pelas es-
colas, conferindo atencdo especial ao cadastro do Programa Peda-
gogico das turmas criadas;

Il — Monitorar o registro adequado da trajetéria académica dos
estudantes, observando as normas e orientagdes desta Secretaria;

IIl — Acompanhar a finalizagdo dos registros de avaliagdo e fre-
quéncia no DED e no SIMADE, a regularizagdo de vida escolar, o
cumprimento da progressdo parcial, a autorizagdo e inclusdo de
novas turmas, a realizagdo de novas matriculas e a enturmacdo de
estudantes, entre outras agGes realizadas pelas escolas no sistema.

Art. 92 - Compete ao Nucleo de Tecnologia Educacional (NTE)
capacitar os docentes e o pessoal administrativo da escola, no que
tange ao uso da tecnologia educacional para a manutencdo do fun-
cionamento do SIMADE, observando o disposto na Resolugdo SEE
n?2.972, de 16 de maio de 2016.

Art. 10 - Compete ao Diretor da Superintendéncia Regional de
Ensino (SRE):

| — Autorizar o funcionamento de turmas no SIMADE;

Il — Promover a articulagdo entre as equipes da SRE, com o ob-
jetivo de integrar as acOes pedagdgicas desenvolvidas pela escola,
SRE e Unidade Central desta Secretaria que impactam na qualidade
dos dados e na gestdo do SIMADE.

Art. 11 — Compete a Comissao Permanente de Avaliagao de Do-
cumentos (CPAD) promover a gestdo, a guarda e a preservagao dos
documentos arquivisticos digitais escolares, observando o disposto
na Resolugdo SEE n.2 1.125, de 13 de junho de 2008.

DAS ATRIBUICOES NO DIARIO ESCOLAR DIGITAL

Art. 12 — Compete ao PEB:

| — Inserir a frequéncia didria dos estudantes, semanalmente,
em conformidade com as normas e orientagGes desta Secretaria de
Estado de Educacdo;

Il — Inserir os contelddos lecionados nas aulas, em até 5 dias
Uteis apds o encerramento das atividades de cada bimestre;

IIl — Informar os procedimentos de avaliagdo, as oportunidades
de aprendizagem, o aproveitamento alcan¢ado pelos estudantes
em cada bimestre;

IV —Inserir o resultado final, em conformidade com o Regimen-
to Escolar e orientagdes especificas, em até 5 dias Uteis apds o en-
cerramento do calendario escolar.

Art. 13 — Compete ao EEB:

| — Monitorar os registros no DED, observando as normas vi-
gentes;

Il — Registrar o perfil da(s) turma(s) relativo a enturmacdo pe-
dagogica;

IIl = Autorizar as retificagdes de registros no DED, quando soli-
citado pelo PEB.
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DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 - Os registros de frequéncia diaria dos estudantes e de

procedimentos avaliativos efetuados no DED nos anos de 2017 e

2018 estdo validados por esta Resolugdo.
Art. 15 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publica-

¢do, ficando revogadas as Resolu¢des SEE n2 1.180, de 28 de agosto
de 2008, e Resolugdo SEE n2 2.131, de 17 de julho de 2012.

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO, em Belo Horizonte, aos

17 de dezembro de 2018.
(a)WIELAND SILBERSCHNEIDER

Secretdrio de Estado Adjunto de Educagao

ANOTACOES

237)





