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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

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

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. SO depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

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

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

Dicas praticas

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

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

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

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

5. Perceba o enunciado das quest&es. De um modo geral, ques-
tdes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagao do
texto aparecem com as seguintes expressoes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a inteng¢do do autor
quando afirma que...

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da funcdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagGes.

Tipos textuais

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

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de Vvista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. Sua
estrutura comum é: introducdo >

desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informacdes,
definicoes, conceitualizagOes

etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

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

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO o
caracteristica sdo os verbos no modo

imperativo.

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

* Bula

e Carta




e Conto

¢ CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

e Noticia

e Poema

® Propaganda
® Receita culinaria
® Resenha

* Seminario

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

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

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

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras excec¢Bes para essas regras, portanto, fique
atento!

Alfabeto

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

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram
reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcri¢ao de
nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

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

* Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou
origem. (ex: portuguesa)

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”,
populoso)

0s0” e “osa” (ex:
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Uso do “S”, “SS”, “C”

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

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

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

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagdes. Pode

PORQUE ser substituido por “pois”

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

POR QUE

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

PORQUE

Paronimos e homoénimos

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

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

J4 as palavras homo6nimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

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

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

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

Coesdo

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de co-
nectivos (preposigdes, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida
a partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (anteci-
pa um componente).




LINGUA PORTUGUESA

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
:EZ?S;'C;USO de pronomes pessoais ou possessivos) - Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizacao

africana.

advérbios) — cataférica . ]
Mais um ano igual aos outros...

Comparativa (uso de comparacgGes por semelhancas)

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

Substituicdo de um termo por outro, para evitar

SUBSTITUICAO .
repeticao

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE (omissdo do verbo “haver”)

Omissdo de um termo

Conexdo entre duas oragdes, estabelecendo relagdo
entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de

CONJUNCAO
quarentena.

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

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a

COESAO LEXICAL . _
cozinha tém janelas grandes.

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. REESCRITA DE FRASES E PARAGRAFOS DO TEXTO

A Reescrita de Frases é um assunto solicitado em muitos editais. A habilidade de reescrever frases requer diferentes conhecimentos
da Lingua Portuguesa, como ortografia, acentuagao, pontuacdo, sintaxe, significacdo das palavras, as classes de palavras e interpretagao
de texto.

A grande maioria das questdes de Reescrita de Frases solicitard que uma frase seja reescrita sem que haja alteragdo em seu sentido
e que a corregdo gramatical seja preservada. Ou seja, uma frase reescrita deve obedecer aos padrdes da norma-culta e deve manter o
sentido original daquilo que a frase diz.

Por isso é importante possuir boa habilidade de interpretagdo e compreensdo de texto, ja que é necessario, antes de tudo, compre-
ender aquilo que a frase esta dizendo.

“Desde dezembro, bombeiros salvaram mil pessoas nas praias paulistas”

O que a frase acima esta dizendo? Que desde o més de dezembro, os bombeiros salvaram mil pessoas nas praias do estado de Sdo
Paulo (paulistas). Este é o sentido original da frase, e note que ja foi realizada uma reescrita da frase. Apesar de apresentar palavras dife-
rentes, ambas falam a mesma coisa. Além disso, o exemplo acima ndo apresenta nenhum erro gramatical.

Depois de compreender o sentido da frase, vocé deve verificar se ha erros de grafia, acentuagdo, concordancia, regéncia, crase, pon-
tuagdo. Em uma questdo, se a alternativa apresentar algum destes erros, vocé ja podera elimina-la, pois ndo sera a correta.

Questdo: (Camara de Sertdozinho - SP - Tesoureiro - VUNESP) Uma frase condizente com as informagdes do texto e escrita em con-
formidade com a norma-padrdo da lingua portuguesa é:

(A) Os brasileiros desconfiam de que adaptardo-se a nova realidade do mercado de trabalho, ainda que estdo entusiasmados com as
novas tecnologias.

(B) Embora otimistas com os efeitos da revolugdo digital em suas carreiras, os brasileiros dispGem de capacidades digitais aquém do
que imaginam.

(C) De acordo com lista do LinkedIn para 2018, quase metade dos brasileiros desconhecem as habilidades que o mercado mais neces-
sita.

(D) Fazem cinco anos apenas que certas habilidades digitais passou a ser requeridas, o que significa que o cendrio das empresas mu-
dou muito rapido.

(E) Mais de 80% dos entrevistados afirmaram que estdo otimistas no que refere-se as novas tecnologias, mas reconhecem que nao as
domina.

Na alternativa “A”, o correto seria “desconfiam de que se adaptardo”. Esta alternativa ja poderia ser eliminada.

A alternativa “C” também esta incorreta, pois quem desconhece as habilidades que o mercado mais necessita é quase metade dos
brasileiros, o verbo é no singular.

Na alternativa “D”, temos um erro logo no inicio. O correto é “Faz cinco anos”. Ademais, certas habilidades digitais passaram a ser
requeridas, plural.
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CONCEITOS BASICOS DE HARDWARE E SOFTWARE: FUNCIONAMENTO DO COMPUTADOR; CONHECIMENTOS DOS
COMPONENTES PRINCIPAIS

Hardware
Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto €, sdo os dispositivos eletrénicos que necessitamos para usarmos o computador.
Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigido, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instrugdes de software sdo
programadas em uma linguagem de computador, traduzidas em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional
O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do computador, é a plataforma de execugdo do usudrio. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix, Solaris etc.

¢ Software de aplicagdo
O software de aplicagao é aquele utilizado pelos usudrios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicativos

incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador

Sdo os programas no computador (de
funcionamento e tarefas)

SOFTWARE

Periféricos

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

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

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e € um item essencial. Hoje em dia temos vdrios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digitagdo e evitar problemas de saide muscular;

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

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

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para material fisico;
— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;
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— Fones de ouvido.

Sistema Operacional
O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcionamento do computador. E a plataforma de execugdo do usudrio. Exem-
plos de software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

¢ Aplicativos e Ferramentas
Sdo softwares utilizados pelos usuarios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,
além de ferramentas construidas para fins especificos.

REDES DE COMPUTADORES: CONCEITOS BASICOS

Tipos de rede de computadores
¢ LAN: Rele Local, abrange somente um perimetro definido. Exemplos: casa, escritodrio, etc.

LAN
Rede Local

* MAN: Rede Metropolitana, abrange uma cidade, por exemplo.

MAN

REDE METROPOLITANA

LAN
(Local Area Network)

LAN

(Local Area Network) (Local Area Network)

<9
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e WAN: E uma rede com grande abrangéncia fisica, maior que a MAN, Estado, Pais; podemos citar até a INTERNET para entendermos
o conceito.

= “N__ SERVIDORES

Navegacdo e navegadores da Internet

e Internet

E conhecida como a rede das redes. A internet é uma cole¢do global de computadores, celulares e outros dispositivos que se comu-
nicam.

¢ Procedimentos de Internet e intranet

Através desta conexdo, usudrios podem ter acesso a diversas informagdes, para trabalho, laser, bem como para trocar mensagens,
compartilhar dados, programas, baixar documentos (download), etc.

e Sites
Uma colegdo de paginas associadas a um enderego www. é chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar web
sites para operagdes diversas.

e Links
O link nada mais é que uma referéncia a um documento, onde o usuario pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente aponta

para uma determinada pagina, pode apontar para um documento qualquer para se fazer o download ou simplesmente abrir.

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de alguns dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet Explorer,
Mozilla Firefox e Google Chrome.

Internet Explorer 11

,/ /7“\\
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CONCEITOS, IMPORTANCIA, ATRIBUIGOES BASICAS E
OBJETIVOS, POLITICAS

Gestdo de pessoas: Conceito, importancia, relagdo com os ou-
tros sistemas de organizagao

Conceito de Gestdo de Pessoas

A gestdo de pessoas é uma drea muito sensivel a mentalidade que
predomina nas organizag¢des.Ela é contingencial e situacional, pois de-
pende de varios aspectos coma a cultura que existe em cada organiza-
¢do, a estrutura organizacional adotada, as caracteristicas do contexto
ambiental, o negdcio da organizagdo, a tecnologia utilizada, os proces-
sos internos e uma infinidade de outras variaveis importantes.

Conceitos de RH ou de Gestdo de Pessoas

Administragdo de Recursos Humanos (ARH) é o conjunto de
politicas e praticas necessdrias para conduzir os aspectos da posi-
¢do gerencial relacionados com as “pessoas” ou recursos humanos,
incluindo recrutamento, selegdo, treinamento, recompensas e ava-
liagdo de desempenho.

ARH é a fungdo administrativa devotada a aquisi¢do, treina-
mento, avaliagdo e remuneragdo dos empregados. Todos os geren-
tes sdo, em um certo sentido, gerentes de pessoas, porque todos
estdo envolvidos em atividades como recrutamento, entrevistas,
selecdo e treinamento.

ARH é o conjunto de decisOes integradas sobre as relagdes de em-
prego que influenciam a eficacia dos funciondrios e das organizagoes.

ARH é a fung¢do na organizagdo que estd relacionada com provi-
sdo, treinamento, desenvolvimento, motivagdo e manutengdo dos
empregados.

O que é a Gestdo de Pessoas?

Em seu trabalho, cada administrador — seja ele, um diretor,
gerente, chefe ou supervisor — desempenha as quatro fungbes ad-
ministrativas que constituem o processo administrativo: planejar,
organizar, dirigir e controlar. A ARH esta relacionada a todas essas
funcbes do administrador. A ARH refere-se as politicas e praticas
necessarias para se administrar o trabalho das pessoas, a saber:

- Analise e descri¢do de cargos.

- Desenho de cargos.

- Recrutamento e selegao de pessoal.

- Admissao de candidatos selecionados.

- Orientagdo e integracdo de novos funcionarios.

- Administracdo de cargos e salarios.

- Incentivos salariais e beneficios sociais.

- Avaliagdo do desempenho dos funcionarios.

- Comunicagdo aos funcionarios.

- Treinamento e desenvolvimento de pessoal.

- Desenvolvimento organizacional.

- Higiene, seguranca e qualidade de vida no trabalho.

- Relagdes com empregados e relagGes sindicais.

A importancia das pessoas nas OrganizacGes:

Qual aimportancia das organizagGes em ter lideres, preparados
para liderar pessoas. Lideranga é uma das maiores competéncia nos
dias de hoje, pessoas com visdo, habilidades de relacionamento,
boa comunicagdo, com a capacidade de desenvolver lideres de in-
fluenciar e motivar pessoas é o maior patriménio das organizagdes.

As instituicdes ndo funcionam sozinhas, os cargos que fazem
parte do plano de carreira ndo tem vida prépria. Equipes, empresas,
corporagdes ou governos é resultado do trabalho de um grupo de
pessoas. Empresas ndo tém sucesso, pessoas sim. Pessoas sdo im-
portantes nas corporagdes, nas empresas no governo ou em qual-
quer outra instituicdo, Robert W. Woodruff, ex-diretor executivo da
Coca-Cola diz, “sdo as pessoas e suas reagdes que fazem as empre-
sas serem bem-sucedidas ou quebrar”.

No mundo globalizado muito se fala em diferencial competiti-
VO, neste processo existe varios fatores que influenciam a tecnolo-
gia, os orgcamentos milionarios as metodologias de desenvolvimen-
to de novos projetos, novos métodos de gerenciamento tudo isto
sdo alguns dos fatores essenciais para o diferencial competitivo e o
crescimento de qualquer organizagdo, mas sé fardo diferenca aque-
les que investirem no desenvolvimento de pessoas, com equipes
de alto desempenho, formando lideres capazes de criar ambientes
ideais que fagam com que as pessoas déem o melhor de si e ex-
pressam o que ha de melhor como potencial. Quando uma organi-
zacdo passa por dificuldade ndo se troca o nome da empresa ou as
suas instalagdes, trocam as pessoas, procuram um novo gerente um
novo CEQ, ou seja, uma nova lideranga. Quando a sele¢do brasileira
de futebol ndo corresponde as expectativas a CBF procura um novo
técnico de futebol, ai se percebe a importancia das pessoas dentro
das organizagdes. Quando as pessoas sao motivadas a usar o que
tém de melhor de si as qualidades individuais aparecem.

O papel do lider dentro das organizacGes é extremamente im-
portante, lider com uma liderancga afirmadora, que sejam os melho-
res “animadores de torcida” das pessoas, seus melhores incentiva-
dores! Devem ser capazes de dizer-lhes: “Vocés podem voar! Eu as
ajudo” e ndo ficar esperando que cometam um erro para repreen-
dé-las.

No mundo globalizado a diferenca serd feita pelas pessoas
que compbem o organismo das organizagdes, individuos com ca-
pacidade de comunicagdo, espirito de equipe, lideranga, percepgao
da relagdo custo-beneficio e foco em resultados. Gente que tenha
iniciativa, vontade de assumir riscos e agilidade na adaptagdo a no-
vas situagOes, através do comprometimento, motivagao, disciplina
a busca constante de conhecimento e da habilidade no relaciona-
mento pessoal. E quanto mais as pessoas assumirem esses papéis
mais fortes se tornara as organizagdes.

Relagdo com os outros sistemas de organizagao

Confesso que pesquisei muito este Ultimo item e ndo achei
nada que fosse mais especifico, entdo pelo que entendi a matéria
abaixo pode servir. Vocé que estd estudando e talvez tenha alguma




apostila sobre este tema especifico, me ajuda ai fazendo um co-
mentario de onde eu poderia encontrar ou digite o que leu na sua
apostila, sua informagdo tera enorme valor, obrigado

A sociedade busca uma Justica mais célere, capaz de resolver
questdes cada vez mais complexas. Neste sentido, espera-se das
instituicdes, o desenvolvimento e utilizagdo de instrumentos de
gestdo que garantam uma resposta eficaz. Esse cenario impde a ne-
cessidade de contar com profissionais altamente capacitados, ap-
tos a fazer frente as ameacas e oportunidades, propondo mudangas
que possam atender as demandas do cidad3o.

A partir desse raciocinio é possivel visualizar a gestdo de pesso-
as por competéncias.

A gestdo de pessoas por competéncias consiste em planejar,
captar, desenvolver e avaliar, nos diferentes niveis da organiza¢do
(individual, grupal e organizacional), as competéncias necessarias a
consecucdo dos objetivos institucionais.

Para a Justica Federal foi adotado o conceito de competéncia
como a combinagdo sinérgica de conhecimentos, habilidades e ati-
tudes, expressas pelo desempenho profissional, que agreguem va-
lor a pessoa e a organizagao.

O modelo de gestdo de pessoas por competéncias tem como
diretriz a busca pelo autodesenvolvimento e possibilita um diagnds-
tico capaz de investigar as reais necessidades apresentadas no con-
texto de trabalho, bem como aquelas necessarias ao atingimento
dos desafios estratégicos da organizagao.

As competéncias classificam-se em:

a) humanas (ou individuais), quando constituirem atributos de
individuos; e

b) organizacionais (ou institucionais), quando representarem
propriedades da organizagdo como um todo ou de suas unidades
produtivas.

As competéncias humanas ou individuais serdo classificadas
como:

a) fundamentais, aquelas que descrevem comportamentos de-
sejados de todos os servidores;

b) gerenciais, que descrevem comportamentos desejados de
todos os servidores que exercem fungGes gerenciais; e

c) especificas, aquelas que descrevem comportamentos espe-
rados apenas de grupos especificos de servidores, em razdo da area
ou unidade em que eles atuam.

A adogdo do método de diagndstico com base no modelo de
gestdo de pessoas por competéncias requer, em primeiro lugar, a
definicdo do dicionario de competéncias que sera utilizado como
referéncia do processo — o dicionario de competéncias fundamen-
tais, validas para todos os servidores da Justica Federal, e geren-
ciais, que sao especificas daqueles que ocupam fungao de gestao.

Ha um terceiro grupo, as competéncias especificas, referentes
aos diversos sistemas técnicos, tais como gestdo de pessoas, de ma-
terial, informatica, assuntos judiciarios, entre outros. Estas compe-
téncias, ao contrario das outras duas, variam de um sistema para
0 outro e precisam de uma aproximagdo maior dos processos de
trabalho para serem mapeadas.
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Evolugdo da Administra¢do de Recursos Humanos (ARH)

A area de Administracdo de Recursos Humanos (ARH), atual-
mente conhecida como Gestdo de Pessoas, surgiu a partir de uma
necessidade global das organizacGes de evoluirem no sentido de
desenvolver seus colaboradores e tornar-se mais competitivo no
mercado.

Essa area dentro das empresas surgiu apoés a Era Industrial, com
o surgimento das tecnologias injetadas nas maquinas e equipamen-
tos para aceleragdo da produtividade nas grandes industrias. Assim,
0 empresario notou que os investimentos de uma organizacdo nao
poderiam ser voltados somente a producdo e ao lucro.

De modo gradativo, percebeu-se que aquele antigo sistema
das organizagGes, com énfase nos recursos tecnoldgicos, materiais
e patrimoniais foi sendo tomado pela grande necessidade de inves-
tir nas pessoas. Tais recursos sdo considerados hoje como primor-
diais para a engrenagem dos negdcios em qualquer area ou setor
de atuacdo.

A Revolugdo Industrial desencadeou muitas transformacgées
nas relagGes sociais, rurais, econémicas e financeiras, tanto para os
empresarios ou também chamados de proprietarios que estavam
no comando das industrias como para os trabalhadores que esta-
vam por tras das maquinas e equipamentos. Houve a substituicdo
da manufatura pela “maquinofatura”, o trabalho rural foi trocado
pelas maquinas, fazendo com que a populagdo deixasse o campo
com uma proposta de uma condi¢do de vida mais rentdvel na ci-
dade. Porém, o que aconteceu foi o abandono das areas rurais e
a revolta dos trabalhadores, pois as industrias prometiam dema-
siadamente e pouco conseguia cumprir, os saldrios eram baixos, as
cargas hordrias eram excessivas, acidentes de trabalhos eram cons-
tantes, criangas e mulheres eram submetidas a trabalhos pesados,
nao havia direito dos operarios para gozarem de férias ou qualquer
descanso.

Durante a Revolugdo Industrial, as organiza¢des eram vistas pu-
ramente como industrias de lucro, pois almejavam grande escala de
producdo, redugdo dos custos e maximizagdo dos recursos mate-
riais, a fim de alcangar seus objetivos contdbeis e financeiros.

Onde pretende-se chegar com esse breve resumo da Revolugao
Industrial? O ponto-chave é a evolugdo das organizagdes passando
de foco do negdcio para foco nas pessoas.

Com os deveres abusivos impostos pelos proprietarios das in-
dustrias, houve uma grande revolta dos operarios ou trabalhadores,
surgiram os direitos trabalhistas, de forma a resguardar as condi-
¢Oes de trabalho assegurando assim, maior qualidade de vida.

As novas exigéncias da legislagdo fizeram com que os empresa-
rios fossem obrigados a se enquadrarem conforme o determinado
pelos direitos trabalhistas. Esse processo de enquadramento nao
foi facilmente aceito, porém as greves foram cada vez mais frequen-
tes e fizeram com que os empresarios aceitassem mesmo a con-
tragosto. Sem trabalhadores a industria ou fabrica ndo produziria,
assim sendo o empresario teria mais prejuizo sem os trabalhadores
do que pagando-lhes o que era de direito.

A mudanga no foco foi gradativa, deixando de lado as carac-
teristicas incisivas de produtividade e lucratividade. Ou seja, nessa
fase da Revolugdo o foco da organizagdo ainda estava voltado aos
recursos materiais, instalagGes, prédios, maquinarios, equipamen-
tos, e outros bens materiais. As pessoas ainda ndo eram vistas como




um bem necessario ao desenvolvimento do negdcio. Ainda ndo se
tinha a percepgao da significancia que as pessoas representavam,
pois estas sdo formadas de habilidades e competéncias.

Habilidades sdo as capacidades técnicas que um individuo
possui para realizar determinadas tarefas ou atividades. Como
por exemplo, a profissdo de mecanico exige tanto conhecimento
guanto experiéncia. O mecanico precisa entender sobre o assunto
para conseguir colocar na pratica.

Ja a competéncia seria a soma de talento com a habilidade,
como um profissional que gosta do que faz e, portanto colocar em
pratica da melhor forma possivel. Como por exemplo, um piloto de
Férmula 1, o profissional precisa ter a habilidade para pilotar (ser
treinado = ser habilitado) como também necessita a competéncia
gue no caso é o talento para disputar competigdes e desenvolver a
vocacdo pelo que faz, sé assim o sucesso é mais garantido.

Sendo assim, as pessoas dotadas com as habilidades e compe-
téncias podem contribuir para o futuro de uma organizagao. As pes-
soas ndo sdo apenas fonte de mao de obra, sdo muito além disso,
sdo agentes transformadores que contribuem com melhores ideias
e novas praticas.

Como diz Chiavenato?, e onde estdo as competéncias? Em que
lugar? Quase sempre na cabega — e ndo nos musculos — das pes-
soas.

O que ele quer dizer com isso é que, as pessoas ou os trabalha-
dores neste caso, deixaram de ocupar um papel mecanicista dentro
da gestdo de uma empresa, para passarem a ocupar uma posi¢cdo
mais estratégica. As pessoas evoluiram do simples executar para
o pensar, melhorar, modificar. E na Revolugdo Industrial esse fato
fica muito evidente, pois as pessoas além de exigirem por melhores
condi¢des de trabalho passaram a perceber que eram valiosas pelo
gue podiam oferecer ao negdcio, ndo so6 pela forga fisica, mas pela
forca mental e estratégica. Até entdo, as pessoas nao tinham cons-
ciéncia nem de seus direitos nem do que podiam contribuir.

E importante enfatizar que o fendmeno da Revolugdo Indus-
trial apenas foi um marco inicial para esse olhar mais analitico dos
empresarios frente aos seus colaboradores. Pois esse processo de
constituicdo da Administragdao de Recursos Humanos custou muito
ser realidade e até nos dias atuais ainda ha muitas transformacgées
e melhorias a serem conquistadas nessa area.

Apds introduzir esse breve marco das relagdes humanas, é fato
de que as mudancgas estdo cada vez mais constantes. Muitos fatores
tém contribuido para essas mudangas como os fatores econémicos,
tecnoldgicos, sociais, ambientais, culturais, demograficos, legais,
etc.

Essas mudancas, tais como a Revolugdo Industrial, contribui-
ram para a transformagdo com relagdo a nomenclatura adotada do
que chamamos de Area de Recursos Humanos, ora conhecida por
Gestdo de Pessoas, ora conhecida por Recursos Humanos somente,
ora tratada como Gestdo de Talentos, Gestdo de Parceiros ou de Co-
laboradores, Gestao do Capital Humano, Administragao do Capital
Intelectual e enfim Gestdo de Pessoas.

1 CHIAVENATO, Idalberto. Principios da Administragéo - o essencial em Teoria
Geral da Administragéo - 2% Ed. 2012
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Embora cada empresa conforme sua gestdo trate este depar-
tamento voltado as pessoas de uma forma, adotando um nome
distinto, os objetivos sdo os mesmos, fazer com que as pessoas se-
jam parceiras da organizagdo. Isso significa parceria com todos os
envolvidos no negdcio, desde o acionista até o porteiro, desde o
fornecedor até o concorrente, pois sdo as pessoas que dao vida e
dinamismo ao negdcio, que fazem o crescimento e o desenvolvi-
mento acontecer.

Dessa forma, para Chiavenato?, a Administragdo de Recursos
Humanos (ARH) trata especificamente de um conjunto de politicas
e praticas necessarias para conduzir, os aspectos da posi¢do geren-
cial relacionados com as “pessoas” ou recursos humanos, incluindo
recrutamento, selegdo, treinamento, recompensas e avaliagdo do
desempenho.

Conjunto de Politicas e Praticas

A ARH ¢é a fungdo administrativa devotada a aquisi¢do, treina-
mento, avaliagdo, e remuneragdo dos empregos. Todos os gerentes
sdo, em um certo sentido, gerentes de pessoas, porque todos eles
estdo envolvidos com atividades como recrutamento, entrevistas,
selegdo e treinamento.

Assim, eles podem: conduzir analise de cargo (determinar a na-
tureza do trabalho de cada funcionario), prever a necessidade de
trabalho e recrutar candidatos, selecionar candidatos, orientar no-
vos funcionarios, gerenciar recompensas e salarios, oferecer incen-
tivos e beneficios (remunerar funcionarios), avaliar o desempenho,
comunicar-se (entrevistando, aconselhando, disciplinando), treinar,
desenvolver e construir o comprometimento do funcionario.

De modo que é inerente a Gestdo de Pessoas a pratica de lidar
com o comportamento humano e administrar a justica nos relacio-
namentos. Sendo estd uma tarefa ardua e dificil (desafio), pois é
passivel de erros ou de préticas injustas e/ou de situacdes desgas-
tantes. Contudo faz-se necessario o investimento para com aqueles
que fazem a organizagdo, que contribuem diretamente para o su-
cesso e o desenvolvimento interno.

A Gestdo de Pessoas é a area que constrdi talentos por meio de
um conjunto integrado de processos e cuida do capital humano das
organizagGes, o elemento fundamental do seu capital intelectual e
a base do seu sucesso.

Administragao Estratégica de Pessoas

A drea de Gestdo de Pessoas tem passado por uma grande
transformagdo nos Ultimos anos, a principal mudanga notavel nesse
modelo de gestdo é sua atuagdo, que vem deixando de ter papel
somente operacional para atuar em campo mais estratégico dentro
das organizagGes.

A administragdo dos recursos humanos era concebida como
uma area operacional, pois atuava principalmente como departa-
mento de pessoal. Conhecida como o departamento da empresa
que se restringia apenas na execugdo de contratagdes, realizagdo
da folha de pagamento e demissGes. Trazendo para outras palavras,
uma area que apenas executava decisdes tomadas por outros de-
partamentos e ainda levava “fama” de departamento burocratico
por ter que fazer cumprir muitas leis, normas e regras que envol-
vem o trabalhador.

2 CHIAVENATO, Idalberto. Gestédo de Pessoas - 3" Ed. Rio de Janeiro: Elsevier,
2010.
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CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA

Conceitos

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

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

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

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Mével destinado a guarda de documentos.

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

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

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

¢ Ja informacgdo é um “elemento referencial, nogao, ideia ou
mensagem contidos num documento.

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

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

Arquivos: 6rgdos que recolhem naturalmente os documentos
de arquivo, que sdo acumulados organicamente pela entidade, de
forma ordenada, preservando-os para a consecugdao dos objetivos
funcionais, legais e administrativos, tendo em conta sua utilidade
futura.

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

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

Centros de documentagido ou informagdo: é um drgdo/insti-
tuigdo/servigo que busca juntar, armazenar, classificar, selecionar e
disseminar informacdo das mais diversas naturezas, incluindo aque-
las préoprias da biblioteconomia, da arquivistica, dos museus e da
informatica.
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Principios
A arquivologia possui uma série de principios fundamentais
para o seu funcionamento. S3o eles:

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

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

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

e Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: é
necessario manter a integridade do arquivo, sem dispersar, mutilar,
alienar, destruir sem autorizacao ou adicionar documento indevido.

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

* Principio da Organicidade: é o principio que possibilita a
diferenciagdo entre documentos de arquivo e outros documentos
existentes no ambiente organizacional.

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

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

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

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




¢ Principio da universalidade: implica ao arquivista uma abor-
dagem mais geral sobre a gestdao dos documentos de arquivo antes
que ele possa se aprofundar em maiores detalhes sobre cada natu-
reza documental.

e Principio da proveniéncia territorial/territorialidade: es-
tabelece que os documentos deverao ser arquivados no territério
onde foram produzidos.

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

GERENCIAMENTO DA INFORMAGAO E A GESTAO DE
DOCUMENTOS; DIAGNOSTICOS; PROTOCOLO; ARQUIVOS
CORRENTES E INTERMEDIARIO; AVALIACAO DE DOCU-
MENTOS; ARQUIVOS PERMANENTES

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 afirmac¢do etc. No meio juridico, documentos sdo frequen-
temente sinGnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um
valor probatodrio.

Documento arquivistico: Informac¢do registrada, indepen-
dente da forma ou do suporte, produzida ou recebida no de-
correr da atividade de uma instituicdo ou pessoa e que possui
conteudo, contexto e estrutura suficientes para servir de prova
dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma ta-
refa de considerdvel importancia para as organizagdes atuais,
sejam essas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra su-
porte na Tecnologia da Gestdo de Documentos, importante fer-
ramenta que auxilia na gestao 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 gestéo documental é definir
os responsdveis pelo processo arquivistico.

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

Por assegurar que a informagdo produzida tera gestdo ade-
guada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acre-
ditagdo e Certificacdo 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 espago para guarda de documentos e o contro-
le deste a produgdo até arquivamento final dessas informagdes.

A implantacdo da Gestao de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamen-
to Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia
no processo de atualizagdo da documentagdo, interrupg¢do no
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processo de deterioracdo dos documentos e na eliminagdo do
risco de perda do acervo, através de backup ou pela utilizagao
de sistemas que permitam acesso a informacgdo pela internet e
intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo publi-
ca atua na elaboragdo dos planos de classificagdo dos documen-
tos, TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo perma-
nente de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a
informacdo e preservacdo dos documentos.

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

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

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

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

Para atender essa finalidade, as organiza¢ées 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 préprio 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 destinatarios.

J4a os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para
seus destinatdrios.

Registro:

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

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

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

Distribuigao:

Também conhecido como movimentagdo, é a entrega para seus
destinatdrios internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa
seria feita pela expedicgdo.
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Tramitagdo:

Atramitagdo sdo procedimentos formais definidas pela empresa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na empre-
sa até chegar ao seu destinatério (cumprir sua fungdo).Todas as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consiga localizar
o documento. Quando os dados sdo colocados corretamente, como datas e setores em que o documento caminhou por exemplo, ajudara
aagilizar a sua localizagdo.

Expedi¢dao de documentos:

A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a correspon-
déncia no original e nas copias, pois as copias sdo 0 acompanhamento da tramitagdo do documento na empresa e serdo encaminhadas ao
arquivo. As originais sdo expedidas para seus destinatarios.

Apds cumprirem suas respectivas fungbes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou

C T
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Sistemas de classificagdo

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragao de um
plano de classificagdo que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servigo, adotando critérios que potenciem a resolu¢do dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificagdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagdo da documentagdo;

- A sua construgdo deve estar de acordo com as atribuigdes do organismo (divisdo de competéncias) ou em ultima analise, focando a
estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Devera ter em conta a evolugdo futura das atribuicGes do servigo deixando espaco livre para novas inclusoes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificagdes mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se enten-
der conveniente.

A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperagao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selecao, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no conteido do documento, o qual reflete a atividade que
0 gerou e determina o uso da informacdo nele contida. A classificacdo define, portanto, a organizagao fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperagao.

Na classificagdo, as fungGes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desempe-
nhadas pelo érgao.

A classificagdao deve ser realizada de acordo com as seguintes caracteristicas:

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO — arquivo de instituicdes publicas de ambito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituicdes educacionais, igrejas, corporagdes nao-lucrativas, sociedades
e associagoes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagdes e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familiares ou pessoas individualmente.

De acordo com o estdgio de evolugdo (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentagcdo mais atual e frequentemente consultada. Pode ser
mantido em local de facil acesso para facilitar a consulta.

- ARQUIVO DE SEGUNDA IDADE OU INTERMEDIARIO - inclui documentos que vieram do arquivo corrente, porque deixaram de
ser usados com frequéncia. Mas eles ainda podem ser consultados pelos drgdos que os produziram e os receberam, se surgir uma
situacdo idéntica aquela que os gerou.

- ARQUIVO DE TERCEIRA IDADE OU PERMANENTE - nele se encontram os documentos que perderam o valor administrativo e
cujo uso deixou de ser frequente, é esporadico. Eles sdo conservados somente por causa de seu valor histérico, informativo para
comprovar algo para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conhega como os fatos evoluiram.
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DECRETO-LEI N2 938/69 - PROVE SOBRE AS PROFISSOES
DE FISIOTERAPEUTA E TERAPEUTA OCUPACIONAL, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS

DECRETO-LEI N2 938, DE 13 DE OUTUBRO DE 1969

Prové sbbre as profissGes de fisioterapeuta e terapeuta ocupa-
cional, e dd outras providéncias.

0S MINISTROS DA MARINHA DE GUERRA, DO EXERCITO E DA
AERONAUTICA MILITAR, usando das atribuicdes que lhes confere
o artigo 12 do Ato Institucional n2 12, de 31 de agosto de 1969,
combinado com o §19 do artigo 22 do Ato Institucional n2 5, de 13
de dezembro de 1968,

DECRETAM:

Art. 12 E assegurado o exercicio das profissdes de fisioterapeu-
ta e terapeuta ocupacional, observado o disposto no presente De-
creto-lei.

Art. 22 O fisioterapeuta e o terapeuta ocupacional, diploma-
dos por escolas e cursos reconhecidos, sdo profissionais de nivel
superior.

Art. 32 E atividade privativa do fisioterapeuta executar méto-
dos e técnicas fisioterdpicos com a finalidade de restaurar, desen-
volver e conservar a capacidade fisica do ciente.

Art. 42 E atividade privativa do terapeuta ocupacional executar
métodos e técnicas terapéuticas e recreacional com a finalidade de
restaurar, desenvolver e conservar a capacidade mental do paciente.

Art. 52 Os profissionais de que tratam os artigos 32 e 42 pode-
rdo, ainda, no campo de atividades especifica de cada um:

| - Dirigir servicos em érgdos e estabelecimentos publicos ou
particulares, ou assessord-los tecnicamente;

Il - Exercer o magistério nas disciplinas de formagdo basica ou
profissional, de nivel superior ou médio;

Il - supervisionar profissionais e alunos em trabalhos técnicos
e praticos.

Art. 62 Os profissionais de que trata o presente Decreto-lei, di-
plomados por escolas estrangeiras devidamente reconhecidas no
pais de origem, poderdo revalidar seus diplomas.

Art. 72 Os diplomas conferidos pelas escolas ou cursos a que se
refere o artigo 22 deverdo ser registrados no érgdo competente do
Ministério da Educacdo e Cultura.

Art. 82 Os portadores de diplomas expedidos até data da publi-
cacdo do presente Decreto-lei, por escolas ou cursos reconhecidos,
terdo seus direitos assegurados, desde que requeiram, no prazo de
120 (cento e vinte) dias, o respectivo registro observando quando
for o caso, o disposto no final do art. 62.

Art. 92 E assegurado, a qualquer entidade publica ou privada que
mantenha cursos de fisioterapia ou de terapia ocupacional, o direito
de requerer seu reconhecimento, dentro do prazo de 120 (cento e
vinte) dias, a partir da data da publicagdo do presente Decreto-lei.

361)

Art. 10. Todos aqueles que, até a data da publicagdo no presen-
te Decreto lei exercam sem habilitacdo profissional, em servigo pu-
blico atividade de que cogita o artigo 12 serdo mantidos nos niveis
funcionais que ocupam e poderado ter as denominag¢des de auxiliar
de fisioterapia e auxiliar de terapia ocupacional, se obtiverem certi-
ficado em exame de suficiéncia.

§12 O disposto no artigo é extensivo, no que couber, aos que,
em idénticas condig¢Bes e sob qualquer vinculo empregaticio, exer-
¢am suas atividades em hospitais e clinicas particulares.

§29 Diretoria do Ensino Superior do Ministério da Educacdo e
Cultura promoverd realizagdo, junto as instituicdes universitarias
competentes, dos exame de suficiéncia a que se refere este artigo.

Art. 11. Ao 6rgdo competente do Ministério da Saude caberd
fiscaliza em todo o territdrio nacional, diretamente ou através das
reparticdes sanitarias congéneres dos Estados, Distrito Federal e
Territdrios, o exercicio das profissdes de que trata o presente De-
creto-lei.

Art. 12. O Grupo da Confederagao Nacional da Profissdes Li-
berais, constante do Quadro de Atividades e Profissdes, anexo a
Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovado pelo Decreto-lei n2 5
452, de 1 de maio de 1943, é acrescido das categorias profissionais
de fisioterapeuta, terapeuta ocupacional, auxiliar de fisioterapia e
auxiliar de terapia ocupacional.

Art. 13. O presente Decreto-lei entrara em vigor na data de sua
publicagdo, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Brasilia, 13 de outubro de 1969; 1482 da Independéncia e 812
da Republica.

LEI N2 6.316/75 - CRIA O CONSELHO FEDERAL E OS CON-
SELHOS REGIONAIS DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPA-
CIONAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

LEI N2 6.316, DE 17 DE DEZEMBRO DE 1975

Cria o Conselho Federal e os Conselhos Regionais de Fisiotera-
pia e Terapia Ocupacional e dd outras providéncias.

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

CAPITULO |
DOS CONSELHOS FEDERAL E REGIONAIS DE FISIOTERAPIA E
TERAPIA OCUPACIONAL

Art. 12 S3o criados o Conselho Federal e os Conselhos Regio-
nais de Fisioterapia e Terapia Ocupacional, com a incumbéncia de
fiscalizar o exercicio das profissGes de Fisioterapeuta e Terapeuta
Ocupacional definidas no Decreto-lei n2 938, de 13 de outubro de
1969.




§12 Os Conselhos Federal e Regionais a que se refere este ar-
tigo constituem, em conjunto, uma autarquia federal vinculada ao
Ministério do Trabalho.

§22 O Conselho Federal de Fisioterapia e Terapia Ocupacional
terd sede e foro no Distrito Federal e jurisdicdo em todo o Pais e os
Conselhos Regionais em Capitais de Estados ou Territérios.

Art. 22 O Conselho Federal compor-se-4 de 9 (nove) membros
efetivos e suplentes, respectivamente, eleitos pela forma estabele-
cida nesta Lei.

§12 Os membros do Conselho Federal e respectivos suplentes,
com mandato de 4 (quatro) anos, serdo eleitos por um Colégio Elei-
toral integrado de 1 (um) representante de cada Conselho Regional,
por este eleito em reunido especialmente convocada.

§29 O Colégio Eleitoral convocado para a composi¢ao do Con-
selho Federal reunir-se-a, preliminarmente, para exame, discussao,
aprovagdo e registro das chapas concorrentes, realizando as elei-
¢cOes 24 (vinte e quatro) horas apds a sessdo preliminar.

§32 Competird ao Ministro do Trabalho baixar as instrugdes re-
guladoras das elei¢des nos Conselhos Federal e Regionais de Fisio-
terapia e Terapia Ocupacional.

Art. 32 Os membros dos Conselhos Regionais de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional e os respectivos suplentes, com mandato de 4
(quatro) anos, serdo eleitos pelo sistema de eleicdo direta, através
do voto pessoal, secreto e obrigatdrio, aplicando-se pena de multa
em importancia ndao excedente ao valor da anuidade ao membro
que deixar de votar sem causa justificada.

§12 O exercicio do mandato do membro do Conselho Federal
e dos Conselhos Regionais de Fisioterapia e Terapia Ocupacional,
assim como a respectiva eleicdo, mesmo na condig¢do de suplente,
ficardo subordinados, além das exigéncias constantes do artigo 530
da Consolidagdo das Leis do Trabalho e legislagdo complementar, ao
preenchimento dos seguintes requisitos e condi¢bes basicas:

| - cidadania brasileira;

Il - habilitagdo profissional na forma da legislagdo em vigor;

Il - pleno gozo dos direitos profissionais, civis e politicos;

IV - inexisténcia de condenagdo por crime contra a seguranga
nacional.

Art. 42 A extingdo ou perda de mandato de membro do Conse-
Iho Federal ou dos Conselhos Regionais ocorrera:

| - por renuncia;

Il - por superveniéncia de causa de que resulte a inabilitagdo
para o exercicio da profissao;

Il - por condenacdo a pena superior a 2 (dois) anos, em virtude
de sentenca transitada em julgado;

IV - por destituigdo de cargo, fungdo ou emprego, relacionada a
pratica de ato de improbidade na administragdo publica ou privada,
em virtude de sentenca transitada em julgado;

V - por falta de decoro ou conduta incompativel com a digni-
dade do 6rgdo;

VI - por auséncia, sem motivo justificado, a 3 (trés) sessGes con-
secutivas ou 6 (seis) intercaladas em cada ano.

Art. 52 Compete ao Conselho Federal:

| - eleger, dentre os seus membros, por maioria absoluta, o seu
Presidente e o Vice-Presidente;

Il - exercer fungdo normativa, baixar atos necessarios a inter-
pretagdo e execugao do disposto nesta Lei e a fiscalizagdo do exerci-
cio profissional, adotando providéncias indispensaveis a realizagdo
dos objetivos institucionais;

Il - supervisionar a fiscalizagdo do exercicio profissional em
todo o territdrio nacional;
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IV - organizar, instalar, orientar e inspecionar os Conselhos
Regionais e examinar suas presta¢gdes de contas, neles intervindo
desde que indispensavel ao restabelecimento da normalidade ad-
ministrativa ou financeira ou a garantia da efetividade do principio
da hierarquia institucional;

V - elaborar e aprovar seu Regimento, ad referendum do Minis-
tro do Trabalho;

VI - examinar e aprovar os Regimentos dos Conselhos Regio-
nais, modificando o que se fizer necessario para assegurar unidade
de orientagdo e uniformidade de ac¢do;

VIl - conhecer e dirimir duvidas suscitadas pelos Conselhos Re-
gionais e prestar-lhes assisténcia técnica permanente;

VIII - apreciar e julgar os recursos de penalidade imposta pelos
Conselhos Regionais;

IX - fixar o valor das anuidades, taxas, emolumentos e multas
devidas pelos profissionais e empresas aos Conselhos Regionais a
que estejam jurisdicionados;

X - aprovar sua proposta orcamentaria e autorizar a abertura
de créditos adicionais, bem como operagdes referentes a mutagées
patrimoniais;

XI - dispor, com a participa¢do de todos os Conselhos Regionais,
sobre o Cédigo de Etica Profissional, funcionando como Tribunal Su-
perior de Etica Profissional;

XIl - estimular a exagdo no exercicio da profissdo, velando pelo
prestigio e bom nome dos que a exercem;

X1l - instituir o modelo das carteiras e cartdes de identidade
profissional;

XIV - autorizar o Presidente a adquirir, onerar ou alienar bens
imoveis;

XV - emitir parecer conclusivo sobre prestacdo de contas a que
esteja obrigado;

XVI - publicar, anualmente, seu or¢camento e respectivos crédi-
tos adicionais, ou balangos a execugdo orcamentaria e o relatério
de suas atividades.

Art. 62 Os Conselhos Regionais de Fisioterapia e Terapia Ocupa-
cional serdo organizados nos moldes do Conselho Federal.

Art. 72 Aos Conselhos Regionais, compete:

| - eleger, dentre os seus membros, por maioria absoluta, o seu
Presidente e o Vice-Presidente;

Il - expedir a carteira de identidade profissional e o cartdo de
identificacdo aos profissionais registrados;

Il - fiscalizar o exercicio profissional na area de sua jurisdigao,
representando, inclusive, as autoridades competentes, sobre os fa-
tos que apurar e cuja solugdo ou repressdo ndo seja de sua al¢ada;

IV - cumprir e fazer cumprir as disposi¢Oes desta Lei, das resolu-
¢Oes e demais normas baixadas pelo Conselho Federal;

V - funcionar como Tribunal Regional de Etica, conhecendo,
processando e decidindo os casos que lhe forem submetidos;

VI - elaborar a proposta de seu Regimento, bem como as altera-
¢Oes, submetendo-a a aprovagdo do Conselho Federal;

VIl - propor ao Conselho Federal as medidas necessarias ao
aprimoramento dos servigos e do sistema de fiscalizagdo do exer-
cicio profissional;

VIII - aprovar a proposta orgamentdria e autorizar a abertura de cré-
ditos adicionais e as operag0es referentes a mutagGes patrimoniais;

IX - autorizar o Presidente a adquirir, onerar ou alienar bens
imoveis;

X - arrecadar anuidades, multas, taxas e emolumentos e adotar
todas as medidas destinadas a efetivacdo de sua receita, destacan-
do e entregando ao Conselho Federal as importancias correspon-
dentes a sua participacgdo legal;




Xl - promover, perante o juizo competente, a cobranga das im-
portancias correspondentes a anuidades, taxas, emolumentos e
multas, esgotados os meios de cobranga amigdvel;

XIl - estimular a exagdo no exercicio da profissdo, velando pelo
prestigio e bom conceito dos que a exercem;

XIII - julgar as infragGes e aplicar as penalidades previstas nesta
Lei e em normas complementares do Conselho Federal;

XIV - emitir parecer conclusivo sobre prestagdo de contas a que
esteja obrigado;

XV - publicar, anualmente, seu orcamento e respectivos crédi-
tos adicionais, os balancos, a execug¢do orcamentaria, o relatdrio de
suas atividades e a relacdo dos profissionais registrados.

Art. 82 Aos Presidentes dos Conselhos Federal e Regionais in-
cumbe a administragdo e a representagdo legal dos mesmos facul-
tando-se-lhes suspender o cumprimento de qualquer deliberagdo
de seu Plendrio que |Ihes pareca inconveniente ou contraria aos
interesses da instituicdo, submetendo essa decisdo a autoridade
competente do Ministério do Trabalho ou ao Conselho Federal, res-
pectivamente.

Art. 92 Constitui renda do Conselho Federal:

|- 20% (vinte por cento) do produto da arrecadac¢do de anuida-
des, taxas, emolumentos e multas de cada Conselho Regional;

Il - legados, doagdes e subvencoes;

Il - rendas patrimoniais.

Art.10. Constitui renda dos Conselhos Regionais:

| - 80% (oitenta por cento) do produto da arrecadagdo de anui-
dades, taxas, emolumentos e multas;

Il - legados, doagdes e subvengdes;

11l - rendas patrimoniais.

Art. 11. A renda dos Conselhos Federal e Regionais sé pode-
ra ser aplicada na organizacdo e funcionamento de servigos Uteis
a fiscalizagdo do exercicio profissional, bem como em servigos de
carater assistencial, quando solicitados pelas Entidades Sindicais.

CAPITULO II
DO EXERCICIO PROFISSIONAL

Art. 12. O livre exercicio da profissdo de Fisioterapeuta e Tera-
peuta Ocupacional, em todo territério nacional, somente é permi-
tido ao portador de Carteira Profissional expedida por 6rgdo com-
petente.

Paragrafo Unico. E obrigatério o registro nos Conselhos Regio-
nais das empresas cujas finalidades estejam ligadas a fisioterapia ou
terapia ocupacional, na forma estabelecida em Regulamento.

Art. 13. Para o exercicio da profissdo na administragdao publi-
ca direta e indireta, nos estabelecimentos hospitalares, nas clini-
cas, ambulatérios, creches, asilos ou exercicio de cargo, fun¢do ou
emprego de assessoramento, chefia ou direcdo serd exigida como
condic¢do essencial, a apresentacdo da carteira profissional de Fisio-
terapeuta ou de Terapeuta Ocupacional.

Paragrafo Unico. A inscrigdo em concurso publico dependera de
prévia apresentagdo da Carteira Profissional ou certiddo do Conse-
Iho Regional de que o profissional esta no exercicio de seus direitos.

Art. 14. O exercicio simultaneo, temporario ou definitivo, da
profissdo em darea de jurisdicdo de dois ou mais Conselhos Regio-
nais submeterd o profissional de que trata esta Lei as exigéncias e
formalidades estabelecidas pelo Conselho Federal.
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CAPITULO Il
DAS ANUIDADES

Art. 15. O pagamento da anuidade ao Conselho Regional da
respectiva jurisdi¢do constitui condi¢cdo de legitimidade do exerci-
cio da profissao.

Paragrafo Unico. A anuidade sera paga até 31 de margo de cada
ano, salvo a primeira, que serd devida no ato do registro do profis-
sional ou da empresa.

CAPITULO IV
DAS INFRACOES E PENALIDADES

Art. 16. Constitui infragdo disciplinar:

| - transgredir preceito do Cédigo de Etica Profissional;

Il - exercer a profissdo quando impedido de fazé-lo, ou facili-
tar, por qualquer meio, o seu exercicio aos ndo registrados ou aos
leigos;

11l - violar sigilo profissional;

IV - praticar, no exercicio da atividade profissional, ato que a Lei
defina como crime ou contravengao;

V - ndo cumprir, no prazo assinalado, determinagdo emanada
de 6rgdo ou autoridade do Conselho Regional de Fisioterapia e Te-
rapia Ocupacional, em matéria de competéncia deste, apds regular-
mente notificado;

VI - deixar de pagar, pontualmente, ao Conselho Regional de
Fisioterapia e Terapia Ocupacional, as contribui¢des a que esta obri-
gado;

VII - faltar a qualquer dever profissional prescrito nesta Lei;

VIII - manter conduta incompativel com o exercicio da profis-
sdo.

Paragrafo Unico. As faltas serdo apuradas, levando-se em conta
a natureza do ato e as circunstancias de cada caso.

Art. 17. As penas disciplinares consistem em:

| - adverténcia;

Il - repreensao;

Il - multa equivalente a até 10 (dez) vezes o valor da anuidade;

IV - suspensdo do exercicio profissional pelo prazo de até 3
(trés) anos, ressalvada a hipdtese prevista no §79;

V - cancelamento do registro profissional.

§19 Salvo os casos de gravidade manifesta ou reincidéncia, a
imposicdo das penalidades obedecera a gradac¢do deste artigo, ob-
servadas as normas estabelecidas pelo Conselho Federal para disci-
plina do processo de julgamento das infragdes.

§22 Na fixagdo da pena serdo considerados os antecedentes
profissionais do infrator, o seu grau de culpa, as circunstancias ate-
nuantes e agravantes e as consequéncias da infra¢do.

§32 As penas de adverténcia, repreensdo e multa serdo comu-
nicadas pelo Conselho Regional, em oficio reservado, ndo se fazen-
do constar dos assentamentos do profissional punido, sendo em
caso de reincidéncia.

§42 Da imposigdo de qualquer penalidade cabera recurso com
efeito suspensivo, ao Conselho Federal:

| - voluntdrio, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da ciéncia
da decisdo;

Il - “ex officio”, nas hipdteses dos incisos IV e V deste artigo, no
prazo de 30 (trinta) dias a contar da decisdo.

§52 As denuncias somente serdo recebidas quando assinadas,
declinada a qualificagdo do denunciante e acompanhada da indica-
¢do dos elementos comprobatdrios do alegado.




