La‘"’s"'éiéb

COD: OP-074AB-24
7908403552016

COSPNOR-R)

CONSPNOR DE ITAPERUNA (CONSORCIO PUBLICO
MULTIFINALITARIO NO NOROESTE) - RIO DE JANEIRO - RJ

Agente Administrativo

EDITAL N2 001/2024



* A Opgdo nado esta vinculada as organizadoras de Concurso Publico. A aquisicdo do material ndo garante sua inscrigdo ou ingresso na

carreira publica,
¢ Sua apostila aborda os tépicos do Edital de forma pratica e esquematizada,

¢ Duvidas sobre matérias podem ser enviadas através do site: www.apostilasopgdo.com.br/contatos.php, com retorno do professor

no prazo de até 05 dias uteis.,

« E proibida a reproducio total ou parcial desta apostila, de acordo com o Artigo 184 do Cédigo Penal.

apostllas .-/

gao

Apostilas Opc¢ao, a Op¢ao certa para a sua realizacao.

COMO ACESSAR O SEU BONUS

Se vocé comprou essa apostila em nosso site, o bdnus ja esta liberado na sua area do cliente. Basta fazer
login com seus dados e aproveitar.

Mas caso vocé nao tenha comprado no nosso site, siga os passos abaixo para ter acesso ao bonus:

DUVIDAS E SUGESTOES
X sac@apostilaopcao.com.br

IAL\ . Cddigo Bonus Cédigo Bénus
==} Acesse o endereco apostilaopcao.com.br/bonus. 8 E

¢o ap p OP-003MR-20 0P-003MR-20
[_‘ Digite o codigo que se encontra atras da |” |
—— apostila (conforme foto ao lado). olgeat2ilasstas

VERSO DA APOSTILA

Siga os passos para realizar um breve
Em  cadastro e acessar o bdnus.




iNDICE

Lingua Portuguesa

L ©® N o Uk W N R

10.
11.

Leitura, interpretacdo € COMPIrEENSE0 8 TEXEOS ....uuiiiiiieieiiieeeriieeeiteeeeitteeeeteeeeatteeesasteeesaaeeessseeeasasesassasesasseeesasteeessseeesnseaeanes 5
Fonologia: conceito, encontros vocalicos, digrafos, ortoépica, divisao sildbica, prosodia.......cccccueeeviiviiiiiiieiiiieeeciee e 5
FAYol=Y oY (V- (o [ RSP P O SPURRSRPUPPPPRRRN 6
(O oY= =1 1 - TSP PUPRPPPRN 7
Morfologia: estrutura e formagao das palavras, classes de Palavras .......c.coooieiiciiieccie e 8
Sintaxe: termos da oragdo, periodo composto, conceito e classificacdo das OraglES .......eevveerveeriieeiiierir e sre e 16
Concordancia Verbal @ NOMINGL. ... ittt ettt et e st e e bt e et e e sab e e bt e et e e sabeenbeesabeenaeeenbeesateenseean 20
REGENCIA VEIDal @ NOMINGL. ...ttt ettt ettt e s bt e et e e s at e e be e e beesabeebeesabeessteenbeesneeebeesnbeesaeeenne 22
L0 1] O PP PP PRPP 23
(o] 0| V- [oF: [ J OO OO TSP P PP UPPTOROOPPRP 23
Semantica: a significagcdo das PAlAaVIas NO TEXTO. ..ec.iiiuiiiii ittt ettt sttt e et e st e et esabeesae e e beesnbeesateenneesnseennes 27

Nogoes de Informatica

1. NogGes de sistema operacional (ambientes Linux @ Windows) .........cccceevuveevieenieenneenns 33
2. Edicdo de textos, planilhas e apresentagdes (pacotes Microsoft Office e LibreOffice) 42
3. Redes de COMPULATOIES .....c.uiiiiiiiieiie ettt ettt sttt e st e b e sbeenanes 51
4. Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e intranet. Programas de navegagdo (Microsoft

Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome e similares). Sitios de busca e pesquisa na Internet ........ccccceevevevevenveenenne 52
5. Programas de correio eletronico (Outlook Express, Mozilla Thunderbird € similares).........ccecueevverviienineieeicienie e 58
(ST € ¥ e To e [ [ E ol 1LY [ OSSP PP 61
T REOES SOCIAIS ...euveeieieiteette ettt ettt ettt et s et e bt et e s a et e b e e e st e e st e e et e e e ae e e bt e e a st e eae e e b et ea b e e bt e e bt e e b et e bt e et e e nhe e e b e e et e e nnneeneenaee 62
8.  Computagdo Na NUVEM (ClOUT COMPUEING)...uiiiuiiiiieiiieite ettt ettt e et e st e s e e et e e sabe e beeesbeessaeenteessseeseessseessseeseeasseenseesseenns 64
9. Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de informagdes, arquivos, Pastas € Programas .........ceceeeveereeeiveesveeseessveessnns 66
10. Seguranga dainformacdo. Procedimentos de seguranga. NogGes de virus, worms e pragas virtuais. Aplicativos para seguran-

¢a (antivirus, fireWall, aNTi-SPYWAIE ETC.) ..cuuriiiiriieiiiree et e ecteeeeiteeeeete e e srteeeesbaeeseabaeessasaeeesseesasseeeansaeesanbasesassesesssseeensseeeesseeennns 69
R o o Yol Yo [Ta g =T o o Lo [N o - [l {1« IO RTPN 72
12. Armazenamento de dados Na NUVEM (ClOUT STOTAZE) ...uuiiriieiiiieiiieiiecieesiee ettt e et e st e stee et e e ssbeeaeessseessaeenseessseesseesnsessnseensnennen 73

Conhecimentos Especificos
Agente Administrativo

1. Constituigdo Federal — CF — 1988 — CAPITULO VIl — Da Administracdo Publica (artigos 37, 38, 39, 40 € 41)......cccvvvevrvreerennnns 77

Nog¢des de Arquivo: Gestdo de documentos. Protocolo. Instrumentos de gestdo de documentos. Plano de classificagdo. ..... 82
3. Redagdo Oficial: Documentos oficiais utilizados pelas instituicdes publicas brasileiras (Ata, Atestado, Circular, Certidao, Edi-

tal, MemMOrando, OfiCIO, BTC.) ..uiiiiiiciie ittt ettt ettt e et e st e e st e e be e s abeebeeesteeeteeeaseesaseebesaabeesabeeseeeasaeeseeenseesnteenseeenteesnns 102
4. Qualidade no atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou através do telefone ........ccccveeevcivieccieiiccien e, 112
5. recebimento, orienta¢cdo e encaminhamento das pessoas ao setor eSPECifiCO......uiiiiiiiiiiiiciiie e 114
6. FOIMAs d@ TratamIBNTO ...c.eiiiiiiiieite ettt ettt ettt e b e et e e b et e bt e s bt e e h e e e b et e et e e b et e bt e ha e e b et et e nan e nreeeareens 115
7. AbreviagOes de tratamento de PersONAlIdAUES .......cociiii i et e et s e e r e e e e e e raeeenaraes 115




10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

INDICE

(0o 4010 oY Tor=Toto =T @ 13 [l =Y ST RRURTI 116
Nog¢Ges de Protocolo e Arquivo: Organizagdo, alfabetacdo, métodos de arquivamentO .........ccccveevveriienieeiieesieenee e 117
Regras de hierarquias N0 SEIVIGO PUDIICO.......uiiiiii ettt ettt e e e e st e e beessbeesteessseesaseebaeesseesssaenseeesseenseesnses 117

Comportamento organizacional (motivagdo, lideranga, comunicagdo, trabalho em equipe, relacionamento interpessoal).... 117

Estrutura Organizacional........ccccceeeviveennne 130

FIUXOZramas......cevvuveeeiiieeniiee e siiee e 141

FOrmuUIArios.....c.ceeevuveeecvee e 143

Analise e distribuicdo do trabalho ............. 144
Manuais de organizagdo ........ccccecvuveercvveennnns 145
Politicas e praticas de Recursos Humanos 146
Redagdo de documentos oficiais e textos empresariais 148
NogGes sobre a Constituicdo da republica federativa do Brasil de 1988 .........c.coviiiiiieiiiiiieiiiesie et 148
FAY 1Yo T e [o TSRS 148
(e - Lol e [ TS o o [U =TSPTSRO 150
Politica Nacional de Atengdo as UrgENCias € EMEIGENCIAS. ....ievuuiiiiierieeiieeieeiiee et esiteesteesteesaeeebeessseeseesnseenseesnseesneeeseesnseenanes 156

Politica Nacional de Atengdo as UrgENCias € EMEIGENCIAS. .....cvuiiiiieriieiieeieeiieetee sttt eteesteeseeeebeesssesseessseesseesnseessseenseeenseesanes 210




LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, INTERPRETAGAO E COMPREENSAO DE
TEXTOS

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 compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

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

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungbes 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 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 prdprias as anotagdes.

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

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

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

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

FONOLOGIA: CONCEITO, ENCONTROS VOCALICOS,
DiIGRAFOS, ORTOEPICA, DIVISAO SILABICA, PROSODIA

Muitas pessoas acham que fonética e fonologia sdo sinGnimos.
Mas, embora as duas pertengam a uma mesma area de estudo, elas
sdo diferentes.

()

Fonética

Segundo o dicionario Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da
fala de uma lingua”. O que isso significa? A fonética € um ramo da
Linguistica que se dedica a analisar os sons de modo fisico-articula-
dor. Ou seja, ela se preocupa com o movimento dos labios, a vibra-
¢do das cordas vocais, a articulagdo e outros movimentos fisicos,
mas ndo tem interesse em saber do conteudo daquilo que é falado.
A fonética utiliza o Alfabeto Fonético Internacional para representar
cada som.

Sintetizando: a fonética estuda o movimento fisico (da boca,
labios...) que cada som faz, desconsiderando o significado desses
sons.

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas
ela se preocupa em analisar a organiza¢do e a classificagdo dos
sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade
da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a divisao silabi-
ca, a acentuacdo de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com
o significado de cada um e ndo sé com sua estrutura fisica.

Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sdo coisas
diferentes, precisamos de entender o que é fonema e letra.

Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da fala.
Atencgdo: estamos falando de menores unidades de som, ndo de si-
labas. Observe a diferenca: na palavra pato a primeira silaba é pa-.
Porém, o primeiro som é pé (P) e o segundo som € a (A).

Letra: as letras sdo as menores unidades grafica de uma pa-
lavra.

Sintetizando: na palavra pato, pa- é a primeira silaba; pé é o
primeiro som; e P é a primeira letra.

Agora que ja sabemos todas essas diferenciagdes, vamos en-
tender melhor o que é e como se compde uma silaba.

Silaba: A silaba é um fonema ou conjunto de fonemas que emi-
tido em um sé impulso de voz e que tem como base uma vogal.
A silabas sdo classificadas de dois modos:

Classificagcdo quanto ao numero de silabas:

As palavras podem ser:

— Monossilabas: as que tém uma sé silaba (pé, pa, mao, boi,
luz, é...)

— Dissilabas: as que tém duas silabas (café, leite, noites, cali,
bota, agua...)

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabeca, saude,
circuito, boneca...)
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— Polissilabas: as que tém quatro ou mais silabas (casamento, jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo...)

Classificagdo quanto a tonicidade

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba tonica é a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tonica é a penultima (me-sa, sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba tonica é a antepenultima (sa-ba-do, t6-ni-ca, his-té-ri-co...)

Lembre-se que:
Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia fonética.
Atona: a silaba mais fraca da palavra, que ndo tem autonomia fonética.

Na palavra telefone: te-, le-, ne- sdo silabas atonas, pois sdo mais fracas, enquanto que fo- é a silaba tonica, ja que é a pronunciada
com mais forga.

Agora que ja sabemos essas classificagdes basicas, precisamos entender melhor como se da a divisdo silabica das palavras.

Divisdo silabica

A divisdo sildbica é feita pela silabagdo das palavras, ou seja, pela prontncia. Sempre que for escrever, use o hifen para separar uma
silaba da outra. Algumas regras devem ser seguidas neste processo:

Ndo se separa:

e Ditongo: encontro de uma vogal e uma semivogal na mesma silaba (cau-le, gai-o-la, ba-lei-a...)

e Tritongo: encontro de uma semivogal, uma vogal e uma semivogal na mesma silaba (Pa-ra-guai, quais-quer, a-ve-ri-guou...)

e Digrafo: quando duas letras emitem um Unico som na palavra. Ndo separamos os digrafos ch, |h, nh, gu e qu (fa-cha-da, co-lhei-ta,
fro-nha, pe-guei...)

¢ Encontros consonantais inseparaveis: re-cla-mar, psi-co-lo-go, pa-trdo...)

Deve-se separar:

¢ Hiatos: vogais que se encontram, mas estdo é silabas vizinhas (sa-u-de, Sa-a-ra, vi-a-mos...)
¢ Os digrafos rr, ss, sc, e xc (car-ro, pas-sa-ro, pis-ci-na, ex-ce-¢do...)

¢ Encontros consonantais separaveis: in-fec-¢3o, mag-noé-lia, rit-mo...)

ACENTUACAO

A acentuacgdo é uma das principais questdes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utilizados
no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave (°); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til (~).

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida, de modo que ela sé é utilizada na grafia de nomes e suas derivagdes
(ex: Mller, mulleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-
dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,
como mostrado abaixo:

e OXITONA: a tltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

e PAROXITONA: a pentltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)

e PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: |ampada)
As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.
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Regras fundamentais

CLASSIFICAGAO REGRAS EXEMPLOS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou nao do
OXIiTONAS plural
e seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, Ao, AOS
¢ ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou ndo do plural

(OBS: Os ditongos “El” e “Ol” perderam o
acento com o Novo Acordo Ortogréfico)

Cipd(s), pé(s), armazém
respeita-la, compo6-lo, comprometé-los

taxi, lapis, virus, férum, caddver, torax, biceps,
ima, orfdo, drgdos, agua, magoa, ponei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PAROXITONAS

PROPAROXITONAS e todas sdo acentuadas codlica, analitico, juridico, hipérbole, ultimo, alibi

Regras especiais

REGRA EXEMPLOS
Acentua-se quando “I” e “U” ténicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de saida, faisca, bau, pais
“S”, desde que ndo sejam seguidos por “NH” feiura, Bocaiuva,

OBS: Nao serdo mais acentuados “1” e “U” tonicos formando hiato quando vierem depois de ditongo | Sauipe

e tém, obtém, contém
Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos vem ! ! !

N3o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo

N3o sdo acentuadas palavras homaografas

OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecdo pelo, pera, para

ORTOGRAFIA

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

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

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o alfabeto
se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, 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: transcrigdo de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

e Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “Z”

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

* Depois de ditongos (ex: coisa)

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

“up n

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

” ou

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so0” e “osa” (ex: populoso)

Uso do llsll, llssll, llcll
e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversdo)




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

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode 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, exclamagao,
ponto final)

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir

PORQUE acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo

Oou pronome

Paronimos e homo6nimos

As palavras par6nimas 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).

J3a as palavras homonimas 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).

MORFOLOGIA: ESTRUTURA E FORMAGAO DAS
PALAVRAS, CLASSES DE PALAVRAS

A formagdo de palavras se da a partir de processos morfoldgi-
cos, de modo que as palavras se dividem entre:

¢ Palavras primitivas: sdo aquelas que ndo provém de outra
palavra. Ex: flor; pedra

¢ Palavras derivadas: sdo originadas a partir de outras pala-
vras. Ex: floricultura; pedrada

e Palavra simples: s3o aquelas que possuem apenas um radi-
cal (morfema que contém significado basico da palavra). Ex: cabelo;
azeite

¢ Palavra composta: sdo aquelas que possuem dois ou mais
radicais. Ex: guarda-roupa; couve-flor

Entenda como ocorrem os principais processos de formagao de
palavras:

Derivagao

A formagao se da por derivagdo quando ocorre a partir de uma
palavra simples ou de um Unico radical, juntando-se afixos.

¢ Derivagao prefixal: adiciona-se um afixo anteriormente a pa-
lavra ou radical. Ex: antebraco (ante + braco) / infeliz (in + feliz)

e Derivagdo sufixal: adiciona-se um afixo ao final da palavra ou
radical. Ex: friorento (frio + ento) / guloso (gula + 0s0)

¢ Derivagao parassintética: adiciona-se um afixo antes e outro
depois da palavra ou radical. Ex: esfriar (es + frio + ar) / desgoverna-
do (des + governar + ado)

¢ Derivagdo regressiva (formacdo deverbal): reduz-se a pala-
vra primitiva. Ex: boteco (botequim) / ataque (verbo “atacar”)
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¢ Derivagdo impropria (conversio): ocorre mudanga na classe
gramatical, logo, de sentido, da palavra primitiva. Ex: jantar (verbo
para substantivo) / Oliveira (substantivo comum para substantivo
préprio — sobrenomes).

Composicao

A formagdo por composigdo ocorre quando uma nova palavra
se origina da jungdo de duas ou mais palavras simples ou radicais.

e Aglutinagdo: fusdo de duas ou mais palavras simples, de
modo que ocorre supressdo de fonemas, de modo que os elemen-
tos formadores perdem sua identidade ortogréfica e fonoldgica. Ex:
aguardente (agua + ardente) / planalto (plano + alto)

e Justaposigao: fusdo de duas ou mais palavras simples, man-
tendo a ortografia e a acentuagdo presente nos elementos forma-
dores. Em sua maioria, aparecem conectadas com hifen. Ex: beija-
-flor / passatempo.

Abreviagdo

Quando a palavra é reduzida para apenas uma parte de sua
totalidade, passando a existir como uma palavra auténoma. Ex: foto
(fotografia) / PUC (Pontificia Universidade Catdlica).

Hibridismo

Quando ha junc¢do de palavras simples ou radicais advindos de
linguas distintas. Ex: sociologia (socio — latim + logia — grego) / bind-
culo (bi— grego + oculus — latim).

Combinagdo

Quando ocorre jungdo de partes de outras palavras simples ou
radicais. Ex: portunhol (portugués + espanhol) / aborrecente (abor-
recer + adolescente).

Intensificagdo

Quando ha a criagdo de uma nova palavra a partir do alarga-
mento do sufixo de uma palavra existente. Normalmente é feita
adicionando o sufixo -izar. Ex: inicializar (em vez de iniciar) / proto-
colizar (em vez de protocolar).

Neologismo

Quando novas palavras surgem devido a necessidade do falan-
te em contextos especificos, podendo ser tempordrias ou perma-
nentes. Existem trés tipos principais de neologismos:

¢ Neologismo semantico: atribui-se novo significado a uma pa-
lavra ja existente. Ex: amarelar (desistir) / mico (vergonha)

¢ Neologismo sintatico: ocorre a combinagdo de elementos ja
existentes no léxico da lingua. Ex: dar um bolo (ndo comparecer ao
compromisso) / dar a volta por cima (superar).

¢ Neologismo lexical: criagdo de uma nova palavra, que tem
um novo conceito. Ex: deletar (apagar) / escanear (digitalizar)

Onomatopeia
Quando uma palavra é formada a partir da reproducdo aproxi-
mada do seu som. Ex: atchim; zum-zum; tique-taque.

Para entender sobre a estrutura das fungdes sintaticas, é preci-
so conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes grama-
ticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjuncéo,
interjeicdo, numeral, pronome, preposi¢do, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.
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CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO . ., N . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO . e q A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo s
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou inde- A galinha botou um ovo.
ARTIGO finido) Uma menina deixou a mochila no 6ni-
Varia em género e nimero bus.
Liga ideias e sentengas (conhecida também como conec- N30 eosto de refrigerante nem de pizza
CONJUNCAO tivos) & '8 pizza.
~ - Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
Nao sofre variagdo
~ i o) i i !
INTERJEICAO Eprrlme reagges~emohvas e sentimentos Ah! ng calor...
N3do sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
. Atribui quantidade e indica posi¢cdo em alguma sequén- Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL cia P .
. N , Trés é a metade de seis.
Varia em género e nimero
Posso ajudar, senhora?
- N . Ela me ajudou muito com o meu traba-
PRONOME Acqmpanh?, substlthl ou faz referéncia ao substantivo lho.
Varia em género e nimero .
Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO ReNIaC|ona d0|§ teNrmos de uma mesma ora¢do Espero por vocé essa Qo@e.
N3ao sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares A menina iogou sua boneca no rio
SUBSTANTIVO etc. /na jogou sua '
. R . A matilha tinha muita coragem.
Flexionam em género, niumero e grau.
Indica agdo, estado ou fend6menos da natureza Ana se exercita pela manha.
Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, Todos parecem meio bobos.
VERBO tempo, numero, pessoa e voz. Chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de liga- A cidade é muito bonita quando vista do
cdo alto.
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagdes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:
e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...
e Préprio: geralmente escrito com letra mailscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

¢ Coletivo: € um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma

espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

e Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-

ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, a¢des etc. Ex: saudade; sede;

imaginagdo...

¢ Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

e Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

 Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

e Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdo de género
Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.
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O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). H3, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentuagdo
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto ao géne-
ro a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epiceno (refere-se
aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 3 mudanga semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao 6rgao
que protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexdao de nimero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex: bola;
escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este Ultimo representado, geral-
mente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do contexto,
pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os ldpis).

Variagdo de grau

Usada para marcar diferenga na grandeza de um determinado substantivo, a variacdo de grau pode ser classificada em aumentativo
e diminutivo.

Quando acompanhados de um substantivo que indica grandeza ou pequenez, é considerado analitico (Ex: menino grande / menino
pequeno).

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou diminuigdo, é considerado sintético (Ex: menindo / menininho).

Novo Acordo Ortografico

De acordo com o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, as letras maitsculas devem ser usadas em nomes préprios de
pessoas, lugares (cidades, estados, paises, rios), animais, acidentes geograficos, instituigdes, entidades, nomes astronémicos, de festas e
festividades, em titulos de periddicos e em siglas, simbolos ou abreviaturas.

J4 as letras mintsculas podem ser usadas em dias de semana, meses, esta¢gdes do ano e em pontos cardeais.

Existem, ainda, casos em que o uso de maitscula ou minuscula é facultativo, como em titulo de livros, nomes de areas do saber,
disciplinas e matérias, palavras ligadas a alguma religido e em palavras de categorizac¢do.

Adjetivo

Os adjetivos podem ser simples (vermelho) ou compostos (mal-educado); primitivos (alegre) ou derivados (tristonho). Eles podem
flexionar entre o feminino (estudiosa) e o masculino (engragado), e o singular (bonito) e o plural (bonitos).

Ha, também, os adjetivos patrios ou gentilicos, sendo aqueles que indicam o local de origem de uma pessoa, ou seja, sua nacionali-
dade (brasileiro; mineiro).

E possivel, ainda, que existam locucdes adjetivas, isto &, conjunto de duas ou mais palavras usadas para caracterizar o substantivo. S3o
formadas, em sua maioria, pela preposigdo DE + substantivo:

e de crianga = infantil

¢ de mde = maternal

e de cabelo = capilar

Variagao de grau

Os adjetivos podem se encontrar em grau normal (sem énfases), ou com intensidade, classificando-se entre comparativo e superlativo.
e Normal: A Bruna é inteligente.

e Comparativo de superioridade: A Bruna é mais inteligente que o Lucas.

e Comparativo de inferioridade: O Gustavo é menos inteligente que a Bruna.

e Comparativo de igualdade: A Bruna é tdo inteligente quanto a Maria.

e Superlativo relativo de superioridade: A Bruna é a mais inteligente da turma.

e Superlativo relativo de inferioridade: O Gustavo é o menos inteligente da turma.

e Superlativo absoluto analitico: A Bruna é muito inteligente.

e Superlativo absoluto sintético: A Bruna é inteligentissima.

Adjetivos de relagao

Sao chamados adjetivos de relagdo aqueles que ndo podem sofrer variagdo de grau, uma vez que possui valor semantico objetivo, isto
é, ndo depende de uma impressdo pessoal (subjetiva). Além disso, eles aparecem apds o substantivo, sendo formados por sufixacdo de um
substantivo (Ex: vinho do Chile = vinho chileno).
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Advérbio

Os advérbios sdao palavras que modificam um verbo, um adjetivo ou um outro advérbio. Eles se classificam de acordo com a tabela
abaixo:

CLASSIFICACAO ADVERBIOS LOCUCOES ADVERBIAIS

DE MODO bem; mal; assim; melhor; depressa ao contrdrio; em detalhes

DE TEMPO . ontem; sempre; afinal; jd; agora; doravante; pri- lqgo mais; em breve; mais tarde, nunca mais,

meiramente de noite

DE LUGAR aqui; acima; embaixo; longe; fora; embaixo; ali to Ao redor de; em frente a;  esquerda; por per-
DE INTENSIDADE muito; tdo; demasiado,; imenso; tanto; nada em excesso; de todos; muito menos
DE AFIRMACAO sim, indubitavelmente; certo; decerto; deveras com certeza; de fato; sem duvidas

DE NEGACAO ndo; nunca; jamais; tampouco; nem nunca mais; de modo algum; de jeito nenhum
DE DUVIDA Possivelmente; acaso; serd; talvez; quica Quem sabe

Advérbios interrogativos

Sao os advérbios ou locugbes adverbiais utilizadas para introduzir perguntas, podendo expressar circunstancias de:
e Lugar: onde, aonde, de onde

e Tempo: quando

e Modo: como

e Causa: por que, por qué

Grau do advérbio

Os advérbios podem ser comparativos ou superlativos.

e Comparativo de igualdade: tdo/tanto + advérbio + quanto
e Comparativo de superioridade: mais + advérbio + (do) que
e Comparativo de inferioridade: menos + advérbio + (do) que
e Superlativo analitico: muito cedo

e Superlativo sintético: cedissimo

Curiosidades

Na linguagem coloquial, algumas variagdes do superlativo sdo aceitas, como o diminutivo (cedinho), o aumentativo (ceddo) e o uso
de alguns prefixos (supercedo).

Existem advérbios que exprimem ideia de exclusdao (somente; salvo; exclusivamente; apenas), inclusao (também; ainda; mesmo) e
ordem (ultimamente; depois; primeiramente).

Alguns advérbios, além de algumas preposi¢des, aparecem sendo usados como uma palavra denotativa, acrescentando um sentido
préprio ao enunciado, podendo ser elas de inclusdo (até, mesmo, inclusive); de exclusdo (apenas, sendo, salvo); de designagao (eis); de
realce (cd, Id, so, € que); de retificagdo (alids, ou melhor, isto é) e de situagdo (afinal, agora, entdo, e ai).

Pronomes

Os pronomes sao palavras que fazem referéncia aos nomes, isto é, aos substantivos. Assim, dependendo de sua fun¢do no enunciado,
ele pode ser classificado da seguinte maneira:

* Pronomes pessoais: indicam as 3 pessoas do discurso, e podem ser retos (eu, tu, ele...) ou obliquos (mim, me, te, nos, si...).

® Pronomes possessivos: indicam posse (meu, minha, sua, teu, nossos...)

* Pronomes demonstrativos: indicam localizagdo de seres no tempo ou no espaco. (este, isso, essa, aquela, aquilo...)

e Pronomes interrogativos: auxiliam na formagdo de questionamentos (qual, quem, onde, quando, que, quantas...)

¢ Pronomes relativos: retomam o substantivo, substituindo-o na oragdo seguinte (que, quem, onde, cujo, o qual...)

* Pronomes indefinidos: substituem o substantivo de maneira imprecisa (alguma, nenhum, certa, vdrios, qualquer...)

e Pronomes de tratamento: empregados, geralmente, em situagdes formais (senhor, Vossa Majestade, Vossa Exceléncia, vocé...)

Colocagao pronominal

Diz respeito ao conjunto de regras que indicam a posi¢do do pronome obliquo dtono (me, te, se, nos, vos, lhe, lhes, o, a, os, as, lo, la,
no, na...) em relagdo ao verbo, podendo haver préclise (antes do verbo), énclise (depois do verbo) ou mesdclise (no meio do verbo).

Veja, entdo, quais as principais situagdes para cada um deles:

e Proclise: expressdes negativas; conjungdes subordinativas; advérbios sem virgula; pronomes indefinidos, relativos ou demonstrati-
vos; frases exclamativas ou que exprimem desejo; verbos no gerundio antecedidos por “em”.

Nada me faria mais feliz.
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« Enclise: verbo no imperativo afirmativo; verbo no inicio da frase (ndo estando no futuro e nem no pretérito); verbo no gertindio ndo
acompanhado por “em”; verbo no infinitivo pessoal.
Inscreveu-se no concurso para tentar realizar um sonho.

e Mesdclise: verbo no futuro iniciando uma oragdo.
Orgulhar-me-ei de meus alunos.

DICA: o pronome nao deve aparecer no inicio de frases ou ora¢gdes, nem apds ponto-e-virgula.

Verbos

Os verbos podem ser flexionados em trés tempos: pretérito (passado), presente e futuro, de maneira que o pretérito e o futuro pos-
suem subdivisdes.

Eles também se dividem em trés flexdes de modo: indicativo (certeza sobre o que é passado), subjuntivo (incerteza sobre o que é
passado) e imperativo (expressar ordem, pedido, comando).

e Tempos simples do modo indicativo: presente, pretérito perfeito, pretérito imperfeito, pretérito mais-que-perfeito, futuro do pre-
sente, futuro do pretérito.

e Tempos simples do modo subjuntivo: presente, pretérito imperfeito, futuro.

Os tempos verbais compostos sdo formados por um verbo auxiliar e um verbo principal, de modo que o verbo auxiliar sofre flexdo em
tempo e pessoa, e o verbo principal permanece no participio. Os verbos auxiliares mais utilizados sao “ter” e “haver”.

e Tempos compostos do modo indicativo: pretérito perfeito, pretérito mais-que-perfeito, futuro do presente, futuro do pretérito.

* Tempos compostos do modo subjuntivo: pretérito perfeito, pretérito mais-que-perfeito, futuro.

As formas nominais do verbo sdo o infinitivo (dar, fazerem, aprender), o participio (dado, feito, aprendido) e o gerindio (dando, fa-
zendo, aprendendo). Eles podem ter funcdo de verbo ou fun¢do de nome, atuando como substantivo (infinitivo), adjetivo (participio) ou
advérbio (gerundio).

Tipos de verbos

Os verbos se classificam de acordo com a sua flexdao verbal. Desse modo, os verbos se dividem em:

Regulares: possuem regras fixas para a flexdo (cantar, amar, vender, abrir...)

e Irregulares: possuem alteragdes nos radicais e nas terminag¢des quando conjugados (medir, fazer, poder, haver...)

e Andmalos: possuem diferentes radicais quando conjugados (ser; ir..)

e Defectivos: ndo sdo conjugados em todas as pessoas verbais (falir, banir, colorir, adequar...)

e Impessoais: ndo apresentam sujeitos, sendo conjugados sempre na 32 pessoa do singular (chover, nevar, escurecer, anoitecer...)

e Unipessoais: apesar de apresentarem sujeitos, sdo sempre conjugados na 32 pessoa do singular ou do plural (latir, miar, custar,
acontecer...)

e Abundantes: possuem duas formas no participio, uma regular e outra irregular (aceitar = aceito, aceitado)

¢ Pronominais: verbos conjugados com pronomes obliquos atonos, indicando acdo reflexiva (suicidar-se, queixar-se, sentar-se, pen-
tear-se...)

e Auxiliares: usados em tempos compostos ou em locugdes verbais (ser, estar, ter, haver, ir...)

e Principais: transmitem totalidade da acdo verbal por si préprios (comer, dang¢ar, nascer, morrer, sorrir...)

¢ De ligacdo: indicam um estado, ligando uma caracteristica ao sujeito (ser, estar, parecer, ficar, continuatr...)

Vozes verbais

As vozes verbais indicam se o sujeito pratica ou recebe a agdo, podendo ser trés tipos diferentes:
 \oz ativa: sujeito é o agente da agdo (Vi o pdssaro)

® \/oz passiva: sujeito sofre a a¢do (O pdssaro foi visto)

oz reflexiva: sujeito pratica e sofre a acdo (Vi-me no reflexo do lago)

Ao passar um discurso para a voz passiva, € comum utilizar a particula apassivadora “se”, fazendo com o que o pronome seja equiva-
lente ao verbo “ser”.

Conjugacao de verbos

Os tempos verbais sdo primitivos quando ndo derivam de outros tempos da lingua portuguesa. Ja os tempos verbais derivados sdo
aqueles que se originam a partir de verbos primitivos, de modo que suas conjuga¢des seguem o mesmo padrao do verbo de origem.

e 12 conjugacdo: verbos terminados em “-ar” (aproveitar, imaginar, jogar...)

e 22 conjugagdo: verbos terminados em “-er” (beber, correr, erguer...)

¢ 32 conjugagdo: verbos terminados em “-ir” (dormir, agir, ouvir...)
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Confira os exemplos de conjugagdo apresentados abaixo:

Verbo Lutar

Gerundio: lutando Tipo de verbo: regular
Participio passado: lutado Transitividade: transitivo e intransitivo
Infinitivo: lutar Separacao silabica: lu-tar
Presente Pretérito Imperfeito Pretérito Perfeito
eu luto eu lutava eu lutei
tu lutas tu lutavas tu lutaste
ele luta ele lutava ele lutou
nos lutamos nos lutavamos nos lutamos
vos lutais vos lutaveis vos lutastes
eles lutam eles lutavam eles lutaram
Pretérito Mais-que-perfeito Futuro do Presente Futuro do Pretérito
eu lutara eu lutarel eu lutaria
tu lutaras tu lutaras tu lutarias
ele lutara ele lutara ele lutaria
nos lutaramos nos lutaremos nos lutariamos
vos lutareis vos lutareis vos lutarieis
eles lutaram eles lutaréio eles lutariam
Presente Pretérito Imperfeito Futuro
que eu lute se eu lutasse quando eu lutar
que tu lutes se tu lutasses quando tu lutares
que ele lute se ele lutasse quando ele lutar
que nos lutemos se nos lutassemos guando nos lutarmos
que vos luteis se vos lutasseis quando vos lutardes
que eles lutem se eles |lutassem quando eles lutarem
Imperativo Afirmativo Imperativo Negativo Infinitivo Pessoal
- - por lutar eu
luta tu nao lutes tu por lutares fu
lute vocé nao lute vocé por lutar ele
lutemos nos nao lutemos nos por lutarmos nos
lutai vos nao luteis vos por lutardes vos
lutem vocés nao lutem vocés por lutarem eles

Fonte: www.conjugagdo.com.br/verbo-lutar

©)
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Verbo Impor

Este verbo € derivado do verbo pdr, considerado um verbo irregular da 2 ? conjugacao. Assim, devera ser conjugado conforme o
verbo p6r. Néo devera, contudo, ser escrito com acento circunflexo na sua forma infinitiva.

Gerundio: impondo Tipo de verbo: irregular
Participio passado: imposto Transitividade: transitivo direto, transitivo indireto, transitivo direto e indireto e pronominal
Infinitivo: impor Separacao silabica: im-por
Presente Pretérito Imperfeito Pretérito Perfeito
eu imponho™ eu impunha™ eu Impus™
fu Impdes™ tu impunhas™ tu Impuseste™
ele impde™ ele impunha™ ele impds™
nos impomaos™ nos impunhamos™ nos Impusemos™
vos impondes™ vOs impunheis™ v0s Impusestes™
eles impéem™ eles impunham™ eles impuseram™
Pretérito Mais-que-perfeito Futuro do Presente Futuro do Pretérito
eu impusera”™ eu imporel™ eu Imporia™
tu impuseras™ tu imporas™ fu Imporias™
ele impusera™ ele impora™ ele imporia™
nos impuséramos™ nos imporemos ™ nos imporiamos ™
vOs Impuséreis™ vOs Imporeis™ vos Imporieis™
eles impuseram™ eles imporao™ eles imporiam ™
Presente Pretérito Imperfeito Futuro
que eu imponha™ Se eu impusesse™ quando eu impuser*
que tu imponhas™ se tu impusesses™ quando tu impuseres™
gue ele imponha™ se ele impusesse™ quando ele impuser™
que nds imponhamos ™ se nds impuséssemos™ quando nés impusermos™®
que vos imponhais™ se v0s Impusesseis™ guando vos impuserdes™
que eles imponham™ se eles impusessem™ quando eles impuserem™
Imperativo Afirmativo Imperativo Negativo Infinitivo Pessoal
- - por impor® eu
impde” fu ndao Imponhas™ tu por impores™ fu
imponha™ vocé ndo imponha® wvocé por impor® ele
imponhamos™ nos ndo imponhamos * nos por impormos * nos
imponde® vds ndo imponhais® wvos por impordes™ vos
imponham™ vocés ndao imponham™® vocés por imporem™ eles

Fonte: www.conjugagdo.com.br/verbo-impor
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Preposicoes

As preposi¢des sao palavras invaridveis que servem para ligar dois termos da oragao numa relagdo subordinada, e sdo divididas entre
essenciais (s6 funcionam como preposicdo) e acidentais (palavras de outras classes gramaticais que passam a funcionar como preposi¢do
em determinadas sentencas).

Preposi¢des essenciais: a, ante, apds, de, com, em, contra, para, per, perante, por, até, desde, sobre, sobre, trds, sob, sem, entre.

Preposic¢des acidentais: afora, como, conforme, consoante, durante, exceto, mediante, menos, salvo, segundo, visto etc.

LocugOes prepositivas: abaixo de, afim de, além de, a custa de, defronte a, a par de, perto de, por causa de, em que pese a etc.

Ao conectar os termos das oragoes, as preposi¢oes estabelecem uma relagdo semantica entre eles, podendo passar ideia de:
e Causa: Morreu de cancer.

e Distancia: Retorno a 3 quilémetros.

¢ Finalidade: A filha retornou para o enterro.

e Instrumento: Ele cortou a foto com uma tesoura.

e Modo: Os rebeldes eram colocados em fila.

e Lugar: O virus veio de Portugal.

e Companhia: Ela saiu com a amiga.

e Posse: O carro de Maria é novo.

e Meio: Viajou de trem.

Combinagdes e contracées

Algumas preposi¢cGes podem aparecer combinadas a outras palavras de duas maneiras: sem haver perda fonética (combinagdo) e
havendo perda fonética (contragdo).

e Combinacdo: ao, aos, aonde

e Contragdo: de, dum, desta, neste, nisso

Conjungao

As conjungdes se subdividem de acordo com a relagdo estabelecida entre as ideias e as oragdes. Por ter esse papel importante de
conexdo, é uma classe de palavras que merece destaque, pois reconhecer o sentido de cada conjungdo ajuda na compreensao e interpre-
tacdo de textos, além de ser um grande diferencial no momento de redigir um texto.

Elas se dividem em duas opgdes: conjun¢des coordenativas e conjungdes subordinativas.

Conjung0es coordenativas

As oragbes coordenadas ndo apresentam dependéncia sintatica entre si, servindo também para ligar termos que tém a mesma fungdo
gramatical. As conjungdes coordenativas se subdividem em cinco grupos:

¢ Aditivas: e, nem, bem como.

o Adversativas: mas, porém, contudo.

e Alternativas: ou, ora...ora, quer...quer.

¢ Conclusivas: logo, portanto, assim.

e Explicativas: que, porque, porquanto.

Conjungdes subordinativas

As oragdes subordinadas sdo aquelas em que hd uma relagdo de dependéncia entre a oragao principal e a oragao subordinada. Desse
modo, a conexdo entre elas (bem como o efeito de sentido) se da pelo uso da conjuncdo subordinada adequada.

Elas podem se classificar de dez maneiras diferentes:

¢ Integrantes: usadas para introduzir as oragGes subordinadas substantivas, definidas pelas palavras que e se.

e Causais: porque, que, como.

e Concessivas: embora, ainda que, se bem que.

¢ Condicionais: e, caso, desde que.

e Conformativas: conforme, segundo, consoante.

e Comparativas: como, tal como, assim como.

¢ Consecutivas: de forma que, de modo que, de sorte que.

e Finais: a fim de que, para que.

* Proporcionais: a medida que, ao passo que, a proporgdo que.

e Temporais: quando, enquanto, agora.
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SINTAXE: TERMOS DA ORAGAO, PERIODO COMPOSTO, CONCEITO E CLASSIFICACAO DAS ORAGOES

Frase
E todo enunciado capaz de transmitir a outrem tudo aquilo que pensamos, queremos ou sentimos.

Exemplos
Caia uma chuva.
Dia lindo.

Oragao
E a frase que apresenta estrutura sintdtica (normalmente, sujeito e predicado, ou sé o predicado).

Exemplos

Ninguém segura este menino. (Ninguém: sujeito; segura este menino: predicado)
Havia muitos suspeitos. (Oragdo sem sujeito; havia muitos suspeitos: predicado)

Termos da oragdo

1. Termos essenciais

sujeito
predicado

complemento verbal
2. Termos integrantes 4 complemento nominal
agente da passiva

objeto direto
objeto indireto

\
Adjunto adnominal
3. Termos acessorios adjunto adverbial
aposto
4, Vocativo

Diz-se que sujeito e predicado sdo termos “essenciais”, mas note que o termo que realmente é o nucleo da oragdo é o verbo:
Chove. (Ndo ha referéncia a sujeito.)

Cansei. (O sujeito e eu, implicito na forma verbal.)

Os termos “acessorios” sdo assim chamados por serem supostamente dispensdveis, o que nem sempre é verdade.

Sujeito e predicado
Sujeito é o termo da oragdo com o qual, normalmente, o verbo concorda.

Exemplos
A noticia corria rdpida como pdlvora. (Corria esta no singular concordando com a noticia.)
As noticias corriam rdpidas como pdlvora. (Corriam, no plural, concordando com as noticias.)




O nucleo do sujeito é a palavra principal do sujeito, que encerra
a esséncia de sua significagdo. Em torno dela, como que gravitam
as demais.

Exemplo: Os teus lirios brancos embelezam os campos. (Li-
rios é o nucleo do sujeito.)

Podem exercer a fung¢do de ntcleo do sujeito o substantivo e
palavras de natureza substantiva. Veja:

O medo salvou-lhe a vida. (substantivo)

Os medrosos fugiram. (Adjetivo exercendo papel de substanti-
vo: adjetivo substantivado.)

A definicdo mais adequada para sujeito é: sujeito é o termo da
oragdo com o qual o verbo normalmente concorda.

Sujeito simples: tem um so nucleo.
Exemplo: As flores morreram.

Sujeito composto: tem mais de um nucleo.
Exemplo: O rapaz e a moga foram encostados ao muro.

Sujeito eliptico (ou oculto): ndo expresso e que pode ser de-
terminado pela desinéncia verbal ou pelo contexto.
Exemplo: Viajarei amanhd. (sujeito oculto: eu)

Sujeito indeterminado: é aquele que existe, mas ndo podemos
ou ndo queremos identifica-lo com precisdo.

Ocorre:

- quando o verbo esta na 32 pessoa do plural, sem referéncia a
nenhum substantivo anteriormente expresso.

Exemplo: Batem a porta.

- com verbos intransitivo (VI), transitivo indireto (VTI) ou de li-
gacdo (VL) acompanhados da particula SE, chamada de indice de
indeterminagdo do sujeito (lIS).

Exemplos:

Vive-se bem. (VI)

Precisa-se de pedreiros. (VTI)

Falava-se baixo. (V1)

Era-se feliz naquela época. (VL)

Oracbes sem sujeito
Sdo oragbes cujos verbos sdo impessoais, com sujeito inexis-
tente.

Ocorrem nos seguintes casos:
- com verbos que se referem a fendmenos meteoroldgicos.
Exemplo: Chovia. Ventava durante a noite.

- haver no sentido de existir ou quando se refere a tempo de-
corrido.
Exemplo: Ha duas semanas ndo o vejo. (= Faz duas semanas)

- fazer referindo-se a fenémenos meteoroldgicos ou a tempo
decorrido.
Exemplo: Fazia 40° G sombra.

- ser nas indicagdes de horas, datas e distdncias.
Exempl: Sdo duas horas.
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Predicado nominal

O nucleo, em torno do qual as demais palavras do predicado
gravitam e que contém o que de mais importante se comunica a
respeito do sujeito, e um nome (isto €, um substantivo ou adjetivo,
ou palavra de natureza substantiva). O verbo e de ligag¢do (liga o nu-
cleo ao sujeito) e indica estado (ser, estar, continuar, ficar, perma-
necer; também andar, com o sentido de estar; virar, com o sentido
de transformar-se em; e viver, com o sentido de estar sempre).

Exemplo:

Os principes viraram sapos muito feios. (verbo de ligacdo mais
nucleo substantivo: sapos)

Verbos de ligacéo

Sdo aqueles que, sem possuirem significagdo precisa, ligam um
sujeito a um predicativo. Sdo verbos de ligagdo: ser, estar, ficar, pa-
recer, permanecer, continuar, tornar-se etc.

Exemplo: A rua estava calma.

Predicativo do sujeito

E o termo da oragdo que, no predicado, expressa qualificagio
ou classificagdo do sujeito.

Exemplo: Vocé serd engenheiro.

- O predicativo do sujeito, além de vir com verbos de liga-
¢do, pode também ocorrer com verbos intransitivos ou com ver-
bos transitivos.

Predicado verbal

Ocorre quando o nucleo é um verbo. Logo, ndo apresenta pre-
dicativo. E formado por verbos transitivos ou intransitivos.

Exemplo: A populagdo da vila assistia ao embarque. (Nucleo
do sujeito: populagdo; nucleo do predicado: assistia, verbo transi-
tivo indireto)

Verbos intransitivos

Sdo verbos que ndo exigem complemento algum; como a agao
verbal ndo passa, nao transita para nenhum complemento, rece-
bem o nome de verbos intransitivos. Podem formar predicado sozi-
nhos ou com adjuntos adverbiais.

Exemplo: Os visitantes retornaram ontem a noite.

Verbos transitivos

S3o verbos que, ao declarar alguma coisa a respeito do sujei-
to, exigem um complemento para a perfeita compreensdo do que
se quer dizer. Tais verbos se denominam transitivos e a pessoa ou
coisa para onde se dirige a atividade transitiva do verbo se denomi-
na objeto. Dividem-se em: diretos, indiretos e diretos e indiretos.

Verbos transitivos diretos: Exigem um objeto direto.
Exemplo: Espero-o no aeroporto.

Verbos transitivos indiretos: Exigem um objeto indireto.
Exemplo: Gosto de flores.

Verbos transitivos diretos e indiretos: Exigem um objeto direto
e um objeto indireto.

Exemplo: Os ministros informaram a nova politica econémi-
ca aos trabalhadores. (VTDI)




Complementos verbais
Os complementos verbais sdao representados pelo objeto direto
(OD) e pelo objeto indireto (Ol).

Objeto indireto

E o complemento verbal que se liga ao verbo pela preposicio
por ele exigida. Nesse caso o verbo pode ser transitivo indireto ou
transitivo direto e indireto. Normalmente, as preposi¢des que ligam
o objeto indireto ao verbo sdo a, de, em, com, por, contra, para etc.

Exemplo: Acredito em vocé.

Objeto direto
Complemento verbal que se liga ao verbo sem preposicao obri-

gatdria. Nesse caso o verbo pode ser transitivo direto ou transitivo
direto e indireto.
Exemplo: Comunicaram o fato aos leitores.

Objeto direto preposicionado

E aquele que, contrariando sua prépria defini¢cdo e caracteristi-
ca, aparece regido de preposigdo (geralmente preposicdo a).

O pai dizia aos filhos que adorava a ambos.

Objeto pleondstico

E a repeticio do objeto (direto ou indireto) por meio de um
pronome. Essa repetigdo assume valor enfatico (refor¢o) da nogdo
contida no objeto direto ou no objeto indireto.

Exemplos

Ao colega, ja Ihe perdoei. (objeto indireto pleonastico)

Ao filme, assistimos a ele emocionados. (objeto indireto pleo-
nastico)

Predicado verbo-nominal

Esse predicado tem dois nucleos (um verbo e um nome), é for-
mado por predicativo com verbo transitivo ou intransitivo.

Exemplos:

A multidéo assistia ao jogo emocionada. (predicativo do sujei-
to com verbo transitivo indireto)

A riqueza tornou-o orgulhoso. (predicativo do objeto com ver-
bo transitivo direto)

Predicativo do sujeito

O predicativo do sujeito, além de vir com verbos de ligacgdo,
pode também ocorrer com verbos intransitivos ou transitivos. Nes-
se caso, o predicado é verbo-nominal.

Exemplo: A crianga brincava alegre no parque.

Predicativo do objeto
Exprime qualidade, estado ou classificagdo que se referem ao
objeto (direto ou indireto).

Exemplo de predicativo do objeto direto:
O juiz declarou o réu culpado.

Exemplo de predicativo do objeto indireto:
Gosto de vocé alegre.

Adjunto adnominal

E 0 termo acessdrio que vem junto ao nome (substantivo), res-
tringindo-o, qualificando-o, determinando-o (adjunto: “que vem
junto a”; adnominal: “junto ao nome”). Observe:
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Os meus trés grandes amigos [amigos: nome substantivo] vie-
ram me fazer uma visita [visita: nome substantivo] agraddvel on-
tem a noite.

Sdo adjuntos adnominais os (artigo definido), meus (pronome
possessivo adjetivo), trés (numeral), grandes (adjetivo), que estdo
gravitando em torno do nucleo do sujeito, o substantivo amigos;
0 mesmo acontece com uma (artigo indefinido) e agraddvel (adje-
tivo), que determinam e qualificam o nucleo do objeto direto, o
substantivo visita.

O adjunto adnominal prende-se diretamente ao substantivo,
ao passo que o predicativo se refere ao substantivo por meio de
um verbo.

Complemento nominal

E o termo que completa o sentido de substantivos, adjetivos e
advérbios porque estes ndo tém sentido completo.

- Objeto — recebe a atividade transitiva de um verbo.

- Complemento nominal — recebe a atividade transitiva de um
nome.

O complemento nominal é sempre ligado ao nome por prepo-
sicdo, tal como o objeto indireto.

Exemplo: Tenho necessidade de dinheiro.

Adjunto adverbial
E o termo da oragdo que modifica o verbo ou um adjetivo ou

o proprio advérbio, expressando uma circunstancia: lugar, tempo,
fim, meio, modo, companhia, exclusdo, inclusdo, negagdo, afirma-
¢do, duvida, concessao, condi¢do etc.

Periodo

Enunciado formado de uma ou mais oragdes, finalizado por:
ponto final ( . ), reticencias (...), ponto de exclamacdo (!) ou ponto
de interrogagdo (?). De acordo com o numero de oragdes, classifi-
ca-se em:

Apresenta apenas uma orag¢do que é chamada absoluta.

O periodo é simples quando sé traz uma oragdo, chamada
absoluta; o periodo é composto quando traz mais de uma oragdo.
Exemplo: Comeu toda a refeigdo. (Periodo simples, oragdo absolu-
ta.); Quero que vocé leia. (Periodo composto.)

Uma maneira facil de saber quantas ora¢des ha num periodo
é contar os verbos ou locugGes verbais. Num periodo havera tan-
tas oragbes quantos forem os verbos ou as locugdes verbais nele
existentes.

Ha trés tipos de periodo composto: por coordenagdo, por su-
bordinagdo e por coordenagdo e subordinacdo ao mesmo tempo
(também chamada de misto).

Periodo Composto por Coordenacdo

As trés oragdes que formam esse periodo tém sentido proprio
e ndo mantém entre si nenhuma dependéncia sintatica: sdo inde-
pendentes. Ha entre elas uma relagdo de sentido, mas uma ndo de-
pende da outra sintaticamente.

As oragdes independentes de um periodo sdo chamadas de
oragGes coordenadas (OC), e o periodo formado sé de oragdes co-
ordenadas é chamado de periodo composto por coordenagéo.

As orag¢des coordenadas podem ser assindéticas e sindéticas.




As oragdes sdo coordenadas assindéticas (OCA) quando ndo
vém introduzidas por conjungdo. Exemplo:
Os jogadores correram, / chutaram, / driblaram.
OCA OCA OCA

- As orac¢0es sdo coordenadas sindéticas (OCS) quando vém in-
troduzidas por conjungao coordenativa. Exemplo:
A mulher saiu do prédio / e entrou no téxi.
OCA 0ocs

As oragOes coordenadas sindéticas se classificam de acordo
com o sentido expresso pelas conjungdes coordenativas que as in-
troduzem. Pode ser:

- Oragées coordenadas sindéticas aditivas: e, nem, ndo so...
mas também, ndo sd... mas ainda.

A 22 oragdo vem introduzida por uma conjuncdo que expressa
ideia de acréscimo ou adi¢gdo com referéncia a oragdo anterior, ou
seja, por uma conjunc¢do coordenativa aditiva.

- Oragoes coordenadas sindéticas adversativas: mas, porém,
todavia, contudo, entretanto, no entanto.

A 22 oragdo vem introduzida por uma conjuncdo que expressa
ideia de oposi¢do a oragdo anterior, ou seja, por uma conjungao
coordenativa adversativa.

- Oragbes coordenadas sindéticas conclusivas: portanto, por
isso, pois, logo.

A 22 oragdo vem introduzida por uma conjungdo que expres-
sa ideia de conclusdo de um fato enunciado na oragdo anterior, ou
seja, por uma conjuncdo coordenativa conclusiva.

- Oragbes coordenadas sindéticas alternativas: ou, ou... ou,
ora... ora, seja... seja, quer... quer.

A 22 oragdo vem introduzida por uma conjunc¢do que estabele-
ce uma relagdo de alternancia ou escolha com referéncia a oragdo
anterior, ou seja, por uma conjungdo coordenativa alternativa.

- Oragdes coordenadas sindéticas explicativas: que, porque,
pois, porquanto.

A 22 oragdo é introduzida por uma conjungdo que expressa
ideia de explicacdo, de justificativa em relagdo a ora¢do anterior, ou
seja, por uma conjungdo coordenativa explicativa.

Periodo Composto por Subordinacdo

Nesse periodo, a segunda oragdo exerce uma fungdo sintatica
em relagdo a primeira, sendo subordinada a ela. Quando um perio-
do é formado de pelo menos um conjunto de duas ora¢gdes em que
uma delas (a subordinada) depende sintaticamente da outra (prin-
cipal), ele é classificado como periodo composto por subordinagdo.
As oragGes subordinadas sdo classificadas de acordo com a fungdo
que exercem.

Oragdes Subordinadas Adverbiais

Exercem a fun¢do de adjunto adverbial da oragdo principal
(OP). Sédo classificadas de acordo com a conjungdo subordinativa
que as introduz:
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- Causais: Expressam a causa do fato enunciado na oragdo prin-
cipal. Conjungdes: porque, que, como (= porque), pois que, visto
que.

- Condicionais: Expressam hipdteses ou condi¢do para a ocor-
réncia do que foi enunciado na principal. ConjungGes: se, contanto
gue, a menos que, a ndo ser que, desde que.

- Concessivas: Expressam ideia ou fato contrdrio ao da orac¢do
principal, sem, no entanto, impedir sua realiza¢do. Conjungdes: em-
bora, ainda que, apesar de, se bem que, por mais que, mesmo que.

- Conformativas: Expressam a conformidade de um fato com
outro. Conjungdes: conforme, como (=conforme), segundo.

- Temporais: Acrescentam uma circunstancia de tempo ao que
foi expresso na oragdo principal. Conjungdes: quando, assim que,
logo que, enquanto, sempre que, depois que, mal (=assim que).

- Finais: Expressam a finalidade ou o objetivo do que foi enun-
ciado na oracgdo principal. Conjungdes: para que, a fim de que, por-
que (=para que), que.

- Consecutivas: Expressam a consequéncia do que foi enuncia-
do na oragdo principal. Conjung8es: porque, que, como (= porque),
pois que, visto que.

- Comparativas: Expressam ideia de comparagdo com referén-
cia a oragdo principal. Conjungdes: como, assim como, tal como,
(tdo)... como, tanto como, tal qual, que (combinado com menos ou
mais).

- Proporcionais: Expressam uma ideia que se relaciona pro-
porcionalmente ao que foi enunciado na principal. Conjungdes: a
medida que, a proporg¢do que, ao passo que, quanto mais, quanto
menos.

Oragdes Subordinadas Substantivas

Sdo aquelas que, num periodo, exercem fungdes sintaticas pro-
prias de substantivos, geralmente sdo introduzidas pelas conjun-
¢Oes integrantes que e se.

- Oragdo Subordinada Substantiva Objetiva Direta: E aquela
que exerce a fungdo de objeto direto do verbo da oragdo principal.
Observe: O filho quer que vocé o ajude. (objeto direto)

- Oragdo Subordinada Substantiva Objetiva Indireta: E aquela
que exerce a fungdo de objeto indireto do verbo da oragdo princi-
pal. Observe: Preciso que vocé me ajude. (objeto indireto)

- Oracdo Subordinada Substantiva Subjetiva: E aquela que
exerce a funcdo de sujeito do verbo da oragdo principal. Observe: E
importante que vocé ajude. (sujeito)

- Oragdo Subordinada Substantiva Completiva Nominal: E
aquela que exerce a fungdo de complemento nominal de um termo
da oragdo principal. Observe: Estamos certos de que ele é inocente.
(complemento nominal)

- Oragdo Subordinada Substantiva Predicativa: E aquela que
exerce a fungdo de predicativo do sujeito da orag¢do principal, vindo
sempre depois do verbo ser. Observe: O principal é que vocé esteja
feliz. (predicativo)

- Oragdo Subordinada Substantiva Apositiva: E aquela que
exerce a fungdo de aposto de um termo da oragdo principal. Obser-
ve: Ela tinha um objetivo: que todos fossem felizes. (aposto)

Oracdes Subordinadas Adjetivas
Exercem a fungdo de adjunto adnominal de algum termo da
oragdo principal.
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As oragdes subordinadas adjetivas sdo sempre introduzidas por um pronome relativo (que, qual, cujo, quem, etc.) e sdo classificadas
em:

- Subordinadas Adjetivas Restritivas: Sao restritivas quando restringem ou especificam o sentido da palavra a que se referem.
- Subordinadas Adjetivas Explicativas: Sdo explicativas quando apenas acrescentam uma qualidade a palavra a que se referem, escla-
recendo um pouco mais seu sentido, mas sem restringi-lo ou especifica-lo.

Oracdes Reduzidas
Sdo caracterizadas por possuirem o verbo nas formas de gerundio, participio ou infinitivo. Ao contrario das demais oragdes subordi-
nadas, as oragdes reduzidas ndo sdo ligadas através dos conectivos. Ha trés tipos de oragdes reduzidas:

- Oragoes reduzidas de infinitivo:
Infinitivo: terminagdes —ar, -er, -ir.

Reduzida: Meu desejo era ganhar na loteria.
Desenvolvida: Meu desejo era que eu ganhasse na loteria. (Oragdo Subordinada Substantiva Predicativa)

- Oragdes Reduzidas de Participio:
Participio: terminagbes —ado, -ido.

Reduzida: A mulher sequestrada foi resgatada.
Desenvolvida: A mulher que sequestraram foi resgatada. (Oragdo Subordinada Adjetiva Restritiva)

- Oragoes Reduzidas de Gerundio:
Gerundio: terminag¢do —ndo.

Reduzida: Respeitando as regras, ndo terao problemas.
Desenvolvida: Desde que respeitem as regras, ndo terdo problemas. (Oragdo Subordinada Adverbial Condicional)

CONCORDANCIA VERBAL E NOMINAL.

Concordancia é o efeito gramatical causado por uma relagdo harmonica entre dois ou mais termos. Desse modo, ela pode ser verbal
— refere-se ao verbo em relagdo ao sujeito — ou nominal — refere-se ao substantivo e suas formas relacionadas.

e Concordancia em género: flexdo em masculino e feminino

e Concordancia em numero: flexdo em singular e plural

e Concordancia em pessoa: 12, 22 e 32 pessoa

Concordancia nominal

Para que a concordancia nominal esteja adequada, adjetivos, artigos, pronomes e numerais devem flexionar em nimero e género,
de acordo com o substantivo. Ha algumas regras principais que ajudam na hora de empregar a concordancia, mas é preciso estar atento,
também, aos casos especificos.

Quando ha dois ou mais adjetivos para apenas um substantivo, o substantivo permanece no singular se houver um artigo entre os
adjetivos. Caso contrdrio, o substantivo deve estar no plural:

e A comida mexicana e a japonesa. / As comidas mexicana e japonesa.

Quando ha dois ou mais substantivos para apenas um adjetivo, a concordancia depende da posigdo de cada um deles. Se o adjetivo
vem antes dos substantivos, o adjetivo deve concordar com o substantivo mais proximo:
e Linda casa e bairro.

Se o adjetivo vem depois dos substantivos, ele pode concordar tanto com o substantivo mais préximo, ou com todos os substantivos
(sendo usado no plural):

e Casa e apartamento arrumado. / Apartamento e casa arrumada.

e Casa e apartamento arrumados. / Apartamento e casa arrumados.

Quando ha a modifica¢do de dois ou mais nomes préprios ou de parentesco, os adjetivos devem ser flexionados no plural:
e As talentosas Clarice Lispector e Lygia Fagundes Telles estéio entre os melhores escritores brasileiros.
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Quando o adjetivo assume funcdo de predicativo de um sujeito ou objeto, ele deve ser flexionado no plural caso o sujeito ou objeto
seja ocupado por dois substantivos ou mais:

e O operdrio e sua familia estavam preocupados com as consequéncias do acidente.

CASOS ESPECIFICOS

REGRA

EXEMPLO

E PROIBIDO
E PERMITIDO
E NECESSARIO

Deve concordar com o substantivo quando ha presenca
de um artigo. Se ndo houver essa determinacdo, deve
permanecer no singular e no masculino.

E proibida a entrada.
E proibido entrada.

OBRIGADO / OBRIGADA

Deve concordar com a pessoa que fala.

Mulheres dizem “obrigada” Homens dizem
“obrigado”.

Quando tem fungdo de adjetivo para um substantivo,

As bastantes criangas ficaram doentes com a
volta as aulas.
Bastante crianga ficou doente com a volta as

BASTANTE concorda em numero com o substantivo.
~ . . .. aulas.
Quando tem fungdo de advérbio, permanece invariavel. . . .
O prefeito considerou bastante a respeito da
suspensdo das aulas.
MENOS E sempre invaridvel, ou seja, a palavra “menas” ndo Havia menos mulheres que homens na fila
existe na lingua portuguesa. para a festa.
As criangas mesmas limparam a sala depois
MESMO Devem concordar em género e nimero com a pessoa a da aula.
PROPRIO que fazem referéncia. Eles proprios sugeriram o tema da forma-
tura.
Quando tem fungdo de numeral adjetivo, deve concor- - L, .
dar com o substantivo Adicione meia xicara de leite.
MEIO / MEIA ) Manuela é meio artista, além de ser enge-

Quando tem fungdo de advérbio, modificando um

L .. ., nheira.
adjetivo, o termo é invariavel.

Segue anexo o orcamento.
Seguem anexas as informagdes adicionais
As professoras estdo inclusas na greve.
O material estd incluso no valor da mensa-
lidade.

ANEXO INCLUSO Devem concordar com o substantivo a que se referem.

Concordancia verbal

Para que a concordancia verbal esteja adequada, é preciso haver flexdao do verbo em niimero e pessoa, a depender do sujeito com o
qual ele se relaciona.

Quando o sujeito composto é colocado anterior ao verbo, o verbo ficara no plural:
e A menina e seu irmdo viajaram para a praia nas férias escolares.

Mas, se o sujeito composto aparece depois do verbo, o verbo pode tanto ficar no plural quanto concordar com o sujeito mais préximo:
e Discutiram marido e mulher. / Discutiu marido e mulher.

Se o sujeito composto for formado por pessoas gramaticais diferentes, o verbo deve ficar no plural e concordando com a pessoa que
tem prioridade, a nivel gramatical — 12 pessoa (eu, nés) tem prioridade em relagdo a 22 (tu, vos); a 22 tem prioridade em relagdo a 32 (ele,
eles):

e Eu e vos vamos a festa.

Quando o sujeito apresenta uma expressao partitiva (sugere “parte de algo”), seguida de substantivo ou pronome no plural, o verbo
pode ficar tanto no singular quanto no plural:

e A maioria dos alunos néo se preparou para o simulado. / A maioria dos alunos néo se prepararam para o simulado.

Quando o sujeito apresenta uma porcentagem, deve concordar com o valor da expressdo. No entanto, quanto seguida de um subs-
tantivo (expressdo partitiva), o verbo podera concordar tanto com o numeral quanto com o substantivo:
® 27% deixaram de ir as urnas ano passado. / 1% dos eleitores votou nulo / 1% dos eleitores votaram nulo.

Quando o sujeito apresenta alguma expressao que indique quantidade aproximada, o verbo concorda com o substantivo que segue
a expressao:
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e Cerca de duzentas mil pessoas compareceram a manifestacédo. / Mais de um aluno ficou abaixo da média na prova.

Quando o sujeito é indeterminado, o verbo deve estar sempre na terceira pessoa do singular:
e Precisa-se de balconistas. / Precisa-se de balconista.

Quando o sujeito é coletivo, o verbo permanece no singular, concordando com o coletivo partitivo:
e A multidéo delirou com a entrada triunfal dos artistas. / A matilha cansou depois de tanto puxar o trend.

Quando ndo existe sujeito na orag¢do, o verbo fica na terceira pessoa do singular (impessoal):
® Faz chuva hoje

Quando o pronome relativo “que” atua como sujeito, o verbo devera concordar em niimero e pessoa com o termo da oragdo principal
ao qual o pronome faz referéncia:
e Foi Maria que arrumou a casa.

Quando o sujeito da oragdo é o pronome relativo “quem”, o verbo pode concordar tanto com o antecedente do pronome quanto com
o préprio nome, na 32 pessoa do singular:
e Fui eu quem arrumei a casa. / Fui eu quem arrumou a casa.

Quando o pronome indefinido ou interrogativo, atuando como sujeito, estiver no singular, o verbo deve ficar na 32 pessoa do singular:
e Nenhum de nds merece adoecer.

Quando houver um substantivo que apresenta forma plural, porém com sentido singular, o verbo deve permanecer no singular. Ex-
ceto caso o substantivo vier precedido por determinante:
e Férias é indispensdvel para qualquer pessoa. / Meus 6culos sumiram.

REGENCIA VERBAL E NOMINAL.

A regéncia estuda as relagdes de concordancias entre os termos que completam o sentido tanto dos verbos quanto dos nomes. Dessa
maneira, hd uma relagdo entre o termo regente (principal) e o termo regido (complemento).

A regéncia estd relacionada a transitividade do verbo ou do nome, isto é, sua complementagdo necessaria, de modo que essa relagdo
é sempre intermediada com o uso adequado de alguma preposicdo.

Regéncia nominal

Na regéncia nominal, o termo regente é o nome, podendo ser um substantivo, um adjetivo ou um advérbio, e o termo regido é o
complemento nominal, que pode ser um substantivo, um pronome ou um numeral.

Vale lembrar que alguns nomes permitem mais de uma preposicdo. Veja no quadro abaixo as principais preposicdes e as palavras que
pedem seu complemento:

PREPOSICAO NOMES
acessivel; acostumado; adaptado; adequado; agraddvel; alusdo; andlogo; anterior; atento,; beneficio; comum;
A contrdrio; desfavordvel; devoto, equivalente; fiel; grato; horror; idéntico; imune; indiferente; inferior; leal; necessdrio;

nocivo,; obediente; paralelo; posterior; preferéncia; propenso; proximo; semelhante; sensivel; util; visivel...

amante; amigo; capaz; certo; contempordneo,; convicto; cumplice; descendente; destituido,; devoto; diferente;
DE dotado; escasso; fdcil; feliz; imbuido,; impossivel; incapaz; indigno; inimigo; insepardvel; isento; junto; longe; medo;
natural; orgulhoso; passivel; possivel; sequro; suspeito; temeroso...

SOBRE opinido; discurso; discussdo; duvida; insisténcia; influéncia; informagdo; preponderante; proeminéncia; triunfo...

acostumado; amoroso; analogia; compativel; cuidadoso; descontente; generoso; impaciente; ingrato;

com . . ’ . . . .. .
intolerante; mal; misericordioso; ocupado; parecido; relacionado; satisfeito; severo; solicito; triste...
EM abundante; bacharel; constante; doutor; erudito; firme; habil; incansdvel; inconstante; indeciso; morador;
negligente; perito; prdtico; residente; versado...
CONTRA atentado; blasfémia; combate; conspira¢do; declaragdo; furia; impoténcia; litigio; luta; protesto; reclamagdo;
representagdo...
PARA bom; mau; odioso; proprio; util...




Regéncia verbal

Na regéncia verbal, o termo regente é o verbo, e o termo regi-
do podera ser tanto um objeto direto (ndo preposicionado) quanto
um objeto indireto (preposicionado), podendo ser caracterizado
também por adjuntos adverbiais.

Com isso, temos que os verbos podem se classificar entre tran-
sitivos e intransitivos. E importante ressaltar que a transitividade do
verbo vai depender do seu contexto.

Verbos intransitivos: ndo exigem complemento, de modo que
fazem sentido por si sé. Em alguns casos, pode estar acompanhado
de um adjunto adverbial (modifica o verbo, indicando tempo, lugar,
modo, intensidade etc.), que, por ser um termo acessorio, pode ser
retirado da frase sem alterar sua estrutura sintatica:

e Viajou para Séo Paulo. / Choveu forte ontem.

Verbos transitivos diretos: exigem complemento (objeto dire-
to), sem preposicao, para que o sentido do verbo esteja completo:
¢ A aluna entregou o trabalho. / A crian¢a quer bolo.

Verbos transitivos indiretos: exigem complemento (objeto in-
direto), de modo que uma preposicdo é necessaria para estabelecer
o sentido completo:

e Gostamos da viagem de férias. / O cidaddo duvidou da cam-
panha eleitoral.

Verbos transitivos diretos e indiretos: em algumas situagdes, o
verbo precisa ser acompanhado de um objeto direto (sem preposi-
¢do) e de um objeto indireto (com preposi¢do):

e Apresentou a dissertagdo a banca. / O menino ofereceu ajuda
a senhora.

CRASE

Crase é o nome dado a contragdo de duas letras “A” em uma
sé: preposi¢do “a” + artigo “a” em palavras femininas. Ela é de-
marcada com o uso do acento grave (a), de modo que crase nao
é considerada um acento em si, mas sim o fendmeno dessa fusdo.

Veja, abaixo, as principais situagdes em que sera correto o em-
prego da crase:

e Palavras femininas: Pega o material emprestado aquela alu-
na.

¢ Indicac¢do de horas, em casos de horas definidas e especifica-
das: Chegaremos em Belo Horizonte as 7 horas.

e Locugdes prepositivas: A aluna foi aprovada a custa de muito
estresse.

e Locucdes conjuntivas: A medida que crescemos vamos dei-
xando de lado a capacidade de imaginar.

e Locugdes adverbiais de tempo, modo e lugar: Vire na préxima
a esquerda.

Veja, agora, as principais situacdes em que nao se aplica a cra-
se:

e Palavras masculinas: Ela prefere passear a pé.

e Palavras repetidas (mesmo quando no feminino): Melhor ter-
mos uma reunido frente a frente.

e Antes de verbo: Gostaria de aprender a pintar.
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e Expressdes que sugerem distancia ou futuro: A médica vai te
atender daqui a pouco.

¢ Dia de semana (a menos que seja um dia definido): De terca
a sexta. / Fecharemos as segundas-feiras.

e Antes de numeral (exceto horas definidas): A casa da vizinha
fica a 50 metros da esquina.

Ha, ainda, situagGes em que o uso da crase é facultativo

* Pronomes possessivos femininos: Dei um picolé a minha filha.
/ Dei um picolé a minha filha.

* Depois da palavra “até”: Levei minha avé até a feira. / Levei
minha avo até a feira.

e Nomes préprios femininos (desde que ndo seja especificado):
Enviei o convite a Ana. / Enviei o convite & Ana. / Enviei o convite &
Ana da faculdade.

DICA: Como a crase s6é ocorre em palavras no feminino, em
caso de duvida, basta substituir por uma palavra equivalente no
masculino. Se aparecer “ao”, deve-se usar a crase: Amanhd iremos
a escola / Amanhd iremos ao colégio.

PONTUACAO

Para a elaboragdo de um texto escrito, deve-se considerar o uso
adequado dos sinais de pontuagdo como: pontos, virgula, ponto e
virgula, dois pontos, travessdo, parénteses, reticéncias, aspas, etc.

Tais sinais tém papéis variados no texto escrito e, se utilizados
corretamente, facilitam a compreensdo e entendimento do texto.

— A Importancia da Pontuagao

!As palavras e oragdes sdo organizadas de maneira sintdtica,
semantica e também melddica e ritmica. Sem o ritmo e a melodia,
os enunciados ficariam confusos e a fungdo comunicativa seria pre-
judicada.

O uso correto dos sinais de pontuagdo garante a escrita uma
solidariedade sintatica e semantica. O uso inadequado dos sinais de
pontuagao pode causar situagdes desastrosas, como em:

— N&o podem atirar! (entende-se que atirar esta proibido)

— N3o, podem atirar! (entende-se que é permitido atirar)

— Ponto

Este ponto simples final (.) encerra periodos que terminem por
qualquer tipo de oragdo que ndo seja interrogativa direta, a excla-
mativa e as reticéncias.

Outra fungdo do ponto é a da pausa oracional, ao acompanhar
muitas palavras abreviadas, como: p., 2.9, entre outros.

Se o periodo, oragdo ou frase terminar com uma abreviatura,
o ponto final ndo é colocado apds o ponto abreviativo, ja que este,
quando coincide com aquele, apresenta dupla serventia.

Ex.: “O ponto abreviativo pde-se depois das palavras indicadas
abreviadamente por suas iniciais ou por algumas das letras com que
se representam, v.g. ; V. 5.9 ; Il.m; Ex.° ; etc.” (Dr. Ernesto Carneiro
Ribeiro)

O ponto, com frequéncia, se aproxima das fungdes do ponto e
virgula e do travessdo, que as vezes surgem em seu lugar.

1 BECHARA, E. Moderna gramdtica portuguesa. 372 ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira,
2009.




Obs.: Estilisticamente, pode-se usar o ponto para, em periodos
curtos, empregar dinamicidade, velocidade a leitura do texto: “Era
um garoto pobre. Mas tinha vontade de crescer na vida. Estudou.
Subiu. Foi subindo mais. Hoje é juiz do Supremo.”. E muito utilizado
em narragGes em geral.

— Ponto Paragrafo

Separa-se por ponto um grupo de periodo formado por ora-
¢Oes que se prendem pelo mesmo centro de interesse. Uma vez que
o centro de interesse é trocado, é imposto o emprego do ponto pa-
ragrafo se iniciando a escrever com a mesma distancia da margem
com que o texto foi iniciado, mas em outra linha.

O pardgrafo é indicado por ( § ) na linguagem oficial dos artigos
de lei.

— Ponto de Interrogagdo

E um sinal (?) colocado no final da oragdo com entonagdo inter-
rogativa ou de incerteza, seja real ou fingida.

A interrogagao conclusa aparece no final do enunciado e re-
quer que a palavra seguinte se inicie por mailscula. Ja a interro-
gacdo interna (quase sempre ficticia), ndo requer que a proxima
palavra se inicia com maiuscula.

Ex.: — Vocé acha que a gramdtica da Lingua Portuguesa é com-
plicada?

— Meu padrinho? E o Excelentissimo Senhor coronel Paulo Vaz
Lobo Cesar de Andrade e Sousa Rodrigues de Matos.

Assim como outros sinais, o ponto de interrogagdao nao requer
que a orag¢do termine por ponto final, a ndo ser que seja interna.

Ex.: “Esqueceu alguma cousa? perguntou Marcela de pé, no
patamar”.

Em didlogos, o ponto de interrogacdo pode aparecer acompa-
nhando do ponto de exclamacdo, indicando o estado de duvida de
um personagem perante diante de um fato.

Ex.: — “Esteve cd o homem da casa e disse que do préximo més

em diante sdo mais cinquenta...
—2L.7

— Ponto de Exclamagdo

Este sinal (!) é colocado no final da oragdo enunciada com en-
tonacgdo exclamativa.

Ex.: “Que gentil que estava a espanholal”

“Mas, na morte, que diferenga! Que liberdade!”

Este sinal é colocado apds uma interjeigdo.
Ex.: — Olé! exclamei.
— Ah! brejeiro!

As mesmas observagdes vistas no ponto de interroga¢do, em
relagdo ao emprego do ponto final e ao uso de maiuscula ou mi-
nuscula inicial da palavra seguinte, sdo aplicadas ao ponto de ex-
clamacdo.

— Reticéncias

As reticéncias (...) demonstram interrupgdo ou incompletude
de um pensamento.

Ex.: — “Ao proferir estas palavras havia um tremor de alegria
na voz de Marcela: e no rosto como que se lhe espraiou uma onda
de ventura...”
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— “Ndo imagina o que ela é |4 em casa: fala na senhora a todos
os instantes, e aqui aparece uma pamonha. Ainda ontem...

Quando colocadas no fim do enunciado, as reticéncias dispen-
sam o ponto final, como vocé pode observar nos exemplos acima.

As reticéncias, quando indicarem uma enumeracgdo inconclusa,
podem ser substituidas por etc.

Ao transcrever um dialogo, elas indicam uma nao resposta do
interlocutor. J& em citagOes, elas podem ser postas no inicio, no
meio ou no fim, indicando supressdo do texto transcrito, em cada
uma dessas partes.

Quando ocorre a supressdo de um trecho de certa extensao,
geralmente utiliza-se uma linha pontilhada.

As reticéncias podem aparecer apés um ponto de exclamagdo
ou interrogacdo.

— Virgula

A virgula (,) é utilizada:

- Para separar termos coordenados, mesmo quando ligados por
conjungdo (caso haja pausa).

Ex.: “Sim, eu era esse gargao bonito, airoso, abastado”.

IMPORTANTE!
Quando hd uma série de sujeitos seguidos imediatamente de
verbo, ndo se separa do verbo (por virgula) o ultimo sujeito da série

Ex.: Carlos Gomes, Vitor Meireles, Pedro Américo, José de
Alencar tinham-nas comecado.

- Para separar oragdes coordenadas aditivas, mesmo que estas
se iniciem pela conjuncgao e, proferidas com pausa.

Ex.: “Gostava muito das nossas antigas dobras de ouro, e eu
levava-lhe quanta podia obter”.

- Para separar oragbes coordenadas alternativas (ou, quer,
etc.), quando forem proferidas com pausa.
Ex.: Ele saira daqui logo, ou eu me desligarei do grupo.

IMPORTANTE!

Quando ou exprimir retificagdo, esta mesma regra vigora.

Ex.: Teve duas fases a nossa paixao, ou ligacdo, ou qualquer ou-
tro nome, que eu de nome ndo curo.

Caso denote equivaléncia, o ou posto entre os dois termos nao
é separado por virgula.

Ex.: Solteiro ou solitario se prende ao mesmo termo latino.

- Em aposi¢Oes, a ndo ser no especificativo.
Ex.: “ora enfim de uma casa que ele meditava construir, para
residéncia propria, casa de feitio moderno...”

- Para separar os pleonasmos e as repeti¢des, quando ndo tive-
rem efeito superlativamente.

Ex.: “Nunca, nunca, meu amor!”

A casa é linda, linda.

- Para intercalar ou separar vocativos e apostos.
Ex.: Brasileiros, é chegada a hora de buscar o entendimento.

E aqui, nesta querida escola, que nos encontramos.

- Para separar oragdes adjetivas de valor explicativo.




Ex.: “perguntava a mim mesmo por que ndo seria melhor depu-
tado e melhor marqués do que o lobo Neves, — eu, que valia mais,
muito mais do que ele, — ..”

- Para separar, na maioria das vezes, oragGes adjetivas restritiva
de certa extensdo, ainda mais quando os verbos de duas oragGes
distintas se juntam.

Ex.: “No meio da confusdo que produzira por toda a parte este
acontecimento inesperado e cujo motivo e circunstancias inteira-
mente se ignoravam, ninguém reparou nos dois cavaleiros...”

IMPORTANTE!

Mesmo separando por virgula o sujeito expandido pela oragdo
adjetiva, esta pontuagdo pode acontecer.

Ex.: Os que falam em matérias que ndo entendem, parecem
fazer gala da sua prépria ignorancia.

- Para separar orag0es intercaladas.
Ex.: “Ndo lhe posso dizer com certeza, respondi eu”

- Para separar, geralmente, adjuntos adverbiais que precedem
o verbo e as oragOes adverbiais que aparecem antes ou no meio da
sua principal.

Ex.: “Eu mesmo, até entdo, tinha-vos em ma conta...”

- Para separar o nome do lugar em datas.
Ex.: Sdo Paulo, 14 de janeiro de 2020.

- Para separar os particulas e expressdes de corre¢do, continu-
acdo, explicagdo, concessao e conclusdo.

Ex.: “e, ndo obstante, havia certa légica, certa deduc¢ado”

Saird amanh3, alids, depois de amanha.

- Para separar advérbios e conjuncdes adversativos (porém,
todavia, contudo, entretanto), principalmente quando pospostos.

Ex.: “A proposta, porém, desdizia tanto das minhas sensagdes
Ultimas...”

- Algumas vezes, para indicar a elipse do verbo.
Ex.: Ele sai agora: eu, logo mais. (omitiu o verbo “sairei” apos
“eu”; elipse do verbo sair)

- Omissao por zeugma.
Ex.: Na classe, alguns alunos sdo interessados; outros, (sdo) re-
lapsos. (Supressdo do verbo “sdo” antes do vocabulo “relapsos”)

- Para indicar a interrup¢do de um seguimento natural das
ideias e se intercala um juizo de valor ou uma reflexdo subsidiaria.

- Para evitar e desfazer alguma interpretagdo errbnea que pode
ocorrer quando os termos estdo distribuidos de forma irregular na
oracao, a expressdo deslocada é separada por virgula.

Ex.: De todas as revolugGes, para o homem, a morte é a maior
e a derradeira.

- Em enumeragdes

sem gradagao: Coleciono livros, revistas, jornais, discos.

com gradag¢do: Ndo compreendo o ciime, a saudade, a dor da
despedida.
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N3o se separa por virgula:

- sujeito de predicado;

- objeto de verbo;

- adjunto adnominal de nome;

- complemento nominal de nome;

- oragdo principal da subordinada substantiva (desde que esta
ndo seja apositiva nem aparec¢a na ordem inversa).

— Dois Pontos

Sdo utilizados:

- Na enumeracdo, explicacdo, noticia subsidiaria.

Ex.: Comprou dois presentes: um livro e uma caneta.

“que (Viegas) padecia de um reumatismo teimoso, de uma
asma nao menos teimosa e de uma lesdo de coragdo: era um hos-
pital concentrado”

“Queremos governos perfeitos com homens imperfeitos: dis-
parate”

- Em expressdes que se seguem aos verbos dizer, retrucar, res-
ponder (e semelhantes) e que dao fim a declaragdo textual, ou que
assim julgamos, de outrem.

Ex.: “Ndo me quis dizer o que era: mas, como eu instasse muito:

— Creio que o Damido desconfia alguma coisa”

- Em alguns casos, onde a intengao é caracterizar textualmente
o discurso do interlocutor, a transcricdo aparece acompanhada de
aspas, e poucas vezes de travessdo.

Ex.: “Ao cabo de alguns anos de peregrinagao, atendi as supli-
cas de meu pai:

— Vem, dizia ele na ultima carta; se nao vieres depressa acha-
ras tua mae mortal!”

Em expressOes que, ao serem enunciadas com entonagdo es-
pecial, o contexto acaba sugerindo causa, consequéncia ou expli-
cagao.

Ex.: “Explico-me: o diploma era uma carta de alforria”

- Em expressdes que possuam uma quebra na sequéncia das
ideias.

Ex.: Sacudiu o vestido, ainda molhado, e caminhou.

“Nao! bradei eu; ndo has de entrar... ndo quero... la alangar-lhe
as maos: era tarde; ela entrara e fechara-se”

— Ponto e Virgula
Sinal (;) que denota pausa mais forte que a virgula, porém mais
fraca que o ponto. E utilizado:

- Em trechos longos que ja possuam virgulas, indicando uma
pausa mais forte.

Ex.: “Enfim, cheguei-me a Virgilia, que estava sentada, e travei-
-lhe da mdo; D. Placida foi a janela”

- Para separar as adversativas onde se deseja ressaltar o con-
traste.

Ex.: “Ndo se disse mais nada; mas de noite Lobo Neves insistiu
no projeto”

- Em leis, separando os incisos.

- Enumerag¢do com explicitacdo.




Ex.: Comprei alguns livros: de matemadtica, para estudar para
0 concurso; um romance, para me distrair nas horas vagas; e um
diciondrio, para enriquecer meu vocabulario.

- Enumeracdo com ponto e virgula, mas sem virgula, para mar-
car distribuigdo.

Ex.: Comprei os produtos no supermercado: farinha para um
bolo; tomates para o molho; e pdo para o café da manha.

— Travessao

E importante ndo confundir o travessdo (—) com o traco de
unido ou hifen e com o trago de divisdo empregado na parti¢do de
silabas.

O uso do travessao pode substituir virgulas, parénteses, colche-
tes, indicando uma expressao intercalada:

Ex.: “.. e eu falava-lhe de mil cousas diferentes — do ultimo
baile, da discussdo das camaras, berlindas e cavalos, de tudo, me-
nos dos seus versos ou prosas”

Se a intercalagdo terminar o texto, o travessao é simples; caso
contrario, se utiliza o travessdo duplo.

Ex.: “Duas, trés vezes por semana, havia de lhe deixar na algi-
beira das calgas — umas largas cal¢as de enfiar —, ou na gaveta da
mesa, ou ao pé do tinteiro, uma barata morta”

IMPORTANTE!
Como é possivel observar no exemplo, pode haver virgula apds
o travessdo.

O travessdo pode, também, denotar uma pausa mais forte.
Ex.: “.. e se estabelece uma cousa que poderemos chamar —,
solidariedade do aborrecimento humano”

Além disso, ainda pode indicar a mudanca de interlocutor, na
transcri¢cdo de um dialogo, com ou sem aspas.

Ex.: — Ah! respirou Lobo Neves, sentando-se preguicosamente
no sofa.

— Cansado? perguntei eu.

— Muito; aturei duas magadas de primeira ordem (...)

Neste caso, pode, ou ndo, combinar-se com as aspas.

— Parénteses e Colchetes

Estes sinais () [ ] apontam a existéncia de um isolamento sin-
tatico e semantico mais completo dentro de um enunciado, assim
como estabelecem uma intimidade maior entre o autor e seu leitor.
Geralmente, o uso do paréntese é marcado por uma entonagao es-
pecial.

Se a pausa coincidir com o inicio da construgdo parentética, o
sinal de pontuagdo deve aparecer apds os parénteses, contudo, se
a proposigdo ou frase inteira for encerrada pelos parénteses, a no-
tacdo deve aparecer dentro deles.

Ex.: “Ndo, filhos meus (deixai-me experimentar, uma vez que
seja, convosco, este suavissimo nome); ndo: o coragdo nao é tdo
frivolo, tdo exterior, tdo carnal, quanto se cuida”

“A imprensa (quem o contesta?) é o mais poderoso meio que
se tem inventado para a divulgagdo do pensamento”. (Carta inserta
nos Anais da Biblioteca Nacional, vol. |) [Carlos de Laet]
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- Isolar datas.
Ex.: Refiro-me aos soldados da Primeira Guerra Mundial (1914-
1918).

- Isolar siglas.
Ex.: A taxa de desemprego subiu para 5,3% da populagdo eco-
nomicamente ativa (PEA)...

- Isolar explicagGes ou retificagGes.
Ex.: Eu expliquei uma vez (ou duas vezes) o motivo de minha
preocupacao.

Os parénteses e os colchetes estdo ligados pela sua fungdo dis-
cursiva, mas estes sdo utilizados quando os parénteses ja foram em-
pregados, com o objetivo de introduzir uma nova insergao.

S3do utilizados, também, com a finalidade de preencher lacunas
de textos ou para introduzir, em cita¢des principalmente, explica-
¢Oes ou adendos que deixam a compreensao do texto mais simples.

— Aspas

A forma mais geral do uso das aspas é o sinal (“”), entretanto,
ha a possibilidade do uso das aspas simples (’) para diferentes fina-
lidades, como em trabalhos cientificos sobre linguas, onde as aspas
simples se referem a significados ou sentidos: amare, lat. ‘amar’
port.

As aspas podem ser utilizadas, também, para dar uma expres-
sdo de sentido particular, ressaltando uma expressdo dentro do
contexto ou indicando uma palavra como estrangeirismo ou uma
giria.

Se a pausa coincidir com o final da sentenga ou expressdo que
esta entre aspas, o competente sinal de pontuagao deve ser utili-
zado apds elas, se encerrarem somente uma parte da proposi¢do;
mas se as aspas abarcarem todo o periodo, frase, expressdo ou sen-
tenca, a respectiva pontuacdo é abrangida por elas.

Ex.: “Ai temos a lei”, dizia o Florentino. “Mas quem as ha de
segurar? Ninguém.”

“Misera, tivesse eu aquela enorme, aquela Claridade imortal,
que toda a luz resume!”

“Por que ndo nasce eu um simples vaga-lume?”

- Delimitam transcri¢des ou citagOes textuais.
Ex.: Segundo Rui Barbosa: “A politica afina o espirito.”

— Alinea

Apresenta a mesma fungdo do paragrafo, uma vez que denota
diferentes centros de assuntos. Como o paragrafo, requer a mudan-
¢a de linha.

De forma geral, aparece em forma de nimero ou letra seguida
de um trago curvo.

Ex.: Os substantivos podem ser:

a) proprios

b) comuns

— Chave

Este sinal ({ }) € mais utilizado em obras cientificas. Indicam a
reunido de diversos itens relacionados que formam um grupo.

2Ex.: Multiplos de 5: {0, 5, 10, 15, 20, 25, 30, 35,... }.

Na matematica, as chaves agrupam varios elementos de uma
operacdo, definindo sua ordem de resolugdo.

2 https://bit.ly/2RongbC.




Ex.: 30x{40+[30x(84-20x4)]}

Também podem ser utilizadas na linguistica, representando
morfemas.

Ex.: O radical da palavra menino é {menin-}.

— Asterisco

Sinal (*) utilizado apds ou sobre uma palavra, com a intengdo
de se fazer um comentario ou citagdo a respeito do termo, ou uma
explicagdo sobre o trecho (neste caso o asterisco se pde no fim do
periodo).

Emprega-se ainda um ou mais asteriscos depois de uma inicial,
indicando uma pessoa cujo nome ndo se quer ou ndo se pode decli-
nar: o Dr.*, B.¥*, [ ***

— Barra
Aplicada nas abreviagdes das datas e em algumas abreviaturas.

SEMANTICA: A SIGNIFICAGAO DAS PALAVRAS NO
TEXTO.

Este é um estudo da semantica, que pretende classificar os
sentidos das palavras, as suas relagGes de sentido entre si. Conhega
as principais relagGes e suas caracteristicas:

Sinonimia e antonimia

As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significado
semelhante, estabelecendo relacdo de proximidade. Ex: inteligente
<—> esperto

Ja as palavras anténimas sdo aquelas que apresentam signifi-
cados opostos, estabelecendo uma relagdao de contrariedade. Ex:
forte <—> fraco

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).

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

As palavras homoéfonas sdo aquelas que possuem a mesma
pronuncia, mas com escrita e significado diferentes. Ex: cem (nu-
meral) X sem (falta); conserto (arrumar) X concerto (musical).

As palavras homdgrafas sdo aquelas que possuem escrita igual,
porém som e significado diferentes. Ex: colher (talher) X colher (ver-
bo); acerto (substantivo) X acerto (verbo).

Polissemia e monossemia

As palavras polissémicas sdo aquelas que podem apresentar
mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre a
frase. Ex: cabega (parte do corpo humano; lider de um grupo).

J4& as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam apenas
um significado. Ex: enedgono (poligono de nove angulos).

Denotagdo e conotagao
Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido objetivo e literal. Ex: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.
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Palavras com sentido conotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido simbdlico, figurado. Ex: Vocé me olha com frieza. / Pé
da cadeira.

Hiperonimia e hiponimia

Esta classificagdo diz respeito as relagdes hierdrquicas de signi-
ficado entre as palavras.

Desse modo, um hiperénimo é a palavra superior, isto é, que
tem um sentido mais abrangente. Ex: Fruta é hiperénimo de limdéo.

Ja o hiponimo é a palavra que tem o sentido mais restrito, por-
tanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o hipénimo. Ex:
Limdo é hipénimo de fruta.

Formas variantes

Sdo as palavras que permitem mais de uma grafia correta, sem
que ocorra mudanga no significado. Ex: loiro — louro / enfarte — in-
farto / gatinhar — engatinhar.

Arcaismo

S3o palavras antigas, que perderam o uso frequente ao longo
do tempo, sendo substituidas por outras mais modernas, mas que
ainda podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser bastante
encontradas em livros antigos, principalmente. Ex: botica <—> far-
mdcia / franquia <—> sinceridade.

QUESTOES

1. (ENEM - 2012) “Ele era o inimigo do rei”, nas palavras de seu
bidgrafo, Lira Neto. Ou, ainda, “um romancista que colecionava de-
safetos, azucrinava D. Pedro Il e acabou inventando o Brasil”. Assim
era José de Alencar (1829-1877), o conhecido autor de O guara-
ni e Iracema, tido como o pai do romance no Brasil.

Além de criar classicos da literatura brasileira com temas nati-
vistas, indianistas e historicos, ele foi também folhetinista, diretor
de jornal, autor de pegas de teatro, advogado, deputado federal e
até ministro da Justica. Para ajudar na descoberta das multiplas fa-
cetas desse personagem do século XIX, parte de seu acervo inédito
sera digitalizada.

Histdria Viva, n.2 99, 2011.

Com base no texto, que trata do papel do escritor José de Alen-
car e da futura digitalizagdo de sua obra, depreende-se que

(A) a digitalizacdo dos textos é importante para que os leitores

possam compreender seus romances.

(B) o conhecido autor de O guarani e Iracema foi importante

porque deixou uma vasta obra literaria com tematica atempo-

ral.

(C) a divulgagdo das obras de José de Alencar, por meio da digi-

talizacdo, demonstra sua importancia para a histdria do Brasil

Imperial.

(D) a digitalizagdo dos textos de José de Alencar tera importan-

te papel na preservagdao da memodria linguistica e da identidade

nacional.

(E) o grande romancista José de Alencar é importante porque

se destacou por sua tematica indianista.
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2. (FUVEST - 2013) A esséncia da teoria democrdatica é a supressdo de qualquer imposigdo de classe, fundada no postulado ou na
crenca de que os conflitos e problemas humanos — econémicos, politicos, ou sociais — sdo soluciondveis pela educagdo, isto é, pela coope-
ragdo voluntaria, mobilizada pela opinido publica esclarecida. Esta claro que essa opinido publica tera de ser formada a luz dos melhores
conhecimentos existentes e, assim, a pesquisa cientifica nos campos das ciéncias naturais e das chamadas ciéncias sociais devera se fazer a
mais ampla, a mais vigorosa, a mais livre, e a difusdo desses conhecimentos, a mais completa, a mais imparcial e em termos que os tornem
acessiveis a todos.

(Anisio Teixeira, Educagdo é um direito. Adaptado.)

No trecho “chamadas ciéncias sociais”, 0 emprego do termo “chamadas” indica que o autor

(A) vé, nas “ciéncias sociais”, uma panaceia, ndo uma analise critica da sociedade.

(B) considera utdpicos os objetivos dessas ciéncias.

(C) prefere a denominacgdo “teoria social” a denominagdo “ciéncias sociais”.

(D) discorda dos pressupostos tedricos dessas ciéncias.

(E) utiliza com reserva a denominagdo “ciéncias sociais”.

3. (UERJ - 2016)

A Igt:rwet ..com milhdes ne'riﬁ?.um
tribunal... de juizes... réu!
André Dahmer

Folha de 5380 Paulo, 12/05/2013.

A Ultima fala da tirinha causa um estranhamento, porque assinala a auséncia de um elemento fundamental para a instalagdo de um
tribunal: a existéncia de alguém que esteja sendo acusado.

Essa fala sugere o seguinte ponto de vista do autor em relagdo aos usudrios da internet:

(A) proferem vereditos ficticios sem que haja legitimidade do processo.

(B) configuram julgamentos vazios, ainda que existam crimes comprovados.

(C) emitem juizos sobre os outros, mas ndo se veem na posi¢ado de acusados.

(D) apressam-se em opinides superficiais, mesmo que possuam dados concretos.

4. (FUNDEP — 2014) As tipologias textuais sdo constructos tedricos inerentes aos géneros, ou seja, langa-se mao dos tipos para a
producdo dos géneros diversos. Um professor, ao solicitar a turma a escrita das “regras de um jogo”, espera que os estudantes utilizem,
predominantemente, a tipologia

(A) descritiva, devido a presenca de adjetivos e verbos de ligagdo.

(B) narrativa, devido a forte presenca de verbos no passado.

(C) injuntiva, devido a presenca dos verbos no imperativo.

(D) dissertativa, devido a presenca das conjungdes.

5. (ENEM 2010) MOSTRE QUE SUA MEMORIA E MELHOR DO QUE A DE COMPUTADOR E GUARDE ESTA CONDIGAQ: 12X SEM JUROS.

Revista Epoca. N° 424, 03 jul. 2006.

Ao circularem socialmente, os textos realizam-se como praticas de linguagem, assumindo fung¢des especificas, formais e de conteudo.
Considerando o contexto em que circula o texto publicitario, seu objetivo basico é

(A) definir regras de comportamento social pautadas no combate ao consumismo exagerado.

(B) influenciar o comportamento do leitor, por meio de apelos que visam a adesdo ao consumo.

(C) defender a importancia do conhecimento de informatica pela populagdo de baixo poder aquisitivo.

(D) facilitar o uso de equipamentos de informatica pelas classes sociais economicamente desfavorecidas.

(E) questionar o fato de o homem ser mais inteligente que a maquina, mesmo a mais moderna.




6. (IBADE — 2020 adaptada)

Buscar no Dicionaric

[} Dicio 3sme

(¢ corveine [ 9] 6

partilhar

Significado de Partilhar

verbo transitivo direto e bitransitivo
Dividir em muitas partes; repartir com alguém: partilhou a comida; partilhou
seus bens com os filhos.

Realizar a partilha de: partilhou a empresa familiar; pardlhou a empresa
familiar com os primos.

https://www.dicio.com.br/partilhar/ acesso em fevereiro de 2020

O texto apresentado é um verbete. Assinale a alternativa que
representa sua defini¢do

(A) é um tipo textual dissertativo-argumentativo, com o intuito

de persuadir o leitor.

(B) é um tipo e género textual de carater descritivo para de-

talhar em adjetivos e advérbios o que é necessario entender.

(C) € um género textual de viés narrativo para contar em crono-

logia obrigatdria o enredo por meio de personagens.

(D) é um género textual de cardter informativo, que tem por in-

tuito explicar um conceito, mais comumente em um diciondrio

ou enciclopédia.

(E) é um tipo textual expositivo, tipico em redagdes escolares.

7. (INSTITUTO AOCP/2017 — EBSERH) Assinale a alternativa em
que todas as palavras estdo adequadamente grafadas.

(A) Silhueta, entretenimento, autoestima.

(B) Ritimo, silueta, cérebro, entretenimento.

(C) Altoestima, entreterimento, memorizagao, silhueta.

(D) Célebro, ansiedade, auto-estima, ritmo.

(E) Memorizagdo, anciedade, cérebro, ritmo.

8. (ALTERNATIVE CONCURS0S/2016 — CAMARA DE BANDEI-
RANTES-SC) Algumas palavras sdo usadas no nosso cotidiano de
forma incorreta, ou seja, estdo em desacordo com a norma culta
padrdo. Todas as alternativas abaixo apresentam palavras escritas
erroneamente, exceto em:

(A) Na bandeija estavam as xicaras antigas da vové.

(B) E um privilégio estar aqui hoje.

(C) Fiz a sombrancelha no saldo novo da cidade.

(D) A crianga estava com desinteria.

(E) O bebedoro da escola estava estragado.

9. (SEDUC/SP — 2018) Preencha as lacunas das frases abaixo
com “por que”, “porque”, “por qué” ou “porqué”. Depois, assinale a
alternativa que apresenta a ordem correta, de cima para baixo, de
classificagdo.

“ o céu é azul?”

“Meus pais chegaram atrasados,
sito pelo caminho.”

“Gostaria muito de saber o
a0 nosso encontro.”

“A Alemanha é considerada uma das grandes poténcias mun-

diais. ?”

pegaram tran-

de vocé ter faltado
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(A) Porque — porqué — por que — Por qué
(B) Porque — porqué — por que — Por qué
(C) Por que — porque — porqué — Por qué
(D) Porqué — porque — por qué — Por que
(E) Por que — porque — por qué — Porqué

10. (UNIFESP - 2015) Leia o seguinte texto:

Vocé conseguiria ficar 99 dias sem o Facebook?

Uma organizagdo ndo governamental holandesa estd propondo
um desafio que muitos poderdo considerar impossivel: ficar 99 dias
sem dar nem uma “olhadinha” no Facebook. O objetivo é medir o
grau de felicidade dos usuarios longe da rede social.

O projeto também é uma resposta aos experimentos psicoldgi-
cos realizados pelo préprio Facebook. A diferenga neste caso é que
o teste é completamente voluntario. Ironicamente, para poder par-
ticipar, o usuario deve trocar a foto do perfil no Facebook e postar
um contador na rede social.

Os pesquisadores irdo avaliar o grau de satisfagdo e felicidade
dos participantes no 332 dia, no 662 e no ultimo dia da abstinéncia.

Os responsaveis apontam que os usuarios do Facebook gastam
em média 17 minutos por dia na rede social. Em 99 dias sem acesso,
a soma média seria equivalente a mais de 28 horas, 2que poderiam
ser utilizadas em “atividades emocionalmente mais realizadoras”.

(http.//codigofonte.uol.com.br. Adaptado.)

ApOs ler o texto acima, examine as passagens do primeiro pa-
ragrafo: “Uma organizagao nao governamental holandesa esta pro-
pondo um desafio” “O objetivo é medir o grau de felicidade dos
usudrios longe da rede social.”

A utilizagdo dos artigos destacados justifica-se em razdo:

(A) da retomada de informagGes que podem ser facilmente de-

preendidas pelo contexto, sendo ambas equivalentes seman-

ticamente.

(B) de informagdes conhecidas, nas duas ocorréncias, sendo

possivel a troca dos artigos nos enunciados, pois isso nao alte-

raria o sentido do texto.

(C) da generalizagdo, no primeiro caso, com a introdugdo de

informagdo conhecida, e da especificagdo, no segundo, com

informagao nova.

(D) da introdugdo de uma informagdo nova, no primeiro caso,

e da retomada de uma informagao ja conhecida, no segundo.

(E) de informagbes novas, nas duas ocorréncias, motivo pelo

qual sdo introduzidas de forma mais generalizada

11. (UFMG-ADAPTADA) As expressGes em negrito correspon-
dem a um adjetivo, exceto em:

(A) Jodo Fanhoso anda amanhecendo sem entusiasmo.

(B) Demorava-se de propésito naquele complicado banho.

(C) Os bichos da terra fugiam em desabalada carreira.

(D) Noite fechada sobre aqueles ermos perdidos da caatinga

sem fim.

(E) E ainda me vem com essa conversa de homem da roca.

12. (UMESP) Na frase “As negociacGes estariam meio abertas
s6 depois de meio periodo de trabalho”, as palavras destacadas sdo,
respectivamente:

(A) adjetivo, adjetivo

(B) advérbio, advérbio

(C) advérbio, adjetivo

(D) numeral, adjetivo

(E) numeral, advérbio




13. (BANCO DO BRASIL) Opgdo que preenche corretamente as

lacunas: O gerente dirigiu-se ___ sua sala e pos-se ___ falar ___
todas as pessoas convocadas.

(A)a-a-a

(B)a-a-—-a

(C)a-a-—a

(D)a-a-—a

(E)a-a-a

14. (FEl) Assinalar a alternativa que preenche corretamente as
lacunas das seguintes oragdes:

I. Precisa falar ___ cerca de trés mil operarios.

Il. Daqui ___alguns anos tudo estard mudado.

Ill. ___ dias esta desaparecido.

IV. Vindos de locais distantes, todos chegaram ___ tempo ____
reunido.

(A)a-a-ha-a-a

(B)a-a-a-hda—a

(C)a-a-a-a-ha

(D)hd-a-a-a—a

(E)a-hda-a-a-a.

15. (TRE) O uso do acento grave (indicativo de crase ou nao)
esta incorreto em:

(A) Primeiro vou a feira, depois é que vou trabalhar.

(B) As vezes ndo podemos fazer o que nos foi ordenado.

(C) Nao devemos fazer referéncias aqueles casos.

(D) Sairemos as cinco da manha.

(E) Isto ndo seria util a ela.

16.(ENEM —2014) Ha qualquer coisa de especial nisso de botar
a cara na janela em cronica de jornal — eu nao fazia isso hd muitos
anos, enquanto me escondia em poesia e ficgdo. Cronica algumas
vezes também é feita, intencionalmente, para provocar. Além do
mais, em certos dias mesmo o escritor mais escolado ndo esta 13
grande coisa. Tem os que mostram sua cara escrevendo para recla-
mar: moderna demais, antiquada demais.

Alguns discorrem sobre o assunto, e é gostoso compartilhar
ideias. Ha os textos que parecem passar despercebidos, outros ren-
dem um montdo de recados: “Vocé escreveu exatamente o que eu
sinto”, “Isso é exatamente o que falo com meus pacientes”, “E isso
que digo para meus pais”, “Comentei com minha namorada”. Os es-
timulos sdo valiosos pra quem nesses tempos andava meio assim: é
como me botarem no colo —também eu preciso. Na verdade, nunca
fui tdo posta no colo por leitores como na janela do jornal. De modo
que esta sendo 6tima, essa brincadeira séria, com alguns textos que
iam acabar neste livro, outros espalhados por ai. Porque eu levo a
sério ser sério... mesmo quando parece que estou brincando: essa
é uma das maravilhas de escrever. Como escrevi ha muitos anos e
continua sendo a minha verdade: palavras sdo meu jeito mais se-
creto de calar.

LUFT, L. Pensar é transgredir. Rio de janeiro: Record, 2004.

Os textos fazem uso constante de recurso que permitem a ar-
ticulagdo entre suas partes. Quanto a construcdo do fragmento, o
elemento

(A) “nisso” introduz o fragmento “botar a cara na janela em

cronica de jornal”.

(B) “assim” é uma parafrase de “é como me botarem no colo”.

(C) “isso” remete a “escondia em poesia e ficgdo”.

LINGUA PORTUGUESA

(D) “alguns” antecipa a informag3o “E isso que digo para meus
pais”.
(E) “essa” recupera a informagdo anterior “janela do jornal”.
17. (FCC —2007) O emprego do elemento sublinhado compro-
mete a coeréncia da frase:
(A) Cada época tem os adolescentes que merece, pois estes sdo
influenciados pelos valores socialmente dominantes.
(B) Os jovens perderam a capacidade de sonhar alto, por conse-
guinte alguns ainda resistem ao pragmatismo moderno.
(C) Nos tempos modernos, sonhar faz muita falta ao adolescen-
te, bem como alimentar a confianga em sua prépria capacidade
criativa.
(D) A menos que se mudem alguns paradigmas culturais, as ge-
racGes seguintes serdo tdo conformistas quanto a atual.
(E) Ha quem fique desanimado com os jovens de hoje, por-
quanto parece faltar-lhes a capacidade de sonhar mais alto.

18. (UDESC — 2008) Identifique a ordem em que os periodos
devem aparecer, para que constituam um texto coeso e coerente.

(Texto de Marcelo Marthe: Tatuagem com bobagem. Veja, 05

mar. 2008, p. 86.)

| - Elas ndo sdo mais feitas em locais precarios, e sim em gran-
des estudios onde ha cuidado com a higiene.

Il - As técnicas se refinaram: ha mais cores disponiveis, os pig-
mentos sdao de melhor qualidade e ferramentas como o laser tor-
naram bem mais simples apagar uma tatuagem que ja ndo se quer
mais.

Il - Vdo longe, enfim, os tempos em que o conceito de tatua-
gem se resumia a velha ancora de marinheiro.

IV - Nos ultimos dez ou quinze anos, fazer uma tatuagem dei-
xou de ser simbolo de rebeldia de um estilo de vida marginal.

Assinale a alternativa que contém a sequéncia correta, em que
os periodos devem aparecer.

(AL, 1,10, 1V

(B) IV, 1L, 11l 1

(C) IV, 1,11, 111

(D), 1, v, 1

(E) 1, 1, 10, 1V

19. (FUNRIO - 2012) “Todos querem que nds

”

Apenas uma das alternativas completa coerente e adequada-
mente a frase acima. Assinale-a.

(A) desfilando pelas passarelas internacionais.

(B) desista da agdo contra aquele salafrario.

(C) estejamos prontos em breve para o trabalho.

(D) recuperassemos a vaga de motorista da firma.

(E) tentamos aquele emprego novamente.

20. (ITA-1997) Assinale a opgdo que completa corretamente as
lacunas do texto a seguir:

“Todas as amigas estavam ansiosas

ler os jornais, pois foram informadas de que as

criticas foram indulgentes ra-
paz, o qual, embora tivesse mais aptidao cién-

cias exatas, demonstrava uma certa propensdo

arte”
(A) meio - para - bastante - para com o - para - para a
(B) muito - em - bastante - com o - nas - em




(C) bastante - por - meias-ao-a-a
(D) meias - para - muito - pelo - em - por
(E) bem - por - meio - para o - pelas — na

21. (Mackenzie) Hd uma concordancia inaceitdvel de acordo
com a gramatica:

| - Os brasileiros somos todos eternos sonhadores.

Il - Muito obrigadas! — disseram as mogas.

Il - Sr. Deputado, V. Exa. Estd enganada.

IV - A pobre senhora ficou meio confusa.

V - Sdo muito estudiosos os alunos e as alunas deste curso.

(A)emlell

(B) apenas em IV

(C) apenas em llI

(D)emIl, Il eIV

(E) apenasem Il

22. (FUVEST — 2001) A Unica frase que NAO apresenta desvio
em relagdo a regéncia (nominal e verbal) recomendada pela norma
culta é:

(A) O governador insistia em afirmar que o assunto principal

seria “as grandes questdes nacionais”, com o que discordavam

lideres pefelistas.

(B) Enquanto Cuba monopolizava as atengGes de um clube, do

qgual nem sequer pediu para integrar, a situa¢do dos outros pa-

ises passou despercebida.

(C) Em busca da realizagdo pessoal, profissionais escolhem a

dedo aonde trabalhar, priorizando a empresas com atuagdo

social.

(D) Uma familia de sem-teto descobriu um sofa deixado por um

morador ndo muito consciente com a limpeza da cidade.

(E) O roteiro do filme oferece uma versdo de como consegui-

mos um dia preferir a estrada a casa, a paixdo e o sonho a regra,

a aventura a repetigdo.

23. (FUVEST) Assinale a alternativa que preenche corretamente
as lacunas correspondentes.

Aarma ___ se feriu desapareceu.

Estas sdo as pessoas ___lhe falei.

Aqui esta a foto ___ me referi.

Encontrei um amigo de infancia ___ nome ndo me lembrava.
Passamos por uma fazenda ___ se criam bufalos.

(A) que, de que, a que, cujo, que.

(B) com que, que, a que, cujo qual, onde.

(C) com que, das quais, a que, de cujo, onde.
(D) com a qual, de que, que, do qual, onde.
(E) que, cujas, as quais, do cujo, na cuja.

24. (FMPA — MG)

Assinale o item em que a palavra destacada esta incorretamen-
te aplicada:

(A) Trouxeram-me um ramalhete de flores fragrantes.

(B) A justica infligiu pena merecida aos desordeiros.

(C) Promoveram uma festa beneficiente para a creche.

(D) Devemos ser fieis aos cumprimentos do dever.

(E) A cessdo de terras compete ao Estado.

LINGUA PORTUGUESA

25. (UEPB —2010)

Um debate sobre a diversidade na escola reuniu alguns, dos
maiores nomes da educagdo mundial na atualidade.

Carlos Alberto Torres

10 tema da diversidade tem a ver com o tema identidade. Por-
tanto, 2quando vocé discute diversidade, um tema que cabe muito no
3pensamento pds-modernista, esta discutindo o tema da 4diversida-
de ndo sé em ideias contrapostas, mas também em %identidades que
se mexem, que se juntam em uma so pessoa. E Seste é um processo
de aprendizagem. Uma segunda afirmacdo é Zque a diversidade esta
relacionada com a questdo da educacdo e do poder. Se a diversidade
fosse a simples descri¢do 2demografica da realidade e a realidade fos-
se uma boa articulagdo °dessa descricdo demografica em termos de
constante articulagdo 2democratica, vocé ndo sentiria muito a pre-
senca do tema diversidade neste instante. Ha o termo diversidade
porque ha £uma diversidade que implica o uso e o abuso de poder,
de uma ¥perspectiva ética, religiosa, de raca, de classe.

[...]

Rosa Maria Torres

150 tema da diversidade, como tantos outros, hoje em dia,
abre ¥muitas versdes possiveis de projeto educativo e de projeto
politico e social. E uma bandeira pela qual temos que reivindicar,
18 pela qual temos reivindicado hd muitos anos, a necessidade de
reconhecer que ha distingdes, grupos, valores distintos, e £que a
escola deve adequar-se as necessidades de cada grupo. 2Porém, o
tema da diversidade também pode dar lugar a uma #série de coisas
indesejadas.

[...]

Adaptado da Revista Patio, Diversidade na educagdo: limites e
possibilidades. Ano V, n2 20, fev./abr. 2002, p. 29.

Do enunciado “O tema da diversidade tem a ver com o tema
identidade.” (ref. 1), pode-se inferir que

| — “Diversidade e identidade” fazem parte do mesmo campo
semantico, sendo a palavra “identidade” considerada um hiperéni-
mo, em relagdo a “diversidade”.

Il —ha uma relagdo de intercomplementariedade entre “diversi-
dade e identidade”, em fungdo do efeito de sentido que se instaura
no paradigma argumentativo do enunciado.

Il — a expressdo “tem a ver” pode ser considerada de uso co-
loquial e indica nesse contexto um vinculo tematico entre “diversi-
dade e identidade”.

Marque a alternativa abaixo que apresenta a(s) proposi-
¢do(0es) verdadeira(s).

(A) 1, apenas

(B)liell

(C) l1l, apenas

(D) 11, apenas

(E)lel
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NOCOES DE INFORMATICA

NOGOES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTES
LINUX E WINDOWS)

WINDOWS 7

de v Sistena e Seguranga b Sistema - L.,'| Pesguisar Paime! de Controde

o @

Exibir informagdies basicas sobre o computador

Windows Editson
Windows 7 Utimate
Copynght & 2008 Microsoft Corporation. Tedos os direitos reservadaos.

Service Pack 1

Sesterna
Classificagdo: Recuperando classificagdo do sisterma
Processadon: Mo disponivel

Meméeia ingtalad (RAME  Mie dispenivel
Tipo de sistermac Sistema Operacional de &4 Bits

Caneta e Toque Menhuma Entrada & Caneta ou por Toque estd disponivel para este video

Home do computsder, dominio & configuragSes de grupo de trabalho

Home do computadon PCPOMWER Wy Adteras
HMorne complete do PCPOWER configuragde:
computador:
Descrigdo do computador:
Grupo de trabalho: WORKGROUP

Fa

Conceito de pastas e diretorios

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

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

i
(T
i
i

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

N
W

linkedim,docx

alunos.accdb

Databasel.accdb Defaultrdp

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arquivos.

TN\
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Arquivos e atalhos

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

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

¢ Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

@(j)v|£ » Computader » Disco Local (C:) »

Organizar v Compartilhar com Mova pasta

-

. Nome
0 Favoritos

Ml Area de Trabalhg . Arquivos de Programas

& Downloads . Arquivos de Programas (x86)
=l Locais . Informatica
. oraclexe
4 Bibliotecas . oraclexe_ Inst
@ Documentos |/ pccopia
[ Imagens .. PerfLogs
J’ Musicas E .. Usudrios
B videos L Windows

|| catalina.out

@ Grupo doméstico %] msdia80.dll
| weredist
.- Computador
& Disco Local (C:)
§% Unidade de CD (I

5 PC (MWVBoxSvr) (24—

. solugd

Gh Rede

<Ml NESKTND_TR2BT




Area de trabalho do Windows 7

5

Lixeira

oY 4

EIONs IoE O,

Area de transferéncia

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

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

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

Manipulagdo de arquivos e pastas

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

olE e
v@ » Computador » = |4 || Pesquisarcomputader ]

Organizar Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede 3 - M @
3¢ Favoritos — 4 Unidades de Disco Rigido (1)

M Area de Trabalho Disco Local (C)

18 Downloads @ —

B Locais 56,6 GE livre(s) de 110 GB

4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

" Bibliotecas <@, Unidade de CD (D:) VirtualBox

[ Documentos .‘ Guest Additions

5 imagens NN 0 bytes livre(s) de 57.6 MB

J Musicas _| 4 Local da rede (1)

[B® Videos .

c,;f PC (\VBoxSvr) (Z:)

«& Grupo doméstico S
8 Computador

&, Disco Local (C:)

WA Unidade de CD ([

3 PC (\\WBoxSVr) (2
€ Rede

o8 INTEL_CE_LINUX

M NOTFPAT i

,( PCPOWER Grupe de trabalho: WORKGROUP Memériz: 8,00 GB

I Processador. Intel(R) Core(TM) i5-33...

i T

Cw
B/

NOCOES DE INFORMATICA

Uso dos menus

v et e

Programas e aplicativos

e Media Player

e Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco

® Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

e Backup e Restore

Interagdo com o conjunto de aplicativos

Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

Facilidades

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

Mdsica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
playlists e etc., isso também é valido para o media center.




(G Windows Media layer \E’
Q) » siviteca » Misica » Todas s Misicas Reproduz || Gravar ||| Sincroniar
Organizar v Transmitic v Criar lista de reprodugio T 5@

Album

Titulo Duragdo  Classifica.. | Atista participante Compositor B

NOCOES DE INFORMATICA

B Biblioteca Bob Acti
(5] Listas de Reprodugas Bob Aci 3 | Sieephway 3N eyl BobAci Robert R. Aci
43 Misica Bob Acri
@ Atista o
© Album 2000
© Genero L
[ Videos 1
; oo M Seruff — — —
) Veor e 110 0 | IESCIVF £ ::::-;;T"l:'l;a 1 Kalimba S48 Celeiels MrScuff A Carthy and A Kingsl..
Blectronic
8 Ounssivliotecss | A 2| gy
ninja tuna
Richard Stoltzman — —
Y6y - Fine Music, Vol.1 2 MaidwiththeFlaxen Hair 249 {siyty: Richard Stoltzman; Slov..  Claude Debussy

Richard Stoltzman

p .
( | s B9

%O | = atlgggartiy ¢ —o

Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inUteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

5co estd calculando o espago que vocé
t poderd liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...
[ J
BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema

Cancelar

.= Limpeza de Disco para (C:)

-, \locE pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 56,9 MB
de espago em disco em (C).

Arquivos a serem excluidos:

m Arquives de Programa Baixados -

Arguives de Intemet Temporarios 501 KB E|

% Lixeira 0 bytes

| Arquivos de Log de Corfiguragdo 228 KB

| Arquivos temporarios J3EMEB -
Total de espago em disco obtido: 125 MB

Descrigdo

Os Arquivos de Programa Baixados sdo controles ActiveX e
minigplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocs exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu digco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baixados.

[ @ Limpar arquivos do sistema ] ’ Bxdbir Arquivos ]

Como a Limpeza de Disco funciona?

o) (o)

Cw
N

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

ks arquives fragmentados no discs rigida do computador pare
& [E-ma iz il grmpg bes sobee o Desfragrnentsdor de [is

Agendamsnio:
A desfragmentagao ageadada estd ativada
Evmcuter &) 0100 & code cusnta-feirs
Prtwina execugio sgendada 300572020 0218

: ﬁ[nlll,ﬂr:gmumu_ I

Status stuab

Disco Uitiema ExecugBo Progresso
e Executanda.. % anaksado
o Reserade pein Sistemy RS 1300 @ fragmarsds)

Apanas &6 disces qui podis sen deslragmentades slo mostrados.
Para determinas melhorse o discos precisam ser desfragmentades agora, € neceszdnio analii-los primero.

[ puecpenmsia

e ]

¢ O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranca.
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WINDOWS 8

Exibir informacoes basicas sobre o computador

am Windows 8

Edigdo do Windows

Avaliagdo do Windows &
Enterprise

© 2012 Microsoft Corporation.
Todos os direitos reservados.

Sisterna

Classificagde do sistema indisponivel

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

Sistema Operacional de 32 bits, processador com base em x64

Classificagdo:
Processador:

Memdria instalada (RAM):
Tipo de sisterna:

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

Caneta e Toque:

MNeome do computader, dominic e configuragdes de grupe de trabalho

Nome do computador: SOLUCAOWS '@'Alterar

Norne completo do SOLUCAOWS configuracdes
computador:

Descrigdo do computadorn:

Grupo de trabalho: WORKGROUP

Conceito de pastas e diretdrios

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

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

-~ -~ -~ -~
= = = =
-~ -~ -~ -~
= W

Defaultrdp linkedim.docx

Databasel accdb

aluncs.aceds

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

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

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

NOCOES DE INFORMATICA

Inicio Compartilhar Exibir
@ * T . v Computador » Disco Local (C) » Usudrios »
37 Favoritos Mome
|4 Area de Trabalho _H Area de Trabalho
j, Downloads _E| Contatos
?_-:"'. Locais recentes _ﬂ Documentos
j. Downloads
[ Bibliotecas _ﬁv Favoritos
@ Documentos _El Imagens
[&]| Imagens _E logos 5alvos
JF Musicas j Links
‘ Videos _uﬁ Musicas
j? Pesquisas
*d Grupo doméstico |j.| solugdo Qpasta
| Bl Videos
n!..ll Computador || texto $ arquivo
iy Disco Lecal (C:)
§% Unidade de CD (D:)"
ﬁ Rede

Avaliagéo do Windows 8 Enterprise

Area de transferéncia

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

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

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

Manipulagdo de arquivos e pastas

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

Compartilhar  Exibir

4 (& » Bibliotecas » ve
/ Favoritos

I Area de Trabalho
& Downloads

& Documentes
bs Biblioteca
<>

) Musicas
&, sivlioteca

Imagens
Biblioteca
<=r

Videos.
8 Biblioteca

% Locais recentes

9 Bibliotecas
[# Documentos
= Imagens
o Musicas

B videos
& Grupo doméstico
% Computador
& Disco Local (C3)
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Uso dos menus
Iniciar

~ it

‘ Finangas

st

Calendirio Clima

e

Intemet Explorer | Loja

o8 =~
E éﬂ% &
s

Programas e aplicativos

Aplicativos

= Area de Trabalho Esportes Loja

Bing Financas

o

[ o)

4 Mapas

Viagem
m "

Calendario Fotos Mensagens Video

=

Cémera Intemnet Explorer Mdsica

Jogos Noticias

=]

Leitor

3 Pessoas

Interacao com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fun¢Ges categorizadas.

Facilidades

NOCOES DE INFORMATICA

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

Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
playlists e etc., isso também é valido para o media center.

Ap|lcatIVOS Resultados para “media”

Windows Media
Player

Windows Media Player -

(X0 » svlioteca » Misica » Todos o5 Misicas el [y

Orgenizar v Transmitit v Criar lista de reprodugio 2 v [pesquiar P @
Album # Titulo Duragio G a.. Artista participante Composit...

ED Biblioteca

Nenhum item na biblioteca Musica.
Clique em Organizar e em Gerenciar bibliotecas para incluir pastas na biblioteca

=] Imagens
© VBox_GAs 6110 (D2

f® outras Bibliotecas

i
©
;
|

Jogos
Temos também jogos anexados ao Windows 8.

@ j0gos do xbox
em destaque

<~

Hydro Thunder Hurr...

A new version of the app is available.
Download it now!

Transferéncia

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




NOCOES DE INFORMATICA

W & Transferéncia Facil do Windows

Bem-vindo a Transferéncia Facil do Windows

Copiar arquivos e configuragées de um computador para outro € facil. Nenhuma informacio sera
excluida do computador antigo.

E possivel transferir:

« Contas de Usudrio «  Email

+  Documentos »  Favoritos da Intemet
e Musicas »  Videos

s+ Imagens + Emais

Quando a transferéncia estiver concluida, serd mostrada uma lista do que foi transferide, de
aplicativos que vocé talvez queira instalar no computador nove e de links para outres aplicativos que
vocé queira baixar.

Dica: se estiver atualizando este computador para o Windows 8, pense em "computador antiga”
como a "antiga versao do Windows" e em "computader neve" coma a "nova versao do Windows".

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

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

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretérios

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

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom
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linkedim docx

AN

Databasel accdb

alunos.aceds

Defaultrdp

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

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

¢ Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

gtador » Disco Local (C:) » Escola

s

MNome
solugdo Pasta
] texto.n argquive

solucdo

Area de trabalho

Area de transferéncia

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

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

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

Manipulagdo de arquivos e pastas

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

Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

— Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.
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- Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusao.

Limpeza de Disco >

- A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé
-.."' podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...
P

Examinando:  Arquivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

By Otimizar Unidades - x

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador sio mostradas.

Status

Unidade Tipo de midia Ultima execucdo Status atual

Unidade de disco rigido 25,

 fragmentado)

Gﬁmahsar OQﬂm\zar

s

) Alterar configuracdes

Otimizagio agendada
Ativado

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.

e O recurso de backup e restauragdao do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranga.




Backup
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Inicializagdo e finalizagao

Exibir informagées bésicas sobre o computador
Edido do Windows

Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corperation. Tedos os direitos reservados,

ER Windows10

Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Memeéria instelada (RAM): 12,0 GB (utilizavel: 11,9 GB)

Sistema

Processador:

Tipo de sistema: Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Caneta e Toque: Nenhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este video

Nome do computador, dominio e configuracées de grupo de trabalho

0 no Win-
e:

Quando fizermos login no sistema, entrarem
dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao

Suspender
Desligar

Reiniciar

LINUX

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

DISTRIBUIGAO LINUX UTILIZADA

ubuntu 15.10

U

Linux Ubuntu em modo texto:

Ubuntu:~$ 1s

examples.desktop

Ubuntu:~$ I
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Linux Ubuntu em modo grafico (Area de trabalho):

Ubuntu Desktop

Dl - =S

Conceito de pastas e diretdrios

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

Documents

il .

Pictures F

Desktop
Documents
Downloads

Music

<

-
Solucao ¢p55ta Templates

texto ¢ arquive

Examples
No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

~
dd
A1 Pictures
@ Videos

1 Trash

Computer

Arquivos e atalhos

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

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

No caso do Linux temos que criar um langador que funciona
como um atalho, isto é, ele vai chamar o item indicado.




create-new

buntuil3i6:~5 gnome-desktop-item-edit Area\ de\ Trabalho/

Criar langador

Tipe:  Aplicativo

Nome: Terminal

Comando:  gnome-terminal Navegar...

Comentério: | Atalho para o terminal do Linux|

Perceba que usamos um comando para criar um langador, mas
nosso objetivo aqui ndo é detalhar comandos, entdo a forma mais
rapida de pesquisa de aplicativos, pastas e arquivos é através do
botdo:

Desta forma ja vamos direto ao item desejado

Area de transferéncia

Perceba que usando a interface grafica funciona da mesma for-
ma que o Windows.

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

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

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

Manipulagdo de arquivos e pastas

No caso da interface grafica as funcionalidades sdo semelhan-
tes ao Windows como foi dito no tdpico acima. Entretanto, pode-
mos usar linha de comando, pois ja vimos que o Linux originalmen-
te ndo foi concebido com interface grafica.
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comando

texto
texto (3rd copy)
texto (another copy)

Ubuntu:~% I

Na figura acima utilizamos o comando Is e sdo listadas as pastas
na cor azul e os arquivos na cor branca.

Uso dos menus

Como estamos vendo, para se ter acesso aos itens do Linux sao
necessarios diversos comandos. Porém, se utilizarmos uma inter-
face grafica a agdo fica mais intuitiva, visto que podemos utilizar o
mouse como no Windows. Estamos utilizando para fins de aprendi-
zado a interface grafica “GNOME”, mas existem diversas disponiveis
para serem utilizadas.

Ubuntu Desktop

Programas e aplicativos

Dependendo da distribui¢ao Linux escolhida, esta ja vem com
alguns aplicativos embutidos, por isso que cada distribuicao tem
um publico alvo. O Linux em si é puro, mas podemos destacar duas
bem comuns:

e Firefox (Navegador para internet);

¢ Pacote LibreOffice (Pacote de aplicativos semelhante ao Mi-
crosoft Office).




EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTACOES
(PACOTES MICROSOFT OFFICE E LIBREOFFICE)

Microsoft Office

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

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

Word

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

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

i - Documentel - Wsciscre word

. WY [ s AaBb, asmbce AAL asonce | A

Fopia daed | i 0 | Foccugads Bt mEE 2 i
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e [niciando um novo documento

Pagina [nicial Inserin Layout da Pagina Referéndias
I satear
Meodelos Disponiveis

el salvar coma

= Pagina Inicizl
5 b o agina Iniciz
|j Fechar
Informagfies |
Recente Documerte em Postagemno  Mode

branco blog
Modelos do Office.com

Imgrimir

.

Salvar e Emaar ’ l

Ardeenene Lrnendax -1

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

e Alinhamentos

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

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a
= direito e a esquerda de Ctrl +)J
acordo com a margem
= Alinhamento a direita Ctrl + G
= Centralizar o texto Ctrl +E
== Alinhamento a es-
querda Ctrl+Q

¢ Formatagdo de letras (Tipos e Tamanho)

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

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

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 - Tamanho
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F'n‘ ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho
Recursos automaticos de caixa-
Aa -~ .
-altas e baixas
A Limpa a formatacdo

e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tépicos da se-
guinte forma:

o Jtem 1
¢  Ttem 2
s Jtem 2

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar
diferentes tipos de marcadores automaticos:

. — 11— 1—
B— oy I— ;
b= = i-

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNCAO
- Mudar
Forma
Pagina M - 3. A - - Mudar cor
inicial de Fundo
- Mudar cor
do texto
D - Inserir
- N Tabelas
Inserir .
Tabela Imagens - Inserir
- - Imagens
ABC
V Verificacdo e
Revisdo i corre¢do ortogra-
Ortografia fica
e Gramatica
Arquivo E Salvar
Excel

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

Sdo exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

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

e Mas como é uma planilha de calculo?

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

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

COLUNA
A area em destaque é a celula A2

D3 Fe

| A B [ D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
32 |UVRO2 200 <::| LINHA
4
5
6
7
&
o | 1
10

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

Al
A

1 PRODUTO

2 |JUVRO 1

3 JUVRO 2

4

5

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagdo basica de
uma planilha.
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e Formatagao células Nesta tela j& podemos aproveitar a area interna para escre-

ver conteldos, redimensionar, mover as areas delimitadas ou até
Formatar Células . H A
. ey mesmo exclui-las. No exemplo a seguir, perceba que ja movemos as
i e : = ) 3 . o ;
{fiimero ® | Alinhamento | Fonte | Borda | Preenchimento | Protecio caixas, colocando um titulo na superior e um texto na caixa inferior,
Categoria: também alinhamos cada caixa para ajusta-las melhor.
[ | Exemrlo
Ndmero
Moeda 100 X
Contabil Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de nimero espedifico. ﬁ
Data [} Q
Hora
Porcentagem |
Fragio i H
Cientifico 0 O
FRASE MOTIVACIONAL
Especial |
Personalizado o} to}

“Pessoas vencedoras ndo sdo aquelas que ndo
falham, sao aquelas que nao desistem”

Autor desconhecido

e Formulas basicas

ADICAO ~SOMA(célulaX;célulaY) . Percebaqu:a a formatagdo dos t.e.xtos é padronizada. O mgsmo
- - - tipo de padrdo é encontrado para utilizarmos entre o PowerPoint, o
SUBTRAGAO =(célulaX-célulaY) Word e o Excel, o que faz deles programas bastante parecidos, no que
MULTIPLICAGAO =(célulaX*célulaY) diz respeito a formatagdo basica de textos. Confira no tépico referen-
- ” , te ao Word, itens de formatacdo basica de texto como: alinhamentos,
DIVISAO =(célulaX/célulaY) . 6 .
tipos e tamanhos de letras, guias de marcadores e recursos gerais.
3 . Especificamente sobre o PowerPoint, um recurso amplamente
e Férmulas de comum interesse

utilizado a guia Design. Nela podemos escolher temas que mudam
a aparéncia basica de nossos slides, melhorando a experiéncia no

MEDIA (em um interva-

[ . trabalho com o programa.
. =MEDIA(célula X:célulaY) prog
lo de células)
" Area de Transferéndia Imagem Ferramentas
MAXIMA (em um inter- =MAX(Cé|U|a X:CélulaY) Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Transigbes Animagdes Apresen|
valo de células)

MINIMA (elm um inter- “MIN(célula X:célulaY) '7...../\
valo de células)

PowerPoint L

O PowerPoint é um editor que permite a criagdo de apresenta-
¢Oes personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série
de recursos avanc¢ados para a formatagdo das apresentagbes, aqui
veremos os principios para a utilizagao do aplicativo.

FRASE MOTIVACKONAL

e Area de Trabalho do PowerPoint

Aoresentagiol

RN S ™

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adicionar anotagdes

Sk de. | TenadoOfts | Pt Bt | EEss =00 o))

7N
(44)
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Com o primeiro slide pronto basta duplicd-lo, obtendo varios
no mesmo formato. Assim liberamos uma série de miniaturas, pe-
las quais podemos navegador, alternando entre areas de trabalho.
A edigdo em cada uma delas, é feita da mesma maneira, como ja
apresentado anteriormente.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Transigies
X [l Layout ~
h R - ] Redefinir
Calar - N.ovo = om0 NI S §:
= Slide~ [0 2€G30
Area de Transferéncia = Slides
1 |
7

Recortar

b

E®y Copiar
aD Opgies de Colagem:

il e
0O U

E Novo slide...
=] Duplicar Slide
l_?.(' Exccluir Slide

Percebemos agora que temos uma apresentagdo com quatro
slides padronizados, bastando agora edita-lo com os textos que se
fizerem necessarios. Além de copiar podemos mover cada slide de
uma posicdo para outra utilizando o mouse.

As Transi¢Ges sdo recursos de apresentag¢do bastante utilizados
no PowerPoint. Servem para criar breves animagGes automaticas
para passagem entre elementos das apresentagoes.

Inserir Design Transigdes Animagdes Apresentacio de 5lig
Cobrir Piscar Queda Cortina Cortinas

Transicao para este Sl

Tendo passado pelos aspectos basicos da criagcdo de uma apre-
sentacgdo, e tendo a nossa pronta, podemos apresenta-la bastando
clicar no icone correspondente no canto inferior direito.

B = B T -—1

B Comentarios

= Anotagiies

Um ultimo recurso para chamarmos atengdo é a possibilidade
de acrescentar efeitos sonoros e interativos as apresentacgoes, le-
vando a experiéncia dos usuarios a outro nivel.
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Office 2013

A grande novidade do Office 2013 foi o recurso para explorar
a navegacao sensivel ao toque (TouchScreen), que esta disponivel
nas versoes 32 e 64. Em equipamentos com telas sensiveis ao toque
(TouchScreen) pode-se explorar este recurso, mas em equipamen-
tos com telas simples funciona normalmente.

O Office 2013 conta com uma grande integra¢do com a nuvem,
desta forma documentos, configuragdes pessoais e aplicativos po-
dem ser gravados no Skydrive, permitindo acesso através de smart-
fones diversos.

¢ Atualizagées no Word

— O visual foi totalmente aprimorado para permitir usudrios
trabalhar com o toque na tela (TouchScreen);

— As imagens podem ser editadas dentro do documento;

— O modo leitura foi aprimorado de modo que textos extensos
agora ficam disponiveis em colunas, em caso de pausa na leitura;

— Pode-se iniciar do mesmo ponto parado anteriormente;

— Podemos visualizar videos dentro do documento, bem como
editar PDF(s).

e Atualizagbes no Excel

— Além de ter uma navegacao simplificada, um novo conjunto
de gréficos e tabelas dinamicas estdo disponiveis, dando ao usudrio
melhores formas de apresentar dados.

—Também esta totalmente integrado a nuvem Microsoft.

¢ Atualizag6es no PowerPoint

— O visual teve melhorias significativas, o PowerPoint do Offi-
ce2013 tem um grande numero de templates para uso de cria¢do
de apresentagdes profissionais;

— O recurso de uso de multiplos monitores foi aprimorado;

— Um recurso de zoom de slide foi incorporado, permitindo o
destaque de uma determinada area durante a apresentagao;

— No modo apresentador é possivel visualizar o proximo slide
antecipadamente;

— Estdo disponiveis também o recurso de edi¢do colaborativa
de apresentagdes.

Office 2016

O Office 2016 foi um sistema concebido para trabalhar junta-
mente com o Windows 10. A grande novidade foi o recurso que
permite que varias pessoas trabalhem simultaneamente em um
mesmo projeto. Além disso, tivemos a integragdo com outras fer-
ramentas, tais como Skype. O pacote Office 2016 também roda em
smartfones de forma geral.

e Atualizagées no Word

— No Word 2016 varios usudrios podem trabalhar ao mesmo
tempo, a edicdo colaborativa ja estd presente em outros produtos,
mas no Word agora é real, de modo que é possivel até acompanhar
quando outro usudrio esta digitando;

— Integragdo a nuvem da Microsoft, onde se pode acessar os
documentos em tablets e smartfones;

— E possivel interagir diretamente com o Bing (mecanismo de
pesquisa da Microsoft, semelhante ao Google), para utilizar a pes-
quisa inteligente;

— E possivel escrever equagdes como o mouse, caneta de to-
que, ou com o dedo em dispositivos touchscreen, facilitando assim
a digitacdo de equacgoes.




e Atualizages no Excel

— O Excel do Office 2016 manteve as funcionalidades dos ante-
riores, mas agora com uma maior integragdo com dispositivos mé-
veis, além de ter aumentado o niumero de graficos e melhorado a
questdo do compartilhamento dos arquivos.

e Atualizag6es no PowerPoint

— O PowerPoint 2016 manteve as funcionalidades dos ante-
riores, agora com uma maior integracao com dispositivos moveis,
além de ter aumentado o nimero de templates melhorado a ques-
tdo do compartilhamento dos arquivos;

— O PowerPoint 2016 também permite a inser¢do de objetos
3D na apresentagao.

Office 2019

O OFFICE 2019 manteve a mesma linha da Microsoft, ndo hou-
ve uma mudanga tdo significativa. Agora temos mais modelos em
3D, todos os aplicativos estdo integrados como dispositivos sensi-
veis ao toque, o que permite que se faca destaque em documentos.

e Atualizag6es no Word
— Houve o acréscimo de icones, permitindo assim um melhor
desenvolvimento de documentos;

I [BESTM Dosign Layout  Referéncias  Corespondéncias  Revisao  Ewbir  Ajuda  Foxit Reader PD]
] o = +-
= Jeomesy | Mismantit | piouesupiementes W | o t
w2 icones 11 Gréfico . -
ibela | Imagen W e Sl - Wikipedia = Video Links | Come
be
U .
Inserir icones
| Acessibilidade
Acessibilidade ~ % Hé) ? =
Analise
Animais

@

Artes
Anilise

Clima e estagdes

Comemoragdo

ail sl LGl

— Outro recurso que foi implementado foi o “Ler em voz alta”.
Ao clicar no botdo o Word vai ler o texto para vocé.

H -3 =

Argurea Pégina Inicial nEenir Design Layout Referéncias Carrespon

ABC - " s f'__lr_
~/ | Diciondno de Sindnimas . @ EE A
I:]rrqgrafli ?.‘.iﬁunlagem de Palsvras Verficar Traduzir |digma

& Gramdtica Acessibiidade - -
Rewisio de Texto Areszibilidade |dioma

L FagaZag=is IR N TN

2 B

. assim um melhor desenvolvimento de
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e Atualizages no Excel

— Foram adicionadas novas férmulas e graficos. Tendo como
destaque o grafico de mapas que permite criar uma visualizagdo de
algum mapa que deseja construir.

[
Paia
africa do 5 1%
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Hging Urec 219
[ it do Gr ahico ':.: +
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e Atualizag6es no PowerPoint

— Foram adicionadas a ferramenta transformar e a ferramenta
de zoom facilitando assim o desenvolvimento de apresentagdes;

— Inclusdo de imagens 3D na apresentagao.

Design Transigtes

D &

Formas |cones

Animagdes Apresentagdo de Slides

9 Modelos 3D~
=] =rmalth

tdneo +

Suplementos
o 1 | Grafico -

1de Fotografias -

1ENs

llustragdes




Office 365

O Office 365 é uma versdo que funciona como uma assinatura
semelhante ao Netflix e Spotif. Desta forma ndo se faz necessario
sua instalagdo, basta ter uma conexdo com a internet e utilizar o
Word, Excel e PowerPoint.

Observagdes importantes:

— Ele é o mais atualizado dos OFFICE(s), portanto todas as me-
lhorias citadas constam nele;

— Sua atualizagdo é frequente, pois a propria Microsoft é res-
ponsavel por isso;

— No nosso caso o Word, Excel e PowerPoint estdo sempre
atualizados.

)

(3 UibreOffice

LibreOffice

The Document Foundation

o
/| Arquivo  Ferramentas  Ajuds
[~ @brir arquivo

[~ Arquivos remotos

(5 Arquivos recentes

[ Modelos -

Criar:

3

Documento Writer
Y .

Planilha Calc

(=] Apresentagdo Impress

Bem-vindo ao LibreOffice.
Araste e solte aqui um documento ou selecione uma aplicaio a esquerda para criar um documento.

Extensdes

LibreOffice é uma suite de aplicativos voltados para atividades
de escritério semelhantes aos do Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint ...). Vamos verificar entdo os aplicativos do LibreOffice:
Writer, Calc e o Impress).

O LibreOffice estd disponivel para Windows, Unix, Solaris, Linux
e Mac OS X, mas é amplamente utilizado por usuarios ndo Win-
dows, visto a sua concorréncia com o OFFICE.

Abaixo detalharemos seus aplicativos:

LibreOffice Writer

O Writer é um editor de texto semelhante ao Word embutido
na suite LibreOffice, com ele podemos redigir cartas, livros, aposti-
las e comunicagdes em geral.

Vamos entdo detalhar as principais funcionalidades.

Area de trabalho do Writer

Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade. Suas configuracdes sdo bastante semelhantes
as do conhecido Word, e é nessa area de trabalho que criaremos
nossos documentos.
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Iniciando um novo documento

T—% Sem titulo 1 - LibreOffice Writer

o Arquivo  Editar Exibir |nserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Fe
E D Novo ¥ Documento de texto  Ctrl+N
D= A Ctrl=0 Planilha

s Abrir arguivo remoto... Apresentagdo

)

] @ Documentos recentes ] @ Dezenho

' [& Fechar [#] Férmula

\

i Assistentes b Banco de dados

)

E I—z Modelos ''| & Documento HTML

E Recarregar @ Formuldric XML

' Versdes... ]

, Etiquetas

' = salvar Crl+5 Cartdies de visita

!

"B salvarcomo... Ctrl+Shift+5 5

1 | ] ocumento mestre

i Salvar arguivo remoto... - )

] ; [l Modelos..  Ctrl+Shift+N
! Salvar uma copia... -

! ™

Conhecendo a Barra de Ferramentas

Alinhamentos

Ao digitar um texto frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades do documento em que estamos trabalha-
mos, vamos tratar um pouco disso a seguir:

GUIA PAGINA ALINHAMENTO TECLA DE ATALHO
INCIAL
= Alinhamento a Control + L
esquerda
= Centralizar o texto Control + E
= Alinhamento a direita Control + R
Justificar (isto é
arruma os dois lados,
= direita e esquerda Control +J

de acordo com as
margens.




Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

2zt /| N I S &5 | x* X

Liberation Serif w~

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
‘Liberation Serif v Tipo de letra
12 - Tamanho da letra
N Aumenta / diminui tamanho
I Italico
S Sublinhado
=7 Taxado
X2 Sobrescrito
X5 Subescrito

Marcadores e listas numeradas
Muitas vezes queremos organizar um texto em tépicos da se-
guinte forma:

- ITEM1 1) ITEM 1
« ITEM2 | ou | 2) ITEM2
- ITEM 3 3) ITEM 3

Nesse caso podemos utilizar marcadores ou a lista numerada
na barra de ferramentas, escolhendo um ou outro, segundo a nossa
necessidade e estilo que ser aplicado no documento.

Outros Recursos interessantes:

iCONE

A%,

FUNCAO

Mudar cor de Fundo
Mudar cor do texto

Inserir Tabelas

Inserir Imagens

Inserir Graficos
Inserir Caixa de Texto

E - L 1h &

abg
=

=

Verificagdo e corregdo ortografica

Salvar
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LibreOffice Calc

O Calc é um editor de planilhas semelhante ao Excel embutido
na suite LibreOffice, e com ele podemos redigir tabelas para calcu-
los, graficos e estabelecer planilhas para os mais diversos fins.

Area de trabalho do CALC

Nesta drea podemos digitar nossos dados e formatd-los de
acordo com a necessidade, utilizando ferramentas bastante seme-
Ihantes as ja conhecidas do Office.

[ Sem titulo 1 - LibreOffice Cale

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Estios Planilha Dados Ferramentas lsnela  Ajuda

BE-E-H- DR XDH-&4 s |HE-ER -
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Vamos a algumas funcionalidades
— Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)
Liberation Serif vllzpe || N I S &5 | %X X

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Liberation Serif A Tipo de letra
12 - Tamanho da letra
N Aumenta / diminui
tamanho
Italico
A - Cor da Fonte
s Cor Plano de Fundo




Outros Recursos interessantes
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iCONE FUNCAO
Ordenar
Ordenar em ordem
) _ crescente
E E‘\L ; \L '\?_ IE DUI Auto Filtro

Inserir Caixa de Texto
Inserir imagem
Inserir grafico

abc Verificacdo e corregdo
v ortografica
% Salvar

Calculos automaticos

Além das organizagGes basicas de planilha, o Calc permite a
criagdo de tabelas para célculos automaticos e analise de dados e
graficos totais.

Sao exemplos de planilhas CALC.

— Planilha para célculos financeiros.

— Planilha de vendas

— Planilha de custos

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente. Mas como funciona uma planilha de calculo? Veja:

COLUNA
A drea em destaque é a celula A2
D9 5
A B C D E
PRODUTO VALOR
100
LIVRO 2 200 <<:: LINHA

(- R T R ST R

I

A unidade central de uma planilha eletronica é a célula que
nada mais € que o cruzamento entre a linha e a coluna. Neste exem-
plo coluna A, linha 2 ( Célula A2)

Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1
[ —
{A k B C
b ail

1 PRODUTO VALOR
2 |uvro1 100
3 |UVRO 2 2001 :l B3
4 | =
5

Para inserirmos dados basta posicionarmos o cursor na célula e
digitarmos, a partir dai iniciamos a criag¢do da planilha.

Formatagao células

| Formatar células X

MNimeros Fonte Efeitos dafonte Alinhamento Bordas Plano de fundo Protegdo de célula

al Formato Idioma
Todr
ENIJITIEID -1234,57
-1.233
-1.23457
-1.23457

Casas decimais: 2| [ Mameros negativos em vermelho

Zeros 3 esquerda: |1 =] [ separador de milhar
Cédigo do formato

Geral

Ajuda

Redefinir Cancelar

Formulas basicas

— SOMA

A fun¢do SOMA faz uma soma de um intervalo de células. Por
exemplo, para somar numeros de B2 até B6 temos

=SOMA(B2;B6)

— MEDIA

A fungdo média faz uma média de um intervalo de células. Por
exemplo, para calcular a média de B2 até B6 temos

=MEDIA(B2;B6)

LibreOffice impress

O IMPRESS é o editor de apresentagdes semelhante ao Power-
Point na suite LibreOffice, com ele podemos redigir apresenta¢des
para diversas finalidades.

S3o exemplos de apresentagdes IMPRESS.

— Apresentagdo para uma reuniao;

— Apresentagdo para uma aula;

— Apresentagdo para uma palestra.




A apresentacdo é uma excelente forma de abordagem de um
tema, pois podemos resumir e ressaltar os principais assuntos abor-
dados de forma explicativa. As ferramentas que veremos a seguir
facilitam o processo de trabalho com a aplicacdo. Confira:

Area de trabalho

Ao clicarmos para entrar no LibreOffice Impress vamos nos de-
parar com a tela abaixo. Nesta tela podemos selecionar um modelo
para iniciar a apresentagdo. O modelo é uma opgdo interessante
visto que ja possui uma formatagdo prévia facilitando o inicio e de-
senvolvimento do trabalho.

v fomstr Slde Apresentogiosesides Feramentas loncs A

-0 e

A EB-8 R E-WanE

-FegEe-BR&E-

m

[ON- 4

Mot s o e disogo sonciar

Auds

Neste momento ja podemos aproveitar a area interna para es-
crever conteudos, redimensionar, mover as areas delimitadas, ou
até mesmo exclui-las.

No exemplo a seguir perceba que ja escrevi um titulo na caixa
superior e um texto na caixa inferior, também movi com o mouse os
guadrados delimitados para adequa-los melhor.

FRASE MOTIVACIONAL

“A paciéncia € um elemento
fundamental do sucesso” — Bill Gates

Formatagdo dos textos:

%, Cortar Ctrl+X
oplar rl+

B Copi Ctrl+C

B Colar Ctrl+V

£| Texto nic formatado  Ctrl+Alt+Shift+V

£ Texto..

£ Caractere..,

T(;\; Paragrafo...

‘% Marcadores e numeragdes..,

£ Limpar formatagao direta Ctrl+Shift+M

A Editar estilo...

[ Anotacio Ctrl+Alt+C
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Itens demarcados na figura acima:

— Texto: Largura, altura, espagamento, efeitos.

— Caractere: Letra, estilo, tamanho.

— Paragrafo: Antes, depois, alinhamento.

— Marcadores e numeragdes: Organiza¢do dos elementos e
tdpicos.

Outros Recursos interessantes:

iCONE

- L 1lh

FUNCAO

Inserir Tabelas

Inserir Imagens

Inserir Graficos
Inserir Caixa de Texto

Verificagdo e corre¢do
ortografica

s
=

Com o primeiro slide pronto basta duplica-lo obtendo varios no
mesmo formato, e podemos apenas alterar o texto e imagens para
criar os proximos.

Salvar

L=y o

T s

Arquive Editar Exibir Inserir  Formatar Slide  Apresentacdo deslides  Fe
3 - AV [ = 4
B ~E ,.E.@@ L By Bl &9~

FAIZL-B- \NOO —-¥-L-O

Slides X
4, Cortar Cirl+X
EB Copiar Ctrl+C
‘® Colar Ctrl+V
7 Novoslide Ctrl+M
= Duplicarslide
E-E Renomear slide
[Z] Ocultar slide
Leiaute
Navegar
Mover
L='¢ Propriedades...




Slides X

FRASE MOTIVACIONAL

FRASE MOTIVACIONAL

Percebemos agora que temos uma apresentagdo com dois sli-
des padronizados, bastando agora altera-los com os textos corre-
tos. Além de copiar podemos mové-los de uma posi¢do para outra,
trocando a ordem dos slides ou mesmo excluindo quando se fizer
necessario.

Transigoes

Um recurso amplamente utilizado é o de inserir as transic¢oes,
gue é a maneira como os itens dos slides vdo surgir na apresenta-
¢do. No canto direito, conforme indicado a seguir, podemos selecio-
nar a transicao desejada:

Arquivo  Editar Exibir Inserir  Formatar  Slide Apresentacdo deglides Ferramentas  Janela  Ajuda
E-rEHD & X 7 Novoslide Ctrl+M |
’?‘E| Duplicar slide

D
k @L ﬁ . ﬂ s \ g Inserir slide de um arquivo... 0~ C]

Leiaute >

Excluir slide

Salvar figura do plano de funde...

FRASE MOTIVACIONAL

Definir figura do plano de fundo...

“ap Propriedades...
fundamental do
Alterar slide mestre...

Movo mestre

Z
=

Excluir mestre

Plano de fundo mestre

Objetos do slide mestre

Elementos do slide mestre...

Exibir slide
Ocultar slide

N @

g

Renomear slide

Alt+Shift+F5
Mover »

Ir para o dltimo slide editado

Navegar b

/I_|

| N

Slide de resumo

Expandir slide

=C  Transicdo de slides
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A partir dai estamos com a apresentag¢do pronta, bastando cli-
car em F5 para exibirmos o trabalho em tela cheia, também aces-
sivel no menu “Apresenta¢do”, conforme indicado na figura abaixo.

dp - LibreOffice Impress

dr  Inserir  Formatar Slide = Apresentagdo de slides

D& X BE
ﬁ Iniciar do slide atual

2-INOOI4

Ferramentas g Janela Ajuda

Iniciar no primeiro slide 5

Shift+F5

L)
=

Cronometrar

Apresentagdo de slides personalizada...

Controle remoto do Impress...

Configuragdes da apresentacdo de slides...

REDES DE COMPUTADORES

— Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos, procedimentos
de Internet e Intranet

As redes podem ser classificadas de acordo com o quadro abai-
X0:

Conceitos Basicos

TIPO DE REDE DE COMPUTADORES

LAN
Rede Local

Uma rele
Local, abrange
somente um -
local definido.
Exemplo: (casa,
escritorio e etc.)

LAN

Uma rede
Metropolitana,
pode abranger

uma grande
cidade ou
inUmeras
cidades. As

MANS ndo
precisam estar

em areas

urbanas. O

termo MAN
tem relagdo ao
tamanho da
rede.

REDE METROPOLITANA

N
{Local Area Network)

MAN

AN N
{Local Area Network) (loca Avea Network)
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E uma rede com
uma grande
abrangéncia.
E maior que a

MAN, abrange
uma area global.

Podemos usar a

INTERNET para
estabelecer a

conexao.

WAN

— Internet: conhecida como a rede mundial de computadores.
A internet é uma colecdo global de computadores, celulares e ou-
tros dispositivos que se comunicam através de um endereco IP para
0s usudrios trocarem informagdes. Cada maquina conectada possui
um IP valido e a comunicacg3o se da através do protocolo TCP/IP.

— Intranet: é um servigo similar a INTERNET, onde somente
usuarios autorizados acessam as paginas no navegador. As organi-
zacOes usam a INTRANET para acessar seus dados tanto localmente
(Matrix) ou distante (Filiais).

— Aplicativos, procedimentos de Internet e Intranet

— Navegadores: Aplicativos usados para navegar na internet,
como por exemplo, o Google Chrome, Edge, Firefox, Internet Ex-
plorer e etc.).

— Download: utilizado para baixar ou receber arquivos.

— Firewall: Barreira de seguranca.

— Correio eletronico: é a comunicagdo entre usuarios da rede.

— Roteador: equipamento para se conectar na rede.

— Upload: Utilizado para subir ou enviar arquivos.

— HTML: Hyper Text Markup Language (Linguagem de Marca-
¢do de Hiper Texto). E uma linguagem utilizada para produzir pagi-
nas da Internet.

— HTTP: Hyper Text Transfer Protocol (Protocolo de Transferén-
cia de Hipertexto): Navegacdo na internet (links).

— HTTPS: Hyper Text Transfer Protocol Secure (Protocolo de
Transferéncia de Hiper Texto Seguro.

— SMTP e POP: sdo os protocolos de servigos da internet res-
ponsaveis pelo envio e recep¢do de mensagens eletrénicas, como
por exemplo, o e-mail.

— Servidor Proxy: tem a fungao de mediar as comunicagdes da
rede de uma empresa ou usuario (local) com a Internet (rede ex-
terna).

—Servidor FTP: (File Transfer Protocol) é um protocolo que tem
a fungdo de transferir arquivos entre dois computadores via INTER-
NET.

— Servidor WEB: E o local onde reside as paginas WEB para es-
tabelecer o contato para poder acessar conteudos, paginas HTML,
arquivos de som, imagem, videos e etc.

O servidor WEB é um software que verifica a seguranca e gera
a informacgdo para atender a solicitagdo.

CONCEITOS BASICOS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS
E PROCEDIMENTOS DE INTERNET E INTRANET.
PROGRAMAS DE NAVEGAGAO (MICROSOFT INTERNET
EXPLORER, MOZILLA FIREFOX, GOOGLE CHROME
E SIMILARES). SiTIOS DE BUSCA E PESQUISA NA
INTERNET

e [nternet

E conhecida como a rede das redes. A internet é uma colecdo
global de computadores, celulares e outros dispositivos que se co-
municam.

e Procedimentos de Internet e intranet

Através desta conexdo, usuarios podem ter acesso a diversas
informagdes, para trabalho, laser, bem como para trocar mensa-
gens, compartilhar dados, programas, baixar documentos (down-
load), etc.

e Sites

Uma colegdo de paginas associadas a um endereco 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
0 usudrio 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




NOCOES DE INFORMATICA

e |dentificar o ambiente

e@\e g winnsosbipt ! 0~ & ¢||[sins  Gono el orme. || LR

b GigizsdoBovemo AcescoSInomacdo Legblagic  Acesstdade  Aeasso GOVER "

Govemno do Brasil

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Microsoft, no qual podemos acessar sites variados. E um navegador simplifi-
cado com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:

— Funcdes de controle de privacidade: Trata-se de fun¢des que protegem e controlam seus dados pessoais coletados por sites;

— Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um endereco do site desejado. Na figura temos como exemplo: https://www.
gov.br/pt-br/

— Guias de navegacdo: Sdo guias separadas por sites aberto. No exemplo temos duas guias sendo que a do site https://www.gov.br/
pt-br/ esta aberta.

— Favoritos: Sdo pastas onde guardamos nossos sites favoritos

— Ferramentas: Permitem realizar diversas fungdes tais como: imprimir, acessar o historico de navegacao, configuracGes, dentre ou-
tras.

Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegagao da internet muito mais agradavel, com textos, elementos graficos e videos que
possibilitam ricas experiéncias para os usuarios.

e Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer

1 2 3 4 -
|2 hittps://www.ibge.gov.br/ Hﬁ - @ & || 9 IBGE | Portal do IBGE | IBGE B MSN | Hotmail, Noticias, Famo... | | 5 I:: >
=] >6 ABA1 ABA2
EE3 erasi c IRUS (COVID-19) impli Participe  Acesso d informagéo  Legislagio  Canais A
f A |
.." Institucional  Préximas Divulgacses Biblioteca Respondendo $E  Busc a

Irstitata Basiseo ds Geoqrafia a Estalltes

Area de Exibigao

Estatisticas v Geociéncias v Cidades e Estados Agéncia de Noticias Nossos sites Acesso a Informagao

P - Inflagdo » PIB» Desemprego »

opulacio » =~ . b

Py |PCA | Mersal SONT | Acumulado 4 trimestres, i_ PNAD Continua

e 212.135.842 0,24% O ® 133% >
Stimada ago 2020 2°1ri 2020 21 2020

+ Outros indicadores

¢ - o 0 [T T]

Area para exibicio da pagina

A primeira vista notamos uma grande area disponivel para visualizacdo, além de percebemos que a barra de ferramentas fica automa-
ticamente desativada, possibilitando uma maior area de exibi¢do.

Vamos destacar alguns pontos segundo as indicagGes da figura:

1. Voltar/Avancar pagina

Como o préprio nome diz, clicando neste botdo voltamos pagina visitada anteriormente;

2. Barra de Enderecos
Esta é a area principal, onde digitamos o endereco da pagina procurada;

3. [cones para manipulagio do endereco da URL
Estes icones sdo pesquisar, atualizar ou fechar, dependendo da situa¢do pode aparecer fechar ou atualizar.

RN
(53 )
N/



4. Abas de Conteudo
Sao mostradas as abas das paginas carregadas.

5. Pagina Inicial, favoritos, ferramentas, comentarios

6. ‘{:‘E Adicionar a barra de favoritos

Mozila Firefox

Vamos falar agora do funcionamento geral do Firefox, objeto
de nosso estudo:

@ Novaaba 4 5 X
e &
1 2 3

G Feqiiaraw

12 sites preferides N

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

NOCOES DE INFORMATICA

1 & Botdo Voltar uma pégina

2 = Botdo avangar uma pagina

3 C Botdo atualizar a pagina

4 ‘m' Voltar para a pagina inicial do Firefox
5 Barra de Enderecos

Ver histdricos e favoritos

Mostra um painel sobre os favoritos (Barra,
Menu e outros)

Google Chrome

O Chrome é o navegador mais popular atualmente e disponi-
biliza inimeras fungdes que, por serem otimas, foram implementa-
das por concorrentes.

Vejamos:

e Sobre as abas

No Chrome temos o conceito de abas que sdo conhecidas tam-
bém como guias. No exemplo abaixo temos uma aba aberta, se qui-
sermos abrir outra para digitar ou localizar outro site, temos o sinal
(+).

A barra de enderegos é o local em que se digita o link da pagina
visitada. Uma outra fungdo desta barra é a de busca, sendo que ao
digitar palavras-chave na barra, o mecanismo de busca do Google é
acionado e exibe os resultados.

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 Botdo Voltar uma pagina

2 Botdo avangar uma pagina

@} Sincronizagdo com a conta FireFox (Vamos
detalhar adiante)

©
]

Mostra menu de contexto com vdrias opgdes

— Sincronizagdo Firefox: Ato de guardar seus dados pessoais na
internet, ficando assim disponiveis em qualquer lugar. Seus dados
como: Favoritos, histdricos, Enderegos, senhas armazenadas, etc.,
sempre estardo disponiveis em qualquer lugar, basta estar logado
com o seu e-mail de cadastro. E lembre-se: ao utilizar um computa-
dor publico sempre desative a sincronizagdo para manter seus da-
dos seguros apds o uso.

Q

Botdo atualizar a pagina

4 5 | Barra de Endereco.

5 ir | Adicionar Favoritos

6 © | Usudrio Atual

7 : Exibe um menu de contexto que iremos relatar

seguir.




O que vimos até aqui, sdo opgles que ja estamos acostuma-
dos ao navegar na Internet, mesmo estando no Ubuntu, percebe-
mos que o Chrome é o mesmo navegador, apenas esta instalado
em outro sistema operacional. Como o Chrome é o mais comum
atualmente, a seguir conferimos um pouco mais sobre suas funcio-
nalidades.

e Favoritos

No Chrome ¢é possivel adicionar sites aos favoritos. Para adi-
cionar uma pagina aos favoritos, clique na estrela que fica a direita
da barra de enderecos, digite um nome ou mantenha o sugerido, e
pronto.

Por padrdo, o Chrome salva seus sites favoritos na Barra de Fa-
voritos, mas vocé pode criar pastas para organizar melhor sua lista.
Para remové-lo, basta clicar em excluir.

MNova guia b 4 -+
e (el
s Appe Multi-layer colares... [l Sofd Canto Maturall..

Barra de Favoritos

e Historico

O Histérico no Chrome funciona de maneira semelhante ao
Firefox. Ele armazena os enderecos dos sites visitados e, para aces-
sa-lo, podemos clicar em Histdrico no menu, ou utilizar atalho do
teclado Ctrl + H. Neste caso o historico ird abrir em uma nova aba,
onde podemos pesquisa-lo por parte do nome do site ou mesmo
dia a dia se preferir.

Histérico Q

Hoje - sexta-feira, 4 de junho de 2021

O 1238 Instagram  www.instagram.com

O 1258 @ Facebook www facebook com
|

O 1243 B (27) YouTube www.youtube.com
|

O 1227 €) Facebook www.facebook.com
|

O os4s @ (95) Pinterest  br.pinterest.com

NOCOES DE INFORMATICA

r// 3 ‘\\
[ 55 )
\~/

e Pesquisar palavras

Muitas vezes ao acessar um determinado site, estamos em
busca de uma palavra ou frase especifica. Neste caso, utilizamos
o atalho do teclado Ctrl + F para abrir uma caixa de texto na qual
podemos digitar parte do que procuramos, e serd localizado.

¢ Salvando Textos e Imagens da Internet
Vamos navegar até a imagem desejada e clicar com o botdo
direito do mouse, em seguida salva-la em uma pasta.

e Downloads

Fazer um download é quando se copia um arquivo de algum
site direto para o seu computador (texto, musicas, filmes etc.). Nes-
te caso, o Chrome possui um item no menu, onde podemos ver o
progresso e os downloads concluidos.

Downloads Q E
Hoje

002_INFORMATICA_REDE DE COMPUTADORES_OPindd X
B hitp://201.182.236.80:5000/fbdownload/002_INFORM%C3%81TICA_REDE%20DE%2...

Mostrar na pasta

002_INFORMATICA_EXERCICIOS_OP.indd x
B hitp://201.182.236.80:5000/fbdownload/002_INFORM%C3%81TICA_EXERC#%C3%8D...

Mostrar na pasta

001_INFORMATICA_EXERCICIOS_OP.indd %
B hitp://201.182.236.80:5000/fbdownload/001_INFORM%C3%81TICA_EXERC%C3%8D..

Mostrar na pasta

e Sincronizagao

Uma nota importante sobre este tema: A sincronizagao é im-
portante para manter atualizadas nossas operagdes, desta forma,
se por algum motivo trocarmos de computador, nossos dados esta-
rdo disponiveis na sua conta Google.

Por exemplo:

— Favoritos, histdrico, senhas e outras configuracGes estardo
disponiveis.

— Informagdes do seu perfil sdo salvas na sua Conta do Google.
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No canto superior direito, onde esta a imagem com a foto do usudrio, podemos clicar no 12 item abaixo para ativar e desativar.

20

o~ 8

R T —gp——

G Gerenciar sua Conta do Goagle

Safari

O Safari é o navegador da Apple, e disponibiliza inUmeras fungdes implementadas.
Vejamos:

e Guias

> 54 3 7
1 Q\m%-bc#ﬂm#pmnm ‘ = % X
"4 [+ | [ + [ ity /o portalransparenci gov.bnf &)@ Googie O O %y

& [T] BE Apple Yohoo! GoogleMaps YouTube Wikipedia Moticias™ Popular v '\6
A Inicio - Portal datra... T Top ites T -

rparomw [ kpamabus < b rparaondspt ]

~

— Para abrirmos outras guias podemos simplesmente teclar CTRL+ T ou

- x4
C} [Q' Google Gl ‘ B" Fe3
Nova Guia Cirl+T
- Nova Janela Ctrl+N
Desfazer Ctrl+Z
\CESSIBILIDADE A

Refazer Ctrl+Shift+Z
Cortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Colar Ctrl+V
cia | Receba NotificagBes | Aprenda Localizar... Ctrl+F

Reduzir/Ampliar >

,/ /7“\\
[56)
N4



Vejamos os comandos principais de acordo com os simbolos
da imagem:

Botdo Voltar uma pagina

Botdo avangar uma pdgina

Botdo atualizar a pagina

DIQ||”

Barra de Endereco.

(5]
+

Adicionar Favoritos

Ajustes Gerais

7 ik

8 =y

Menus para a pagina atual.

Lista de Leitura

Perceba que o Safari, como os outros, oferece ferramentas bas-
tante comuns.
Vejamos algumas de suas funcionalidades:

e Lista de Leitura e Favoritos

No Safari é possivel adicionar sites a lista de leitura para pos-
terior consulta, ou aos favoritos, caso deseje salvar seus endere-
¢os. Para adicionar uma pagina, clique no “+” a que fica a esquerda
da barra de enderecos, digite um nome ou mantenha o sugerido e
pronto.

Por padrao, o Safari salva seus sites na lista de leitura, mas vocé
pode criar pastas para organizar melhor seus favoritos. Para remo-
vé-lo, basta clicar em excluir.

ANikipédia Moticias ¥ Popular ¥

para a busca

anspareéncia

Ir pora o rodapé [

Adicionar esta pagina &

Lista de Leitura

Cancelar

nbate ao novo coronavirus
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Adicionar esta pagina a:

‘Barra de Favoritos v

Top Sites

Barra de Favoritos
Moticias
Popular

Menu de Favoritos

Favoritos Impertadeos do [E
Links

e Histdrico e Favoritos

Arquive  Editar babir Histénco  Favontos  Janele Ajuda

Jrimento  Apple ¥ahoo! GoogleMaps YouTube Wikipédia Noticias ¥ Popular ¥

| €A aboutblank |

A Histérico
COLEGOES

] globo.com - Absolu...

| Barra de Favoritos
7= Menu de Favoritos
Todos os Feeds RSS

FAVORITOS
[5] Favoritos Importados do IE

Favorito

¥ (5 Ultimos Visitados Hoje
[@ R7 - Ultimas noticias, videos, esportes, entretenimento e mais
A (sem titulo)

W alnbn.com - Absolutamente tudn sohre noticias esnortes & entreter

e Pesquisar palavras

Muitas vezes, ao acessar um determinado site, estamos em
busca de uma palavra ou frase especifica. Neste caso utilizamos o
atalho do teclado Ctrl + F, para abrir uma caixa de texto na qual po-
demos digitar parte do que procuramos, e sera localizado.

e Salvando Textos e Imagens da Internet
Vamos navegar até a imagem desejada e clicar com o botdo
direito do mouse, em seguida salva-la em uma pasta.




e Downloads

Fazer um download é quando se copia um arquivo de um al-
gum site direto para o seu computador (texto, musicas, filmes etc.).
Neste caso, o Safari possui um item no menu onde podemos ver o
progresso e os downloads concluidos.

Qr Google | O~ 2%
Personalizar Barra de Ferramentas...
Ocultar Barra de Menu
Ocultar Barra de Favoritos Ctrl+5hift+B
Ocultar Barra de Aba Ctrl+Shift+T
Mostrar Barra de Estado
Mostrar Lista de Leitura Ctrl+Shift+L
Ativar Tela Cheia F11
Histdrico Ctrl+H
NaVEJAcao P rivadd..
Redefinir o Safari...

+~  Bloquear Janelas Pop-up Ctrl+Shift+K

Preferéncias... Ctrl+,
Ajuda F1
Informar a Apple sobre Erros...
Extensdes do Safari...

7.com/
Sobre o Safari

lobo.com/

omy/ v

PROGRAMAS DE CORREIO ELETRONICO (OUTLOOK
EXPRESS, MOZILLA THUNDERBIRD E SIMILARES)

Correio Eletronico

O correio eletronico, também conhecido como e-mail, é um
servigo utilizado para envio e recebimento de mensagens de texto
e outras fungdes adicionais como anexos junto com a mensagem.

Para envio de mensagens externas o usudrio devera estar co-
nectado a internet, caso contrario ele ficard limitado a sua rede lo-
cal.

Abaixo vamos relatar algumas caracteristicas basicas sobre o
e-mail

— Nome do Usuario: é o nome de login escolhido pelo usuario
na hora de fazer seu e-mail. Exemplo: joaodasilva, no caso este é
nome do usuario;

— @ : Simbolo padronizado para uso em correios eletronicos;

—Nome do dominio a que o e-mail pertence, isto &, na maioria
das vezes, a empresa;

Vejamos um exemplo: joaodasilva@gmail.com.br / @hotmail.
com.br / @editora.com.br

— Caixa de Entrada: Onde ficam armazenadas as mensagens
recebidas;

— Caixa de Saida: Onde ficam armazenadas as mensagens ainda
nao enviadas;

— E-mails Enviados: Como o préprio nome diz, é onde ficam os
e-mails que foram enviados;
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— Rascunho: Guarda as mensagens que vocé ainda nao termi-
nou de redigir;
— Lixeira: Armazena as mensagens excluidas.

Ao escrever mensagens, temos os seguintes campos:

— Para: é o campo onde serd inserido o endereco do destinata-
rio do e-mail;

— CC: este campo é usado para mandar cépias da mesma men-
sagem. Ao usar esse campo os enderecos aparecerdo para todos os
destinatarios envolvidos;

— CCO: sua funcionalidade é semelhante ao campo anterior, no
entanto os enderegos s aparecerdo para os respectivos donos da
mensagem;

— Assunto: campo destinado ao assunto da mensagem;

— Anexos: sdo dados que sdo anexados a mensagem (imagens,
programas, musica, textos e outros);

— Corpo da Mensagem: espago onde sera escrita a mensagem.

e Uso do correio eletrénico

— Inicialmente o usuario devera ter uma conta de e-mail;

— Esta conta podera ser fornecida pela empresa ou criada atra-
vés de sites que fornecem o servico. As diretrizes gerais sobre a cria-
¢do de contas estdo no tdépico acima;

— Uma vez criada a conta, o usudrio podera utilizar um cliente
de e-mail na internet ou um gerenciador de e-mail disponivel;

— Atualmente existem vdrios gerenciadores disponiveis no
mercado, tais como: Microsoft Outlook, Mozila Thunderbird, Opera
Mail, Gmail, etc.;

— O Microsoft outlook é talvez o mais conhecido gerenciador
de e-mail, dentro deste contexto vamos usa-lo como exemplo nos
tépicos adiante, lembrando que todos funcionam de formas bas-
tante parecidas.

e Preparo e envio de mensagens

H S - Semtitulo ~ Mensagem (HTML)

Arquivo [NSECRN Inseir  Opgoes  FormatarTexto  Revisio  Ajuda

Q  Diga-me o que vocé deseja fazer

=

[ &%
Colar Catalogo de Verificar
. Enderecos Nomes | Arquivo™
Texto Basico Nomes Incluir Marcas

@ Q [> Acompanhamento -

| Alta Prioridade
Anexar Assinatura
4 Baixa Prioridade.

Area de Transferéncia =1

a
>

Fara... | [iozosiva@amail.com
=

Enviar

[

Ccou

ﬁ sssunto [Teste para apostil

presados Senhores;

AREA PARA DIGITAGAO DA MENSAGEM

Isto é um teste,




e Boas praticas para criagdo de mensagens

— Uma mensagem devera ter um assunto. E possivel enviar
mensagem sem o Assunto, porém ndo é o adequado;

— A mensagem deverd ser clara, evite mensagens grandes ao
extremo dando muitas voltas;

— Verificar com cuidado os destinatarios para o envio correto
de e-mails, evitando assim problemas de envios equivocados.

e Anexagao de arquivos

Mensagem (HTML)

a Q

Diga-me o que vnré deceia fazer

> Acompanhamento ~
! Alta Prioridade

Catdlogo de Verificar
 Baixa Prioridade

Enderecos  Momes

Momes Incluir Marcas ]

Uma fungdo adicional quando criamos mensagens é de ane-
xar um documento a mensagem, enviando assim juntamente com
o texto.

¢ Boas praticas para anexar arquivos a mensagem

— E-mails tem limites de tamanho, ndo podemos enviar coisas
que excedem o tamanho, estas mensagens irdo retornar;

— Deveremos evitar arquivos grandes pois além do limite do
e-mail, estes demoram em excesso para serem carregados.

OUTLOOK EXPRESS

O OUTLOOK EXPRESS foi um programa de e-mail desenvolvido
pela Microsoft e que foi incluido como parte do sistema operacional
Windows até o WINDOWS XP. Ele permitia aos usudrios enviar e
receber e-mails de varias contas de e-mail diferentes, além de orga-
nizar e armazenar esses e-mails em pastas personalizadas.

O OUTLOOK EXPRESS também tinha recursos de seguranga,
como protecdo contra spam e virus, além de permitir que os usu-
arios criptografassem e-mails para proteger seu contetdo. No en-
tanto, o OUTLOOK EXPRESS foi descontinuado pela Microsoft em
2006 e substituido pelo WINDOWS LIVE MAIL, que posteriormente
foi substituido pelo aplicativo de e-mail padrdo do WINDOWS 10.

Abaixo segue uma lista com os principais comandos do
OUTLOOK EXPRESS:

Novo: Cria uma nova mensagem de e-mail

Responder: Responde a uma mensagem de e-mail recebida

Responder a todos: Responde a todos os destinatarios da
mensagem de e-mail recebida

Encaminhar: Encaminha uma mensagem de e-mail recebida

Excluir: Exclui uma mensagem de e-mail selecionada

Mover para: Move a mensagem de e-mail selecionada para
uma pasta especifica

Marcar como lida: Marca a mensagem de e-mail selecionada
como lida

Marcar como nao lida: Marca a mensagem de e-mail selecio-
nada como ndo lida
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Imprimir: Imprime a mensagem de e-mail selecionada

Salvar como: Salva a mensagem de e-mail selecionada como
um arquivo separado

Opgoes de impressdo: Exibe opgcdes de impressdo para a men-
sagem de e-mail selecionada

Selecionar tudo: Seleciona todas as mensagens de e-mail na
pasta atual

Deselecionar tudo: Deseleciona todas as mensagens de e-mail
na pasta atual

Enviar/Receber: Envia e recebe mensagens de e-mail

Sair: Fecha o Outlook Express

Note que esses comandos podem variar dependendo da ver-
sdo do Outlook Express e do sistema operacional em que esta sen-
do executado.

Mozilla Thunderbird

O Mozilla Thunderbird é um aplicativo usado principalmente
para enviar e receber e-mails . Também pode ser usado para ge-
renciar varios tipos de dados pessoais, incluindo compromissos de
calenddrio e entradas, tarefas, contatos e anotagdes semelhantes.

eB8 - o >
wite w O Chat R Address Book | 'V Quick Fiter QU = | fvents <>
® | Runed fYsamed & Contact O Tegs @ Attachment Q Filter these 26 sat < o>
= o St @
nay
sl
‘Welcome to .
Thunderbird
@ Donate to Thundertird
Thunderbird is the leading apen source, cross-platform email B o
Wantitts stay secure s bécorme even betts. A donstion il seve eping K ruviing and develsping it
Atalhos das fungdes principais
AGCAO ATALHO
Nova mensagem CTRL+ N
Responder a mensagem (apenas
P gem (ap CTRL+R

remetente)

Responder a todos na mensagem

(remetente e todos os destinatarios) S A al A AL

Responder a lista CTRL+ SHIFT+L

Reencaminhar mensagem CTRL+L
Editar como nova mensagem CTRL+E
Obter novas mensagens para a conta F5
atual
Obter novas mensagens para todas as SHIFT + F5

contas

Abrir mensagem (numa nova janela ou

CTRL+ O ENTER
separador)

CTRL + SHIFT+0O
CTRL +
CTRL -

Abrir mensagem na conversa

Ampliar

Reduzir




Enderecos de e-mail

e Nome do Usuadrio: é o nome de login escolhido pelo usudrio
na hora de fazer seu e-mail. Exemplo: joaodasilva

@ - Simbolo padronizado

e Nome do dominio a que o e-mail pertence.

Vejamos um exemplo real: joaodasilva@empresa.com.br
e Caixa de Entrada: Onde ficam armazenadas as mensagens
recebidas;

e Caixa de Saida: Onde ficam armazenadas as mensagens ainda
ndo enviadas;

e E-mails Enviados: Como o préprio nome diz, é onde ficam os
e-mails que foram enviados;

e Rascunho: Guarda as mensagens que vocé ainda ndo termi-
nou de redigir;

e Lixeira: Armazena as mensagens excluidas.

Ao escrever mensagem, temos 0s seguintes campos :

¢ Para: é o campo onde sera inserido o enderego do destinata-
rio do e-mail;

e CC: este campo é usado para mandar cépias da mesma men-
sagem. Ao usar este campo os endere¢os aparecerdo para todos os
destinatarios envolvidos;

e CCO: sua funcionalidade é semelhante ao campo anterior, no
entanto os enderegos s6 aparecerdo para os respectivos donos;

e Assunto: campo destinado ao assunto da mensagem;

* Anexos: sdo dados que sdo anexados a mensagem (imagens,
programas, musica, textos e outros);

e Corpo da Mensagem: espago onde sera escrita a mensagem.

Contas de e-mail

E um endereco de e-mail vinculado a um dominio, que esta
apto a receber, enviar ou até mesmo guardar mensagens conforme
a necessidade.

Escrever novo e-mail

3
(#, Inbox ‘

L3 Get Messages |~ " Wiite w CJ Chat R Address Book Tag ~ | W Quick Filter
v usuario@outlook.com £ | [ Unread 7y Stared R Contact & Tags [ Attachment

% Inbox (1)

oA Subject
| Drafts
Bem-vindo 4 sua nova conta

[ Sent

(0 Junk

= Deleted

Arquive Morto

Notes
~ .

Ao clicar em Write é aberta uma outra janela para digita¢do
do texto e colocar o destinatdrio. Podemos preencher também os
campos CC (outra pessoa que também recebera uma cépia deste
e-mail) e o campo CCO ou BCC (outra pessoa que recebera outra
copia do e-mail, porém esta outra pessoa ndo estara visivel aos ou-
tros destinatarios).
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Write: teste - Thunderbird - o X
File Edit View Insert Format Options Tools Help
0 Attach v

Asend | A,Speling v @ Security v [ Save v

From:  user@empresa.com.br ~

v To: usuario@empresa.com.br

v Co usuario2@empresa.com.br

v Bco  usuario3@empresa.com.br
Subject:  teste

Variable Width B ACAAAAA[ECEE|EBY O

Paragraph v

Escrever e-mail, escrever e-mail , escrever e-mail

CORPO DA MENSAGEM

Enviar e-mail
De acordo com a figura abaixo, deve-se clicar em “Enviar”
(Send) do lado esquerdo para enviar o e-mail.

Write: teste - Thunderbird

File Edit View Insert Fgormat Options Jools Help

 Send Pe Spelling v i@ Security v [B) Save W
om: User@empresa.com.br

~ To:  usuario@empresa.com.br

e Ce  usuarioZ@empresa.com.br

~ Becae:  wsuario3@empresa.com.br

Subject:  teste

Responder e Encaminhar mensagens
Utiliza-se os botdes Reply e Forward, ilustrador a seguir

Q search < Ctrl+K>

Responder E> © Reply | = Forward

Encaminhar

V4

Jla

i sua nova conta

Destinatario oculto

From: user@empresa.com.br
v To:  Equipe do Outlook <no-reply@microsoft.com:
v Bco u:uario@empre:a.com

CCO == Podemos encontrar também como CCO




Arquivos anexos

A melhor maneira de anexar é colar o objeto desejado no corpo
do e-mail. Pode-se ainda usar o botdo indicado a seguir, para ter
acesso a caixa de didlogo na qual selecionard arquivos desejados.

- O X

[ﬂj Attach |

GRUPOS DE DISCUSSAO

Grupos de discussao

Grupos de discussdo sdo ferramentas gerencidveis pela Inter-
net que permitem que um grupo de pessoas troque mensagens via
e-mail entre todos os membros do grupo. Essas mensagens, geral-
mente, sdo de um tema de interesse em comum, onde as pessoas
expdem suas opinides, sugestdes, criticas e tiram duvidas. Como é
um grupo onde varias pessoas podem participar sem, geralmente,
ter um pré- requisito, as informagdes nem sempre sdo confiaveis.

Existem sites gratuitos, como o Google Groups, o Grupos.com.
br, que auxiliam na criagdo e uso de grupos de discussdo, mas um
grupo pode ser montado independentemente, onde pessoas fagam
uma lista de e — mails e troquem informagoes.

Para conhecer um pouco mais sobre este assunto, vamos criar
um grupo de discussdo no Google Groups. Para isso, alguns passos
serdo necessarios:

19) Temos que ter um cadastro no Google, como fizemos quan-
do estudamos os sites de busca.

29) Acessar o site do Google (www.google.com.br) e clicar no
menu “Mais” e no item “Ainda mais”.

39) Entre os diversos produtos que serdo expostos, clicar em
“Grupos”.

Web Imagens MNoticias  Grupos

Gm»gl@

Mais produtos Google

Search the Web

Pesquise Comunique, mostre e compartilhe
@) icasemio B -
Pesquise trabalhos académicos Organize o seu programa e compartilhe eventos com amigos
" Alettas do Google Y Bloseer
™. Receba atualizagdes por e-mail sobre os assuntos que quiser Expresse as suas idéias online
o Barra de ferramentas . Google Docs
Adicione uma caixa de pesquisa a0 seu navegador Crie & compartilhe projetos on-line. Acesse seus arquivos onde
estiver
G Google Chrome
U navegador criado para ser rapido, simples e seguro M Gmail
Urn senvigo de e-mail répido e pesquisavel com menos spam
Q g
Explore o mundo do seu computador E Grupos
Crie listas e grupos de discussdo
N,
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Na proxima tela, teremos os passos necessarios para criar um
grupo, onde clicaremos no botdo “Criar um grupo...”

Google grupos | [Feaguinar qrupos ) fitismesstadesees

Trogque ideias ondine ou por e-mall  Grupos do Google

eja COMO a5 POSS0aE usam 08 Grugos do Googhe

Pesquisar um grupo

Iefstree (odos 08 grpos em Podugeds Sl

1 Crize uma conda

2 Cosfigueni a8i giupo

3 Emmiar comites

e o enirstinim £ Giincs
[(Eriar um grope. —— 5 cors . W Escolys o ursersidudes
o Lazer % tisodeies
£ Maticias ‘ Caza e lar
@ oo %) Saude
& S o ooincips humangs  Pesquiss cateqaiins de grpos,
Crias um e - Piging inicis) 0n Gonale - Termos 8 Usp - PO 4 Privcidss
81 3 Googhe

Passo 2 — Criando um grupo

Seguiremos alguns passos propostos pelo website.

Daremos um nome ao nosso grupo. Neste caso o nome é Pro-
fale. Conforme digitamos o nome do grupo, o campo endereco de
e — mail do grupo e enderego do grupo na web vdo sendo auto-
maticamente preenchidos. Podemos inserir uma descricdo grupo,
que servird para ajudar as pessoas a saberem do que se trata esse
grupo, ou seja, qual sua finalidade e tipo de assunto abortado.

ApOs a inser¢do do comentario sobre as intengdes do grupo,
podemos selecionar se este grupo pode ter contelido adulto, nudez
ou material sexualmente explicito. Antes de entrar nesse grupo é
necessario confirmar que vocé é maior de 18 anos.

Escolheremos também, o nivel de acesso entre:

“Publico — Qualquer pessoa pode ler os arquivos. Qualquer
pessoa pode participar, mas somente os membros podem postar
mensagens.” “Somente para anuncios — Qualquer pessoa pode ler
0s arquivos. Qualquer pessoa pode participar, mas somente os ad-
ministradores podem postar mensagens.”

“Restrito — Para participar, ler e postar mensagens é preciso
ser convidado. O seu grupo e os respectivos arquivos ndo aparecem
nos resultados de pesquisa publicos do Google nem no diretério.”

E Configurar o grupo .

Dé um nome ao seu grupo
Profale

icionar membros

Crie o enderego de e-mail do grupo
profale @googlegroups.com

Enderego do grupo na web: http://groups. google. com/group/profale

Escreva a descrigio do grupo

Esse grupo tratara especificamente sobre as 300 gquestdes comentadas da Area de
Infarmatica, selecionadas dos concursos piblicos, pela Professora Alessandra Alves Barea
e também sobre os Cont erais de | atica da mesma publicagdo, da Editora
Nova Concusos.

Letras restantes: 32

[[] Este grupo pode ter conteddo adulto, nudez ou material sexualmente explicito. Antes de
entrar nesse grupo & necessario confirmar gue vocé & maior de 18 anos.

Escolha um nivel de acesso
® Piblico — Qualquer pessoa pode ler os arquivos. Qualquer pessoa pode patticipar, mas
somente os membros podem postar mensagens

© Somente para andncios — Qualguer pessoa pode ler 0s arquivos. Qualquer pessoa pode
participar, mas somente os ad jores podem postar

O Restrito — Para participar, ler e postar mensagens é preciso ser convidado. O seu grupo e
0s respectivos arquivos ndo aparecem nos resultados de pesquisa pdblicos do Google nem
no diretdrio.

Configurar grupo




ApOs este passo, teremos que adicionar os membros do grupo
e faremos isto através de um convite que sera enviado aos e — mails
que digitaremos em um campo especial para esta finalidade. Cada
destinatério dos enderecos cadastrados por nds recebera um convi-
te e devera aceita-lo para poder receber as mensagens e participar
do nosso grupo.

A mensagem do convite também sera digitada por nds, mas o
nome, o enderego e a descrigao do grupo, serao adicionados auto-
maticamente. Nesta pagina teremos o botdo “Convidar”. Quando
clicarmos nele, receberemos a seguinte mensagem:

II] Configurar o grupo E‘idicional membros

O seu grupo esta pronto

As seguintes informacdes foram enviadas para o seu e-mail:
Pagina do grupo:
E-mail do grupo:
Novos membros:

http:#groups. google. com/group/profale ?hi=pt-BR
profale@googlegroups.com

Néo ha novos convidados no seu grupo

1 pessoa ja € um membro e ndo receberd um convite - visualizar

Visite seu novo grupo »

Finalizacdo do processo de criagdo do grupo

Os convidados a participarem do grupo receberdo o convite em
seus enderecos eletronicos. A etapa do convite pode ser realizada
depois da criagdo do grupo. Vale lembrar, que em muitos casos, as
mensagens de convite sdo identificadas pelos servidores de mensa-
gens como Spams e por esse motivo sdo automaticamente enviadas
para a pasta Spam dos destinatdrios.

O proprietdrio do grupo terd acesso a uma tela onde podera:
visualizar os membros do grupo, iniciar um novo tépico de discus-
sdo, convidar ou adicionar membros, e ajustar as configuragdes do
seu grupo.

Quando o proprietdrio optar por iniciar um novo tépico de dis-
cussdo, sera aberta uma pagina semelhante a de criagdo de um e
—mail. A linha “De”, vird automaticamente preenchida com o nome
do proprietario e o enderego do grupo. A linha “Para”, também sera
preenchida automaticamente com o nome do grupo. Teremos que
digitar o assunto e a mensagem e clicar no botdo “Postar mensa-
gem”.

A mensagem postada pode ser vista no site do grupo, onde as
pessoas podem debater sobre ela (igualando-se assim a um férum)
ou encaminha via e-mail para outras pessoas.

O site grupos.com.br funciona de forma semelhante. O pro-
prietario também tem que se cadastrar e inserir informagdes como
nome do grupo, convidados, descri¢do e outras, mas ambas as fer-
ramentas acabam tornado o grupo de discussdo muito semelhante
ao féorum. Para criar um grupo de discussdo da maneira padrdo, sem
utilizar ferramentas de gerenciamento, as pessoas podem criar um
e — mail para o grupo e a partir dele criar uma lista de enderegos
dos convidados, possibilitando a troca de informagdes via e — mail.
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REDES SOCIAIS

Redes sociais sdo estruturas formadas dentro ou fora da inter-
net, por pessoas e organiza¢des que se conectam a partir de inte-
resses ou valores comuns®. Muitos confundem com midias sociais,
porém as midias sdo apenas mais uma forma de criar redes sociais,
inclusive na internet.

O propdsito principal das redes sociais € o de conectar pessoas.
Vocé preenche seu perfil em canais de midias sociais e interage com
as pessoas com base nos detalhes que elas leem sobre vocé. Po-
de-se dizer que redes sociais sdo uma categoria das midias sociais.

Midia social, por sua vez, € um termo amplo, que abrange
diferentes midias, como videos, blogs e as ja mencionadas redes
sociais. Para entender o conceito, pode-se olhar para o que com-
preendiamos como midia antes da existéncia da internet: radio, TV,
jornais, revistas. Quando a midia se tornou disponivel na internet,
ela deixou de ser estatica, passando a oferecer a possibilidade de
interagir com outras pessoas.

No coragdo das midias sociais estdo os relacionamentos, que
sdo comuns nas redes sociais — talvez por isso a confusdo. Midias
sociais sdo lugares em que se pode transmitir informagdes para ou-
tras pessoas.

Estas redes podem ser de relacionamento, como o Facebook,
profissionais, como o Linkedin ou mesmo de assuntos especificos
como o Youtube que compartilha videos.

As principais sdo: Facebook, WhatsApp, Youtube, Instagram,
Twitter, Linkedin, Pinterest, Snapchat, Skype e agora mais recente-
mente, o Tik Tok.

Facebook
Seu foco principal é o compartilhamento de assuntos pessoais
de seus membros.

O Facebook é uma rede social versatil e abrangente, que reldne
muitas funcionalidades no mesmo lugar. Serve tanto para gerar ne-
gbcios quanto para conhecer pessoas, relacionar-se com amigos e
familia, informar-se, dentre outros?.

WhatsApp
E uma rede para mensagens instantanea. Faz também ligacGes
telefdnicas através da internet gratuitamente.

S

1 https://resultadosdigitais.com.br/especiais/tudo-sobre-redes-so-
ciais/
2 https.//bit.ly/32MhilO




A maioria das pessoas que tém um smartphone também o tém
instalado. Por aqui, alids, o aplicativo ganhou até o apelido de “zap
zap”.

Para muitos brasileiros, o WhatsApp é “a internet”. Algumas
operadoras permitem o uso ilimitado do aplicativo, sem debitar do
consumo do pacote de dados. Por isso, muita gente se informa atra-
vés dele.

YouTube
Rede que pertence ao Google e é especializada em videos.

@ YouTube

O YouTube é a principal rede social de videos on-line da atuali-
dade, com mais de 1 bilhdo de usuarios ativos e mais de 1 bilhdo de
horas de videos visualizados diariamente.

Instagram
Rede para compartilhamento de fotos e videos.

O Instagram foi uma das primeiras redes sociais exclusivas para
acesso por meio do celular. E, embora hoje seja possivel visualizar
publicagdes no desktop, seu formato continua sendo voltado para
dispositivos méveis.

E possivel postar fotos com proporcdes diferentes, além de ou-
tros formatos, como videos, stories e mais.

Os stories sdao os principais pontos de inovagdo do aplicativo.
Ja sdo diversos formatos de post por ali, como perguntas, enquetes,
videos em sequéncia e o uso de GIFs.

Em 2018, foi lancado o IGTV. E em 2019 o Instagram Cenas,
uma espécie de imitagdo do TikTok: o usuario pode produzir videos
de 15 segundos, adicionando musica ou dudios retirados de outro
clipezinho. Ha ainda efeitos de corte, legendas e sobreposi¢do para
transicGes mais limpas — lembrando que esta é mais uma das fun-
cionalidades que atuam dentro dos stories.

Twitter

Rede social que funciona como um microblog onde vocé pode
seguir ou ser seguido, ou seja, vocé pode ver em tempo real as atu-
alizagGes que seus contatos fazem e eles as suas.
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O Twitter atingiu seu auge em meados de 2009 e de |3 para ca
esta em declinio, mas isso ndao quer dizer todos os publicos pararam
de usar a rede social.

A rede social é usada principalmente como segunda tela em
que os usudrios comentam e debatem o que estdo assistindo na
TV, postando comentdrios sobre noticiarios, reality shows, jogos de
futebol e outros programas.

Nos ultimos anos, a rede social acabou voltando a ser mais uti-
lizada por causa de seu uso por politicos, que divulgam informagdes
em primeira mao por ali.

Linkedin

Voltada para negdcios. A pessoa que participa desta rede quer
manter contatos para ter ganhos profissionais no futuro, como um
emprego por exemplo.

A maior rede social voltada para profissionais tem se tornado
cada vez mais parecida com outros sites do mesmo tipo, como o
Facebook.

A diferenca é que o foco sdao contatos profissionais, ou seja: no
lugar de amigos, temos conexdes, e em vez de paginas, temos com-
panhias. Outro grande diferencial sdo as comunidades, que reinem
interessados em algum tema, profissdo ou mercado especificos.

E usado por muitas empresas para recrutamento de profissio-
nais, para troca de experiéncias profissionais em comunidades e
outras atividades relacionadas ao mundo corporativo

Pinterest
Rede social focada em compartilhamento de fotos, mas tam-
bém compartilha videos.

O Pinterest é uma rede social de fotos que traz o conceito de
“mural de referéncias”. La vocé cria pastas para guardar suas inspi-
ragGes e também pode fazer upload de imagens assim como colocar
links para URLs externas.

Os temas mais populares sdo:

— Moda;

—Maquiagem;

— Casamento;

— Gastronomia;

— Arquitetura;

— Faga vocé mesmo;

— Gadgets;

— Viagem e design.

Seu publico é majoritariamente feminino em todo o mundo.




Snapchat
Rede para mensagens baseado em imagens.

O Snapchat é um aplicativo de compartilhamento de fotos, vi-
deos e texto para mobile. Foi considerado o simbolo da pés-moder-
nidade pela sua proposta de conteudos efémeros conhecidos como
snaps, que desaparecem algumas horas apds a publicagédo.

A rede langou o conceito de “stories”, despertando o interesse
de Mark Zuckerberg, CEO do Facebook, que diversas vezes tentou
adquirir a empresa, mas nao obteve sucesso. Assim, o CEO langou
a funcionalidade nas redes que ja haviam sido absorvidas, criando
os concorrentes WhatsApp Status, Facebook Stories e Instagram
Stories.

Apesar de ndo ser uma rede social de nicho, tem um publico
bem especifico, formado por jovens hiperconectados.

Skype

O Skype é um software da Microsoft com fungdes de videocon-
feréncia, chat, transferéncia de arquivos e ligagdes de voz. O servigo
também opera na modalidade de VoIP, em que é possivel efetuar
uma chamada para um telefone comum, fixo ou celular, por um
aparelho conectado a internet

@ Skype

O Skype é uma versdo renovada e mais tecnoldgica do extinto
MSN Messenger.

Contudo, o usuario também pode contratar mais opg¢des de
uso — de forma pré-paga ou por meio de uma assinatura — para
realizar chamadas para telefones fixos e chamadas com video em
grupo ou até mesmo enviar SMS.

E possivel, no caso, obter um niimero de telefone por meio pré-
prio do Skype, seja ele local ou de outra regido/pais, e fazer ligagdes
a taxas reduzidas.

Tudo isso torna o Skype uma ferramenta valida para o mundo
corporativo, sendo muito utilizado por empresas de diversos nichos
e tamanhos.
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Tik Tok

O TikTok, aplicativo de videos e dublagens disponivel para iOS
e Android, possui recursos que podem tornar criagdes de seus usu-
arios mais divertidas e, além disso, aumentar seu numero de segui-
dores®.

Além de videos simples, é possivel usar o TikTok para postar
duetos com cantores famosos, criar GIFs, slideshow animado e sin-
cronizar o dudio de suas dublagens preferidas para que parega que
é vocé mesmo falando.

O TikTok cresceu gragas ao seu apelo para a viralizagdo. Os usu-
arios fazem desafios, reproduzem coreografias, imitam pessoas fa-
mosas, fazem satiras que instigam o usudrio a querer participar da
brincadeira — o que atrai muito o publico jovem.

COMPUTAGAO NA NUVEM (CLOUD COMPUTING)

Quando se fala em computagdo nas nuvens, fala-se na possibi-
lidade de acessar arquivos e executar diferentes tarefas pela inter-
net®. Ou seja, ndo é preciso instalar aplicativos no seu computador
para tudo, pois pode acessar diferentes servigcos on-line para fazer o
gue precisa, ja que os dados ndo se encontram em um computador
especifico, mas sim em uma rede.

Uma vez devidamente conectado ao servigo on-line, é possivel
desfrutar suas ferramentas e salvar todo o trabalho que for feito
para acessa-lo depois de qualquer lugar — é justamente por isso
gue o seu computador estara nas nuvens, pois vocé podera acessar
os aplicativos a partir de qualquer computador que tenha acesso a
internet.

Basta pensar que, a partir de uma conexdo com a internet, vocé
pode acessar um servidor capaz de executar o aplicativo desejado,
que pode ser desde um processador de textos até mesmo um jogo
ou um pesado editor de videos. Enquanto os servidores executam
um programa ou acessam uma determinada informagdo, o seu
computador precisa apenas do monitor e dos periféricos para que
vocé interaja.

Vantagens:

— N&o necessidade de ter uma maquina potente, uma vez que
tudo é executado em servidores remotos.

— Possibilidade de acessar dados, arquivos e aplicativos a partir
de qualquer lugar, bastando uma conexdao com a internet para tal
— ou seja, ndo é necessario manter contetidos importantes em um
Unico computador.

Desvantagens:

— Gera desconfianga, principalmente no que se refere a segu-
ranga. Afinal, a proposta é manter informag¢des importantes em
um ambiente virtual, e ndo sdo todas as pessoas que se sentem a

3 https://canaltech.com.br/redes-sociais/tiktok-dicas-e-truques/
4 https://www.tecmundo.com.br/computacao-em-nuvem/738-o0-que-
-e-computacao-em-nuvens-.htm




vontade com isso.— Como ha a necessidade de acessar servidores
remotos, é primordial que a conexao com a internet seja estavel e
rapida, principalmente quando se trata de streaming e jogos.

Exemplos de computa¢do em nuvem

Dropbox

O Dropbox é um servigo de hospedagem de arquivos em nu-
vem que pode ser usado de forma gratuita, desde que respeitado o
limite de 2 GB de conteudo. Assim, o usudrio poderd guardar com
seguranca suas fotos, documentos, videos, e outros formatos, libe-
rando espago no PC ou smartphone.

Dropbox

Além de servir como ferramenta de backup, o Dropbox tam-
bém é uma forma eficiente de ter os arquivos importantes sempre
acessiveis. Deste modo, o usudrio consegue abrir suas midias e do-
cumentos onde quer que esteja, desde que tenha acesso a Internet.

OneDrive

O OneDrive, que ja foi chamado de SkyDrive, é o servigo de ar-
mazenamento na nuvem da Microsoft e oferece inicialmente 15 GB
de espaco para os usudrios®. Mas é possivel conseguir ainda mais
espago gratuitamente indicando amigos e aproveitando diversas
promogdes que a empresa langa regularmente.

Para conseguir espago ainda maior, o aplicativo oferece planos
pagos com capacidades variadas também.

TN
OneDrive

Para quem gosta de editar documentos como Word, Excel e
PowerPoint diretamente do gerenciador de arquivos do servico,
o OneDrive disponibiliza esse recurso na nuvem para que seja dis-
pensada a necessidade de realizar o download para sé entdo poder
modificar o conteudo do arquivo.

iCloud

O iCloud, servico de armazenamento da Apple, possuia em um
passado recente a ideia principal de sincronizar contatos, e-mails,
dados e informagdes de dispositivos iOS. No entanto, recentemente
a empresa também adotou para o iCloud a estratégia de utiliza-lo
como um servigo de armazenamento na nuvem para usuarios iOS.
De inicio, o usudrio recebe 5 GB de espago de maneira gratuita.

5 https://canaltech.com.br/computacao-na-nuvem/comparativo-os-
-principais-servicos-de-armazenamento-na-nuvem-22996/
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Existem planos pagos para maior capacidade de armazena-
mento também.

iCloud

No entanto, a grande vantagem do iCloud é que ele possui um
sistema muito bem integrado aos seus aparelhos, como o iPhone.
A ferramenta “buscar meu iPhone”, por exemplo, possibilita que
0 usuario encontre e bloqueie o aparelho remotamente, além de
poder contar com os contatos e outras informagdes do dispositivo
caso vocé o tenha perdido.

Google Drive

Apesar de ndo disponibilizar gratuitamente o aumento da ca-
pacidade de armazenamento, o Google Drive fornece para os usua-
rios mais espago do que os concorrentes ao lado do OneDrive. Sdo
15 GB de espaco para fazer upload de arquivos, documentos, ima-
gens, etc.

Google Drive

Uma funcionalidade interessante do Google Drive é o seu ser-
vico de pesquisa e busca de arquivos que promete até mesmo re-
conhecer objetos dentro de imagens e textos escaneados. Mesmo
que o arquivo seja um bloco de notas ou um texto e vocé queira
encontrar algo que esteja dentro dele, é possivel utilizar a busca
para procurar palavras e expressoes.

Além disso, o servico do Google disponibiliza que sejam feitas
edi¢Oes de documentos diretamente do browser, sem precisar fazer
o download do documento e abri-lo em outro aplicativo.

Tipos de implantagdo de nuvem

Primeiramente, é preciso determinar o tipo de implantagdo de
nuvem, ou a arquitetura de computagdo em nuvem, na qual os ser-
vicos cloud contratados serdo implementados pela sua gestdo de
TIe.

Ha trés diferentes maneiras de implantar servigos de nuvem:

— Nuvem publica: pertence a um provedor de servigos cloud
terceirizado pelo qual é administrada. Esse provedor fornece recur-
sos de computagdo em nuvem, como servidores e armazenamento
via web, ou seja, todo o hardware, software e infraestruturas de su-
porte utilizados sdo de propriedade e gerenciamento do provedor
de nuvem contratado pela organizagao.

(65]
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— Nuvem privada: se refere aos recursos de computacdo em nuvem usados exclusivamente por uma Unica empresa, podendo estar
localizada fisicamente no datacenter local da empresa, ou seja, uma nuvem privada é aquela em que os servigcos e a infraestrutura de
computacao em nuvem utilizados pela empresa sdo mantidos em uma rede privada.

— Nuvem hibrida: trata-se da combinagdo entre a nuvem publica e a privada, que estdo ligadas por uma tecnologia que permite o
compartilhamento de dados e aplicativos entre elas. O uso de nuvens hibridas na computa¢do em nuvem ajuda também a otimizar a in-
fraestrutura, seguranca e conformidade existentes dentro da empresa.

Tipos de servigos de nuvem

A maioria dos servicos de computagdo em nuvem se enquadra em quatro categorias amplas:
— laa$ (infraestrutura como servico);

— PaaS$ (plataforma como servico);

—Sem servidor;

— Saas$ (software como servigo).

Esses servigos podem ser chamados algumas vezes de pilha da computagdo em nuvem por um se basear teoricamente sobre o outro.

laas (infraestrutura como servigo)

A laaS é a categoria mais bdsica de computagdo em nuvem. Com ela, vocé aluga a infraestrutura de Tl de um provedor de servigos
cloud, pagando somente pelo seu uso.

A contratacgdo dos servigos de computagdo em nuvem laaS (infraestrutura como servigo) envolve a aquisi¢do de servidores e maquinas
virtuais, armazenamento (VMs), redes e sistemas operacionais.

Paas (plataforma como servico)

PaaS$ refere-se aos servigos de computagdo em nuvem que fornecem um ambiente sob demanda para desenvolvimento, teste, forne-
cimento e gerenciamento de aplicativos de software.

A plataforma como servigo foi criada para facilitar aos desenvolvedores a criagdao de aplicativos mdveis ou web, tornando-a muito mais rapida.

Além de acabar com a preocupagdo quanto a configuracdo ou ao gerenciamento de infraestrutura subjacente de servidores, armaze-
namento, rede e bancos de dados necessarios para desenvolvimento.

Computagdo sem servidor

A computagdo sem servidor, assim como a Paa$S, concentra-se na cria¢cdo de aplicativos, sem perder tempo com o gerenciamento
continuo dos servidores e da infraestrutura necessarios para isso.

O provedor em nuvem cuida de toda a configuragdo, planejamento de capacidade e gerenciamento de servidores para vocé e sua equipe.

As arquiteturas sem servidor sdo altamente escalondveis e controladas por eventos: utilizando recursos apenas quando ocorre uma
fungdo ou um evento que desencadeia tal necessidade.

Saa$ (software como servigo)

O SaaS é um método para a distribuicdo de aplicativos de software pela Internet sob demanda e, normalmente, baseado em assinaturas.

Com o SaaS, os provedores de computagdo em nuvem hospedam e gerenciam o aplicativo de software e a infraestrutura subjacente.

Além de realizarem manutengdes, como atualizagOes de software e aplicagdo de patch de segurancga.

Com o software como servico, os usuarios da sua equipe podem conectar o aplicativo pela Internet, normalmente com um navegador
da web em seu telefone, tablet ou PC.

CONCEITOS DE ORGANIZAGAO E DE GERENCIAMENTO DE INFORMAGOES, ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

Pasta
Sdo estruturas que dividem o disco em vdrias partes de tamanhos variados as quais podem pode armazenar arquivos e outras pastas
(subpastas)’.

7 https://docente.ifrn.edu.br/elieziosoares/disciplinas/informatica/aula-05-manipulacao-de-arquivos-e-pastas
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Arquivo
E a representacdo de dados/informacdes no computador os quais ficam dentro das pastas e possuem uma extens3o que identifica o
tipo de dado que ele representa.

Extensdes de arquivos

S e T

.jpg, .jpeg, .png, .bpm, .gif, ... Imagem
Xls, .xlsx, .xIsm, ... Planilha
.doc, .docx, .docm, ... Texto formatado
Axt Texto sem formatacdo
.mp3, .wma, .aac, .way, ... Audio
.mp4, .avi, .rmvb, .moy, ... Video
.zip, .rar, .7z, ... Compactadores
.ppt, .pptx, .pptm, ... Apresentagdo
.exe Executavel
.msl, ... Instalador

Existem varios tipos de arquivos como arquivos de textos, arquivos de som, imagem, planilhas, etc. Alguns arquivos sdo universais
podendo ser aberto em qualquer sistema. Mas temos outros que dependem de um programa especifico como os arquivos do Corel Draw

gue necessita o programa para visualizar. Nos identificamos um arquivo através de sua extensdo. A extensao sdo aquelas letras que ficam
no final do nome do arquivo.

Exemplos:

.txt: arquivo de texto sem formatacgdo.

.html: texto da internet.

.rtf: arquivo do WordPad.

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

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

Nomenclatura dos arquivos e pastas

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

Bibliotecas

Criadas para facilitar o gerenciamento de arquivos e pastas, sdo um local virtual que agregam conteudo de multiplos locais em um sé.
Estdo divididas inicialmente em 4 categorias:

— Documentos;

—Imagens;

— Musicas;

— Videos.
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Windows Explorer

O Windows Explorer é um gerenciador de informagdes, arquivos, pastas e programas do sistema operacional Windows da Microsoft®.
Todo e qualquer arquivo que esteja gravado no seu computador e toda pasta que exista nele pode ser vista pelo Windows Explorer.
Possui uma interface facil e intuitiva.

Na versdo em portugués ele é chamado de Gerenciador de arquivo ou Explorador de arquivos.

O seu arquivo é chamado de Explorer.exe

Normalmente vocé o encontra na barra de tarefas ou no botdo Iniciar > Programas > Acessérios.

Na parte de cima do Windows Explorer vocé tera acesso a muitas fungdes de gerenciamento como criar pastas, excluir, renomear, ex-
cluir histdricos, ter acesso ao prompt de comando entre outras funcionalidades que aparecem sempre que vocé selecionar algum arquivo.

A coluna do lado esquerdo te da acesso direto para tudo que vocé quer encontrar no computador. As pastas mais utilizadas sdo as de
Download, documentos e imagens.

Operagodes basicas com arquivos do Windows Explorer

e Criar pasta: clicar no local que quer criar a pasta e clicar com o botdo direito do mouse e ir em novo > criar pasta e nomear ela. Vocé
pode criar uma pasta dentro de outra pasta para organizar melhor seus arquivos. Caso vocé queira salvar dentro de uma mesma pasta um
arquivo com o mesmo nome, so sera possivel se tiver extensdo diferente. Ex.: maravilha.png e maravilha.doc

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

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

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

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

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

Localizando Arquivos e Pastas

No Windows Explorer tem duas:

Tem uma barra de pesquisa acima na qual vocé digita o arquivo ou pasta que procura ou na mesma barra tem uma opgao de Pesquisar.
Clicando nesta op¢do terdo mais opgdes para vocé refinar a sua busca.

8 https.//centraldefavoritos.com.br/2019/06/05/conceitos-de-organizacao-e-de-gerenciamento-de-informacoes-arquivos-pastas-e-programas/
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Arquivos ocultos

Sdo arquivos que normalmente sdo relacionados ao sistema. Eles ficam ocultos (invisiveis) por que se o usudrio fizer alguma alteragao,
poderd danificar o Sistema Operacional.

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

SEGURANGA DA INFORMAGAO. PROCEDIMENTOS DE SEGURANGCA. NOGCOES DE ViIRUS, WORMS E PRAGAS VIRTUAIS.
APLICATIVOS PARA SEGURANCA (ANTIVIRUS, FIREWALL, ANTI-SPYWARE ETC.)

SEGURANCA DA INFORMACAO

Seguranca da informagdo é o conjunto de a¢des para prote¢do de um grupo de dados, protegendo o valor que ele possui, seja para
um individuo especifico no ambito pessoal, seja para uma organizagdo®.

E essencial para a prote¢do do conjunto de dados de uma corporacido, sendo também fundamentais para as atividades do negécio.

Quando bem aplicada, é capaz de blindar a empresa de ataques digitais, desastres tecnoldgicos ou falhas humanas. Porém, qualquer
tipo de falha, por menor que seja, abre brecha para problemas.

A seguranca da informacdo se baseia nos seguintes pilares?®:

— Confidencialidade: o conteudo protegido deve estar disponivel somente a pessoas autorizadas.

— Disponibilidade: é preciso garantir que os dados estejam acessiveis para uso por tais pessoas quando for necessdrio, ou seja, de
modo permanente a elas.

- Integridade: a informacdo protegida deve ser integra, ou seja, sem sofrer qualquer alteragdo indevida, ndo importa por quem e nem
em qual etapa, se no processamento ou no envio.

— Autenticidade: a ideia aqui é assegurar que a origem e autoria do contetdo seja mesmo a anunciada.

Existem outros termos importantes com os quais um profissional da drea trabalha no dia a dia.

Podemos citar a legalidade, que diz respeito a adequagdo do contetdo protegido a legislagdo vigente; a privacidade, que se refere ao
controle sobre quem acessa as informagdes; e a auditoria, que permite examinar o histérico de um evento de seguranga da informacao,
rastreando as suas etapas e os responsaveis por cada uma delas.

Alguns conceitos relacionados a aplicagdo dos pilares

— Vulnerabilidade: pontos fracos existentes no conteldo protegido, com potencial de prejudicar alguns dos pilares de seguranga da
informagao, ainda que sem intengdo

— Ameaga: elemento externo que pode se aproveitar da vulnerabilidade existente para atacar a informagado sensivel ao negdcio.

— Probabilidade: se refere a chance de uma vulnerabilidade ser explorada por uma ameaca.

— Impacto: diz respeito as consequéncias esperadas caso o contelido protegido seja exposto de forma ndo autorizada.

— Risco: estabelece a relagao entre probabilidade e impacto, ajudando a determinar onde concentrar investimentos em seguranca da
informacao.

9 https://ecoit.com.br/seqguranca-da-informacao/
10 https://bit.ly/2E5beRr




Tipos de ataques

Cada tipo de ataque tem um objetivo especifico, que sdo eles':

— Passivo: envolve ouvir as trocas de comunica¢des ou gravar
de forma passiva as atividades do computador. Por si s, o ataque
passivo ndo é prejudicial, mas a informacdo coletada durante a ses-
sdo pode ser extremamente prejudicial quando utilizada (adultera-
¢do, fraude, reproducdo, bloqueio).

— Ativos: neste momento, faz-se a utilizagdo dos dados cole-
tados no ataque passivo para, por exemplo, derrubar um sistema,
infectar o sistema com malwares, realizar novos ataques a partir da
maquina-alvo ou até mesmo destruir o equipamento (Ex.: intercep-
tacdo, monitoramento, analise de pacotes).

Politica de Seguranga da Informagao

Este documento ira auxiliar no gerenciamento da seguranga
da organizagdo através de regras de alto nivel que representam os
principios bdsicos que a entidade resolveu adotar de acordo com
a visdo estratégica da mesma, assim como normas (no nivel tati-
co) e procedimentos (nivel operacional). Seu objetivo serd manter
a seguranca da informagdo. Todos os detalhes definidos nelas serdo
para informar sobre o que pode e o que é proibido, incluindo:

e Politica de senhas: define as regras sobre o uso de senhas nos
recursos computacionais, como tamanho minimo e maximo, regra
de formacao e periodicidade de troca.

e Politica de backup: define as regras sobre a realizagdo de c6-
pias de seguranga, como tipo de midia utilizada, periodo de reten-
¢do e frequéncia de execugao.

e Politica de privacidade: define como sdo tratadas as infor-
magoes pessoais, sejam elas de clientes, usuarios ou funcionarios.

e Politica de confidencialidade: define como sdo tratadas as
informagdes institucionais, ou seja, se elas podem ser repassadas
a terceiros.

Mecanismos de seguranca

Um mecanismo de seguranca da informacdo é uma acdo, técni-
ca, método ou ferramenta estabelecida com o objetivo de preservar
o conteudo sigiloso e critico para uma empresa.

Ele pode ser aplicado de duas formas:

— Controle fisico: é a tradicional fechadura, tranca, porta e
qualguer outro meio que impega o contato ou acesso direto a infor-
macdo ou infraestrutura que da suporte a ela

— Controle légico: nesse caso, estamos falando de barreiras
eletrénicas, nos mais variados formatos existentes, desde um anti-
virus, firewall ou filtro anti-spam, o que é de grande valia para evitar
infecgOes por e-mail ou ao navegar na internet, passa por métodos
de encriptagdo, que transformam as informagdes em codigos que
terceiros sem autorizagdo ndo conseguem decifrar e, ha ainda, a
certificagdo e assinatura digital, sobre as quais falamos rapidamente
no exemplo antes apresentado da emissdo da nota fiscal eletrénica.

Todos sdo tipos de mecanismos de seguranga, escolhidos por
profissional habilitado conforme o plano de seguranca da informa-
¢do da empresa e de acordo com a natureza do conteudo sigiloso.

11 https://www.diegomacedo.com.br/modelos-e-mecanismos-de-se-
guranca-da-informacao/

NOCOES DE INFORMATICA

Criptografia

E uma maneira de codificar uma informagdo para que somen-
te o emissor e receptor da informagdo possa decifra-la através de
uma chave que é usada tanto para criptografar e descriptografar a
informagdo’?.

Tem duas maneiras de criptografar informagdes:

e Criptografia simétrica (chave secreta): utiliza-se uma chave
secreta, que pode ser um numero, uma palavra ou apenas uma
sequéncia de letras aleatérias, é aplicada ao texto de uma mensa-
gem para alterar o conteddo de uma determinada maneira. Tanto
0 emissor quanto o receptor da mensagem devem saber qual é a
chave secreta para poder ler a mensagem.

e Criptografia assimétrica (chave publica):tem duas chaves re-
lacionadas. Uma chave publica é disponibilizada para qualquer pes-
soa que queira enviar uma mensagem. Uma segunda chave privada
é mantida em segredo, para que somente voceé saiba.

Qualquer mensagem que foi usada a chave pubica s6 podera
ser descriptografada pela chave privada.

Se a mensagem foi criptografada com a chave privada, ela sé
podera ser descriptografada pela chave publica correspondente.

A criptografia assimétrica é mais lenta o processamento para
criptografar e descriptografar o conteido da mensagem.

Um exemplo de criptografia assimétrica é a assinatura digital.

e Assinatura Digital: € muito usado com chaves publicas e per-
mitem ao destinatario verificar a autenticidade e a integridade da
informacdo recebida. Além disso, uma assinatura digital ndo permi-
te o repudio, isto é, o emitente ndo pode alegar que ndo realizou a
acdo. A chave é integrada ao documento, com isso se houver algu-
ma altera¢do de informagao invalida o documento.

e Sistemas biométricos: utilizam caracteristicas fisicas da pes-
soa como os olhos, retina, dedos, digitais, palma da mao ou voz.

Firewall

Firewall ou “parede de fogo” é uma solucdo de seguranga ba-
seada em hardware ou software (mais comum) que, a partir de um
conjunto de regras ou instrugdes, analisa o trafego de rede para
determinar quais operagdes de transmissdo ou recepgao de dados
podem ser executadas. O firewall se enquadra em uma espécie de
barreira de defesa. A sua missdo, por assim dizer, consiste basica-
mente em bloquear trafego de dados indesejado e liberar acessos
bem-vindos.

(70\‘,

12 https://centraldefavoritos.com.br/2016/11/19/conceitos-de-prote-
cao-e-seguranca-da-informacao-parte-2/
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Rede externa

- L Firewall (Internet)

INFOWESTER

\  Redeinterna )

Representagdo de um firewall.*

Formas de seguranga e protecao

— Controles de acesso através de senhas para quem acessa, com autenticagdo, ou seja, € a comprovacdo de que uma pessoa que esta
acessando o sistema é quem ela diz ser.

—Se for empresa e os dados a serem protegidos sdo extremamente importantes, pode-se colocar uma identificagdo biométrica como
os olhos ou digital.

— Evitar colocar senhas com dados conhecidos como data de nascimento ou placa do seu carro.

— As senhas ideais devem conter letras minudsculas e mailsculas, nimeros e caracteres especiais como @ # S % & *.

— Instalagdo de antivirus com atualizagdes constantes.

— Todos os softwares do computador devem sempre estar atualizados, principalmente os softwares de seguranca e sistema operacio-
nal. No Windows, a op¢do recomendada é instalar atualizagdes automaticamente.

— Dentre as opg¢0es disponiveis de configuragcdo qual opg¢do é a recomendada.

— Sempre estar com o firewall ativo.

— Anti-spam instalados.

— Manter um backup para caso de pane ou ataque.

— Evite sites duvidosos.

— N3&o abrir e-mails de desconhecidos e principalmente se tiver anexos (link).

— Evite ofertas tentadoras por e-mail ou em publicidades.

—Tenha cuidado quando solicitado dados pessoais. Caso seja necessario, fornecer somente em sites seguros.

— Cuidado com informagGes em redes sociais.

— Instalar um anti-spyware.

— Para se manter bem protegido, além dos procedimentos anteriores, deve-se ter um antivirus instalado e sempre atualizado.

NOCOES DE ViRUS, ANTIVIRUS

Nogdes de virus, worms e pragas virtuais (Malwares)

— Malwares (Pragas): Sdo programas mal intencionados, isto é, programas maliciosos que servem pra danificar seu sistema e diminuir
o desempenho do computador;

— Virus: Sdo programas maliciosos que, para serem iniciados, é necessaria uma agao (por exemplo um click por parte do usuario);

—Worms: S3o programas que diminuem o desempenho do sistema, isto é, eles exploram a vulnerabilidade do computador se instalam
e se replicam, ndo precisam de clique do mouse por parte do usudrio ou agao automatica do sistema.

Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, antispyware etc.)

e Antivirus

O antivirus é um software que encontra arquivos e programas maléficos no computador. Nesse sentido o antivirus exerce um papel
fundamental protegendo o computador. O antivirus evita que o virus explore alguma vulnerabilidade do sistema ou até mesmo de uma
acdo inesperada em que o usuario aciona um executdvel que contém um virus. Ele pode executar algumas medidas como quarentena,
remocdo definitiva e reparos.

O antivirus também realiza varreduras procurando arquivos potencialmente nocivos advindos da Internet ou de e-mails e toma as
medidas de seguranca.

13 Fonte: https://helpdigitalti.com.br/o-que-e-firewall-conceito-tipos-e-arquiteturas/#:~:text=Firewall%20%C3%A9%20uma%20solu%C3%A7 %-
C3%A30%20de,de%20dados%20podem%20ser%20executadas.
14 https://centraldefavoritos.com.br/2016/11/19/conceitos-de-protecao-e-seguranca-da-informacao-parte-3/
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e Firewall

Firewall, no caso, funciona como um filtro na rede. Ele determina o que deve passar em uma rede, seja ela local ou corporativa, blo-
queando entradas indesejaveis e protegendo assim o computador. Pode ter regras simples ou complexas, dependendo da implementagao,
isso pode ser limitado a combinag&es simples de IP / porta ou fazer verificagdes completas.

e Antispyware
Spyware é um software espido, que rouba as informagbes, em contrario, o antispyware protege o computador funcionando como o
antivirus em todos os sentidos, conforme relatado acima. Muitos antivirus inclusive ja englobam tais fun¢des em sua especificagdo.

PROCEDIMENTOS DE BACKUP

Procedimentos de backup

Backup é uma cépia dos dados para seguranca e protegdo. E uma forma de proteger e recuperar os dados na ocorréncia de algum
incidente. Desta forma os dados sdo protegidos contra corrupgdo, perda, desastres naturais ou causados pelo homem.

Nesse contexto, temos quatro modelos mais comumente adotados: o backup completo, o incremental, o diferencial e o espelho.
Geralmente fazemos um backup completo na nuvem (Através da Internet) e depois um backup incremental para atualizar somente o que
mudou, mas vamos detalhar abaixo os tipos para um entendimento mais completo.

e Backup completo

Como o préprio nome diz, € uma copia de tudo, geralmente para um disco e fita, mas agora podemos copiar para a Nuvem, visto que
hoje temos acesso a computadores através da internet. Apesar de ser uma copia simples e direta, € demorada, nesse sentido ndo é feito
frequentemente. O ideal é fazer um plano de backup combinado entre completo, incremental e diferencial.

e Backup incremental

Nesse modelo apenas os dados alterados desde a execugao do ultimo backup serdao copiados. Geralmente as empresas usam a data
e a hora armazenada para comparar e assim atualizar somente os arquivos alterados. Geralmente é uma boa opgdo por demorar menos
tempo, afinal sé as alteracGes sdo copiadas, inclusive tem um tamanho menor por conta destes fatores.

e Backup diferencial

Este modelo é semelhante ao modelo incremental. A primeira vez ele copia somente o que mudou do backup completo anterior. Nas
préximas vezes, porém, ele continua fazendo a cépia do que mudou do backup anterior, isto é, engloba as novas alteragdes. Os backups
diferenciais sdo maiores que os incrementais e menores que os backups completos.

e Backup Espelho

Como o préprio nome diz, € uma cépia fiel dos dados, mas requer uma estrutura complexa para ser mantido. Imaginem dois lugares
para gravar dados ao mesmo tempo, dai o nome de espelho. Este backup entra em ag¢do rapido na falha do principal, nesse sentido este
modelo é bom, mas ele ndo guarda versdes anteriores. Se for necessaria uma recuperagao de uma hora especifica, ele ndo atende, se os
dados no principal estiverem corrompidos, com certeza o espelho também estara.

SEQUENCIA DE BACKUP | BACKUP COMPLETO BACKUP ESPELHO BACKUP INCREMENTAL | BACKUP DIFERENCIAL
Backup 1 Copia tudo SeIecnona'tudo € - -
copia
Backup 2 Copia tudo Selec10na'tudo e Copia as mudangas do Copia as mudangas do
copia backup 1 backup 1
Backup 3 Copia tudo Selec10na'tudo e Copia as mudangas do Copia as mudangas do
copia backup 2 backup 1
Backup 4 Copia tudo Selec10na'tudo e Copia as mudangas do Copia as mudangas do
copia backup 3 backup 1




ARMAZENAMENTO DE DADOS NA NUVEM (CLOUD
STORAGE)

O armazenamento de dados na nuvem é quando guardamos
informacgdes na internet através de um provedor de servi¢cos na nu-
vem que gerencia o armazenamento dos dados?.

Com este servico, sdo eliminados custos com infraestrutura de
armazenamento fisico de dados. Além disso, pode-se acessar do-
cumentos em qualquer lugar ou dispositivo (todos sincronizados).

Estes provedores de armazenamento cobram um valor propor-
cional ao tamanho da necessidade, mantendo os dados seguros.

Vocé pode acessar seus dados na nuvem através de protoco-
los como o SOAP (Simple Object Access Protocol), protocolo desti-
nado a circulagdo de informagGes estruturadas entre plataformas
distribuidas e descentralizadas ou usando uma API (Application
Programming Interface, traduzindo, Interface de Programacgdo de
AplicagOes) que integra os sistemas que tem linguagens diferentes
de maneira rapida e segura.

Beneficios do armazenamento na nuvem

- Diminuicdo do custo de hardware para armazenamento, so é
pago o que realmente necessita e ainda é facil e rdpido aumentar o
espago caso necessite;

- As empresas pagam pela capacidade de armazenamento que
realmente precisam?;

- Implantagéo rapida e facil;

- Possibilidade de expandir ou diminuir o espaco por sazonali-
dade;

- Quem contrata gerencia a nuvem diretamente;

- A empresa contratada cuida da manutengdo do sistema, ba-
ckup e replicagdo dos dados, aquisicao de dispositivos para arma-
zenamentos extras;

- E uma ferramenta de gestdo de dados, pois, estes s3o arma-
zenados de forma organizada. Com uma conexdo estavel, o acesso
e compartilhamento é facil e rapido.

Desvantagens

- O acesso depende exclusivamente da internet, portanto, a co-
nexdo deve ser de qualidade;

- Companbhias de grande porte precisam ter politicas de segu-
ranga para preservar a integridade dos arquivos;

- Geralmente, os servidores estdo no exterior, o que sujeita
seus dados a legislagao local.

Tipos de armazenamento em nuvem

Primeiramente, é preciso determinar o tipo de implantagdo de
nuvem, ou a arquitetura de computagdo em nuvem, na qual os servi-
¢os cloud contratados serdo implementados pela sua gestdo de TIV.

Ha trés diferentes maneiras de implantar servigos de nuvem:

e Nuvem publica: pertence a um provedor de servigos cloud
terceirizado pelo qual é administrada. Esse provedor fornece recur-
sos de computagdo em nuvem, como servidores e armazenamento
via web, ou seja, todo o hardware, software e infraestruturas de su-
porte utilizados sdo de propriedade e gerenciamento do provedor
de nuvem contratado pela organizagao.

15 https://centraldefavoritos.com.br/2018/12/31/armazenamento-de-
-dados-na-nuvem-cloud-storage/

16 http://www.infortrendbrasil.com.br/cloud-storage/

17 https://ecoit.com.br/computacao-em-nuvem/
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e Nuvem privada: se refere aos recursos de computagdo em
nuvem usados exclusivamente por uma Unica empresa, podendo
estar localizada fisicamente no datacenter local da empresa, ou
seja, uma nuvem privada é aquela em que os servicos e a infra-
estrutura de computagdo em nuvem utilizados pela empresa sdo
mantidos em uma rede privada.

e Nuvem hibrida: trata-se da combinac¢do entre a nuvem publi-
ca e a privada, que estdo ligadas por uma tecnologia que permite o
compartilhamento de dados e aplicativos entre elas. O uso de nu-
vens hibridas na computacdo em nuvem ajuda também a otimizar
a infraestrutura, seguranca e conformidade existentes dentro da
empresa.

Software para armazenamento em nuvem

Software de armazenamento cloud s3o sites, alguns deles vin-
culados a provedores de e-mail e aplicacGes de escritério, como
0 Google Drive (Google), o One Drive (Microsoft) e o Dropbox. A
maioria dos sites disponibiliza o servigo gratuitamente e o usuario
paga apenas se contratar planos para expandir a capacidade.

QUESTOES

1. (CESP -UERN) Na suite Microsoft Office, o aplicativo

(A) Excel é destinado a elaboragdo de tabelas e planilhas eletro-
nicas para calculos numeéricos, além de servir para a produgdo
de textos organizados por linhas e colunas identificadas por nu-
meros e letras.

(B) PowerPoint oferece uma gama de tarefas como elaboragdo
e gerenciamento de bancos de dados em formatos .PPT.

(C) Word, apesar de ter sido criado para a producgdo de texto, é
util na elaboragao de planilhas eletronicas, com mais recursos
que o Excel.

(D) FrontPage é usado para o envio e recebimento de mensa-
gens de correio eletrdnico.

(E) Outlook é utilizado, por usuarios cadastrados, para o envio
e recebimento de paginas web.

2. (FUNDEP — UFVIM-MG) Assinale a alternativa que apresenta
uma agdo que ndo pode ser realizada pelas op¢des da aba “Pagina
Inicial” do Word 2010.

(A) Definir o tipo de fonte a ser usada no documento.

(B) Recortar um trecho do texto para inclui-lo em outra parte

do documento.

(C) Definir o alinhamento do texto.

(D) Inserir uma tabela no texto




3. (CESPE — TRE-AL) Considerando a janela do PowerPoint 2002
ilustrada abaixo julgue os itens a seguir, relativos a esse aplicativo.
A apresentacgdo ilustrada na janela contém 22 slides ?.

EEEd |
Desarfiar = AUlDFonmas - w o . T ‘ £ & =08
Shde 1 de 22 De=ign padrBo Portuguis (Brasi)
( ) CERTO
( ) ERRADO

4. (CESPE — CAIXA) O PowerPoint permite adicionar efeitos so-
noros a apresentagdo em elaboragdo.

( ) CERTO

( ) ERRADO

5. (FGV-SEDUC -AM) O dispositivo de hardware que tem como
principal func¢do a digitalizacdo de imagens e textos, convertendo as
versGes em papel para o formato digital, ¢ denominado

(A) joystick.

(B) plotter.

(C) scanner.

(D) webcam.

(E) pendrive.

6. (CKM-FUNDAGAO LIBERATO SALZANO) Jo3o comprou um
novo jogo para seu computador e o instalou sem que ocorressem
erros. No entanto, o jogo executou de forma lenta e apresentou
baixa resolucdao. Considerando esse contexto, selecione a alterna-
tiva que contém a placa de expansdo que podera ser trocada ou
adicionada para resolver o problema constatado por Jodo.

(A) Placa de som

(B) Placa de fax modem

(C) Placa usb

(D) Placa de captura

(E) Placa de video

7. (CKM-FUNDAGAO LIBERATO SALZANO) Ha vérios tipos de pe-
riféricos utilizados em um computador, como os periféricos de saida
e os de entrada. Dessa forma, assinale a alternativa que apresenta
um exemplo de periférico somente de entrada.

(A) Monitor

(B) Impressora

(C) Caixa de som

(D) Headphone

(E) Mouse

8. (VUNESP-2019 — SEDUC-SP) Na rede mundial de computado-
res, Internet, os servigcos de comunicag¢do e informagdo sao disponi-
bilizados por meio de enderecos e links com formatos padronizados
URL (Uniform Resource Locator). Um exemplo de formato de ende-
reco valido na Internet é:

(A) http:@site.com.br

(B) HTML:site.estado.gov

(C) html://www.mundo.com

(D) https://meusite.org.br

(E) www.#social. *site.com
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9. (IBASE PREF. DE LINHARES — ES) Quando locamos servido-
res e armazenamento compartilhados, com software disponivel e
localizados em Data-Centers remotos, aos quais ndo temos acesso
presencial, chamamos esse servigo de:

(A) Computagdo On-Line.

(B) Computagdo na nuvem.

(C) Computagdo em Tempo Real.

(D) Computagdo em Block Time.

(E) Computagdo Visual

10. (CESPE — SEDF) Com relagdo aos conceitos basicos e modos
de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimen-
tos associados a Internet, julgue o préximo item.

Embora exista uma série de ferramentas disponiveis na Inter-
net para diversas finalidades, ainda ndo é possivel extrair apenas o
dudio de um video armazenado na Internet, como, por exemplo, no
Youtube (http://www.youtube.com).

() CERTO

( ) ERRADO

11. (CESP-MEC WEB DESIGNER) Na utilizagdo de um browser, a
execucgdo de JavaScripts ou de programas Java hostis pode provocar
danos ao computador do usuario.

( ) CERTO

( ) ERRADO

12. (FGV — SEDUC -AM) Um Assistente Técnico recebe um
e-mail com arquivo anexo em seu computador e o antivirus acusa
existéncia de virus.

Assinale a opgdo que indica o procedimento de segurancga a ser
adotado no exemplo acima.

(A) Abrir o e-mail para verificar o contetdo, antes de envia-lo

ao administrador de rede.

(B) Executar o arquivo anexo, com o objetivo de verificar o tipo

de virus.

(C) Apagar o e-mail, sem abri-lo.

(D) Armazenar o e-mail na 4rea de backup, para fins de moni-

toramento.

(E) Enviar o e-mail suspeito para a pasta de spam, visando a

analisa-lo posteriormente.

13. (QUADRIX CRN) Nos sistemas operacionais Windows 7 e
Windows 8, qual, destas fungdes, a Ferramenta de Captura nao exe-
cuta?

(A) Capturar qualquer item da area de trabalho.

(B) Capturar uma imagem a partir de um scanner.

(C) Capturar uma janela inteira

(D) Capturar uma segdo retangular da tela.

(E) Capturar um contorno a mao livre feito com o mouse ou

uma caneta eletrénica




14. (IF-PB) Acerca dos sistemas operacionais Windows 7 e 8,
assinale a alternativa INCORRETA:

(A) O Windows 8 é o sucessor do 7, e ambos sdo desenvolvidos

pela Microsoft.

(B) O Windows 8 apresentou uma grande revolugdo na interfa-

ce do Windows. Nessa versao, o botdo “iniciar” ndo esta sem-

pre visivel ao usuario.

(C) E possivel executar aplicativos desenvolvidos para Windows

7 dentro do Windows 8.

(D) O Windows 8 possui um antivirus proprio, denominado

Kapersky.

(E) O Windows 7 possui vers@es direcionadas para computado-

res x86 e 64 bits.

15. (QUADRIX — CRMV -RN) No que diz respeito ao programa
Microsoft Excel 2013, ao sistema operacional Windows 8 e aos con-
ceitos de redes de computadores, julgue o item. As pastas Docu-
mentos, Imagens e Downloads sdo exemplos de pastas que estdo
armazenadas na pasta pessoal do usuario do sistema operacional
Windows 8.

( ) CERTO

( ) ERRADO

16. (IFF - Conhecimentos Gerais - Cargos 23 e 31 — CESPE/2018)
Entre as geragdes de computadores, uma delas foi marcada pela
utilizagdo de circuitos integrados construidos com componentes
discretos, como transistores, resistores e capacitores, que eram fa-
bricados separadamente, encapsulados em seus proprios recipien-
tes e soldados ou ligados com fios a placas de circuito, por meio da
técnica conhecida como wire-up. Trata-se da:

(A) primeira geragdo de computadores.

(B) segunda geracdo de computadores.

(C) terceira geragdo de computadores.

(D) quarta geragdo de computadores.

(E) quinta geragdo de computadores.

17. (SABESP - Controlador de Sistemas de Saneamento 01 —
FCC/2018) Considere as varias geragdes dos computadores, a se-
guir:

A - Computadores a transistores

B - Computadores de integra¢do em escala muito grande

C - Computadores mecanicos

D - Computadores a valvulas

E - Computadores de circuitos integrados

A ordem cronoldgica das gerag¢Ges dos computadores, conside-
rando do mais antigo para o mais atual, é:

(A) D-E-A-B-C.

(B) D-E-A-C-B.

(C) E-C-B-A-D.

(D) A-B-C-D-E.

(E) C-D-A-E-B.

NOCOES DE INFORMATICA

18. (IPSEM — Administrador - PaqTcPB) A evolugdo dos compu-
tadores foi caracterizada por avangos tecnolégicos que marcaram
cada geragdo. Sobre os avangos tecnolodgicos e suas respectivas ge-
ragoes, é correto afirma que:

(A) Na primeira geragdo a tecnologia dos circuitos integrados

permitiu a substituicdo de centenas de componentes por uma

Unica pastilha de silicio.

(B) Na segunda geragdo nasceu o conceito de familia de com-

putadores compativeis que permitiu a migragdo de sistemas

para computadores mais potentes.

(C) Na terceira geracdo, os computadores eram baseados no

uso de relés e valvulas permitindo a miniaturizagao.

(D) Na primeira geragdo a forma dominante de armazenamen-

to secunddrio foi implementado através de fitas magnéticas

gue permitiam uma maior capacidade e velocidade.

(E) Na terceira geragdo apareceram os discos magnéticos para

o armazenamento de dados possibilitando uma maior veloci-

dade ja que permitia acesso direto aos arquivos.

GABARITO
1 A
2 D
3 CERTO
4 CERTO
5 C
6 E
7 E
8 D
9 B
10 ERRADO
11 CERTO
12 C
13 B
14 D
15 CERTO
16 C
17 E
18 E




NOCOES DE INFORMATICA
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente Administrativo

CONSTITUICAO FEDERAL - CF — 1988 — CAPIiTULO VII -
DA ADMINISTRACAO PUBLICA (ARTIGOS 37, 38, 39, 40
E 41)

DisposicOes gerais e servidores publicos

A expressdao Administragdo Publica em sentido objetivo traduz
a ideia de atividade, tarefa, agdo ou fungdo de atendimento ao inte-
resse coletivo. Ja em sentido subjetivo, indica o universo dos érgdos
e pessoas que desempenham fungdo publica.

Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a Administra-
¢do Publica como sendo o conjunto de pessoas e érgaos que de-
sempenham uma fungdo de atendimento ao interesse publico, ou
seja, que estdo a servico da coletividade.

Principios da Administra¢do Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administragdo publi-
ca direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a
memorizagdo de tais principios. Assim, para facilitar essa memori-
zagdo, ja é de praxe valer-se da cldssica expressdo mnemaonica “LIM-
PE”. Observe o quadro abaixo:

Principios da Administragdao Publica

L Legalidade

I Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

m|o|Z

Eficiéncia

LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:

- Principio da Legalidade

De acordo com este principio, o administrador ndo pode agir
ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei, na forma determinada.
O quadro abaixo demonstra suas divisoes.

Principio da Legalidade

Em relagdo a
Administragdo Publica

A Administragdo Publica
somente pode fazer o que a lei
permite -» Principio da Estrita

Legalidade

Em relagdo ao Particular O Particular pode fazer tudo

que a lei ndo proibe

- Principio da Impessoalidade

Em decorréncia deste principio, a Administracdo Publica deve
servir a todos, sem preferéncias ou aversGes pessoais ou partida-
rias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou prejudicar de-
terminadas pessoas, uma vez que o fundamento para o exercicio de
sua fungao é sempre o interesse publico.

- Principio da Moralidade

Tal principio caracteriza-se por exigir do administrador publico
um comportamento ético de conduta, ligando-se aos conceitos de
probidade, honestidade, lealdade, decoro e boa-fé.

A moralidade se extrai do senso geral da coletividade represen-
tada e ndo se confunde com a moralidade intima do administrador
(moral comum) e sim com a profissional (ética profissional).

O Artigo 37, § 42 da CF elenca as consequéncias possiveis, devi-
do a atos de improbidade administrativa:

Sang6es ao cometimento de atos de improbidade administra-
tiva

Suspensado dos direitos politicos (responsabilidade politica)

Perda da fungdo publica (responsabilidade disciplinar)

Indisponibilidade dos bens (responsabilidade patrimonial)

Ressarcimento ao erario (responsabilidade patrimonial)

- Principio da Publicidade

O principio da publicidade determina que a Administragdo Pu-
blica tem a obrigacdo de dar ampla divulgac¢do dos atos que pratica,
salvo a hipdtese de sigilo necessdrio.

A publicidade é a condigdo de eficacia do ato administrativo e
tem por finalidade propiciar seu conhecimento pelo cidadao e pos-
sibilitar o controle por todos os interessados.

- Principio da Eficiéncia

Segundo o principio da eficiéncia, a atividade administrativa
deve ser exercida com presteza, perfeicdo e rendimento funcional,
evitando atuagdes amadoristicas.

Este principio impGe a Administragdo Publica o dever de agir
com eficiéncia real e concreta, aplicando, em cada caso concreto, a
medida, dentre as previstas e autorizadas em lei, que mais satisfaca
o interesse publico com o menor O0nus possivel (dever juridico de
boa administragdo).

Em decorréncia disso, a administragao publica estd obrigada a
desenvolver mecanismos capazes de propiciar os melhores resul-
tados possiveis para os administrados. Portanto, a Administracdo
Publica sera considerada eficiente sempre que o melhor resultado
for atingido.

Disposi¢oes Gerais na Administragdo Publica
O esquema abaixo sintetiza a defini¢do de Administragdo Pu-
blica:




Administragdo Publica

Direta Indireta
Federal Autarquias (podem ser quali-
Estadual ficadas como agéncias regula-
Distrital doras)
Municipal Fundagoes (autarquias e fun-

dagdes podem ser qualificadas
como agéncias executivas)
Sociedades de economia mista
Empresas publicas

Entes Cooperados

Ndo integram a Administragdo Publica, mas prestam servigos de
interesse publico. Exemplos: SESI, SENAC, SENAI, ONG’s

As disposi¢cOes gerais sobre a Administragdo Publica estdo elen-
cadas nos Artigos 37 e 38 da CF. Vejamos:
CAPITULO VII
DA ADMINISTRACAO PUBLICA

SECAO |
DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Munici-
pios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, mora-
lidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:

| - os cargos, empregos e fungbes publicas sGo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim
como aos estrangeiros, na forma da lei;

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de apro-
vagdio prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego,
na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagdes para cargo em
comissdo declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragdo;

Il - o prazo de validade do concurso publico serd de até dois
anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;

IV - durante o prazo improrrogdvel previsto no edital de convo-
cagdio, aquele aprovado em concurso publico de provas ou de pro-
vas e titulos serd convocado com prioridade sobre novos concursa-
dos para assumir cargo ou emprego, na carreira;

V - as fungbes de confianga, exercidas exclusivamente por servi-
dores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a serem
preenchidos por servidores de carreira nos casos, condigcdes e per-
centuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribui-
¢Oes de diregdo, chefia e assessoramento;

VI - é garantido ao servidor publico civil o direito a livre asso-
ciagdo sindical;

VIl - o direito de greve serd exercido nos termos e nos limites
definidos em lei especifica;

VIII - a lei reservard percentual dos cargos e empregos publicos
para as pessoas portadoras de deficiéncia e definird os critérios de
sua admissdo;

IX - a lei estabelecerd os casos de contratagcdo por tempo de-
terminado para atender a necessidade tempordria de excepcional
interesse publico;

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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X - a remuneragdo dos servidores publicos e o subsidio de que
trata o § 42 do art. 39 somente poderdo ser fixados ou alterados por
lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, asse-
gurada revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distingdo
de indices;

Xl - a remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos, fun-
¢Oes e empregos publicos da administragdo direta, autdrquica e
fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos detentores de
mandato eletivo e dos demais agentes politicos e os proventos, pen-
sbes ou outra espécie remunerataria, percebidos cumulativamente
ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra na-
tureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, dos
Ministros do Supremo Tribunal Federal, aplicando-se como limite,
nos Municipios, o subsidio do Prefeito, e nos Estados e no Distrito
Federal, o subsidio mensal do Governador no Gmbito do Poder Exe-
cutivo, o subsidio dos Deputados Estaduais e Distritais no dmbito do
Poder Legislativo e o subsidio dos Desembargadores do Tribunal de
Justiga, limitado a noventa inteiros e vinte e cinco centésimos por
cento do subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supremo
Tribunal Federal, no dmbito do Poder Judicidrio, aplicavel este limite
aos membros do Ministério Publico, aos Procuradores e aos Defen-
sores Publicos;

XII - os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do Poder
Judicidrio ndo poderdo ser superiores aos pagos pelo Poder Execu-
tivo;

Xlll - é vedada a vinculagdo ou equiparagdo de quaisquer es-
pécies remuneratarias para o efeito de remuneragdo de pessoal do
servigo publico;

XIV - os acréscimos pecunidrios percebidos por servidor publico
ndo serdo computados nem acumulados para fins de concessdo de
acréscimos ulteriores;

XV - o subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos e em-
pregos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto nos incisos X/
e XIV deste artigo e nos arts. 39, § 42, 150, 11, 153, Ill, e 153, § 29, I;

XVI - é vedada a acumulagdo remunerada de cargos publicos,
exceto, quando houver compatibilidade de hordrios, observado em
qualquer caso o disposto no inciso XI:

a) a de dois cargos de professor;

b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

¢) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de
saude, com profissbes regulamentadas;

XVII - a proibigdo de acumular estende-se a empregos e funcées
e abrange autarquias, fundagbes, empresas publicas, sociedades de
economia mista, suas subsididrias, e sociedades controladas, direta
ou indiretamente, pelo poder publico;

XVIII - a administracdo fazenddria e seus servidores fiscais te-
rdo, dentro de suas dreas de competéncia e jurisdi¢do, precedéncia
sobre os demais setores administrativos, na forma da lei;

XIX — somente por lei especifica poderd ser criada autarquia e
autorizada a instituicdo de empresa publica, de sociedade de econo-
mia mista e de fundag¢do, cabendo a lei complementar, neste ultimo
caso, definir as dreas de sua atuagdo;

XX - depende de autorizagdo legislativa, em cada caso, a cria-
¢do de subsididrias das entidades mencionadas no inciso anterior,
assim como a participagéo de qualquer delas em empresa privada;

XXI - ressalvados os casos especificados na legislagdo, as obras,
servigos, compras e alienagcées serdo contratados mediante pro-
cesso de licitagdio publica que assegure igualdade de condicées a
todos os concorrentes, com cldusulas que estabelecam obrigagdes




de pagamento, mantidas as condigdes efetivas da proposta, nos ter-
mos da lei, o qual somente permitird as exigéncias de qualificagdo
técnica e econémica indispensdveis a garantia do cumprimento das
obrigagdes.

XXII - as administragbes tributdrias da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, atividades essenciais ao funciona-
mento do Estado, exercidas por servidores de carreiras especificas,
terdo recursos prioritdrios para a realizagdo de suas atividades e
atuardo de forma integrada, inclusive com o compartilhamento de
cadastros e de informagdes fiscais, na forma da lei ou convénio.

§ 12 A publicidade dos atos, programas, obras, servicos e
campanhas dos drgdos publicos deverd ter cardter educativo,
informativo ou de orientag¢do social, dela ndo podendo constar
nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promog¢éo pessoal
de autoridades ou servidores publicos.

§ 22 A ndo observdncia do disposto nos incisos Il e Ill implicard a
nulidade do ato e a puni¢éo da autoridade responsdvel, nos termos
da lei.

§ 32 A lei disciplinard as formas de participagéo do usudrio na
administracdo publica direta e indireta, regulando especialmente:

| - as reclamagdes relativas a prestagdo dos servigos publicos
em geral, asseguradas a manutengdo de servigos de atendimento
ao usudrio e a avaliagdo periddica, externa e interna, da qualidade
dos servigos;

Il - 0 acesso dos usudrios a registros administrativos e a infor-
magdes sobre atos de governo, observado o disposto no art. 52, X
e XXXIlI;

Il - a disciplina da representagdo contra o exercicio negligente
ou abusivo de cargo, emprego ou fun¢Go na administragdo publica.

§ 42 - Os atos de improbidade administrativa importardo
a suspensdo dos direitos politicos, a perda da fungdo publica, a
indisponibilidade dos bens e o ressarcimento ao erdrio, na forma e
gradacdo previstas em lei, sem prejuizo da a¢do penal cabivel.

§ 59 A lei estabelecerd os prazos de prescricdo para
ilicitos praticados por qualquer agente, servidor ou ndo, que
causem prejuizos ao erdrio, ressalvadas as respectivas agdes de
ressarcimento.

§ 62 As pessoas juridicas de direito publico e as de direito privado
prestadoras de servigos publicos responderdo pelos danos que seus
agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros, assegurado o
direito de regresso contra o responsdvel nos casos de dolo ou culpa.

§ 72 A lei dispord sobre os requisitos e as restrigées ao ocupante
de cargo ou emprego da administracdo direta e indireta que
possibilite o acesso a informagdes privilegiadas.

§ 82 A autonomia gerencial, orcamentdria e financeira dos
orgdos e entidades da administracdo direta e indireta poderd
ser ampliada mediante contrato, a ser firmado entre seus
administradores e o poder publico, que tenha por objeto a fixagdo
de metas de desempenho para o drgdo ou entidade, cabendo a lei
dispor sobre:

I - 0 prazo de duragdo do contrato;

I - os controles e critérios de avaliagdo de desempenho, direi-
tos, obrigagdes e responsabilidade dos dirigentes;

Il - a remuneragdo do pessoal.”

§ 92 O disposto no inciso X aplica-se as empresas publicas e as
sociedades de economia mista, e suas subsididrias, que receberem
recursos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios
para pagamento de despesas de pessoal ou de custeio em geral.
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§ 10. E vedada a percep¢do simultdnea de proventos de
aposentadoria decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42 e 142 com a
remuneragdo de cargo, emprego ou fungdo publica, ressalvados os
cargos acumuldveis na forma desta Constituicdo, os cargos eletivos
e os cargos em comissdo declarados em lei de livre nomeagdo e
exoneragdo.

§ 11. Ndo serdo computadas, para efeito dos limites
remuneratdrios de que trata o inciso XI do caput deste artigo, as
parcelas de cardter indenizatdrio previstas em lei.

§ 12. Para os fins do disposto no inciso X/ do caput deste artigo,
fica facultado aos Estados e ao Distrito Federal fixar, em seu dmbito,
mediante emenda as respectivas Constituigdes e Lei Orgénica, como
limite unico, o subsidio mensal dos Desembargadores do respectivo
Tribunal de Justica, limitado a noventa inteiros e vinte e cinco
centésimos por cento do subsidio mensal dos Ministros do Supremo
Tribunal Federal, ndo se aplicando o disposto neste pardgrafo aos
subsidios dos Deputados Estaduais e Distritais e dos Vereadores.

§ 13. O servidor publico titular de cargo efetivo poderd
ser readaptado para exercicio de cargo cujas atribuicées e
responsabilidades sejam compativeis com a limitagdo que
tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental, enquanto
permanecer nesta condicdo, desde que possua a habilitagéo e o
nivel de escolaridade exigidos para o cargo de destino, mantida
a remuneracdo do cargo de origem. (Incluido pela Emenda
Constitucional n® 103, de 2019)

§ 14. A aposentadoria concedida com a utilizagdo de tempo
de contribuigcdo decorrente de cargo, emprego ou fungdo publica,
inclusive do Regime Geral de Previdéncia Social, acarretard o
rompimento do vinculo que gerou o referido tempo de contribuigdo.
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

§ 15. E vedada a complementacdo de aposentadorias de
servidores publicos e de pensbes por morte a seus dependentes que
ndo seja decorrente do disposto nos §§ 14 a 16 do art. 40 ou que
ndo seja prevista em lei que extinga regime proprio de previdéncia
social. (Incluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

§ 16. Os drgdos e entidades da administra¢do publica, individual
ou conjuntamente, devem realizar avaliagdo das politicas publicas,
inclusive com divulgagdo do objeto a ser avaliado e dos resultados
alcangados, na forma da lei. (Incluido pela Emenda Constitucional
n? 109, de 2021)

Art. 38. Ao servidor publico da administra¢do direta, autdrquica
e fundacional, no exercicio de mandato eletivo, aplicam-se as se-
guintes disposicoes:

| - tratando-se de mandato eletivo federal, estadual ou distrital,
ficard afastado de seu cargo, emprego ou fungdo;

Il - investido no mandato de Prefeito, serd afastado do cargo,
emprego ou fun¢do, sendo-lhe facultado optar pela sua remunera-
¢do;

Il - investido no mandato de Vereador, havendo compatibili-
dade de hordrios, perceberd as vantagens de seu cargo, emprego
ou fungdo, sem prejuizo da remuneragéo do cargo eletivo, e, ndo
havendo compatibilidade, serd aplicada a norma do inciso anterior;

IV - em qualquer caso que exija o afastamento para o exercicio
de mandato eletivo, seu tempo de servigo serd contado para todos
os efeitos legais, exceto para promog¢éo por merecimento;

V - na hipdtese de ser segurado de regime proprio de previdéncia
social, permanecerd filiado a esse regime, no ente federativo de ori-
gem. (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)




Servidores Publicos

Os servidores publicos sdo pessoas fisicas que prestam servigos
a administragdo publica direta, as autarquias ou fundagdes publi-
cas, gerando entre as partes um vinculo empregaticio ou estatuta-
rio. Esses servigos sdo prestados a Unido, aos Estados-membros, ao
Distrito Federal ou aos Municipios.

As disposicOes sobre os Servidores Publicos estdo elencadas
dos Artigos 39 a 41 da CF. Vejamos:

SECAO Il
DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 39. A Unidio, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
instituirGo, no dmbito de sua competéncia, regime juridico unico e
planos de carreira para os servidores da administra¢éo publica dire-
ta, das autarquias e das fundagdes publicas.

Art. 39. A Unidio, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
instituirdo conselho de politica de administragdo e remuneragdo de
pessoal, integrado por servidores designados pelos respectivos Po-
deres.

§ 12 A fixacdo dos padrées de vencimento e dos demais
componentes do sistema remuneratorio observard:

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos
cargos componentes de cada carreira;

Il - os requisitos para a investidura;

Il - as peculiaridades dos cargos.

§ 22 A Unido, os Estados e o Distrito Federal manterdo escolas
de governo para a formacgdo e o aperfeicoamento dos servidores
publicos, constituindo-se a participag¢éo nos cursos um dos requisitos
para a promogdo na carreira, facultada, para isso, a celebragdo de
convénios ou contratos entre os entes federados.

§ 32 Aplica-se aos servidores ocupantes de cargo publico o
disposto no art. 72, IV, VII, VIII, IX, XIl, XIll, XV, XVI, XVIl, XVIII, XIX,
XX, XXIl e XXX, podendo a lei estabelecer requisitos diferenciados de
admissdo quando a natureza do cargo o exigir.

§ 4° O membro de Poder, o detentor de mandato eletivo, os
Ministros de Estado e os Secretdrios Estaduais e Municipais serdo
remunerados exclusivamente por subsidio fixado em parcela unica,
vedado o acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional, abono,
prémio, verba de representagdo ou outra espécie remuneratdria,
obedecido, em qualquer caso, o disposto no art. 37, X e XI.

§ 52 lei da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios poderd estabelecer a relagdo entre a maior e a menor
remunerag¢do dos servidores publicos, obedecido, em qualquer
caso, o disposto no art. 37, XI.

§ 62 Os Poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio publicardo
anualmente os valores do subsidio e da remuneragdo dos cargos e
empregos publicos.

§ 79 lei da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios disciplinard a aplicagdo de recursos or¢camentdrios
provenientes da economia com despesas correntes em cada
drgdo, autarquia e fundagdo, para aplicagdo no desenvolvimento
de programas de qualidade e produtividade, treinamento e
desenvolvimento, modernizagdo, reaparelhamento e racionalizagdo
do servigo publico, inclusive sob a forma de adicional ou prémio de
produtividade.

§ 82 A remuneragdo dos servidores publicos organizados em
carreira poderd ser fixada nos termos do § 42.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

§ 92 F vedada a incorporagio de vantagens de cardter
tempordrio ou vinculadas ao exercicio de fungdo de confianga ou de
cargo em comiss@o a remuneragdo do cargo efetivo. (Incluido pela
Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

Art. 40. O regime proprio de previdéncia social dos servidores
titulares de cargos efetivos terd cardter contributivo e soliddrio,
mediante contribuigdo do respectivo ente federativo, de servidores
ativos, de aposentados e de pensionistas, observados critérios que
preservem o equilibrio financeiro e atuarial. (Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

§ 12 O servidor abrangido por regime proprio de previdéncia
social serd aposentado: (Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n2 103, de 2019)

I - por incapacidade permanente para o trabalho, no cargo em
que estiver investido, quando insuscetivel de readaptagdo, hipotese
em que serd obrigatdria a realiza¢do de avaliagées periddicas para
verificagdo da continuidade das condi¢bes que ensejaram a conces-
sdo da aposentadoria, na forma de lei do respectivo ente federativo;
(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

Il - compulsoriamente, com proventos proporcionais ao tempo
de contribuicdo, aos 70 (setenta) anos de idade, ou aos 75 (setenta
e cinco) anos de idade, na forma de lei complementar;

Il - no @dmbito da Unidio, aos 62 (sessenta e dois) anos de idade,
se mulher, e aos 65 (sessenta e cinco) anos de idade, se homem,
e, ho dmbito dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, na
idade minima estabelecida mediante emenda as respectivas Cons-
tituigbes e Leis Orgdnicas, observados o tempo de contribuig¢do e os
demais requisitos estabelecidos em lei complementar do respectivo
ente federativo. (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n® 103,
de 2019)

§ 29 Os proventos de aposentadoria nGo poderdo ser inferiores
ao valor minimo a que se refere o § 22 do art. 201 ou superiores
ao limite mdximo estabelecido para o Regime Geral de Previdéncia
Social, observado o disposto nos §§ 14 a 16. (Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

§ 39 As regras para cdlculo de proventos de aposentadoria
serdo disciplinadas em lei do respectivo ente federativo. (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

§ 42 E vedada a adogdo de requisitos ou critérios diferenciados
para concessdo de beneficios em regime proprio de previdéncia
social, ressalvado o disposto nos §§ 42-A, 49-B, 42-C e 5. (Redacdo
dada pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

§ 492-A. Poderlio ser estabelecidos por lei complementar
do respectivo ente federativo idade e tempo de contribuigcdo
diferenciados para aposentadoria de servidores com deficiéncia,
previamente submetidos a avaliagdo biopsicossocial realizada por
equipe multiprofissional e interdisciplinar. (Incluido pela Emenda
Constitucional n2 103, de 2019)

§ 49-B. Poderdo ser estabelecidos por lei complementar
do respectivo ente federativo idade e tempo de contribuigcdo
diferenciados para aposentadoria de ocupantes do cargo de agente
penitencidrio, de agente socioeducativo ou de policial dos érgdos de
que tratam o inciso IV do caput do art. 51, o inciso Xlll do caput do
art. 52 e os incisos | a IV do caput do art. 144. (Incluido pela Emenda
Constitucional n® 103, de 2019)

§ 49°-C. Poderdo ser estabelecidos por lei complementar
do respectivo ente federativo idade e tempo de contribuigcdo
diferenciados para aposentadoria de servidores cujas atividades
sejam exercidas com efetiva exposigdo a agentes quimicos, fisicos




e bioldgicos prejudiciais a saude, ou associaglio desses agentes,
vedada a caracterizaglio por categoria profissional ou ocupagéo.
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

§ 52 Os ocupantes do cargo de professor terdo idade minima
reduzida em 5 (cinco) anos em rela¢do as idades decorrentes da
aplicagdo do disposto no inciso Ill do § 19, desde que comprovem
tempo de efetivo exercicio das fungbes de magistério na
educagdo infantil e no ensino fundamental e médio fixado em lei
complementar do respectivo ente federativo. (Redag¢do dada pela
Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

§ 62 Ressalvadas as aposentadorias decorrentes dos cargos
acumuldveis na forma desta Constituigdo, é vedada a percepg¢do
de mais de uma aposentadoria G conta de regime prdprio de
previdéncia social, aplicando-se outras vedagdes, regras e condigbes
para a acumulagdo de beneficios previdencidrios estabelecidas no
Regime Geral de Previdéncia Social. (Redag¢do dada pela Emenda
Constitucional n® 103, de 2019)

§ 72 Observado o disposto no § 22 do art. 201, quando se
tratar da unica fonte de renda formal auferida pelo dependente, o
beneficio de pensdo por morte serd concedido nos termos de lei do
respectivo ente federativo, a qual tratard de forma diferenciada a
hipdtese de morte dos servidores de que trata o § 4°-B decorrente
de agressdo sofrida no exercicio ou em razdo da fungdo. (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

§ 82 E assegurado o reajustamento dos beneficios para
preservar-lhes, em cardter permanente, o valor real, conforme
critérios estabelecidos em lei.

§ 92 O tempo de contribuigcdo federal, estadual, distrital ou
municipal serd contado para fins de aposentadoria, observado
o disposto nos §§ 92 e 99-A do art. 201, e o tempo de servigo
correspondente serd contado para fins de disponibilidade. (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

§10- Alei ndo poderd estabelecer qualquer forma de contagem
de tempo de contribuigdo ficticio.

§ 11 - Aplica-se o limite fixado no art. 37, Xl, a soma total
dos proventos de inatividade, inclusive quando decorrentes da
acumulagéio de cargos ou empregos publicos, bem como de
outras atividades sujeitas a contribui¢o para o regime geral de
previdéncia social, e ao montante resultante da adigcdo de proventos
de inatividade com remunerag¢do de cargo acumuldvel na forma
desta Constituigdo, cargo em comissdo declarado em lei de livre
nomeagdo e exoneragdo, e de cargo eletivo.

§ 12. Além do disposto neste artigo, serdo observados, em
regime proprio de previdéncia social, no que couber, os requisitos
e critérios fixados para o Regime Geral de Previdéncia Social.
(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

§ 13. Aplica-se ao agente publico ocupante, exclusivamente,
de cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeagéo e
exoneragdo, de outro cargo tempordrio, inclusive mandato eletivo,
ou de emprego publico, o Regime Geral de Previdéncia Social.
(Redagdio dada pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

§ 14. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
instituirdo, por lei de iniciativa do respectivo Poder Executivo, regime
de previdéncia complementar para servidores publicos ocupantes
de cargo efetivo, observado o limite mdximo dos beneficios do
Regime Geral de Previdéncia Social para o valor das aposentadorias
e das pensdes em regime proprio de previdéncia social, ressalvado
o disposto no § 16. (Reda¢do dada pela Emenda Constitucional n®
103, de 2019)
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§ 15. O regime de previdéncia complementar de que trata o § 14
oferecerd plano de beneficios somente na modalidade contribuigéo
definida, observard o disposto no art. 202 e serd efetivado por
intermédio de entidade fechada de previdéncia complementar ou
de entidade aberta de previdéncia complementar. (Redagdo dada
pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

§ 16 - Somente mediante sua prévia e expressa opg¢do, o disposto
nos §§ 14 e 15 poderd ser aplicado ao servidor que tiver ingressado
no servigo publico até a data da publicagdo do ato de institui¢do do
correspondente regime de previdéncia complementar.

§ 17. Todos os valores de remuneragdo considerados para o
cdlculo do beneficio previsto no § 3° seréio devidamente atualizados,
na forma da lei.

$ 18. Incidird contribuigéio sobre os proventos de aposentadorias
e pensdes concedidas pelo regime de que trata este artigo que
superem o limite mdximo estabelecido para os beneficios do regime
geral de previdéncia social de que trata o art. 201, com percentual
igual ao estabelecido para os servidores titulares de cargos efetivos.

§ 19. Observados critérios a serem estabelecidos em lei do
respectivo ente federativo, o servidor titular de cargo efetivo
que tenha completado as exigéncias para a aposentadoria
voluntdria e que opte por permanecer em atividade poderd fazer
jus a um abono de permanéncia equivalente, no mdximo, ao
valor da sua contribuigGo previdencidria, até completar a idade
para aposentadoria compulséria. (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n® 103, de 2019)

§ 20. E vedada a existéncia de mais de um regime préprio
de previdéncia social e de mais de um dérgdo ou entidade gestora
desse regime em cada ente federativo, abrangidos todos os
poderes, érgdos e entidades autdrquicas e fundacionais, que serdo
responsdveis pelo seu financiamento, observados os critérios, os
parémetros e a natureza juridica definidos na lei complementar
de que trata o § 22. (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n®
103, de 2019)

§ 21. (Revogado). (Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n? 103, de 2019)

§ 22. Vedada a instituiciio de novos regimes prdprios de
previdéncia social, lei complementar federal estabelecerd, para os
que jd existam, normas gerais de organizagdo, de funcionamento
e de responsabilidade em sua gestdo, dispondo, entre outros
aspectos, sobre: (Incluido pela Emenda Constitucional n? 103, de
2019)

| - requisitos para sua extingéo e consequente migragdo para o
Regime Geral de Previdéncia Social; (Incluido pela Emenda Consti-
tucional n® 103, de 2019)

Il - modelo de arrecadacdo, de aplica¢do e de utilizagéo dos re-
cursos; (Incluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

Il - fiscalizagdo pela Uniéo e controle externo e social; (Incluido
pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

IV - definigdo de equilibrio financeiro e atuarial; (Incluido pela
Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

V - condigbes para instituicdo do fundo com finalidade previ-
dencidria de que trata o art. 249 e para vinculagdo a ele dos recur-
sos provenientes de contribuigées e dos bens, direitos e ativos de
qualquer natureza; (Incluido pela Emenda Constitucional n® 103, de
2019)

VI - mecanismos de equacionamento do déficit atuarial; (Inclu-
ido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)
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VIl - estruturagdo do drgdo ou entidade gestora do regime, observados os principios relacionados com governanga, controle interno e
transparéncia; (Incluido pela Emenda Constitucional n 103, de 2019)

VIII - condigGes e hipdteses para responsabilizagdo daqueles que desempenhem atribuigbes relacionadas, direta ou indiretamente,
com a gestdo do regime; (Incluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

IX - condigdes para adesdo a consorcio publico; (Incluido pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

X - pardmetros para apuragdo da base de cdlculo e definigéo de aliquota de contribuigbes ordindrias e extraordindrias. (Incluido pela
Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

Art. 41. Sdo estdveis apds trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de con-
curso publico.

§ 192 O servidor publico estdvel sé perderd o cargo:

I - em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

Il - mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa;

Il - mediante procedimento de avaliagdo periddica de desempenho, na forma de lei complementar, assegurada ampla defesa.

$ 22 Invalidada por sentenga judicial a demisséo do servidor estdvel, serd ele reintegrado, e o eventual ocupante da vaga, se estdvel,
reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagdo, aproveitado em outro cargo ou posto em disponibilidade com remuneragcdo
proporcional ao tempo de servico.

§ 39 Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o servidor estdvel ficard em disponibilidade, com remuneragdo proporcional
ao tempo de servigo, até seu adequado aproveitamento em outro cargo.

$ 42 Como condig¢do para a aquisig@o da estabilidade, é obrigatdria a avaliagdo especial de desempenho por comisséo instituida para
essa finalidade.

NOCOES DE ARQUIVO: GESTAO DE DOCUMENTOS. PROTOCOLO. INSTRUMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS.
PLANO DE CLASSIFICACAO.

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

A Lei n2 8.159/91 (disp&e 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, insti-
tuigcGes de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definigdes de arquivo.

“Designag¢do genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou pri-
vada, caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de
prova ou informagdo”, CONARQ.

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

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

De acordo com uma das acepgdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar
0 acervo.

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

Vejamos:
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O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteri-
za como um conjunto de documentos de qualquer natureza —isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de producao,
utilizagdo e conteudo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da propria
atividade da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das
suas atividades ou das suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificages a se destacar.

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

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

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

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais proximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua pro-
ducdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de a¢do e relativos a determinadas fungdes. Sua imparcialidade
explica-se pelo fato de que sdo relativos a determinadas fung¢bes; caso contrdrio, os procedimentos aos quais os documentos se
referem nao funcionardo, 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 produgdo.

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

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacado, que sao a
Biblioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteddo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-
-se de conceitos distintos.
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Arquivos Publicos

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

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

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

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

§ 22 A cessagdo de atividades de instituicoes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a
instituicdao arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo 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.

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

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

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

Exemplos:

e Institucional: Igrejas, clubes, associagdes, etc.

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

e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Esta-
do. Ele pode trabalhar em institui¢cGes publicas ou privadas, centros de documentagdo, arquivos privados ou publicos, instituicbes
culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informagdo, cuidar da gestdo documental, conservagao, preservacdao e dissemina¢do da
informagdo contida nos documentos, assim como pela preservagdo do patriménio documental de um pessoa (fisica ou juridica),
institucdo e, em ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é funcdo do arquivista recuperar informacdes ou elaborar instrumentos de pesquisas arquivisticas.?

1Adaptado de George Melo Rodrigues




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

Documento arquivistico: Informagdo 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 pro-
cedimentos e operagbes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a
guarda permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a po-
litica arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patri-
ménio arquivistico. Outro aspecto importante da gestdo docu-
mental é definir os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implan-
tagcdo do programa de gestdo, que envolve a¢des como as de
acesso, preservagdo, conservagdo de arquivo, entre outras ati-
vidades.

Por assegurar que a informagdo produzida tera gestao ade-
quada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de
ser rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de
Acreditacdo e Certificagdo ISO, processos esses que para deter-
minadas organiza¢Oes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizagdao de espago para guarda de documentos e o con-
trole deste a produgdo até arquivamento final dessas informa-
coes.

A implantacdo da Gestdo de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamen-
to Eletrénico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia
no processo de atualizagdo da documentacgdo, interrupgao 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 informacgdo pela internet e
intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo pu-
blica atua na elaboragdao dos planos de classificagdo dos docu-
mentos, TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo
permanente de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso
rapido a informacgdo e preservagdo dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribui¢éo, tramitagdo e
expedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdao de informagdo e
documentos segue um tramite para que possa ser aplicado de
forma eficaz, é o que chamamos de protocolo.
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O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungdes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, dis-
tribuicdo e movimentagao dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as infor-
macgdes e documentos sejam administradas e coordenadas de
forma concisa, otimizada, evitando acimulo de dados desneces-
sarios, de forma que mesmo havendo um aumento de produgdo
de documentos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e
organizagado.

Para atender essa finalidade, as organiza¢gdes adotam um
sistema de base de dados, onde os documentos sdo registrados
assim que chegam a organizagdo.

A partir do momento que a informagao ou documento che-
ga é adotado uma rotina ldgica, evitando o descontrole ou pro-
blemas 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 o0 que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensi-
vos sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e as-
sim encaminhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados
diretos para seus destinatarios.

Registro:

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

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em
ordem de chegada.

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

Distribuicao:

Também conhecido como movimentagdo, é a entrega para
seus destinatarios internos da empresa. Caso fosse para fora da
empresa seria feita pela expedigdo.

Tramitagao:

A tramitagdo sdo procedimentos formais definidas pela em-
presa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada
na empresa até chegar ao seu destinatario (cumprir sua fungdo).
Todas as etapas devem ser seguidas sem erro para que o proto-
colo consiga localizar o documento. Quando os dados sdo colo-
cados corretamente, como datas e setores em que o documento
caminhou por exemplo, ajudara aagilizar a sua localizagao.

Expedi¢dao de documentos:

A expedigdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar
se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a
correspondéncia no original e nas cdpias, pois as cépias sdo o
acompanhamento da tramita¢do do documento na empresa e
serdo encaminhadas ao arquivo. As originais sdo expedidas para
seus destinatarios.

Apds cumprirem suas respectivas fungdes, os documentos
devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou
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Sistemas de classificagdao

O conceito de classificagdao 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 classificagcdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servigco, adotando critérios que potenciem a resolugdo dos problemas. Quanto mais
simples forem as regras de classificagdo adotadas, tanto melhor se efetuara a ordenagdo da documentagao;

- A sua construgdo deve estar de acordo com as atribui¢Ges do organismo (divisdo de competéncias) ou em ultima andlise, fo-
cando a estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Devera ter em conta a evolugdo futura das atribui¢Ges do servigo deixando espaco livre para novas inclusGes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificacées mal efetuadas, e promover a sua atualizacdo sempre que se
entender conveniente.

A classificagdao por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar
sua recuperacgado e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagao, sele¢do, eliminagao, transferéncia, recolhimento
e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no conteddo do documento, o qual reflete
a atividade que o gerou e determina o uso da informacgdo nele contida. A classificacdo define, portanto, a organizagdo fisica dos
documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperagdo.

Na classificagdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fung¢Ges e atividades de-
sempenhadas pelo drgdo.

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

De acordo com a entidade criadora

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

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituicdes educacionais, igrejas, corpora¢des ndo-lucrativas, so-
ciedades e associag¢es.

- 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 documentagdo 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
situagdo 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 conhe¢a como os fatos evoluiram.

De acordo com a extensdo da ateng¢do

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos érgdos operacionais, cumprindo as fun¢des de um arquivo corrente.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os documentos correntes provenientes dos diversos 6rgados que integram
a estrutura de uma instituigao.

De acordo com a natureza de seus documentos

- ARQUIVO ESPECIAL - guarda documentos de variadas formas fisicas como discos, fitas, disquetes, fotografias, microformas
(fichas microfilmadas), slides, filmes, entre outros. Eles merecem tratamento adequado ndo apenas quanto ao armazenamento das
pecas, mas também quanto ao registro, acondicionamento, controle e conservagao.

- ARQUIVO ESPECIALIZADO — também conhecido como arquivo técnico, é responsavel pela guarda os documentos de um deter-
minado assunto ou setor/departamento especifico.




De acordo com a natureza do assunto

- OSTENSIVO: aqueles que ao serem divulgados ndo prejudi-
cam a administragao;

- SIGILOSO: em decorréncia do assunto, o acesso é limitado,
com divulgacdo restrita.

De acordo com a espécie

- ADMINISTRATIVO: Referente as atividades puramente ad-
ministrativas;

- JUDICIAL: Referente as a¢Oes judiciais e extrajudiciais;

- CONSULTIVO: Referente ao assessoramento e orientagdo
juridica. Busca dirimir duvidas entre pareceres, busca alternati-
vas para evitar a esfera judicial.

De acordo com o grau de sigilo

- RESERVADO: Dados ou informacgdes cuja revelagdo nao-
-autorizada possa comprometer planos, operagdes ou objetivos
neles previstos;

- SECRETO: Dados ou informagdes referentes a sistemas, instala-
¢Oes, projetos, planos ou operagdes de interesse nacional, a assuntos
diplomaticos e de inteligéncia e a planos ou detalhes, programas ou
instalagOes estratégicos, cujo conhecimento ndo autorizado possa
acarretar dano grave a seguranca da sociedade e do Estado;

- ULTRASSECRETO: Dados ou informacgdes referentes a sobe-
rania e a integridade territorial nacional, a plano ou operagdes
militares, as relagdes internacionais do Pais, a projetos de pes-
quisa e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico de interesse da
defesa nacional e a programas econdémicos, cujo conhecimento
ndo autorizado possa acarretar dano excepcionalmente grave a
seguranca da sociedade e do Estado.

Arquivamento e ordenag¢ao de documentos

O arquivamento é o conjunto de técnicas e procedimentos
que visa ao acondicionamento e armazenamento dos documen-
tos no arquivo.

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades
competentes, o documento devera ser encaminhado ao seu des-
tino para arquivamento, apds receber despacho final.

O arquivamento é a guarda dos documentos no local esta-
belecido, de acordo com a classificacdo dada. Nesta etapa toda
a atencgdo é necessdria, pois um documento arquivado erronea-
mente podera ficar perdido quando solicitado posteriormente.

O documento ficard arquivado na unidade até que cumpra o
prazo para transferéncia ao Arquivo Central ou sua eliminagdo.

As operaglOes para arquivamento sdo:

1. Verificar se o documento destina-se ao arquivamento;

2. Checar a classificagdo do documento, caso nado haja, atri-
buir um cédigo conforme o assunto;

3. Ordenar os documentos na ordem sequencial;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia
de antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam
do mesmo assunto, por consequéncia, o mesmo cédigo;

5. Arquivar as pastas na sequéncia dos cédigos atribuidos
— usar uma pasta para cada cddigo, evitando a classificagao “di-
versos”;

6. Ordenar os documentos que nao possuem antecedentes
de acordo com a ordem estabelecida — cronoldgica, alfabética,
geografica, verificando a existéncia de copias e eliminando-as.
Caso ndo exista o original manter uma Unica cépia;
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7. Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em
caixa ou pasta apropriada, identificando externamente o seu
conteldo e registrando a sua localizagdo no documento que o
encaminhou.

8. Enderegcamento - o enderec¢o aponta para o local onde os
documentos/processos estdo armazenados.

Devemos considerar duas formas de arquivamento: A hori-
zontal e a vertical.

- Arquivamento Horizontal: os documentos sdo dispostos
uns sobre os outros, —deitados, dentro do mobiliario. E indica-
do para arquivos permanentes e para documentos de grandes
dimensdes, pois evitam marcas e dobras nos mesmos.

- Arquivamento Vertical: os documentos sao dispostos uns
atras dos outros dentro do mobiliario. E indicado para arquivos
correntes, pois facilita a busca pela mobilidade na disposicdo
dos documentos.

Para o arquivamento e ordenagdo dos documentos no arqui-
vo, devemos considerar tantos os métodos quanto os sistemas.

Os Sistemas de Arquivamento nada mais sdao do que a pos-
sibilidade ou ndo de recupera¢do da informagdo sem o uso de
instrumentos.

Tudo o que isso quer dizer é apenas se precisa ou ndo de
uma ferramenta (indice, tabela ou qualquer outro semelhante)
para localizar um documento em um arquivo.

Quando NAO HA essa necessidade, dizemos que é um sis-
tema direto de busca e/ou recuperagdo, como por exemplo, os
métodos alfabético e geografico.

Quando HA essa necessidade, dizemos que é um sistema
indireto de busca e/ou recuperac¢do, como sio os métodos nu-
méricos.

A ORDENACAO é a reunido dos documentos que foram clas-
sificados dentre de um mesmo assunto.

Sua finalidade é agilizar o arquivamento, de forma organi-
zada e categorizada previamente para posterior arquivamento.

Para definir a forma da ordenacgdo é considerada a natureza
dos documentos, podendo ser:?

1. Arquivamento por assunto

Uma das técnicas mais utilizadas para a gestdo de docu-
mentos é o arquivamento por assunto. Como o préprio nome ja
adianta, essa técnica consiste em realizar o arquivamento dos
documentos de acordo com o assunto tratado neles.

Isso permite agrupar documentos que tratem de assuntos
correlatos e permite encontrar informagdes completas sobre
determinada matéria de forma simples e direta, sendo especial-
mente interessante para empresas que lidam com um grande
volume de documentos de um mesmo tema.

2. Método alfabético

Uma das mais conhecidas técnicas de arquivamento de do-
cumentos é o método alfabético, que consiste em organizar os
documentos arquivados de acordo com a ordem alfabética des-
ses, permitindo uma consulta mais intuitiva e eficiente.

2Adaptado de www.agu.gov.br




Como a propria denominagdo ja indica, nesse esquema o
elemento principal considerado é o nome. Estamos falando so-
bre um método muito usado nas empresas por apresentar a van-
tagem de ser rapido e simples.

No entanto, quando se armazena um numero muito grande
de informagdes, € comum que existam alguns erros. Isso acon-
tece devido a grande variedade de grafia dos nomes e também
ao cansaco visual do funcionario.

Para que a localizagdo e o armazenamento dos documentos
se tornem mais rapidos, é possivel combinar esse método com
a escolha de cores. Dessa forma, fica mais simples encontrar a
letra procurada.

Esse método é conhecido como Variadex e utiliza as cores
como elementos auxiliares, com o objetivo de facilitar a locali-
zagdo e a recuperagdo dos documentos. Vale lembrar que essa é
somente uma variacdo do método alfabético. E possivel, ainda,
combinar esse método ao de arquivamento por assunto, usando
a ordem alfabética para subdividir a organizagao.

3. Método numérico

O método numérico é outra opgdo de arquivamento e uma
6tima escolha para empresas que lidam com um grande volu-
me de documentos. Ele consiste em determinar um numero
sequencial para cada documento, permitindo sua consulta de
acordo com um indice numérico previamente determinado.

Como o préprio nome indica, esse método é aquele usado
quando os documentos sdo ordenados por nimeros. E possivel
escolher trés formas distintas de utiliza-lo: numérico simples,
cronoldgico ou digito-terminal.

- Método numérico simples

Esse método é usado quando o modo de organizar é feito
pelo nimero da pasta ou do documento em que ele foi arqui-
vado. E muito utilizado na organizacdo de prontudrios médicos,
filmes, processos e pastas de funcionarios.

- Método numeérico cronolégico

Um método usado para fazer a organizagdao dos documentos
por data. E extremamente utilizado para organizar documentos
financeiros, fotos e outros arquivos em que a data é o elemento
essencial para buscar a informagado.

- Método numérico digito-terminal

A partir do momento em que se faz uso de nimeros maio-
res, com diversos digitos, o método simples nao é eficiente. Isso
ocorre porque ele acaba se tornando trabalhoso e lento. Por
isso, nesse caso, o mais indicado é utilizar o método digito-ter-
minal.

Nesse método, a ordenagdo é realizada com base nos dois
ultimos digitos. Quando esses sao idénticos, a ordenagdo é dada
a partir dos dois digitos anteriores. Isso acaba tornando o arqui-
vamento mais agil e eficiente.

4. Método eletronico

O método eletronico consiste em arquivar os documentos
de forma eletrdnica, realizando sua digitalizagdo — o que permi-
te ndo sé organiza-los de diversas formas distintas e de acordo
com o método que mais se encaixa na organizagdo e nas neces-
sidades da empresa, mas fazer sua gestdo online e até mesmo
remota.
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5. Método geografico

Esse método é aquele usado quando os documentos apre-
sentam a sua organizagdo por meio do local, isto é, quando a
empresa escolhe classificar os documentos a partir de seu local
de origem.

No entanto, de acordo com a literatura arquivistica, duas
normas precisam ser empregadas para que o método geografico
seja utilizado de forma adequada. Confira!

- Norma do método geografico 1

Quando os documentos sdo organizados por pais ou por es-
tado, eles precisam ser ordenados alfabeticamente. Dessa for-
ma, fica mais facil localiza-los depois. Isso vale também para as
cidades de um mesmo pais ou estado: sempre postas em ordem
alfabética. Nesse caso, as capitais precisam aparecer no inicio da
lista, uma vez que elas sdo, normalmente, as mais procuradas,
tendo uma quantidade maior de documentos.

- Norma do método geografico 2

Ao realizar um arquivamento por cidades, quando nao exis-
te separagdo por estado, ndo ha a exigéncia de que as capitais
figuem no inicio. A ordem vai ser simplesmente alfabética. En-
tretanto, ao final de cada cidade, o estado a que ela corresponde
precisa aparecer na identificagdo.

6. Método tematico

Esse é um método que propde a organizagdo dos documen-
tos por assunto. Assim, a classificacdo é elaborada pelos assun-
tos e temas basicos, que podem admitir diversas composigGes.

7. indice onomastico (opcional)

indice de nomes préprios que aparecem no texto. Deve ser
utilizado quando o Coordenador da colegdo assim o decidir.
Deve ser organizado da mesma maneira que o indice remissivo.

Tabela de temporalidade

Instrumento de destinagdo, que determina prazos e condi-
¢oes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento,
descarte de documentos, com a finalidade de garantir o acesso
a informacdo a quantos dela necessitem.

E um instrumento resultante da atividade de avalia¢do de do-
cumentos, que consiste em identificar seus valores (primario/admi-
nistrativo ou secundario/histérico) e definir prazos de guarda, regis-
trando dessa forma, o registra o ciclo de vida dos documentos.

Para que a tabela tenha validade precisa ser aprovada por
autoridade competente e divulgada entre os funcionarios na
instituicao.

Sua estrutura bdsica deve necessariamente contemplar os
conjuntos documentais produzidos e recebidos por uma insti-
tuicdo no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas
fases corrente e intermediaria, a destinagdo final — eliminagdo
ou guarda permanente, além de um campo para observagdes
necessarias a sua compreensao e aplicagdo.

Apresentam-se a seguir diretrizes para a correta utilizagao
do instrumento:

1. Assunto: Apresenta-se aqui os conjuntos documentais
produzidos e recebidos, hierarquicamente distribuidos de acor-
do com as fungdes e atividades desempenhadas pela institui¢do.
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Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o indice, que contém os conjuntos documentais ordenados alfabeticamente para
agilizar a sua localizagao na tabela.

2. Prazos de guarda: Trata-se do tempo necessario para arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediaria,
visando atender exclusivamente as necessidades da administra¢do que os gerou.

Deve ser objetivo e direto na definicdo da acdo — exemplos: até aprovac¢do das contas; até homologagdo daaposentadoria; e
até quitagdo da divida.

- Os prazos sdo preferencialmente em ANOS

- Os prazos sdo determinados pelas: - Normas

- Precaucédo

- Informacdes recaptulativas

- Frequéncia de uso

3. Destinagdo final: Registra-se a destinagdo estabelecida que pode ser:

quando documento ndo apresenta
valor secundario (probatrio ou
{niormattvo)

Guarda Permanente (sempre quando as informacoes contidas no
nas instituicdes arquivisticas documento sdo consideradas importantes
publicas) para fins de prova, informac&o e pesquisa.

4. Observagobes: Neste campo sdo registradas informagdes complementares e justificativas, necessarias a correta aplicagdo da
tabela. Incluem-se, ainda, orientagdes quanto a alteragdo do suporte da informagdo e aspectos elucidativos quanto a destinagdao
dos documentos, segundo a particularidade dos conjuntos documentais avaliados.

A defini¢do dos prazos de guarda devem ser definidos com base na legislacdo vigente e nas necessidades administrativas.

ACONDICIONAMENTO E ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO.
Nos processos de produgao, tramitagdo, organizagao e acesso aos documentos, deverao ser observados procedimentos es-

pecificos, de acordo com os diferentes géneros documentais, com vistas a assegurar sua preserva¢dao durante o prazo de guarda
estabelecido na tabela de temporalidade e destinagdo.

€ a embalagem

usada para
preservacido do Visa proteger o documento de agdo
Acondicionamento documento externa, provocada por agentes diversos
(pastas, que podem causar danos e destruigio.
envelopes,
caixas)
Todos os documentos devem ser
Ea da do armazenados em locais que
dogﬁ ento apresentem condi¢des ambientais
Armazenamento proprismente apropriadas as suas necessidades de
F dita preservacio, pelo prazo de guarda

estabelecido em tabela de
temporalidade e destinagdo.

Ndo podemos nos esquecer dos documentos eletronicos, que hoje em dia esta cada vez mais presente. As alternativas sdo
diversas, como dispositivos externos de gravagdo,porém, o mais indicado hoje, é armazenar os dados em nuvem, que oferece além

da seguranga, a facilidade de acesso.




Armazenamento
Areas de armazenamento

Areas Externas

A localizagdo de um depdsito de arquivo deve prever facili-
dades de acesso e de seguranga contra perigos iminentes, evi-
tando-se, por exemplo:

- areas de risco de vendavais e outras intempéries, e de
inundagdes, como margens de rios e subsolos;

- areas de risco de incéndios, préximas a postos de combus-
tiveis, depdsitos e distribuidoras de gases, e construgdes irre-
gulares;

- areas préximas a industrias pesadas com altos indices de
poluigdo atmosférica, como refinarias de petrdleo;

- areas proximas a instalacOes estratégicas, como industrias
e depdsitos de munigBes, de material bélico e aeroportos.

Areas Internas

As areas de trabalho e de circulagdo de publico deverao
atender as necessidades de funcionalidade e conforto, enquan-
to as de armazenamento de documentos devem ser totalmente
independentes das demais.

Condigoes Ambientais

Quanto as condig¢Bes climaticas, as dreas de pesquisa e de
trabalho devem receber tratamento diferenciado das areas dos
depdsitos, as quais, por sua vez, também devem se diferenciar
entre si, considerando-se as necessidades especificas de preser-
vagdo para cada tipo de suporte.

A deterioragdo natural dos suportes dos documentos, ao
longo do tempo, ocorre por reagdes quimicas, que sdo acele-
radas por flutuacdes e extremos de temperatura e umidade re-
lativa do ar e pela exposi¢do aos poluentes atmosféricos e as
radiagGes luminosas, especialmente dos raios ultravioleta.

A adogdo dos parametros recomendados por diferentes au-
tores (de temperatura entre 15° e 22° C e de umidade relativa
entre 45% e 60%) exige, nos climas quentes e Umidos, o empre-
go de meios mecanicos sofisticados, resultando em altos custos
de investimento em equipamentos, manutengdo e energia.

Os indices muito elevados de temperatura e umidade relati-
va do ar, as variagOes bruscas e a falta de ventilagdo promovem
a ocorréncia de infestagOes de insetos e o desenvolvimento de
microorganismos, que aumentam as propor¢Ges dos danos.

Com base nessas constatagdes, recomenda-se:

- armazenar todos os documentos em condi¢des ambientais
gue assegurem sua preservacgao, pelo prazo de guarda estabele-
cido, isto é, em temperatura e umidade relativa do ar adequadas
a cada suporte documental;

- monitorar as condi¢des de temperatura e umidade relativa
do ar, utilizando pessoal treinado, a partir de metodologia pre-
viamente definida;

- utilizar preferencialmente solugbes de baixo custo direcio-
nadas a obtengdo de niveis de temperatura e umidade relativa
estabilizados na média, evitando variagGes subitas;

- reavaliar a utilidade de condicionadores mecanicos quan-
do os equipamentos de climatizacdo ndo puderem ser mantidos
em funcionamento sem interrupgao;
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- proteger os documentos e suas embalagens da incidéncia
direta de luz solar, por meio de filtros, persianas ou cortinas;

- monitorar os niveis de luminosidade, em especial das ra-
diacdes ultravioleta;

- reduzir ao maximo a radiagdo UV emitida por lampadas
fluorescentes, aplicando filtros bloqueadores aos tubos ou as
luminarias;

- promover regularmente a limpeza e o controle de insetos
rasteiros nas areas de armazenamento;

- manter um programa integrado de higienizacdo do acervo
e de prevencgdo de insetos;

- monitorar as condi¢Ges do ar quanto a presencga de poeira
e poluentes, procurando reduzir ao maximo os contaminantes,
utilizando cortinas, filtros, bem como realizando o fechamento
e a abertura controlada de janelas;

- armazenar os acervos de fotografias, filmes, meios magné-
ticos e opticos em condigOes climaticas especiais, de baixa tem-
peratura e umidade relativa, obtidas por meio de equipamentos
mecanicos bem dimensionados, sobretudo para a manuteng¢do
da estabilidade dessas condigOes, a saber: fotografias em preto
e branco T 122C + 12C e UR 35% + 5% fotografias em cor T 52C +
19C e UR 35% + 5% filmes e registros magnéticos T 182C + 12C e
UR 40% * 5%.

Acondicionamento

Os documentos devem ser acondicionados em mobilidrio e
invélucros apropriados, que assegurem sua preservagao.

A escolha devera ser feita observando-se as caracteristicas
fisicas e a natureza de cada suporte. A confecgdo e a disposi¢do
do mobilidrio deverdo acatar as normas existentes sobre quali-
dade e resisténcia e sobre seguranga no trabalho.

O mobilidrio facilita o acesso seguro aos documentos, pro-
move a prote¢do contra danos fisicos, quimicos e mecanicos. Os
documentos devem ser guardados em arquivos, estantes, arma-
rios ou prateleiras, apropriados a cada suporte e formato.

Os documentos de valor permanente que apresentam gran-
des formatos, como mapas, plantas e cartazes, devem ser ar-
mazenados horizontalmente, em mapotecas adequadas as suas
medidas, ou enrolados sobre tubos confeccionados em cartdo
alcalino e acondicionados em armarios ou gavetas. Nenhum do-
cumento deve ser armazenado diretamente sobre o chdo.

As midias magnéticas, como fitas de video, audio e de com-
putador, devem ser armazenadas longe de campos magnéticos
gue possam causar a distor¢ao ou a perda de dados. O armaze-
namento serd preferencialmente em mobiliario de ago tratado
com pintura sintética, de efeito antiestatico.

As embalagens protegem os documentos contra a poeira e
danos acidentais, minimizam as varia¢Oes externas de tempera-
tura e umidade relativa e reduzem os riscos de danos por agua e
fogo em casos de desastre.

As caixas de arquivo devem ser resistentes ao manuseio, ao
peso dos documentos e a pressdo, caso tenham de ser empilha-
das. Precisam ser mantidas em boas condi¢des de conservagdo e
limpeza, de forma a proteger os documentos.

As medidas de caixas, envelopes ou pastas devem respeitar
formatos padronizados, e devem ser sempre iguais as dos docu-
mentos que irdo abrigar, ou, caso haja espago, esses devem ser
preenchidos para proteger o documento.




Todos os materiais usados para o armazenamento de docu-
mentos permanentes devem manter-se quimicamente estaveis
ao longo do tempo, ndo podendo provocar quaisquer reagdes
qgue afetem a preserva¢do dos documentos.

Os papéis e cartGes empregados na produgdo de caixas e
invélucros devem ser alcalinos e corresponder as expectativas
de preservagdo dos documentos.

No caso de caixas ndo confeccionados em cartdo alcalino,
recomenda-se o uso de invélucros internos de papel alcalino,
para evitar o contato direto de documentos com materiais ins-
téveis.?

A avaliacdo de documentos, juntamente com a classificagao, é
fundamental para a gestao de documentos, pois organizam as infor-
magdes de forma racional, favorecendo a recuperagdo e a elimina-
¢3o de documentos, quando estes ndo sdo mais aplicadas na forma
administrativo, histdrica e cultural.

A eliminagdo de documentos consiste na destrui¢do dos docu-
mentos que ja cumpriram prazo de guarda e ndo possuem valor
secundario. O objetivo da eliminagdo é evitar o acimulo desneces-
sario de documentos em depdsitos, diminuindo os gastos com re-
cursos humanos e materiais. A eliminacgdo é resultado da avaliagdo
documental e deve ter como base a Tabela de Temporalidade de
Documentos em vigor.

A func¢do da avaliagdo de documentos é de desprezar o que
ndo é mais de serventia para a organizagao. Sendo assim, as regras
de avaliagdo devem ser elencado na visdo critica nas utilizagGes
arquivisticas. Bernardes e Delatorre apud Schafer e Lima* dizem
que “existem documentos que jamais podem ser eliminados, pois
comprovam fatos e atos fundamentais para nossa existéncia civil e
para nossa vida pessoal. Ao mesmo tempo, néo é possivel e nem de-
sejdvel que todos os documentos sejam preservados, afinal, docu-
mentos que cumprem uma fungdo importante durante determinado
tempo, posteriormente, perdem o seu valor original, devendo ser
eliminados, para que ndo dificultem o acesso a outros documentos
com valor informativo e probatdrio relevantes”.

O processo de avaliagdo de documentos busca a estabelecer
a destinagdo desses documentos: arquivamento, recolhimento ou
eliminagdo. Isso varia de acordo com seus valores informativos, his-
tdricos, ou probatdrios.

A avaliagdo deve ser feita na fase corrente, a fim de se distingui-
rem ndo sé os documentos de valor eventual, de eliminagdo suma-
ria, como os de valor informativo e probatério.

As ferramentas fundamentais para a classificagao e avaliagdo
de documentos sdo o plano de classificacdo e a tabela de tempo-
ralidade. Essas duas ferramentas devem ser compostas tendo re-
feréncia nos principios arquivisticos, dentre elas a organicidade,
coeréncia e adaptabilidade.

Objetivos de Avaliacdo de Documentos®
- Redugdo da massa documental

- Agilidade na recuperagdo dos documentos e das informagdes
3Adaptado de CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos/ www.ebox-
digital.com.br
4 SCHAFER, Murilo Billig; LIMA, Eliseu dos Santos. A classificagdo e a avaliagdo
de documentos: analise de sua aplicagdo em um sistema de gestdo de documen-
tos arquivisticos digitais. Perspectivas em Ciéncia da Informacéo, v.17, n.3, p.137-
154, jul./set. 2012. Disponivel em: <http.//www.scielo.br/pdf/pci/v17n3/a10v17n3>.
Acesso em: 08 mai. 2015.
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- Eficiéncia administrativa

- Melhor conservagdo dos documentos de guarda permanente

- Racionalizagdo da produgdo e do fluxo de documentos (tra-
mite)

- Liberagdo de espaco fisico

- Incremento a pesquisa

Classificagdo®
1. Organizagdo dos documentos de um arquivo ou colegdo, de
acordo com um plano de classifica¢do ou quadro de arranjo.

2. Ato ou efeito de analisar e identificar o conteddo de docu-
mentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual devem ser
basicamente recuperados, podendo-se atribuir um cédigo.

3. Ato pelo qual se atribui a documentos ou as informagdes ne-
les contidas, graus de sigilo conforme legislagado especifica. Também
chamada classificagdo de seguranca.

Plano de classificagdo

E um esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e
funcgdes da instituicdo e analise do arquivo por ela produzido, pelo
qual se distribuem os documentos em classes, de acordo com mé-
todos de arquivamento especificos. Expressdo geralmente adotada
em arquivos correntes.

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
“plano de classificagdo é um esquema de distribuicdo de documen-
tos em classes, de acordo com os métodos de arquivamento especi-
ficos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fun¢bes de uma
instituicdo e da andlise do arquivo por ela produzido. Esse plano
geralmente é adotado em arquivos correntes”.

Etapa

A avaliagdo deverd ser feita na fase corrente a fim de se dis-
tinguir ndo sé os documentos de valor eventual, de eliminagdo
sumaria, como os de valor informativo e probatdrio. Na avaliagdo,
primeiro devemos observar o valor “probatdrio” dos documentos.

Competéncia

Equipe técnica serd constituida para integrar uma comissdo de
avaliagdo e destinacdo documental, formada por pessoas ligadas a
areas profissionais diversas, tais como:

¢ arquivista ou responsavel pela guarda da documentagdo;

¢ profissionais ligados ao campo de conhecimento que trata o
acervo, objeto de avaliagdo, entre outros.

A comissdo de avaliagdo e destina¢gdo documental deve conhe-
cer a estrutura e o funcionamento da instituicdo a ser avaliada (com
o propdsito de poder exercer de forma competente o seu trabalho).

Observagoes:

a) De acordo com o prazo de guarda, os documentos tém as
seguintes caracteristicas:

e Guarda eventual — de interesse efémero, sem valor adminis-
trativo para o drgdo.

e Guarda temporaria — possuem valor administrativo, retido
por um tempo especifico.

¢ Guarda permanente — considerados de suma importancia,
possuem valores probatdrio e informativo.

6 CONARQ. Classificagdo, Temporalidade, e destinagdo de documentos de arqui-
vo relativos as atividades-meio da administragédo publica. Rio de Janeiro, 2001.




a) Instrumentos de destinagdo
Ha 2 instrumentos basicos: tabela de temporalidade e lista de
eliminagao

Destinagdo de Documentos’

A destinagdo de documentos é um conjunto de operagdes que
ocorre apos a avaliagdo, que determina o encaminhamento dos do-
cumentos a guarda tempordria, permanente ou eliminagdo. Esse
conjunto de operagdes identificam os documentos produzidos e
recebidos por um drgdo e indicam o destino que se deve dar aos
mesmos.

Os tipos de instrumentos de destinagdo de documentos®
sdo: Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), Calendario
de Transferéncia e Calendario de Recolhimento, Relagdo de
Transferéncia e Relagdo de Recolhimento, Termo de Eliminagdo,
Ata de Eliminagdo de Documentos e Edital de Ciéncia de Eliminagdo
de Documentos.

A Tabela de temporalidade, conforme o Dicionario Brasileiro
de Terminologia Arquivistica, “tabela de temporalidade é um instru-
mento de destinag¢do, previamente aprovado por uma autoridade,
que determina prazos e condigées de guarda tendo em vista a trans-
feréncia, recolhimento, descarte ou eliminagéo de documentos (pra-
zo de eliminagdo). O grupo de comissdo de avaliagdo e destinagdo é
0 drgdo responsdvel pela elaboragdo da tabela de temporalidade”.

Também podemos dizer que a tabela de temporalidade é: o
registro esquematico do ciclo de vida documental do 6rgéo. A apli-
cacdo da tabela de temporalidade permite eliminar documentos
ainda no arquivo corrente.

O principais elementos constantes numa tabela de temporali-
dade sdo:

* tipo e/ou assunto dos documentos;

e periodo (datas-limites);

¢ quantificagdo;

* prazos de retengdo (arquivos corrente e intermediario);

e destinagdo (transferéncia, recolhimento, microfilmagem ou
eliminagdo);

e campo destinado a observacgGes.

O Calendario de Transferéncia e o Calendério de Recolhimento
determina a época de transferéncia de documentos dos arquivos
correntes para os arquivos intermediarios.

A Relagdo de Transferéncia e Relagcdo de Recolhimento é
um instrumento de controle utilizado para a transferéncia de
documentos de um arquivo para outro. Esses instrumentos devem
identificar as séries e os tipos documentais, as datas abrangentes,
a quantidade de documentos, o 6rgao de origem da documenta-
¢do e devem ser elaboradas em duas vias a serem encaminhadas
juntamente com a documentagdo. Quando do recebimento, apos a
assinatura, uma via deve retornar ao érgdo de origem e a outra fica
junto ao 6rgdo receptor.

7 BRASIL, Plano de Destinagdo de Documentos. Porto Alegre, 2001.
8 BRASIL, plano de destinagdo de documentos da universidade federal da frontei-
ra sul— UFFS
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O Termo de Eliminagdo é o instrumento em que consta o re-
gistro de informagGes sobre documentos eliminados apds terem
cumprido o prazo de guarda, e comprova e especifica que um de-
terminado conjunto de documentos foi eliminado.

A Ata de Eliminagdo de Documentos é um documento onde
devera ser registrados todos os procedimentos relacionados a ava-
liagdo e destinagdo de documentos, e esta devera ser elaborada por
uma Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD),
que aprova a rela¢do/listagem dos documentos a serem eliminados.

O Edital de Ciéncia de Eliminag¢do de Documentos, tem como
objetivo dar publicidade, em periddicos oficiais, ao ato de elimina-
¢do dos acervos arquivisticos sob a sua guarda. De acordo com a
Resolugdo n2 5 do CONARQ, os editais para eliminagdo de docu-
mentos deverdo consignar um prazo de 30 a 45 dias para possiveis
manifestagdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes interes-
sadas requererem, a suas expensas, o desentranhamento de docu-
mentos ou cépias de pegas de processos.

Identificacdo Arquivistica e Tipologia Documental

Carmona Mendo (2004, p.41), referindo-se ao conceito de
identificagdo definido na Espanha nas Actas de las Primeras Jorna-
das sobre Identificacion de Fondos Documentales en las Adminis-
traciones Publicas, realizadas em Madrid, em 1991, explica que a
identificagdo compreende:

[...] o processo de investigagdo e sistematizagdo de categorias
administrativas e arquivisticas nas quais se sustenta a estrutura de
um fundo, sendo um dos seus objetivos principais assegurar através
dos seu resultados a avaliagéo das séries documentais. (CARMONA
MENDO, 2004, p.41).

Merece referencia os estudos de Martin-Palomino y Benito e
La Torre Merino, autores que definem a identificacdo como “[...]
fase do tratamento arquivistico que consiste na investigacdo e sis-
tematizagdo de categorias administrativas e arquivisticas em que se
sustenta a estrutura de um fundo” (LA TORRE MERINO; MARTIN-
-PALOMINO y BENITO 2000, p.14 tradugdo nossa).

Essa defini¢do foi desenvolvida no dambito dos estudos de Ma-
ria Luisa Conde Villaverde, que toma por referencia os trabalhos do
Grupo de Archivistas Municipales de Madrid, marcando o pionei-
rismo da Espanha na difusdo da teoria e da metodologia a respeito
dos processos de identificagdo como fase independente no ambito
das metodologias arquivisticas, diferenciando-a da classificagdo e
da avaliagdo, afirmando que a identificagdo antecede a essas fun-
¢Oes e todas antecedem a descrigdo.

Quando nos referimos a identificacdo para o tratamento dos
fundos acumulados em arquivos, estamos falando do conhecimen-
to dos elementos que constituem as séries documentais. Pedro L6-
pez Gémez (1998, p.39), aponta que é importante que essas tarefas
se apoiem no principio basico da arquivistica, isto &, no “principio
da proveniéncia” que deve ser a diretriz fundamental para o tra-
tamento dos fundos de arquivo. Além disso, Pedro Lopez Gomez
ressalta que:

Este método deve ser combinado com a andlise documental,
que mediante o processo analitico dos documentos, nos permite,
a partir do conhecimento das caracteristicas externas e internas,
chegar a identificacdo das séries documentais a que pertencem, e
mediante um processo de sintese, pelo estudo das agrupag¢des do-




cumentais, reconstruir tanto a organicidade como a funcionalidade
dos arquivos e consequentemente das instituicdes que os produzi-
ram. (LOPEZ GOMEZ 1998, p.39).

O método analitico sustentado por Pedro Lopez Gdmez é deno-
minado de andlise documental para fins de normalizagdo das séries
documentais. A partir dos parametros da tipologia documental e
diante da necessidade deimplantar sistemas de gestdo de docu-
mentos automatizados, que supde padronizagdo, as séries devem
estar perfeitamente identificadas de maneira prévia, o que exige
também o estudo prévio de tipos documentais.

Na dimensdo desta necessidade de caracterizar os tipos docu-
mentais, inicia-se o debate das relagées estabelecidas entre a arqui-
vistica e a diplomdtica. O resultado deste debate fica evidente nos
vdrios projetos que foram surgindo. A Espanha registra numerosas
iniciativas de criagdo de grupos de trabalho para identificar e ava-
liar documentos de arquivo.

No dmbito municipal outras propostas se destacam, “com forte
personalidade”, apresentando resultados que somados se traduzem
numa “verdadeira teoria da gestdo de documentos em dmbito lo-
cal”, como observa Pedro Lopez Gomez (1998).

Os manuais de tipologia documental, elaborados com rigor
pelo Grupo de Madri, passaram a servir de modelo para outros
arquivistas e para outros conjuntos de documentos. (RODRIGUES,
2008, p.55).

Na mesma linha, Carmona Mendo (2004, p.42 tradugdo nossa,
grifo da autora) aponta que:

A identificagéo é a melhor ferramenta para aplicar o principio
bdsico da arquivistica: o de respeito a proveniéncia e da ordem
original. Consiste na investigagdo das caracteristicas dos elemen-
tos implicados na génese do fundo: o sujeito produtor e o objeto
produzido. Entende-se por sujeito produtor a pessoa fisica, familia
ou organismo que produziu e/ou acumulou o fundo. Entende-se por
objeto produzido a totalidade do fundo e cada uma das agrupagdes
documentais que o compbem.

Neste sentido, Carmona Mendo (2004) ressalta que a identifi-
cacdo é um método analitico que sustenta todo o tratamento arqui-
vistico dos documentos que compdem o fundo de arquivo de qual-
quer organizagao, seja publica ou privada, e que pode ser aplicado
em todo o ciclo de vida dos documentos e que tem dois objetos: o
6rgdo produtor e os documentos por ele produzido.

Rodrigues (2008), Martin-Palomino y Benito e La Torre Merino
(2000), Carmona Mendo (2004), analisam este método a partir de
duas grandes etapas, a saber: identificacdo do 6rgdo produtor (ele-
mento organico e funcional); e identifica¢cdo e do tipo documental,
para definir as séries documentais.

Identificacdo do drgdo produtor

A primeira etapa do método proposto pelos autores analisados
é a identificacdo do organismo produtor, ou seja, é a coleta de da-
dos sobre as informacgdes essenciais a respeito da estrutura organi-
ca do 6rgdo produtor.

A autora ressalta que também é necessdria a investiga¢do de
seu elemento funcional nesta primeira etapa, com a finalidade de
entender as competéncias, fungbes, atividades, tarefas e procedi-
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mentos administrativos da instituicdo em analise, que se materia-
lizam nos documentos de arquivo que formam as diferentes séries
documentais.

A finalidade dessa primeira etapa do método proposto pela
identificacdo é conhecer o completo funcionamento do érgdo, as
estruturas hierdrquicas e suas atribuicGes, através de uma exaustiva
investigacdo destes elementos organicos e funcionais, a partir das
fontes de informacgdes especificas, como explica Carmona Mendo:

As fontes que devemos consultar sGo as externas e internas.
Entre as primeiras podemos citar: boletins oficiais, legisla¢do, estu-
dos historicos realizados...; entre as internas: a prépria documenta-
¢do que é objeto de estudo, ou seja, as normas internas produzidas
pelas institui¢bes, e quando seja possivel, realizar entrevistas com
os responsaveis pela génese dos documentos. (CARMONA MENDO,
2004, p.42)

Carmona Mendo (2004, p.43) e Rodrigues (2008, p.71), apon-
tam que os elementos a serem considerados neste estudo sobre as
categorias administrativas sdo:

¢ As datas de criacdo e/ou extingdo de 6rgdo das administra-
¢oes;

* As normas e a legislagdo que regularam ou regulam o seu
funcionamento (competéncias, fungdes, atividades e procedimen-
tos administrativos);

« Orgdo que tenham precedido o desenvolvimento das compe-
téncias analogas; e,

« Orgdos que herdaram competéncias semelhantes.

Como resultado deste levantamento de dados, sdo elaborados
os seguintes instrumentos, produtos dessa primeira etapa da iden-
tificagdo:

« indices de organismos produtores (também chamados de fi-
cheiros de organismos);

* Repertdrio de organogramas (permitem conhecer a estrutura
e suas modificagdes de forma grafica durante sua vigéncia);

e indice legislativo (também chamado de repertério legislati-
vo de drgdos produtores), um instrumento que tem por objetivo
o estudo de cada norma individualizada referenciada no primeiro
instrumento.

A partir desses dados coletados e estruturados nos instrumen-
tos referenciados, o arquivista estara apto e bem preparado com
condigdes para obter uma imagem fiel e completa da organizagdo
produtora, desenvolvendo parametros seguros para a gestdo de do-
cumentos.

Concluida esta etapa, inicia-se a segunda etapa do método
proposto, ou seja, a identificagdo do tipo documental e das séries
documentais.

Identificacdo de tipos documentais

A segunda etapa da metodologia se caracteriza pelo estudo
detalhado do tipo documental, através da analise dos elementos
que identificam os documentos e que por comparag¢do se agrupam
na mesma série documental, tornando seguro o tratamento técnico
destes conjuntos (as séries documentais) durante todas as fases do
seu ciclo de vida, bem como a elaboragdo de instrumentos estaveis
que normalizem os procedimentos para o correto funcionamento
dos sistemas de arquivos.




Segundo Dupld Del Moral (apud CARMONA MENDO, 2004,
p.43),

[...] se define a série documental como o conjunto de documen-
tos que correspondem a um mesmo tipo documental, produzido por
um mesmo drgdio, seu antecessor e sucessor, sempre que ndo forme
parte de outro fundo de arquivo; no exercicio de uma fungdo de-
terminada. Geralmente estdio sujeitos a um mesmo procedimento
administrativo e apresentam a mesma aparéncia e um contetdo
informativo homogéneo.

Para Rodrigues (2008, p.74), este mesmo grupo de autores par-
te de um parametro conceitual normalizado de série documental,
“[...] representado pela seguinte férmula: série = sujeito produtor +
fungdo tipo documental”.

No Brasil, de acordo com o Dicionario de Terminologia Arqui-
vistica de Sado Paulo (2010, p.76), o conceito de série documental
remete “a sequéncia de unidades de um mesmo tipo documental”,
cuja denominagdo obedece a seguinte férmula: espécie + atividade.

O nucleo duro da definigdo esta no reconhecimento da ativida-
de como fundamento do reconhecimento do tipo documental e de
seu agrupamento em séries.

Entende-se por tipo documental, a “unidade produzida por
um organismo no desenvolvimento de uma competéncia concreta,
regulamentada por uma norma de procedimento e cujo formato,
contetdo informativo e suporte sGo homogéneos” e por série do-
cumental, “o conjunto de documentos produzidos por um mesmo
sujeito produtor no desenvolvimento da mesma fungdo e cuja atu-
a¢do administrativa foi plasmada num mesmo tipo documental”
(RODRIGUES, 2008, p.74).

O conceito de espécie e tipo documental, introduzidos por He-
loisa Bellotto na arquivistica brasileira, sdo objetos de estudos da
Diplomatica e da Tipologia Documental, respectivamente.

O que se verifica na literatura, é que o objeto da Diplomatica e
seu campo de estudos sofrem uma adaptagdo na sua metodologia
para atender as necessidades de sua aplicabilidade no campo das
outras ciéncias que auxilia, ou seja, num primeiro momento o Direi-
to, depois a Histdria e hoje a Arquivistica.

Sempre adequado as necessidades de registro de dados sobre
o documento arquivistico e considerando as informagées que serdo
usadas nas andlises posteriores efetuadas no campo das demais
fungbes arquivisticas, este modelo metodoldgico vai além da carac-
terizagdo da estrutura documental, campo de estudos da diplomati-
ca cldssica, buscando a contextualiza¢do do documento, chave para
a compreensdo e tratamento do documento arquivistico, campo de
estudos da tipologia documental. (RODRIGUES, 2008, p. 162).

A partir da metade do século XX até os dias atuais, os arquivistas
veem na diplomatica novos usos para essa ciéncia no campo de inves-
tigagdo daarquivistica, isto €, como um método de andlise imprescin-
divel para compreender o complexo processo de produc¢do dos docu-
mentos criados pela burocracia moderna. Bellotto (2002) explica que:

O objeto do moderno campo de estudos da Diplomdtica é a uni-
dade arquivistica elementar analisada enquanto espécie documental,
servindo-se dos seus aspectos formais para definir a natureza juridica
dos atos nela implicados, tanto relativamente a sua produgdo, como
a seus efeitos (CARUCCI, 1987 apud BELLOTTO, 2002, p.17).
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Nessa perspectiva, a autora faz distingdo entre o objeto da di-
plomatica cldssica e da nova diplomatica, a tipologia documental, e
seu método de analise, que sdo complementares para a identifica-
¢do dos documentos arquivisticos.

As metodologias de tratamento documental num e noutro
campo sdo distintas, porém, ao mesmo tempo, imbricadas. O cam-
po de aplicagdo da Diplomdtica gira em torno do veridico quanto a
estrutura e a finalidade do ato juridico. Ja o da Tipologia gira em
torno da relagéo dos documentos com as atividades institucionais/
pessoais. (BELLOTTO, 2002, p. 21)

Heloisa Bellotto (apud Rodrigues 2008, p.140), aponta que po-
demos estabelecer dois pontos de partida para a andlise tipoldgica:
o da diplomatica ou o da arquivistica.

1. Quando se parte da diplomdtica, o elemento inicial é a de-
codificagcdo do préprio documento, sendo suas etapas: da anatomia
do texto ao discurso, do discurso a espécie, da espécie ao tipo, do
tipo a atividade, da atividade ao produtor.

2. Quando se parte da arquivistica, o elemento inicial tem que
ser necessariamente a entidade produtora, cujo percurso é: da com-
peténcia a estrutura, da estrutura ao funcionamento, do funciona-
mento a atividade refletida no documento, da atividade ao tipo, do
tipo a espécie, da espécie ao documento.

A Tipologia documental é a ampliagdo da Diplomatica na dire-
¢do da génese documental, ou seja, é a determinagdo e contextua-
lizagdo da competéncia, fungdes e atividades da instituigdo gerado-
ra/acumuladora em um determinado contexto documental.

Enquanto a espécie documental é o objeto da Diplomdtica, a Tipo-
logia Documental, representando melhor uma extensdo da Diplomdtica
em dire¢do a Arquivistica, tem por objeto o tipo documental, entendido
como a “configuragdo que assume a espécie documental de acordo com
a atividade que a gerou” [...] (BELLOTO, 2002, p.19, grifo da autora).

Os autores analisados apontam que uma vez coletadas, estru-
turadas e analisadas as informacgdes da primeira etapa da identifica-
¢do arquivistica (estruturas organicas e funcionais — competéncias,
fungdes, atividades), passase a estudar as normas e os procedimen-
tos administrativos, bem como os tramites que tiveram cada tipo
documental desde sua producgdo. Nesta etapa sera formatado o ins-
trumento que registra os dados de cada série documental, produzi-
da ou acumulada, denominados:

« ficha de identificagdo e avaliagdo de séries documentais (Conde
Villaverde, 1996; Martin-Palomino y Benito e La Torre Merino, 2000)

e ficha de tipos documentais (Molina Nortes e Leyva Palma,
1996 apud RODRIGUES, 2008, p.75).

¢ sistemas ou manuais de tipologia documental (RODRIGUES,
2008)

Como aponta segundo Carmona Mendo (2004, p.44-46), o re-
sultado do desenvolvimento, analise e aplicagdo das duas etapas de
identificacdo arquivistica permitird ao arquivista conhecer e desen-
volver parametros seguros para:

¢ A correta denominacdo da série, ou seja, sua defini¢do; o as-
pecto externo e a materialidade do documento: meio pelo qual se
transmite a mensagem; o suporte; o formato; e, a tradigao docu-
mental, ou seja, se cdpia, minuta ou original.




¢ O organismo produtor, as modificagdes organicas e funcio-
nais decorrentes de sua evolugdo no tempo e no espago, chegando
até a unidade administrativa encarregada da gestdo das séries do-
cumentais em sua responsabilidade.

e A legislacdo que regulamenta as fun¢des materializadas nos
distintos tipos documentais. Os tramites ou procedimentos admi-
nistrativos que explica a génese do tipo documental,conhecimento
importantissimo para delimitar corretamente a vigéncia administra-
tiva, juridica e/ou histérica dos documentos para a sua avaliagdo.

¢ A tipologia documental, os documentos bdsicos que com-
pdem um processo ou dossié, no caso de documentos compostos.

¢ A ordenacgdo das séries, que dependerd das caracteristicas
identificadas nos tipos documentais que vem determinada pelo 6r-
gdo produtor.

¢ O conteudo dos documentos, sobre as pessoas, datas, luga-
res, etc. e os assuntos que aparecem em cada série.

¢ A vigéncia administrativa que vird determinada por uma nor-
ma administrativa do direito para cada série documental.

¢ A conveniéncia de conservar ou eliminar as séries documen-
tais de acordo com seus prazos de vigéncia administrativas e juri-
dicas.

e O acesso e o grau de consulta dos documentos pelos usua-
rios, ou seja, é possivel orientar a informagdo determinada pelas
préprias normas ou necessidades dos usuarios.

A gestdo de documentos se caracteriza como um processo
de intervengdo no ciclo de vida dos documentos de arquivo, inci-
dindo sobre o0 momento de producdo e acumulagdo na primeira e
segunda idade e que se sustenta na classificacdo e avaliagdo. Para
o desenvolvimento destes programas é necessario a padronizagdo
de procedimentos, o que tem inicio pela denominagdo correta dos
documentos contextualizada no ambito das competéncias, fungdes,
atividades, tarefas e procedimentos desenvolvidos pelo 6rgdo que
os produziram.

Posto isso, verificamos que existe uma estreita relagdo da iden-
tificagdo arquivistica com a gestdo de documentos, uma vez que ela
se apresenta no campo tedrico como um método analitico baseado
nos principios propostos pela diplomatica, mais especificamente
nos parametros dos estudos de tipologia documental.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SUPORTE:
Material sobre o qual as informagdes sao registradas. Ex: Fita
magnética, filme de nitrato, papel, CD

FORMA

Caracteristicas fisicas de apresentagdo, das técnicas de registro
e da estrutura da informagdo, conteddo de um documento. Estagio
de PREPARACAO e TRANSMISSAO de documentos. Ex: Cépia, origi-
nal, rascunho, minuta.

FORMATO

Configuragdo fisica de um suporte de acordo com a sua natu-
reza e o modo como foi confeccionado. Ex: Formulario, ficha, livro,
caderno, planta, folha, cartaz, microficha, rolo de filme, tira de mi-
crofilme

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

‘/95\‘

GENERO

Designag¢do dos documentos segundo aspecto de sua formata-
¢do nos diferentes suportes. Segundo a maneira que a informagdo
foi registrada.

A)Documentos textuais: informacgGes escrita ou textual. Ex:
contrato, ata, relatério, certiddo

B)Documentos audiovisuais (analdgico): informacgdo esteja em
forma de som e/ou imagem em movimento. Ex: filme, registro so-
noro em fita cassete. Temos os sonoros (em som) e os filmograficos
(em filme)

C)Documentos micrograficos: em microforma. Ex: microfilmes
e microfichas.

D)Documentos iconograficos: em imagem estética. Ex: fotogra-
fia, negativos, diapositivos (slides), desenhos, gravuras

E)Documentos cartograficos: representacdo de forma reduzida
de uma drea maior. Ex: mapa, perfil, planta

F)Documentos informaticos ou digitais: codificado em digitos
bindrios, produzido, tramitado e armazenado por sistema computa-
cional. Ex: arquivo em MP3, arquivo do Word, DVD

ESPECIE

Designagdo do documento segundo seu aspecto formal e da
aplicagdo a que esse documento se destina

Carta, certiddo, decreto, edital, oficio, relatério, requerimento,
gravura, diapositivo (slide), planta, mapa

TIPO

Soma da espécie documental com atividade fim (finalidade) a
que o documento se destina

Atestados médicos, atas de reunido dos empregados, cartas
precatdrias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem numero,
decreto-leis, decretos legislativos, fotografias tematicas, retratos,
litogravuras, serigrafias e xilogravuras

ESPECIE TIPO
Atestado Atestado Médico
Ata Ata de Reunido dos
Empregados
Certiddo Certiddo de Nascimento
Edital Edital de Concurso Pablico

Natureza do Assunto:
A)Ostensivos/Ordinario: pode ser de livre conhecimento

B)Sigiloso: deve ser de conhecimento restrito

ULTRASSECRETO
SECRETO
SIGILOSO
CLASSIFICAC | DURAGCAO DO RENOVAGAOD
Ao SIGILO
Ultrassecreto 25 anos Sim (um periodo
igual)
Secreto 15 anos Nao
Reservado 05 anos Nao




De acordo com a obra Estudos Avancados em Arquivologia®, as
organizagGes podem apresentar as seguintes tipologias documen-
tais:

- Informacdo estratégica que apoia o planejamento e o proces-
so de tomada de decisdo e, por sua vez, possibilita definir agdes de
médio e longo prazo;

- Informagdo sobre o negdcio que possibilita a prospecgdo e o
monitoramento de concorrentes e entrantes, bem como observar o
comportamento dos clientes;

- Informagdo financeira que possibilita o processamento de
custos, lucros, riscos e controles;

- Informagdo comercial que subsidia as atividades relacionadas
as transagOes comerciais no pais e no exterior;

- Informagdo estatistica como séries histdricas, estudos com-
parativos etc.;

- Informacdo gerencial que auxilia a gestdo da qualidade, o ge-
renciamento de projetos, a gestdo de pessoas etc.;

- Informagdo tecnoldgica que subsidia a pesquisa e desenvol-
vimento (P&D) buscando a inovagdo de produtos, materiais e pro-
Cessos.

Cada tipologia congrega inumeros tipos documentais que, por
sua vez, sdo relacionados as responsabilidades, fun¢des, atividades
e tarefas desempenhadas na organizagdo, dessa forma os docu-
mentos devem ser gerenciados desde a sua génese, por meio da
gestdao documental.

A gestdo documental permite a integragdo, importagdo e ex-
portacdo de conteudos de diversos tipos, formatos, produtos e
ambientes: texto, imagem, folhas de dados, gréficos, audio, video,
e-mail, fax e paginas web.

A impressdo de documentos ou a gravagao em CD-ROM, DVD,
ou outro suporte eletronico/digital podera ser feita, desde que o
usuario tenha sido autorizado (niveis de acesso) para tal agdo. Além
disso, a GD propicia maior seguran¢a no que tange as assinaturas
eletrdnicas, a certificagdo cronoldgica e controle de acessos aos do-
cumentos/informagdes.

O suporte fisico é o meio fisico empregado para registrar docu-
mentos, ou seja, é a base onde se encontra determinada informa-
¢do ou mesmo um documento. A matéria do concurso pede especi-
ficamente para tratarmos de microfilmagem:

Microfilmagem?®

Microfilme é o resultado do processo de reprodugdo em filme,
de documentos, dados e imagens, por meios fotograficos ou ele-
tronicos, em diferentes graus de redugdo. O microfilme reduz os
espacos em aproximadamente 98%, em relagdo ao documento ori-
ginal. Dessa forma, ha um dominio maior da massa documental,
implicando a busca mais eficiente da informacao.

A microfilmagem ndo elimina o prévio tratamento da docu-
mentagdo. O objetivo da microfilmagem é reduzir o volume docu-
mental e garantir a durabilidade das informagdes documentais. Um
microfilme tem vida util de 500 anos.

A microfilmagem esta prevista na Lei N2 5.433, de 8 de maio de
1968, regulamentada pelo Decreto N2 1.799/1996).

9 Estudos avangados em Arquivologia/Marta Ligia Pomim Valentim (org.) — Mari-
lia. Oficina Universitaria; Sdo Paulo. Cultura Académica, 2012.

10 VALENTINI, Renato. Arquivologia para concursos. Elsevier, 4. ed. Rio de
Janeiro, 2013.
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A seguir apresentaremos a legislagdo pertinente a microfilma-
gem:

LEI N25.433, DE 8 DE MAIO DE 1968

Regula a microfilmagem de documentos oficiais e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA , fago saber que o CONGRESSO
NACIONAL decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art 12 E autorizada, em todo o territério nacional, a microfil-
magem de documentos particulares e oficiais arquivados, éstes de
orgdos federais, estaduais e municipais.

§ 12 Os microfilmes de que trata esta Lei, assim como as certi-
ddes, os traslados e as cdpias fotograficas obtidas diretamente dos
filmes produzirdo os mesmos efeitos legais dos documentos origi-
nais em juizo ou fora dele.

§ 22 Os documentos microfilmados poderao, a critério da autori-
dade competente, ser eliminados por incineragdo, destruigdo mecani-
ca ou por outro processo adequado que assegure a sua desintegragdo.

§ 32 A incinera¢do dos documentos microfilmados ou sua
transferéncia para outro local far-se-a mediante lavratura de térmo,
por autoridade competente, em livro préprio.

§ 42 Os filmes negativos resultantes de microfilmagem ficardo
arquivados na reparticdo detentora do arquivo, vedada sua saida
sob qualquer pretexto.

§ 52 A eliminagdo ou transferéncia para outro local dos docu-
mentos microfilmados far-se-a mediante lavratura de térmo em li-
vro préprio pela autoridade competente.

§ 62 Os originais dos documentos ainda em transito, microfil-
mados ndo poderdo ser eliminados antes de seu arquivamento.

§ 72 Quando houver conveniéncia, ou por medida de seguranga,
poderao excepcionalmente ser microfilmados documentos ainda nao
arquivados, desde que autorizados por autoridade competente.

Art 22 Os documentos de valor histérico ndo deverao ser eli-
minados, podendo ser arquivados em local diverso da reparticao
detentora dos mesmos.

Art 32 O Poder Executivo regulamentara, no prazo de 90 (noven-
ta) dias, a presente Lei, indicando as autoridades competentes, nas
esferas federais, estaduais e municipais para a autenticagao de trasla-
dos e certiddes origindrias de microfilmagem de documentos oficiais.

§ 12 O decreto de regulamentagdo determinara, igualmente,
quais os cartdrios e drgdos publicos capacitados para efetuarem a
microfilmagem de documentos particulares, bem como os requisi-
tos que a microfilmagem realizada por aquéles cartérios e drgdos
publicos devem preencher para serem autenticados, a fim de pro-
duzirem efeitos juridicos, em juizo ou fora déle, quer os microfil-
mes, quer os seus traslados e certidGes originarias.

§ 22 Prescrevera também o decreto as condi¢bes que os car-
térios competentes terdo de cumprir para a autenticagdo de mi-
crofilmes realizados por particulares, para produzir efeitos juridicos
contra terceiros.




Art 42 E dispensével o reconhecimento da firma da autoridade
que autenticar os documentos oficiais arquivados, para efeito de
microfilmagem e os traslados e certidGes originais de microfilmes.

Art 52 Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art 62 Revogam-se as disposices em contrdrio.

DECRETO N° 1.799, DE 30 DE JANEIRO DE 1996

Regulamenta a Lei n® 5.433, de 8 de maio de 1968, que regula
a microfilmagem de documentos oficiais, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA , no uso da atribuicdo que |he
confere o art. 84, inciso IV, da Constituicdo, e tendo em vista o dis-
posto na art. 3° da Lei n° 5.433, de 8 de maio de 1968,

DECRETA:

Art. 1° A microfilmagem, em todo territdrio nacional, autoriza-
da pela Lein® 5.433, de 8 de maio de 1968, abrange os documentos
oficiais ou publicos, de qualquer espécie e em qualquer suporte,
produzidos e recebidos pelos érgdos dos Poderes Executivo, Judi-
ciario e Legislativo, inclusive da Administragcdo indireta da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, e os documentos
particulares ou privados, de pessoas fisicas ou juridicas.

Art. 2° A emissdo de cdpias, traslados e certidGes extraidas de
microfilmes, bem assim a autenticacdo desses documentos, para
qgue possam produzir efeitos legais, em juizo ou fora dele, é regula-
da por este Decreto.

Art. 3° Entende-se por microfilme, para fins deste Decreto, o
resultado do processo de reprodugdo em filme, de documentos, da-
dos e imagens, por meios fotograficos ou eletronicos, em diferentes
graus de reducdo.

Art. 4° A microfilmagem sera feita em equipamentos que ga-
rantam a fiel reproduc¢do das informagdes, sendo permitida a utili-
zagao de qualquer microforma.

Paragrafo Unico. Em se tratando da utilizagdo de microfichas,
além dos procedimentos previstos neste Decreto, tanto a original
como a cdpia terdo, na sua parte superior, area reservada a titula-
¢do, a identificagdo e a numeracgdo seqiencial, legiveis com a vista
desarmada, e fotogramas destinados a indexagao.

Art. 5° A microfilmagem, de qualquer espécie, sera feita sempre
em filme original, com o minimo de 180 linhas por milimetro de defini-
¢do, garantida a seguranca e a qualidade de imagem e de reprodugdo.

§ 1° Sera obrigatdria, para efeito de seguranca, a extracdo de
filme coépia do filme original.

§ 2° Fica vedada a utilizagdo de filmes atualizaveis, de qualquer
tipo, tanto para a confec¢ao do original, como para a extragdo de
copias.

§ 3° O armazenamento do filme original deverd ser feito em
local diferente do seu filme cépia.

Art. 6° Na microfilmagem podera ser utilizado qualquer grau
de redugdo, garantida a legibilidade e a qualidade de reprodugdo.

Paragrafo Unico. Quando se tratar de original cujo tamanho ul-
trapasse a dimensdo maxima do campo fotografico do equipamen-
to em uso, a microfilmagem podera ser feita por etapas, sendo obri-
gatdria a repeticdo de uma parte da imagem anterior na imagem
subseqiente, de modo que se possa identificar, por superposicao, a
continuidade entre as se¢Ges adjacentes microfilmadas.

Art. 7° Na microfilmagem de documentos, cada série serd pre-
cedida de imagem de abertura, com os seguintes elementos:

| - identificagdo do detentor dos documentos, a serem micro-
filmados;

Il - nimero do microfilme, se for o caso;
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Il - local e data da microfilmagem;

IV - registro no Ministério da Justica;

V - ordenagao, identificagdo e resumo da série de documentos
a serem microfilmados;

VI - mengao, quando for o caso, de que a série de documentos
a serem microfilmados é continuagdo da série contida em microfil-
me anterior;

VII - identificagdo do equipamento utilizado, da unidade filma-
dora e do grau de reducdo;

VIII - nome por extenso, qualificagdo funcional, se for o caso,
e assinatura do detentor dos documentos a serem microfilmados;

IX - nome por extenso, qualificacdo funcional e assinatura do
responsavel pela unidade, cartdério ou empresa executora da micro-
filmagem.

Art. 82 No final da microfilmagem de cada série, sera repro-
duzida a imagem de encerramento, imediatamente apds o ultimo
documento, com os seguintes elementos:

| - identificagdo do detentor dos documentos microfilmados;

Il - informagdes complementares relativas ao inciso V do artigo
anterior;

Il - termo de encerramento atestando a fiel observancia as dis-
posicoes deste Decreto;

IV - mencdo, quando for o caso, de que a série de documentos
microfilmados continua em microfilme posterior;

V - nome por extenso, qualificagdo funcional e assinatura do respon-
savel pela unidade, cartdrio ou empresa executora da microfilmagem.

Art. 9° Os documentos da mesma série ou seqliéncia, eventu-
almente omitidos quando da microfilmagem, ou aqueles cujas ima-
gens nao apresentarem legibilidade, por falha de operacdo ou por
problema técnico, serdo reproduzidos posteriormente, ndo sendo
permitido corte ou inser¢ao no filme original.

§ 1° A microfilmagem destes documentos serd precedida de
uma imagem de observagao, com os seguintes elementos:

a) identificagdo do microfilme, local e data;

b) descri¢do das irregularidades constatadas;

¢) nome por extenso, qualificagdo funcional e assinatura do respon-
savel pela unidade, cartdrio ou empresa executora da microfilmagem.

§ 2° E obrigatério fazer indexacdo remissiva para recuperar as
informagdes e assegurar a localizagdo dos documentos.

§ 3° Caso a complementacgdo nao satisfaca os padrdes de quali-
dade. exigidos, a microfilmagem dessa série de documentos devera
ser repetida integralmente.

Art. 10. Para o processamento dos filmes, serao utilizados equi-
pamentos e técnicas que assegurem ao filme alto poder de defini-
¢do, densidade uniforme e durabilidade.

Art. 11. Os documentos, em tramitacao ou em estudo, poderao,
a critério da autoridade competente, ser microfilmados, ndo sendo
permitida a sua eliminagdo até a definigdo de sua destinagdo final.

Art. 12. A eliminagdo de documentos, apds a microfilmagem, dar-se-a
por meios que garantam sua inutilizagdo, sendo a mesma precedida de
lavratura de termo préprio e apds a revisdo e a extragdo de filme copia.

Paragrafo Unico. A eliminagdo de documentos oficiais ou publicos
s6 devera ocorrer se prevista na tabela de temporalidade do érgdo,
aprovada pela autoridade competente na esfera de sua atuagdo e res-
peitado o disposto no art. 9° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Art. 13. Os documentos oficiais ou publicos, com valor de guar-
da permanente, ndo poderdo ser eliminados apds a microfilmagem,
devendo ser recolhidos ao arquivo publico de sua esfera de atuagdo
ou preservados pelo proprio érgao detentor.
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Art. 14. Os traslados, as certiddes e as copias em papel ou em filme de documentos microfilmados, para produzirem efeitos legais em
juizo ou fora dele, deverdo estar autenticados pela autoridade competente detentora do filme original.

§ 1° Em se tratando de cépia em filme, extraida de microfilmes de documentos privados, devera ser emitido termo prdprio, no qual
constara que o filme que o acompanha é copia fiel do filme original, cuja autenticacdo far-se-a nos cartérios que satisfizerem os requisitos
especificados no artigo seguinte.

§ 2° Em se tratando de copia em papel, extraida de microfilmes de documentos privados, a autenticagdo far-se-a por meio de carimbo,
aposto em cada folha, nos cartérios que satisfizerem os requisitos especificados no artigo seguinte.

§ 3° A copia em papel, de que trata o paragrafo anterior, podera ser extraida utilizando-se qualquer meio de reproducdo, desde que
seja assegurada a sua fidelidade e a sua qualidade de leitura.

Art. 15. A microfilmagem de documentos podera ser feita por empresas e cartérios habilitados nos termos deste Decreto.

Paragrafo unico. (Revogado pelo Decreto n? 10.148, de 2019)

Art. 16. As empresas e os cartorios que se dedicarem a microfilmagem de documentos de terceiros, fornecerdo, obrigatoriamente,
um documento de garantia, declarando:

| - que a microfilmagem foi executada de acordo com o disposto neste Decreto;

Il - que se responsabilizam pelo padrdo de qualidade do servigo executado;

Il - que o usuario passa a ser responsavel pelo manuseio e conservagdo das microformas.

Art. 17. Os microfilmes e filmes copias, produzidos no exterior, somente terdo valor legal, em juizo ou fora dele, quando:

| - autenticados por autoridade estrangeira competente;

Il - tiverem reconhecida, pela autoridade consular brasileira, a firma da autoridade estrangeira que os houver autenticado;

Il - forem acompanhados de tradugao oficial.

Art. 18. Os microfilmes originais e os filmes cdpias resultantes de microfilmagem de documentos sujeitos a fiscalizagdo, ou necessarios
a prestagdo de contas, deverdo ser mantidos pelos prazos de prescrigdo a que estariam sujeitos os seus respectivos originais.

Art. 19. As infragGes as normas deste Decreto, por parte dos cartdrios e empresas registrados no Ministério da Justica sujeitardo o infrator,
observada a gravidade do fato, as penalidades de adverténcia ou suspensao do registro, sem prejuizo das sang¢des penais e civis cabiveis.

Paragrafo Unico. No caso de reincidéncia por falta grave, o registro para microfilmar sera cassado definitivamente.

Art. 20. O Ministério da Justica expedira as instrugdes que se fizerem necessarias ao cumprimento deste Decreto.

Art. 21. Revoga-se o Decreto n° 64.398, de 24 de abril de 1969.

Art. 22. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Comentdrios sobre a Legislagdo Pertinente a Microfilmagem

A Lei N2 5.433, de 08 de maio de 1968 regula a microfilmagem de documentos oficiais em 6 artigos.

Ressaltamos o Art. 12 que trata da autorizagao da utilizagdo da microfilmagem de documentos particulares e oficiais, e do arquivamen-
to e eliminagdo dos microfilmes; e o Art. 22 apresenta o fato de que os documentos “histdricos” ndo devem ser eliminados, podendo ser
arquivados em local diferente do organismo detentor dos mesmos.

O Decreto N2 1.799, de 30 de janeiro de 1996 regulamenta a Lei N2 5.433/1968.

Ressaltamos o Art. 32 que define microfilme como o resultado do processo de reprodugdo em filme, de documentos, dados e imagens,
por meios fotograficos ou eletrénicos, em diferentes graus de redugao; os artigos 72 e 82 que tratam dos elementos de imagem de abertura, e
dos elementos de imagem de encerramento, respectivamente; e o Art. 13 que trata da guarda permanente dos documentos oficiais e publicos
apos a microfilmagem pelo arquivo publico ou érgado detentor, pois os documentos microfilmados ndo poderdo mais ser eliminados.

Propésitos da Microfilmagem

12 Microfilmagem de Substituicdo: ocorre quando o documento microfilmado ndo tem valor permanente (secunddrio), podendo,
dessa forma, ser eliminado. Assim, libera espago nos arquivos corrente e intermediario. Como o documento original (no suporte papel)
sera eliminado, substituiremos 0 mesmo pelo microfilme.

22 Microfilmagem de Preservagdo: ocorre quando o documento original tem valor permanente (secundario). Por essa razdao, mesmo
microfilmado, ele nunca podera ser eliminado. Serd preservado em definitivo. A razdo da microfilmagem é preservar o documento original,
sendo utilizado o microfilme para fins de consulta.

Etapas do Processo de Microfilmagem

Etapa 1: Preparo do Documento: para preparar os documentos para a microfilmagem é necessario remover os grampos e clips,
desamassar todos os documentos e definir o arranjo da documentagdo. Outros procedimentos do preparo podem envolver pequenos
remendos e reparos.

Etapa 2: Microfilmagem: depois que os documentos estiverem preparados os documentos serdo microfilmados por microfilmadoras
rotativas ou planetarias. Fatores como tamanho e estado de conservagdo dos documentos devem ser levados em consideragdo ao escolher
0s equipamentos a serem utilizados.
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Etapa 3: Processamento: o processamento é o procedimento que dara visibilidade ao documento microfilmado.

Etapa 4: Duplicacdo: a microforma original deve ser preservada em um arquivo de seguranga, e as copias poderdo ser acessadas por
quem possuir os direitos.

A seguir apresenta-se um quadro com as vantagens e as desvantagens da microfilmagem:

VANTAGENS DESVANTAGENS
Validade legal (confere ao microfilme o mesmo valor do documento original); Alto custo
Economia de espaco; Dificuldade de comparagdo entre

imagens em um mesmo documento.

Redugdo do volume de papéis e documentos;

Seguranga na conservagdo dos documentos vitais da empresa;

Facilidade de consulta a documentos arquivados;

Durabilidade do suporte;

Complementacdo de acervos;

Reprodugdo fiel e exata do documentos microfilmado (as vezes, um documento encontra-se
em mau estado de conservagdo, mas a imagem nao sera a reprodugdo exata do documento
original, e sim do documento microfilmado, mas a imagem ndo serd a reprodugdo exata do
documento original, e sim do documento microfilmado). Portanto, a leitura do documento nado
ocorrera de forma tdo facil. Havera um pouco de dificuldade, nesses casos especificos.

Preservacdo dos documentos originais;

Favorece o sigilo documental.

Digitalizacdo e Automagdo®
O termo automagao é um termo polissémico, ou seja, a palavra é capaz de reunir diversos significados. O termo — ou os seus sinéni-

mos: “automatiza¢do” e “informatiza¢do” — representa, de uma maneira geral, a substituigdo do trabalho do homem, manual, por siste-
mas previamente programados que se auto-controlam, regulam e realizam uma série de operagdes em velocidade superior a capacidade
humana.

Em arquivos, ou na literatura da area, a automagdo pode se referir, primeiramente, a utilizacdo de computadores para realizar as
praticas arquivisticas (produc¢des de indices, inventdrios, pesquisa, acesso etc.). Dessa maneira, a maquina é utilizada para substituir o
longo trabalho manual que varios profissionais teriam que dispensar para produzir instrumentos de recuperagdo em arquivos. O termo
automacdo, nesse sentido, é utilizado no sentido genérico, para designar qualquer atividade que envolva a utilizagdo de computadores.

A inser¢do de documentos eletrénicos num ambiente arquivistico é considerado um “sintoma” de automagao das unidades arquivis-
ticas. Sendo assim, o termo automagao ¢é utilizado nos discursos sobre as praticas de produgdo, uso e armazenamento de documentos
arquivisticos eletronicos.

Outro uso comum para o termo automacgao é o que associa o fornecimento de servigos relacionados aos documentos arquivisticos
através da Internet. O atendimento de referéncia em arquivos — ou a disseminagao da informagao — tem atingido cada vez mais usudrios
através dos sites de instituicdes arquivisticas naquilo que alguns autores podem designar como automagao dos servigos de atendimento
ao usuario de arquivos.

Mas é com o processo de selegdo de sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos, ou seja, o que pode ser designa-
do, grosso modo, como a busca por um software que gerencie a producdo, uso e destinacdo dos documentos arquivisticos produzidos em
uma organizagdo, que o termo automacdo estd mais associado. E comum, portanto, na literatura encontrar a expressdo “automacio de
arquivos” no sentido de processo de sele¢do de um aplicativo indicado para o controle da gestdo documental arquivistica.

Dica: O Gerenciamento Eletrénico dos Documentos (GED) funciona com softwares e hardwares especificos e usa, geralmente, as mi-
dias dpticas para armazenamento. A sua finalidade é otimizar e racionalizar a gestdo documental.

Principais Conceitos

A digitalizagdo é o processo de conversdo de um documento para o formato digital por meio de dispositivo apropriado, como um
escaner (definigdo do Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, do Arquivo Nacional)

Os documentos eletrénicos sdo elaborados por meio de um computador, sendo seu autor identificavel por meio de um cddigo, chave
e outros procedimentos técnicos, e conservados, grande parte deles, em memorias eletrénicas de massa.

11 VALENTINI, Renato. Arquivologia para concursos. Elsevier, 4. ed. Rio de Janeiro, 2013.
NEGREIROS, L. R.; DIAS, E. W. AUTOMACAO DE ARQUIVOS NO BRASIL: OS DISCURSOS E SEUS MOMENTOS. Rio de janeiro, v.3, n.1, p. 38-53,
jan./jun.2007.
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Vantagens e Desvantagens dos Documentos Digitais

Vantagens Desvantagens

Economia de espaco fisico; Os documentos processados por computador

Ganho de produtividade; podem ser manipulados com facilidade, sendo

Facilidade de acesso aos estoques. instavels e extremamente vulneraveis a
intervencdo humana e a obsolescéncia
tecnologica

No GED, os documentos sdo preparados para serem digitalizados em “escaners especiais”. Depois de digitalizados, eles sdo conferidos
e gravados em meios magnéticos ou discos dpticos.

Tecnologias Relacionadas a Arquivologia

- Document Management - DM (Gerenciamento de Documentos): é a tecnologia que permite gerenciar a produgao, revisdo, aprova-
¢do e eliminagdo de documentos eletrénicos. O setor de protocolo se beneficiou bastante com ela.

- Document Imaging - DI (Gerenciamento da Imagem dos Documentos): é a tecnologia mais divulgada do GED. Converte papel em
imagem (meio fisico para o digital), através do processo de digitalizagdo, com o uso de scanners.

- Record and Information Management - RIM: é o gerenciamento do ciclo vital de um documento, ndo importando a midia em que
ele se insira.

- Workflow (Gestao do Fluxo de Trabalho): controla e gerencia processos dentro de uma organizagdo, garantindo que as tarefas sejam
executadas por pessoas capacitadas, e no espago de tempo previsto.

PRESERVAGAO E CONSERVACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
A manuteng¢do dos documentos pelo prazo determinado na tabela de temporalidade dependem de trés aspectos:

Fatores de deterioragao em acervos de arquivos

Conhecendo-se a natureza dos materiais componentes dos acervos e seu comportamento diante dos fatores aos quais estdo
expostos, torna-se bastante facil detectar elementos nocivos e tragar politicas de conserva¢do para minimiza-los.

A grande maioria dos arquivos é constituida de documentos impressos, e o papel é basicamente composto por fibras de celulo-
se, portanto, identificar os principais agentes nocivos da celulose e descobrir solugdes para evita-los é um grande passo na preser-
vagao e na conservagao documental.

Essa degradagdo a qual os acervos estdo sujeitos ndo se limita a um Unico fator, pelo contrario, sdo varias as formas dessa de-
gradagdo ocorrer, como veremos a seguir:

1. Fatores ambientais
Sdo os agentes encontrados no ambiente fisico do acervo, como por exemplo, Temperatura, Umidade Relativa do Ar, Radiagdo
da Luz, Qualidade do Ar.

- Temperatura e umidade relativa

O calor e a umidade contribuem significativamente para a destruicdo dos documentos, principalmente quando em suporte-pa-
pel. O desequilibrio de um interfere no equilibrio do outro. O calor acelera a deterioragdo. A velocidade de muitas reagdes quimi-
cas, é dobrada a cada aumento de 10°C. A alteragdo da umidade relativa proporciona as condigdes necessarias para desencadear
intensas rea¢Ges quimicas nos materiais.

A circulagdo do ar ambiente representa um fator bastante importante para amenizar os efeitos da temperatura e umidade
relativa elevada.

- Radiagdo da luz

Toda fonte de luz, emite radiagdo nociva aos materiais de acervos, provocando considerdveis danos através da oxidagao.

Algumas medidas podem ser tomadas para prote¢ao dos acervos:

- As janelas devem ser protegidas por cortinas ou persianas que bloqueiem totalmente o sol;

- Filtros feitos de filmes especiais também ajudam no controle da radiagdo UV, tanto nos vidros de janelas quanto em lampadas
fluorescentes.

- Qualidades do ar

O controle da qualidade é muito importante porque os gases e as particulas sélidas contribuem muito para a deterioragdo de
materiais de bibliotecas e arquivos, destacando que esses poluentes podem tanto vir do ambiente externo como podem ser geran-
do no préoprio ambiente.
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2. Agentes bioldgicos

Os agentes bioldgicos de deterioragdo de acervos sdo, en-
tre outros, os insetos (baratas, brocas, cupins), os roedores e os
fungos, cuja presenga depende quase que exclusivamente das
condi¢cBes ambientais reinantes nas dependéncias onde se en-
contram os documentos.

- Fungos

Como qualquer outro ser vivo, necessitam de alimento e
umidade para sobreviver e proliferar. O alimento provém dos
papéis, amidos (colas), couros, pigmentos, tecidos etc. A umi-
dade é fator indispensavel para o metabolismo dos nutrientes e
para sua proliferagdo. Essa umidade é encontrada na atmosfe-
ra local, nos materiais atacados e na prépria colénia de fungos.
Além da umidade e nutrientes, outras condi¢des contribuem para o
crescimento das colGnias: temperatura elevada, falta de circulagdo
de ar e falta de higiene.

As medidas para proteger o acervo de infestagdo de fungos sdo:

- estabelecer politica de controle ambiental, principalmente
temperatura, umidade relativa e ar circulante

- praticar a higienizacdo tanto do local quanto dos docu-
mentos, com metodologia e técnicas adequadas;

- instruir o usuario e os funcionarios com relagdo ao manu-
seio dos documentos e regras de higiene do local;

- manter vigilancia constante dos documentos contra aci-
dentes com agua, secando-os imediatamente caso ocorram.

- Roedores

A presenca de roedores em recintos de bibliotecas e arqui-
vos ocorre pelos mesmos motivos citados acima. Tentar obstruir
as possiveis entradas para os ambientes dos acervos é um co-
meco. As iscas sdo validas, mas para que surtam efeito devem
ser definidas por especialistas em zoonose. O produto deve ser
eficiente, desde que ndo provoque a morte dos roedores no
recinto. A profilaxia se faz nos mesmos moldes citados acima:
temperatura e umidade relativa controladas, além de higiene
periddica.

- Ataques de insetos

Baratas — Esses insetos atacam tanto papel quanto reves-
timentos, provocam perdas de superficie e manchas de excre-
mentos. As baratas se reproduzem no préprio local e se tornam
infestagdo muito rapidamente, caso ndo sejam combatidas.

Brocas (Anobidios) — Sdo insetos que causam danos imen-
sos em acervos, principalmente em livros. A fase de ataque ao
acervo é a de larva. Esse inseto se reproduz por acasalamento,
que ocorre no préprio acervo. Uma vez instalado, ataca ndo sé o
papel e seus derivados, como também a madeira do mobiliario,
portas, pisos e todos os materiais a base de celulose.

O ataque causa perda de suporte. A larva digere os mate-
riais para chegar a fase adulta. Na fase adulta, acasala e pde
ovos. Os ovos eclodem e o ciclo se repete.

Cupins (Térmitas) — Os cupins representam risco ndo so para
as colegGes como para o prédio em si. Os cupins percorrem are-
as internas de alvenaria, tubulagbes, conduites de instalagdes
elétricas, rodapés, batentes de portas e janelas etc., muitas ve-
zes fora do alcance dos nossos olhos.

Chegam aos acervos em atagques massivos, através de estantes
coladas as paredes, caixas de interruptores de luz, assoalhos etc.
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3. Intervengdes inadequadas nos acervos

Trata-se de procedimentos de conservagdo que realizamos
em um conjunto de documentos com o objetivo de interromper
ou melhorar seu estado de degradacdo e que as vezes, resultam
em danos ainda maiores.

Por isso, qualquer tratamento que se queira aplicar exige um
conhecimento das caracteristicas individuais dos documentos e
dos materiais a serem empregados no processo de conservagao.

4. Problemas no manuseio de livros e documentos

O manuseio inadequado dos documentos é um fator de de-
gradagdo muito frequente em qualquer tipo de acervo.

O manuseio abrange todas as a¢Ges de tocar no documento,
sejam elas durante a higienizagdo pelos funcionarios da institui-
¢do, na remocao das estantes ou arquivos para uso do pesquisa-
dor, nas foto-reproduc¢des, na pesquisa pelo usudario etc.

5. Fatores de deterioragédo

Como podemos ver, os danos sdo intensos e muitos sdo ir-
reversiveis. Apesar de toda a problematica dos custos de uma
politica de conservagdo, existem medidas que podemos tomar
sem despender grandes somas de dinheiro, minimizando dras-
ticamente os efeitos desses agentes. Alguns investimentos de
baixo custo devem ser feitos, a comecar por:

- treinamento dos profissionais na 4rea da conservagdo e
preservagao;

- atualizagdo desses profissionais (a conservagdo é uma ci-
éncia em desenvolvimento constante e a cada dia novas técni-
cas, materiais e equipamentos surgem para facilitar e melhorar
a conservagao dos documentos);

- monitoragdo do ambiente — temperatura e umidade relati-
va em niveis aceitaveis;

- uso de filtros e protetores contra a luz direta nos docu-
mentos;

- adocdo de politica de higienizacdo do ambiente e dos acer-
Vos;

- contato com profissionais experientes que possam asses-
sorar em caso de necessidade.

6. Caracteristicas gerais dos materiais empregados em
conservagdo

Nos projetos de conservagdo/preservacdo de acervos de bi-
bliotecas, arquivos e museus, é recomendado apenas o uso de
materiais de qualidade arquivistica, isto é, daqueles materiais
livres de quaisquer impurezas, quimicamente estaveis, resisten-
tes, durdveis. Suas caracteristicas, em relagdo aos documentos
onde sdo aplicados, distinguem-se pela estabilidade, neutralida-
de, reversibilidade e inércia.Dentro das especificagGes positivas,
encontramos varios materiais: os papéis e cartes alcalinos, os
poliésteres inertes, os adesivos alcalinos e reversiveis, os papéis
orientais, borrachas plasticas etc., usados tanto para pequenas
intervengdes sobre os documentos como para acondicionamento.

7. Critérios para a escolha de técnicas e de materiais para
a conservagdo de acervos

Como ja enfatizamos anteriormente, é muito importante ter
conhecimentos basicos sobre os materiais que integram nossos
acervos para que ndo corramos o risco de lhes causar mais danos.

Varios sdo os procedimentos que, apesar de simples, sdo de
grande importancia para a estabilizagdo dos documentos.




8. Higienizag¢do

A sujidade é o agente de deterioragao que mais afeta os do-
cumentos. A sujidade ndo é indcua e, quando conjugada a con-
dicGes ambientais inadequadas, provoca rea¢des de destruicdo
de todos os suportes num acervo. Portanto, a higienizacdo das
colegOes deve ser um habito de rotina na manutencgdo de biblio-
tecas ou arquivos, razao por que é considerada a conservagdo
preventiva por exceléncia.

- Processos de higienizagdo

- Limpeza de superficie - o processo de limpeza de acervos
de bibliotecas e arquivos se restringe a limpeza de superficie e,
portanto, é mecanica, feita a seco, com o objetivo de reduzir po-
eira, particulas sdlidas, incrustagdes, residuos de excrementos
de insetos ou outros depdsitos de superficie.

- Avaliacdo do objeto a ser limpo - cada objeto deve ser
avaliado individualmente para determinar se a higienizagdo é
necessaria e se pode ser realizada com seguranga. No caso de
termos as condi¢Ges abaixo, provavelmente o tratamento ndo
sera possivel:

e Fragilidade fisica do suporte

e Papéis de textura muito porosa

- Materiais usados para limpeza de superficie - a remocdo da
sujidade superficial (que estd solta sobre o documento) é feita
através de pincéis, flanela macia, aspirador e inUmeras outras
ferramentas que se adaptam a técnica, como bisturi, pinga, es-
patula, agulha, cotonete;

- Limpeza de livros

- Encadernacgédo (capa do livro) — limpar com trincha, pincel
macio, aspirador, flanela macia, conforme o estado da encader-
nagao;

- Miolo (livro em si) — segurar firmemente o livro pela lom-
bada, apertando o miolo. Com uma trincha ou pincel, limpar os
cortes, comegando pela cabega do livro, que é a drea que esta
mais exposta a sujidade. Quando a sujeira estd muito incrustada
e intensa, utilizar, primeiramente, aspirador de pé de baixa po-
téncia ou ainda um pedago de carpete sem uso;

- O miolo deve ser limpo com pincel folha a folha, numa pri-
meira higienizagdo;
- Oxigenar as folhas varias vezes.

- Higienizagdo de documentos de arquivo - materiais arqui-
visticos tém os seus suportes geralmente quebradicos, frageis,
distorcidos ou fragmentados. Isso se deve principalmente ao
alto indice de acidez resultante do uso de papéis de baixa quali-
dade. As mas condi¢Oes de armazenamento e o excesso de ma-
nuseio também contribuem para a degradag¢do dos materiais.
Tais documentos tém que ser higienizados com muito critério
e cuidado.

- Documentos manuscritos - os mesmos cuidados para com
os livros devem ser tomados em relagdo aos manuscritos. O exa-
me dos documentos, testes de estabilidade de seus componen-
tes para o uso dos materiais de limpeza mecanica e critérios de
intervenc¢do devem ser cuidadosamente realizados.

- Documentos em grande formato

- Desenhos de Arquitetura — Os papéis de arquitetura (no
geral em papel vegetal) podem ser limpos com pd de borracha,
apos testes. Pode-se também usar um cotonete - bem enxuto e

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

102)

embebido em alcool. Muito sensiveis a agua, esses papéis po-
dem ter distor¢Ges causadas pela umidade que sdo irreversiveis
ou de dificil remogao.

- Posters (Cartazes) — As tintas e suportes de posters sdo
muito frageis. Ndo se recomenda limpar a area pictérica. Todo
cuidado é pouco, até mesmo na escolha de seu acondicionamen-
to.

- Mapas — Os mapas coloridos a mdao merecem uma atengao
especial na limpeza. Em mapas impressos, desde que em boas
condicdes, o pd de borracha pode ser aplicado para tratar gran-
des areas.

9. Pequenos reparos

Os pequenos reparos sdo diminutas intervengdes que pode-
mos executar visando interromper um processo de deterioragao
em andamento. Essas pequenas interven¢bes devem obedecer a
critérios rigorosos de ética e técnica e tém a fun¢do de melhorar
o estado de conservagdo dos documentos. Caso esses critérios
ndo sejam obedecidos, o risco de aumentar os danos é muito
grande e muitas vezes de carater irreversivel.

Os livros raros e os documentos de arquivo mais antigos de-
vem ser tratados por especialistas da area. Os demais documen-
tos permitem algumas intervenc¢des, de simples a moderadas.
Os materiais utilizados para esse fim devem ser de qualidade
arquivistica e de carater reversivel. Da mesma forma, toda a in-
tervengdo deve obedecer a técnicas e procedimentos reversi-
veis. Isso significa que, caso seja necessario reverter o processo,
ndo pode existir nenhum obstaculo na técnica e nos materiais
utilizados.

Toda e qualquer procedimento acima citada obrigatoria-
mente deve ser feito com o uso dos EPIs — Equipamentos de
Protecdo Individual — tais como avental, luva, mascara, toucas,
oculos de protegdo e pro-pé/bota, a fim de evitar diversas ma-
nifestacdes alérgicas, como rinite, irritagdo ocular, problemas
respiratérios, protegendo assim a saude do profissional.?

REDAGCAO OFICIAL: DOCUMENTOS OFICIAIS
UTILIZADOS PELAS INSTITUIGOES PUBLICAS
BRASILEIRAS (ATA, ATESTADO, CIRCULAR, CERTIDAO,
EDITAL, MEMORANDO, OFiCIO, ETC.)

A terceira edigdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudangas
guanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi cria-
do em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protoco-
los a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quan-
do se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras
importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expressdes usa-
das antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria,
Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissi-
mo e respeitavel) 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.

12Adaptado de Norma Cianflone Cassares




A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicages oficiais
e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e precisdo, obje-
tividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade, formalidade e
padronizacdo e uso da norma padrdo da lingua portuguesa.
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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 6rgdo ou entidade publica, do Poder Execu-
tivo ou dos outros Poderes.

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.

103)

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS . Além disso, deve-se considerar a |nten(;.ao do emlsso\r e' a ﬁnwa-
- — - — lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagao
U Indica fgrma (em geral sintatica) inaceitdvel ou | | comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
agramatical cem regras para a conduta dos cidad&os, regulam o funcionamento
§ Paragrafo dos 6rgdos e entidades publicos. Para alcangar tais objetivos, em
. - . sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
adj. adv. | Adjunto adverbial §30, P ) preg - g .g . 9 .
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
arc. Arcaico é a de informar com clareza e objetividade.
art.; arts. | Artigo; artigos . . .
: ; Atributos da redagdo oficial:
Gk Confronte * clareza e precis3o;
CN Congresso Nacional * objetividade;
Cp. Compare ¢ concisao,
® coesdo e coeréncia;
EM Exposicdo de Motivos « impessoalidade;
fv. Forma verbal o formalidade e padronizagdo; e
. e uso da norma padrdo da lingua portuguesa.
fem. Feminino 4 guap g
. - CLAREZA PRECISAO
ind. Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira Para g'obtengao de clareza, SUBETe-se: O atributo da preciséo
- a) utilizar palavras e expressdes simples, | complementa a clareza
masc. Masculino em seu sentido comum, salvo quando o | e caracteriza-se por:
obj. dir. | Objeto direto texto versar sobre assunto técnico, hipéte- | a) articulagdo da lin-
. BV se em que se utilizard nomenclatura pré- | guagem comum ou
obj.ind. | Objeto indireto . q ] P g’ & .
pria da area; técnica para a perfeita
p. Pagina b) usar frases curtas, bem estruturadas; | compreensdo da ideia
p. Us. Pouco usado ap.rese.ntar as orNagoes na grdem direta e velculada. no te{to;
evitar intercalagGes excessivas. Em certas | b) manifestacdo do
(et Pessoa ocasides, para evitar ambiguidade, sugere- | pensamento ou da
pl. Plural -se a adogdo da ordem inversa da oragdo; | ideia com as mesmas
pref. Prefixo c) buscar a uniformidade do tempo ver- | palavras, eV|t.andc'> 'o
bal em todo o texto; emprego de sinonimia
pres. Presente d) ndo utilizar regionalismos e neologismos; | com propdsito mera-
Res. Resolucdo do Congresso Nacional e) pontuar adequadamente o texto; mente estilistico; e
B N f) explicitar o significado da sigla na pri- | ¢) escolha de expres-
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados ) . P R -g . & P )N P ~
meira referéncia a ela; e sdo ou palavra que ndo
RISF Regimento Interno do Senado Federal g) utilizar palavras e expressdes em outro | confira duplo sentido
s, Substantivo idiona apenas quar\do irjdispenséveis, ?m ao texto.
- — razao de serem designacBes ou expressdes
s.f. Substantivo feminino de uso ja consagrado ou de n3o terem exata
s.m. Substantivo masculino tradugdo. Nesse caso, grafe-as em itdlico.
SEI! Sistema Eletronico de InformacgGes oL
- - Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se
sing. Singular deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir
tb. Também isso, € fundamental que o redator saiba de antemé&o qual é a ideia
principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor
V. Ver ou verbo o . o
ao contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem
V.8. verbi gratia subterfugios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor
var. pop. | Variante popular 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-
mag¢des com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve eli-
minar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de re-




duzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
indteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que
ja foi dito.

E indispensével que o texto tenha coes3o e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexdo, a ligagdo, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
pardgrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um
texto sdo:

» Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a
sua interpretacdo);

e Substitui¢do (colocagdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragdo);

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

e Uso de conjuncgdo (estabelecer ligacdo entre oragdes, perio-
dos ou paragrafos).

A redacdo 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.

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

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

e O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo
literario;

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

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo 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 feminino
e para o plural.

Sdo formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Maghnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos prono-
mes de tratamento, mediante invoca¢do de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo
modo. Ademais, é vedado negar a realizagdo de ato administrativo
ou admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja
erro na forma de tratamento empregada.
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O enderegamento das comunicagdes dirigidas a agentes publi-
cos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome do
agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o
nome do destinatario nas hipdteses de:

| — A mera indica¢do do cargo ou da fungdo e do setor da ad-
ministragdo ser insuficiente para a identificagdo do destinatario; ou

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

Até a segunda edicdo deste Manual, havia trés tipos de ex-
pedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela
forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o objetivo de unifor-
miza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramacdo Unicas, que
sigam o que chamamos de padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padrao oficio:

e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagi-
na do documento, centralizado na area determinada pela formata-
¢do. No cabegalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no
topo da pdgina; nome do érgdo principal; nomes dos drgdos secun-
darios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; es-
pagcamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do érgdo, tais como
endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletrénica, sitio
eletronico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.

¢ |dentificagdo do expediente:

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

b) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”,
padronizada como N9;

c) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro di-
gitos) 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) composigdo: local e data do documento;

b) informagdo de local: nome da cidade onde foi expedido o
documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da uni-
dade da federagdo depois do nome da cidade;

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

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

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

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

e Enderegamento: O enderegamento é 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: enderego postal de quem recebera o expediente,
dividido em duas linhas: primeira linha: informagdo de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgao,
informac&o do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
racdo, separados por espago simples. Na separagdo entre cidade e
unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou




pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo érgao, ndo é obriga-
téria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informagao da
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cidade/unidade da federagéo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pégina.

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
conteudo do documento, seguida de dois-pontos;

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

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titu-

lo, 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
ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, O
EXPEDIENTE DEVE CONTER
A SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS
PARA ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, A
ESTRUTURA E MODIFICADA:

a) introdugdo: em que é
apresentado o objetivo da
comunicagdo. Evite o uso das
formas: Tenho a honra de,
Tenho o prazer de, Cumpre-me
informar que. Prefira empregar
a forma direta: Informo,
Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o
assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem
ser tratadas em pardagrafos
distintos, o que confere maior
clareza a exposicao; e
c) conclusdo: em que é
afirmada a posigdo sobre o
assunto.

a) introducdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento
ndo tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informacgdo do
motivo da comunicagdo, que

é encaminhar, indicando a
seguir os dados completos
do documento encaminhado
(tipo, data, origem ou
signatdrio e assunto de que se
trata) e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor
da comunicag¢do desejar fazer
algum comentario a respeito

do documento que encaminha,

podera acrescentar paragrafos
de desenvolvimento. Caso
contrario, ndo ha paragrafos
de desenvolvimento em
expediente usado para
encaminhamento de
documentos.

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

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds
cada pardgrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeragdo dos paragrafos: apenas quando o documen-
to 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;
citagBes 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.

e Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicagdes ofi-
ciais objetiva, além da finalidade dbvia de arrematar o texto, saudar
o destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, in-
clusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia infe-
rior ou demais casos: Atenciosamente,

e |dentificagdo do signatario: Excluidas as comunicagdes assi-
nadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes
oficiais devem informar o signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em le-
tras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do
signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigi-
do apenas com as iniciais maiusculas. As preposi¢Ges que liguem as
palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

¢) alinhamento: a identificagcdo do signatario deve ser centra-
lizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar
a assinatura em pdgina isolada do expediente. Transfira para essa
pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho.

e Numeracgdo de paginas: A numeragdo das paginas € obrigato-
ria apenas a partir da segunda pagina da comunicagdo. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacao:

a) posicdo: no rodapé do documento, ou acima da area de 2 cm
da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatacgdo e apresenta¢do, os documentos do pa-
drdo oficio devem obedecer a seguinte forma:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabecalho: na primeira péagina, 5 cm a partir da mar-
gem superior do papel;

f) drea de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressdo pode
ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens es-
querda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares
(margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em pa-
pel branco, reservando-se, se necessario, a impressao colorida para
graficos e ilustragdes;




i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o
negrito. Deve-se evitar destaques com uso de italico, sublinhado,
letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer
outra forma de formatagdo que afete a sobriedade e a padroniza-
¢do do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser gra-
fadas em itdlico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos ela-
borados devem ter o arquivo de texto preservado para consulta
posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos. Deve
ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser
lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no ser-
vico publico, tais como DOCX, ODT ou RTF.

I) nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos
arquivos devem ser formados da seguinte maneira: tipo do docu-
mento + numero do documento + ano do documento (com 4 digi-
tos) + palavras-chaves do conteudo.
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Presidencia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

wn
f
3

OFICIO N 157/2018/5A1/CC
Brasiliz, & de agosto de 2018.

Ao Senhor

[Mome]

Chefe de Gabinste

Ministério dos Transportes
Esplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-302 Brasiliz. DF

Assunto: Apresentagao de novas funcienalidades do Sidof — Mddulo L.

Senhor Chefe de Gabinete,

Jem 1 25cm A Subchefia para Assuntes Juridicos da Casa Civil da

Presidéndia da Republica zprimorou o Sistema de Geragio e
Tramitagio de Documentos Oficiais — Sidof, com a insergSo de novas
funcignalidades. Oz noves recursas do sistemna serdo apresentadas 305
servidores em médulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministerio]
para assistir 3 apresentagio do primeira madulo, a ser rezlizadz em
10 de setembro de 2018, a5 5h30, no Auditdrio desta Subchefiz.

3 Fars assegurar o credenciamenta, solicto 2 =sse
orgao a indicagdo dos servidores gue trabalham com o Sidef, ate 28
de sgosto de 2018, por meio do endersgo eletrinico [enderego
eletrénicol:

a) nome completo do servidor;

b) ndmero de Cadastro de Pessoa Fisica;

) e-mil institudanal, unidzde/'GrgSo em que stus; &
d) Jogin no Sidof |caso esteja cadastrado no
Sistema).

HZB Jcmx 2l cmi

v
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2cm

4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no
Sistema, serd necessario o envio de autorizagio da chefia imediata.
O envio das informagbes solicitadas acima & fundamental para
garantir a inscrigdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

(espaco para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

2

[Enderego] — Telefone: (xx) x00-000x
CEP D0000-000 Cidade/UF — http://wiww. oocooeoconsecsacao: gov. br

Os documentos oficiais podem ser identificados de acordo com
algumas possiveis variagoes:

a) [NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgdo en-
via 0 mesmo expediente para mais de um érgdo receptor. A sigla na
epigrafe serd apenas do 6rgdo remetente.

b) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO: Quando mais de um
drgdo envia, conjuntamente, o mesmo expediente para um unico
6rgdo receptor. As siglas dos érgdos remetentes constardo na epi-
grafe.

c) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR: Quando
mais de um 6rgdo envia, conjuntamente, o mesmo expediente para
mais de um érgao receptor. As siglas dos drgdos remetentes cons-
tardo na epigrafe.

Nos expedientes circulares, por haver mais de um receptor, o
orgdo remetente podera inserir no rodapé as siglas ou nomes dos
drgdos que receberdo o expediente.

Exposi¢dao de motivos (EM)

E o expediente dirigido ao Presidente da Republica ou ao Vice-
Presidente para:

a) propor alguma medida;

b) submeter projeto de ato normativo a sua consideragdo; ou

¢) informa-lo de determinado assunto.

A exposicdo de motivos é dirigida ao Presidente da Republica
por um Ministro de Estado. Nos casos em que o assunto tratado en-
volva mais de um ministério, a exposigdo de motivos sera assinada
por todos os ministros envolvidos, sendo, por essa razdo, chamada
de interministerial. Independentemente de ser uma EM com ape-
nas um autor ou uma EM interministerial, a sequéncia numérica
das exposicdes de motivos é Unica. A numeragdo comega e termina
dentro de um mesmo ano civil.

A exposigdo de motivos é a principal modalidade de comunica-
¢do dirigida ao Presidente da Republica pelos ministros. Além disso,
pode, em certos casos, ser encaminhada copia ao Congresso Nacio-
nal ou ao Poder Judiciario.




O Sistema de Geracdo e Tramitacdo de Documentos Oficiais
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(Sidof) é a ferramenta eletronica utilizada para a elaboragao, a re-
dagdo, a alteragdo, o controle, a tramitagdo, a administragdo e a ge-
réncia das exposicdes de motivos com as propostas de atos a serem
encaminhadas pelos Ministérios a Presidéncia da Republica.

Ao se utilizar o Sidof, a assinatura, o nome e o cargo do signata-
rio sdo substituidos pela assinatura eletrénica que informa o nome
do ministro que assinou a exposi¢do de motivos e do consultor juri-
dico que assinou o parecer juridico da Pasta.

A Mensagem é o instrumento de comunicagdo oficial entre os
Chefes dos Poderes Publicos, notadamente as mensagens enviadas
pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo para informar
sobre fato da administra¢do publica; para expor o plano de gover-
no por ocasido da abertura de sessdo legislativa; para submeter
ao Congresso Nacional matérias que dependem de deliberagdo de
suas Casas; para apresentar veto; enfim, fazer comunicages do
que seja de interesse dos Poderes Publicos e da Nagdo.

Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos ministérios
a Presidéncia da Republica, a cujas assessorias caberd a redagdo
final. As mensagens mais usuais do Poder Executivo ao Congresso
Nacional tém as seguintes finalidades:

a) Encaminhamento de proposta de emenda constitucional,
de projeto de lei ordinaria, de projeto de lei complementar e os
que compreendem plano plurianual, diretrizes or¢camentarias, or-
¢amentos anuais e créditos adicionais.

b) Encaminhamento de medida provisdria.

¢) Indicagdo de autoridades.

d) Pedido de autorizagdo para o Presidente ou o Vice-Presiden-
te da Republica se ausentarem do pais por mais de 15 dias.

e) Encaminhamento de atos de concessdo e de renovacdo de
concessdo de emissoras de radio e TV.

f) Encaminhamento das contas referentes ao exercicio ante-
rior.

g) Mensagem de abertura da sessdo legislativa.

h) Comunicagdo de sang¢do (com restituicdo de autdgrafos).

i) Comunicagdo de veto.

j) Outras mensagens remetidas ao Legislativo, ex. Apreciagdo
de intervencgao federal.

As mensagens contém:

a) brasdo: timbre em relevo branco;

b) identificacdo do expediente: MENSAGEM N9, alinhada a
margem esquerda, no inicio do texto;

c) vocativo: alinhado a margem esquerda, de acordo com o
pronome de tratamento e o cargo do destinatario, com o recuo de
pardgrafo dado ao texto;

d) texto: iniciado a 2 cm do vocativo;

e) local e data: posicionados a 2 cm do final do texto, alinha-
dos a margem direita. A mensagem, como os demais atos assinados
pelo Presidente da Republica, ndo traz identificagdo de seu signa-
tario.

A utilizacdo do e-mail para a comunica¢do tornou-se pratica
comum, ndo sé em ambito privado, mas também na administra¢do
publica. O termo e-mail pode ser empregado com trés sentidos.
Dependendo do contexto, pode significar género textual, endere-
¢o eletronico ou sistema de transmissdo de mensagem eletronica.
Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documen-
to oficial, assim como o oficio. Portanto, deve-se evitar o uso de
linguagem incompativel com uma comunicagdo oficial. Como en-
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dereco eletronico utilizado pelos servidores publicos, o e-mail deve
ser oficial, utilizando-se a extensao “.gov.br”, por exemplo. Como
sistema de transmissdo de mensagens eletronicas, por seu baixo
custo e celeridade, transformou-se na principal forma de envio e
recebimento de documentos na administragcdo publica.

Nos termos da Medida Proviséria n2 2.200-2, de 24 de agosto
de 2001, para que o e-mail tenha valor documental, isto é, para
gue possa ser aceito como documento original, é necessario existir
certificagdo digital que ateste a identidade do remetente, segundo
os parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICPBrasil.

O destinatario poderd reconhecer como valido o e-mail sem
certificagdo digital ou com certificagdo digital fora ICP-Brasil; contu-
do, caso haja questionamento, sera obrigatorio a repeticdo do ato
por meio documento fisico assinado ou por meio eletrénico reco-
nhecido pela ICP-Brasil. Salvo lei especifica, ndo é dado ao ente pu-
blico impor a aceitagdo de documento eletrénico que ndo atenda
os parametros da ICP-Brasil.

Um dos atrativos de comunicagao por correio eletrénico é sua
flexibilidade. Assim, ndo interessa definir padronizagdao da mensa-
gem comunicada. O assunto deve ser o mais claro e especifico pos-
sivel, relacionado ao conteudo global da mensagem. Assim, quem
ird receber a mensagem identificara rapidamente do que se trata;
guem a envia poderad, posteriormente, localizar a mensagem na cai-
xa do correio eletrdnico.

O texto dos correios eletrénicos deve ser iniciado por uma
saudagdo. Quando enderecado para outras institui¢des, para re-
ceptores desconhecidos ou para particulares, deve-se utilizar o vo-
cativo conforme os demais documentos oficiais, ou seja, “Senhor”
ou “Senhora”, seguido do cargo respectivo, ou “Prezado Senhor”,
“Prezada Senhora”.

Atenciosamente é o fecho padrdo em comunicagGes oficiais.
Com o uso do e-mail, popularizou-se o uso de abreviagdes como
“Att.”, e de outros fechos, como “Abragos”, “Saudag¢des”, que, ape-
sar de amplamente usados, ndo sdo fechos oficiais e, portanto, ndo
devem ser utilizados em e-mails profissionais.

Sugere-se que todas as instituicdes da administragao publica
adotem um padrdo de texto de assinatura. A assinatura do e-mail
deve conter o nome completo, o cargo, a unidade, o érgdo e o te-
lefone do remetente.

A possibilidade de anexar documentos, planilhas e imagens
de diversos formatos é uma das vantagens do e-mail. A mensagem
gue encaminha algum arquivo deve trazer informag¢des minimas
sobre o contetdo do anexo.

Os arquivos anexados devem estar em formatos usuais e que
apresentem poucos riscos de seguranca. Quando se tratar de docu-
mento ainda em discussdo, os arquivos devem, necessariamente,
ser enviados, em formato que possa ser editado.

A corregdo ortogrdfica é requisito elementar de qualquer tex-
to, e ainda mais importante quando se trata de textos oficiais. Mui-
tas vezes, uma simples troca de letras pode alterar ndo s6 o sentido
da palavra, mas de toda uma frase. O que na correspondéncia par-
ticular seria apenas um lapso na digitacdo pode ter repercussdes
indesejaveis quando ocorre no texto de uma comunicagao oficial
ou de um ato normativo. Assim, toda revisdao que se faca em de-
terminado documento ou expediente deve sempre levar em conta
também a corregdo ortografica.
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HIiFEN

ASPAS

ITALICO

NEGRITO E SUBLINHADO

a) ligar os elementos de
palavras compostas: vice-
ministro;

b) para unir pronomes atonos
a verbos: agradeceu-lhe; e
c) para, no final de uma
linha, indicar a separagdo
das silabas de uma palavra
em duas partes (a chamada
translineacdo): com-/parar,
gover-/no.

O hifen é um sinal usado para:

As aspas tém os seguintes
empregos:

a) antes e depois de uma
citagdo textual direta, quando
esta tem até trés linhas, sem
utilizar italico;

b) quando necessario, para
diferenciar titulos, termos
técnicos, expressoes fixas,
defini¢des, exemplificagdes e
assemelhados.

Emprega-se itdlico em:

a) titulos de publicagdes
(livros, revistas, jornais,
periddicos etc.) ou titulos de
congressos, conferéncias,
slogans, lemas sem o uso de
aspas (com inicial maiuscula
em todas as palavras, exceto
nas de ligacdo);

b) palavras e as expressdes
em latim ou em outras
linguas estrangeiras nao
incorporadas ao uso comum
na lingua portuguesa ou nao
aportuguesadas.

Usa-se o negrito para realce
de palavras e trechos. Deve-se
evitar o uso de sublinhado para

realcar palavras e trechos em
comunicagdes oficiais.

PARENTESES E TRAVESSAO

USO DE SIGLAS E ACRONIMOS

Os parénteses sdo empregados para intercalar, em
um texto, explicagdes, indicagdes, comentarios,
observagdes, como por exemplo, indicar uma data,
uma referéncia bibliografica, uma sigla.

O travessdo, que é representado graficamente
por um hifen prolongado (—), substitui parénteses,
virgulas, dois-pontos.

Para padronizar o uso de siglas e acrénimos nos atos normativos, serdo
adotados os conceitos sugeridos pelo Manual de Elaboragdo de Textos da
Consultoria Legislativa do Senado Federal (1999), em que:

a) sigla: constitui-se do resultado das somas das iniciais de um titulo; e
b) acrénimo: constitui-se do resultado da soma de algumas silabas ou partes

dos vocabulos de um titulo.

Sintaxe é a parte da Gramatica que estuda a palavra, ndo em si, mas em relagdo as outras, que, com ela, se unem para exprimir o
pensamento. Temos, assim, a seguinte ordem de colocagdo dos elementos que compdem uma oragao:

SUJEITO + VERBO + COMPLEMENTO + ADJUNTO ADVERBIAL

O sujeito é o ser de quem se fala ou que executa a a¢do enunciada na oragdo. De acordo com a gramatica normativa, o sujeito da
oracdo ndo pode ser preposicionado. Ele pode ter complemento, mas ndo ser complemento.
Embora seja usada como recurso estilistico na literatura, a fragmentacgdo de frases deve ser evitada nos textos oficiais, pois muitas

vezes dificulta a compreensdo.

A omissdo de certos termos, ao fazermos uma comparagdo, omissdo propria da lingua falada, deve ser evitada na lingua escrita, pois
compromete a clareza do texto: nem sempre é possivel identificar, pelo contexto, o termo omitido. A auséncia indevida de um termo pode
impossibilitar o entendimento do sentido que se quer dar a uma frase.

Ambigua é a frase ou oragdo que pode ser tomada em mais de um sentido. Como a clareza é requisito basico de todo texto oficial,
deve-se atentar para as construgdes que possam gerar equivocos de compreensdo. A ambiguidade decorre, em geral, da dificuldade de
identificar-se a que palavra se refere um pronome que possui mais de um antecedente na terceira pessoa.

A concorddncia é o processo sintatico segundo o qual certas palavras se acomodam, na sua forma, as palavras de que dependem.
Essa acomodacdo formal se chama flexdo e se da quanto a género e nimero (nos adjetivos — nomes ou pronomes), nimeros e pessoa (nos

verbos). Dai, a divisdo: concordancia nominal e concordancia verbal.

CONCORDANCIA VERBAL

CONCORDANCIA NOMINAL

O verbo concorda com seu
sujeito em pessoa e numero.

Adjetivos (nomes ou pronomes),
artigos e numerais concordam
em género e nimero com os
substantivos de que dependem.

Regéncia é, em gramatica, sindbnimo de dependéncia, subordinagdo. Assim, a sintaxe de regéncia trata das relagdes de dependéncia
que as palavras mantém na frase. Dizemos que um termo rege o outro que o complementa. Numa frase, os termos regentes ou subordi-
nantes (substantivos, adjetivos, verbos) regem os termos regidos ou subordinados (substantivos, adjetivos, preposicdes) que Ihes com-

pletam o sentido.

Os sinais de pontuacdo, ligados a estrutura sintatica, tém as seguintes finalidades:
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a) assinalar as pausas e as inflexdes da voz (a entoagdo) na lei-
tura;

b) separar palavras, expressGes e orages que, segundo o au-
tor, devem merecer destaque; e

c) esclarecer o sentido da frase, eliminando ambiguidades.

A virgula serve para marcar as separagdes breves de sentido
entre termos vizinhos, as inversdes e as intercalagbes, quer na ora-
¢do, quer no periodo. O ponto e virgula, em principio, separa es-
truturas coordenadas ja portadoras de virgulas internas. E também
usado em lugar da virgula para dar énfase ao que se quer dizer.

Emprega-se este sinal de pontuagdo para introduzir citacdes,
marcar enunciados de didlogo e indicar um esclarecimento, um re-
sumo ou uma consequéncia do que se afirmou.

O ponto de interrogagdo, como se depreende de seu nome,
é utilizado para marcar o final de uma frase interrogativa direta.
O ponto de exclamacdo é utilizado para indicar surpresa, espanto,
admiragdo, suplica etc. Seu uso na redagao oficial fica geralmente
restrito aos discursos e as pegas de retdrica.

O uso do pronome demonstrativo obedece as seguintes cir-
cunstancias:

a) Emprega-se este(a)/isto quando o termo referente estiver
proximo ao emissor, ou seja, de quem fala ou redige.

b) Emprega-se esse(a)/isso quando o termo referente estiver
préximo ao receptor, ou seja, a quem se fala ou para quem se re-
dige.

c) Emprega-se aquele(a)/aquilo quando o termo referente es-
tiver distante tanto do emissor quanto do receptor da mensagem.
d) Emprega-se este(a) para referir-se ao tempo presente;

e) Emprega-se esse(a) para se referir ao tempo passado;

f) Emprega-se aquele(a)/aquilo em relacdo a um tempo passa-
do mais longinquo, ou histérico.

g) Usa-se este(a)/isto para introduzir referéncia que, no texto,
ainda serd mencionado;

h) Usa-se este(a)para se referir ao proprio texto;

i) Emprega-se esse(a)/isso quando a informacéo ja foi mencio-
nada no texto.

A Semantica estuda o sentido das palavras, expressdes, frases
e unidades maiores da comunicagdo verbal, os significados que lhe
sdo atribuidos. Ao considerarmos o significado de determinada pa-
lavra, levamos em conta sua histdria, sua estrutura (radical, prefi-
xos, sufixos que participam da sua forma) e, por fim, o contexto em
que se apresenta.

Sendo a clareza um dos requisitos fundamentais de todo texto
oficial, deve-se atentar para a tradigdo no emprego de determina-
da expressao com determinado sentido. O emprego de expressdes
ditas de uso consagrado confere uniformidade e transparéncia ao
sentido do texto. Mas isso ndo quer dizer que os textos oficiais de-
vam limitar-se a repeti¢cdo de chavdes e de clichés.

Verifique sempre o contexto em que as palavras estdo sendo
utilizadas. Certifique-se de que ndo ha repeti¢cbes desnecessarias
ou redundancias. Procure sinbnimos ou termos mais precisos para
as palavras repetidas; mas se sua substituicdo for comprometer o
sentido do texto, tornando-o ambiguo ou menos claro, ndo hesite
em deixar o texto como esta.

E importante lembrar que o idioma estd em constante muta-
cdo. A prépria evolugdo dos costumes, das ideias, das ciéncias, da
politica, enfim da vida social em geral, impGe a criagdo de novas
palavras e de formas de dizer.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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A redacgdo oficial ndo pode alhear-se dessas transformacdes,
nem incorpora-las acriticamente. Quanto as novidades vocabula-
res, por um lado, elas devem sempre ser usadas com critério, evi-
tando-se aquelas que podem ser substituidas por vocabulos ja de
uso consolidado sem prejuizo do sentido que se lhes quer dar.

De outro lado, ndo se concebe que, em nome de suposto pu-
rismo, a linguagem das comunicag¢des oficiais fique imune as cria-
¢Oes vocabulares ou a empréstimos de outras linguas. A rapidez
do desenvolvimento tecnoldgico, por exemplo, impde a criagdo de
inUmeros novos conceitos e termos, ditando de certa forma a ve-
locidade com que a lingua deve incorpora-los. O importante é usar
o estrangeirismo de forma consciente, buscar o equivalente portu-
gués quando houver ou conformar a palavra estrangeira ao espirito
da Lingua Portuguesa.

O problema do abuso de estrangeirismos inuteis ou emprega-
dos em contextos em que ndo cabem, é em geral causado ou pelo
desconhecimento da riqueza vocabular de nossa lingua, ou pela in-
corporacdo acritica do estrangeirismo.

e A homonimia é a designagdo geral para os casos em que pa-
lavras de sentidos diferentes tém a mesma grafia (os homonimos
homagrafos) ou a mesma pronuncia (os homénimos homdéfonos).

¢ Os homografos podem coincidir ou ndo na pronuncia, como
nos exemplos: quarto (aposento) e quarto (ordinal), manga (fruta)
e manga (de camisa), em que temos pronuncia idéntica; e apelo
(pedido) e apelo (com e aberto, 12 pess. Do sing. Do pres. Do ind.
Do verbo apelar), consolo (alivio) e consolo (com o aberto, 12 pess.
Do sing. Do pres. Do ind. Do verbo consolar), com pronuncia di-
ferente. Os homografos de idéntica pronuncia diferenciam-se pelo
contexto em que sdo empregados.

¢ J4 o termo paronimia designa o fendmeno que ocorre com
palavras semelhantes (mas ndo idénticas) quanto a grafia ou a pro-
nincia. E fonte de muitas duvidas, como entre descricdo (ato de
descrever) e discrigdo (qualidade do que é discreto), retificar (corri-
gir) e ratificar (confirmar).

No Estado de Direito, as normas juridicas cumprem a tarefa
de concretizar a Constitui¢do. Elas devem criar os fundamentos de
justica e de seguranc¢a que assegurem um desenvolvimento social
harmdnico em um contexto de paz e de liberdade. Esses complexos
objetivos da norma juridica sdo expressos nas fungoes:

1) de integracgdo: a lei cumpre funcdo de integra¢do ao com-
pensar as diferencas juridico-politicas no quadro de formacgdo da
vontade do Estado (desigualdades sociais, regionais);

1) de planificagdo: a lei é o instrumento basico de organizagao,
de definigdo e de distribuicdo de competéncias;

11l) de protecdo: a lei cumpre fungdo de protegdo contra o arbi-
trio ao vincular os proprios 6rgdos do Estado;

1IV) de regulacgdo: a lei cumpre fungdo reguladora ao direcionar
condutas por meio de modelos;

V) de inovagdo: a lei cumpre fungdo de inovagdo na ordem ju-
ridica e no plano social.

Requisitos da elabora¢do normativa:

e Clareza e determinagdo da norma;

e Principio da reserva legal;

* Reserva legal qualificada (algumas providéncias sejam prece-
didas de especifica autorizagdo legislativa, vinculada a determinada
situacdo ou destinada a atingir determinado objetivo);

e Principio da legalidade nos ambitos penal, tributario e admi-
nistrativo;




e Principio da proporcionalidade;

¢ Densidade da norma (a previsdo legal contenha uma discipli-
na suficientemente concreta);

® Respeito ao direito adquirido, ao ato juridico perfeito e a coi-
sa julgada;

e RemissOes legislativas (se as remissdoes forem inevitdveis,
sejam elas formuladas de tal modo que permitam ao intérprete
apreender o seu sentido sem ter de compulsar o texto referido).

Além do processo legislativo disciplinado na Constitui¢do (pro-
cesso legislativo externo), a doutrina identifica o chamado processo
legislativo interno, que se refere a forma de fazer adotada para a
tomada da decisdo legislativa.

Antes de decidir sobre as providéncias a serem tomadas, é es-
sencial identificar o problema a ser enfrentado. Realizada a iden-
tificagdo do problema em decorréncia de impulsos externos (ma-
nifestacdes de dérgdos de opinido publica, criticas de segmentos
especializados) ou gragas a atuacdo dos mecanismos proprios de
controle, o problema deve ser delimitado de forma precisa.

A analise da situa¢do questionada deve contemplar as causas
ou o complexo de causas que eventualmente determinaram ou
contribuiram para o seu desenvolvimento. Essas causas podem ter
influéncias diversas, tais como condutas humanas, desenvolvimen-
tos sociais ou econdmicos, influéncias da politica nacional ou inter-
nacional, consequéncias de novos problemas técnicos, efeitos de
leis antigas, mudangas de concepgdo etc.

Para verificar a adequacgdo dos meios a serem utilizados, deve-
-se realizar uma analise dos objetivos que se esperam com a apro-
vacdo da proposta. A a¢do do legislador, nesse ambito, ndo difere,
fundamentalmente, da atuagdo do homem comum, que se caracte-
riza mais por saber exatamente o que ndo quer, sem precisar o que
efetivamente pretende.

A avaliagdo emocional dos problemas, a critica generalizada e,
as vezes, irrefletida sobre o estado de coisas dominante acabam
por permitir que predominem as solu¢des negativistas, que tém
por escopo, fundamentalmente, suprimir a situacdo questionada
sem contemplar, de forma detida e racional, as alternativas possi-
veis ou as causas determinantes desse estado de coisas negativo.
Outras vezes, deixa-se orientar por sentimento inverso, buscando,
pura e simplesmente, a preservagao do status quo.

Essas duas posi¢des podem levar, nos seus extremos, a uma
imprecisa definicdo dos objetivos. A definicdo da decisdo legislativa
deve ser precedida de uma rigorosa avaliagdo das alternativas exis-
tentes, seus pros e contras. A existéncia de diversas alternativas
para a solugdo do problema ndo sé amplia a liberdade do legislador,
como também permite a melhoria da qualidade da decisdo legisla-
tiva.

Antes de decidir sobre a alternativa a ser positivada, devem-se
avaliar e contrapor as alternativas existentes sob dois pontos de
vista: a) De uma perspectiva puramente objetiva: verificar se a ana-
lise sobre os dados faticos e progndsticos se mostra consistente; b)
De uma perspectiva axioldgica: aferir, com a utilizagdo de critérios
de probabilidade (progndsticos), se os meios a serem empregados
mostram-se adequados a produzir as consequéncias desejadas. De-
vem-se contemplar, igualmente, as suas deficiéncias e os eventuais
efeitos colaterais negativos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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O processo de decisdo normativa estara incompleto caso se
entenda que a tarefa do legislador se encerre com a edi¢do do ato
normativo. Uma planificagdo mais rigorosa do processo de elabo-
ragdo normativa exige um cuidadoso controle das diversas conse-
guéncias produzidas pelo novo ato normativo.

E recomendavel que o legislador redija as leis dentro de um
espirito de sistema, tendo em vista ndo s6 a coeréncia e a harmonia
interna de suas disposi¢des, mas também a sua adequada insergao
no sistema juridico como um todo. Essa sistematizagdo expressa
uma caracteristica da cientificidade do Direito e corresponde as
exigéncias minimas de seguranca juridica, a medida que impedem
uma ruptura arbitraria com a sistematica adotada na aplicagdo do
Direito. Costuma-se distinguir a sistemdtica da lei em sistematica
interna (compatibilidade teleoldgica e auséncia de contradigdo 16-
gica) e sistematica externa (estrutura da lei).

Regras basicas a serem observadas para a sistematizagdo do
texto do ato normativo, com o objetivo de facilitar sua estrutura-
¢ao:

a) matérias que guardem afinidade objetiva devem ser trata-
das em um mesmo contexto ou agrupamento;

b) os procedimentos devem ser disciplinados segundo a ordem
cronoldgica, se possivel;

c) a sistematica da lei deve ser concebida de modo a permitir
que ela forneca resposta a questdo juridica a ser disciplinada; e

d) institutos diversos devem ser tratados separadamente.

¢ O artigo de alteragdo da norma deve fazer mengdo expressa
ao ato normativo que esta sendo alterado.

¢ Na hipotese de alteragdo parcial de artigo, os dispositivos
que ndo terdo o seu texto alterado serdo substituidos por linha
pontilhada, cujo uso é obrigatdrio para indicar a manutengdo e a
nao alteragdo do trecho do artigo.

O termo “republicacdo” é utilizado para designar apenas a hi-
potese de o texto publicado ndo corresponder ao original assinado
pela autoridade. Ndo se pode cogitar essa hipdtese por motivo de
erro ja constante do documento subscrito pela autoridade ou, mui-
to menos, por motivo de alteragdo na opinido da autoridade. Con-
siderando que os atos normativos somente produzem efeitos apds
a publicagdo no Didrio Oficial da Unido, mesmo no caso de republi-
cagdo, ndo se podera cogitar a existéncia de efeitos retroativos com
a publicagdo do texto corrigido. Contudo, o texto publicado sem
correspondéncia com aquele subscrito pela autoridade podera ser
considerado invalido com efeitos retroativos.

Ja a retificagdo se refere aos casos em que texto publicado
corresponde ao texto subscrito pela autoridade, mas que continha
lapso manifesto. A retificacdo requer nova assinatura pelas autori-
dades envolvidas e, em muitos casos, € menos conveniente do que
a mera alteragdo da norma.

A corregdo de erro material que ndo afete a substancia do ato
singular de carater pessoal e as retificagdes ou alteragGes da de-
nominacgado de cargos, fun¢des ou 6rgdos que tenham tido a deno-
minag¢do modificada em decorréncia de lei ou de decreto superve-
niente a expedi¢do do ato pessoal a ser apostilado sdo realizadas
por meio de apostila. O apostilamento é de competéncia do setor
de recurso humanos do 6rgdo, autarquia ou fundacgao, e dispensa
nova assinatura da autoridade que subscreveu o ato originario.

Atencdo: Deve-se ter especial aten¢do quando do uso do apos-
tilamento para os atos relativos a vacancia ou ao provimento de-
corrente de altera¢do de estrutura de drgdo, autarquia ou funda-




¢do publica. O apostilamento ndo se aplica aos casos nos quais a
esséncia do cargo em comissdo ou da fun¢do de confianga tenham
sido alterados, tais como nos casos de alteragdo do nivel hierarqui-
co, transformacdo de atribuicdo de assessoramento em atribui¢do
de chefia (ou vice-versa) ou transferéncia de cargo para unidade
com outras competéncias. Também deve-se alertar para o fato que
a praxe atual tem sido exigir que o apostilamento decorrente de
alteragdo em estrutura regimental seja realizado na mesma data da
entrada em vigor de seu decreto.

A estrutura dos atos normativos é composta por dois elemen-
tos bdsicos: a ordem legislativa e a matéria legislada. A ordem le-
gislativa compreende a parte preliminar e o fecho da lei ou do de-
creto; a matéria legislada diz respeito ao texto ou ao corpo do ato.

A lei ordindria é ato normativo primdrio e contém, em regra,
normas gerais e abstratas. Embora as leis sejam definidas, normal-
mente, pela generalidade e pela abstragdo (lei material), estas con-
tém, ndo raramente, normas singulares (lei formal ou ato normati-
vo de efeitos concretos).

As leis complementares sdao um tipo de lei que ndo tém a ri-
gidez dos preceitos constitucionais, e tampouco comportam a re-
vogacdo por forga de qualquer lei ordinaria superveniente. Com a
instituicdo de lei complementar, o constituinte buscou resguardar
determinadas matérias contra mudancas céleres ou apressadas,
sem deixa-las exageradamente rigidas, o que dificultaria sua modi-
ficagdo. A lei complementar deve ser aprovada pela maioria abso-
luta de cada uma das Casas do Congresso Nacional.

Lei delegada é o ato normativo elaborado e editado pelo Pre-
sidente da Republica em decorréncia de autorizagdo do Poder Le-
gislativo, expedida por meio de resolugdo do Congresso Nacional
e dentro dos limites nela tragados. Medida proviséria é ato nor-
mativo com forga de lei que pode ser editado pelo Presidente da
Republica em caso de relevancia e urgéncia. Decretos sdo atos ad-
ministrativos de competéncia exclusiva do Chefe do Executivo, des-
tinados a prover as situagdes gerais ou individuais, abstratamente
previstas, de modo expresso ou implicito, na lei.

e Decretos singulares ou de efeitos concretos: Os decretos po-
dem conter regras singulares ou concretas (por exemplo, decretos
referentes a questdo de pessoal, de abertura de crédito, de desa-
propriagdo, de cessdo de uso de imodvel, de indulto, de perda de
nacionalidade, etc.).

e Decretos regulamentares: Os decretos regulamentares sdo
atos normativos subordinados ou secundarios.

e Decretos autdbnomos: Limita-se as hipdteses de organizagdo
e funcionamento da administragdo publica federal, quando nao im-
plicar aumento de despesa nem criagdo ou extingdo de érgdos pu-
blicos, e de extingdo de fungdes ou cargos publicos, quando vagos.

Portaria é o instrumento pelo qual Ministros ou outras autori-
dades expedem instrugdes sobre a organizagdo e o funcionamento
de servigo, sobre questdes de pessoal e outros atos de sua compe-
téncia.

O processo legislativo abrange ndo so a elaboragdo das leis
propriamente ditas (leis ordinarias, leis complementares, leis de-
legadas), mas também a elaboragdo das emendas constitucionais,
das medidas provisérias, dos decretos legislativos e das resolugdes.

A iniciativa é a proposta de edi¢do de direito novo. A iniciati-
va comum ou concorrente compete ao Presidente da Republica, a
qualgquer Deputado ou Senador, a qualquer comissdo de qualquer
das Casas do Congresso, e aos cidaddos — iniciativa popular. A Cons-
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tituicdo confere a iniciativa da legislacdo sobre certas matérias,
privativamente, a determinados érgdos, denominada de iniciativa
reservada. A Constituigdo prevé, ainda, sistema de iniciativa vincu-
lada, na qual a apresentacdo do projeto é obrigatoria. Nesse caso, o
Chefe do Executivo Federal deve encaminhar ao Congresso Nacio-
nal os projetos referentes as leis orcamentarias (plano plurianual,
lei de diretrizes orgamentarias e o orcamento anual).

A disciplina sobre a discussdo e a instrugdo do projeto de lei é
confiada, fundamentalmente, aos Regimentos das Casas Legislati-
vas.

Emenda é a proposi¢do apresentada como acessoria de outra
proposi¢ao. Nem todo titular de iniciativa tem poder de emenda.
Essa faculdade é reservada aos parlamentares. Se, entretanto, for
de iniciativa do Poder Executivo ou do Poder Judiciario, o seu titular
também pode apresentar modifica¢des, acréscimos, o que fara por
meio de mensagem aditiva, dirigida ao Presidente da Camara dos
Deputados, que justifique a necessidade do acréscimo. A apresen-
tacdo de emendas a qualquer projeto de lei oriundo de iniciativa re-
servada é autorizada, desde que ndo implique aumento de despesa
e que tenha estrita pertinéncia tematica.

A Constituicdao ndo impede a apresentacdao de emendas ao pro-
jeto de lei orgamentaria. Elas devem ser, todavia, compativeis com
o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias e devem
indicar os recursos necessarios, sendo admitidos apenas aqueles
provenientes de anulagdo de despesa. A Constituicao veda a propo-
situra de emendas ao projeto de lei de diretrizes orcamentarias que
ndo guardem compatibilidade com o plano plurianual.

A votacgdo da matéria legislativa constitui ato coletivo das Casas
do Congresso. Realiza-se, normalmente, apds a instrugdo do proje-
to nas comissdes e dos debates no plendrio. A sang¢do é o ato pelo
qual o Chefe do Executivo manifesta a sua anuéncia ao projeto de
lei aprovado pelo Poder Legislativo. Verifica-se aqui a fusdo da von-
tade do Congresso Nacional com a do Presidente, da qual resulta a
formacgdo da lei.

O veto é o ato pelo qual o Chefe do Poder Executivo nega san-
¢do ao projeto —ou a parte dele —, obstando a sua conversdo em lei.
Dois sao os fundamentos para a recusa de sangdo:

a) inconstitucionalidade; ou

b) contrariedade ao interesse publico.

O veto deve ser expresso e motivado, e oposto no prazo de 15
dias Uteis, contado da data do recebimento do projeto, e comuni-
cado ao Congresso Nacional nas 48 horas subsequentes a sua opo-
sicdo. O veto ndo impede a conversao do projeto em lei, podendo
ser superado por deliberagao do Congresso Nacional.

A promulgacdo e a publicagdo constituem fases essenciais da
eficacia da lei. A promulgac¢do das leis compete ao Presidente da
Republica. Ela deverd ocorrer dentro do prazo de 48 horas, decor-
rido da san¢do ou da superacgdo do veto. Nesse uUltimo caso, se o
Presidente ndo promulgar a lei, competira a promulgagdo ao Pre-
sidente do Senado Federal, que dispora, igualmente, de 48 horas
para fazé-lo; se este ndo o fizer, devera fazé-lo o Vice-Presidente do
Senado Federal, em prazo idéntico.

O periodo entre a publicacdo da lei e a sua entrada em vigor é
chamado de periodo de vacancia ou vacatio legis. Na falta de dis-
posicao especial, vigora o principio que reconhece o decurso de um
lapso de tempo entre a data da publicagdo e o termo inicial da obri-
gatoriedade (45 dias).

Podem-se distinguir seis tipos de procedimento legislativo:




a) procedimento legislativo normal: Trata da elaboragdo das
leis ordindrias (excluidas as leis financeiras e os cddigos) e comple-
mentares.

b) procedimento legislativo abreviado: Este procedimento
dispensa a competéncia do Plenario, ocorrendo, por isso, a deli-
beragdo terminativa sobre o projeto de lei nas préprias Comissoes
Permanentes.

c) procedimento legislativo sumario: Entre as prerrogativas
regimentais das Casas do Congresso Nacional existe a de conferir
urgéncia a certas proposigoes.

d) procedimento legislativo sumarissimo: Existe nas duas Ca-
sas do Congresso Nacional mecanismo que assegura deliberagdo
instantanea sobre matérias submetidas a sua apreciagao.

e) procedimento legislativo concentrado: O procedimento le-
gislativo concentrado tipifica-se, basicamente, pela apresentagdo
das matérias em reunides conjuntas de deputados e senadores. Ex.
para leis financeiras e delegadas.

f) procedimento legislativo especial: Nesse procedimento,
englobam-se dois ritos distintos com caracteristicas préprias, um
destinado a elaboragdo de emendas a Constituigdo; outro, a de c6-
digos.

QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO INTERNO
E EXTERNO, PESSOALMENTE OU ATRAVES DO
TELEFONE

Um bom atendimento vai muito além de ser bem-educado e
entendendo isso, percebe-se que ser honesto e tratar bem os clien-
tes ndo é um diferencial, é o requisito minimo para um bom servigo
de atendimento, portanto, atender o cliente com qualidade signifi-
ca superar as expectativas dele.

Atender é servir, e é de grande importancia que os colaborado-
res do setor de atendimento comprem essa ideia. A equipe de aten-
dimento ao cliente deve ser uma unidade transformadora dentro
da empresa, onde os problemas e duvidas sdo convertidos em satis-
fagdo e fidelizagdo. Deve estar claro para a equipe que seu objetivo
é superar o constante desafio de resolver os problemas dos clien-
tes, e que o melhor estd sempre no futuro, porque sempre existira
uma maneira ainda melhor de atender aos seus clientes.

O atendimento precisa ter simpatia e empatia, ou seja, o aten-
dente deve ser afetado pelo que a outra pessoa estd sentindo e
colocar-se no lugar do outro para melhor atendé-lo, conhecé-lo e
servi-lo.

Outro fator importante é que o atendente seja seguro, claro,
objetivo, transparente e principalmente ndo transmita incerteza.
Nem sempre falar mais significa passar mais informacdo, o aten-
dimento é o reflexo de sua empresa, e caso ndo haja seguranga na
mensagem passada, a imagem da sua equipe acaba sendo prejudi-
cada.

Um bom atendimento é pautado pelo tratamento profissional
empreendido ao cliente. No entanto, ndo pode-se confundir profis-
sionalismo com “robotismo”. A linguagem empregada deve ser ade-
guada ao cliente, com um vocabulario simples e claro. Ndo utilize
palavras dificeis ou termos técnicos para pessoas com menor grau
de conhecimento sobre o assunto em questdo.
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— Atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente
ou através do telefone

Acompanhamos hoje, o crescimento do consumismo e da tec-
nologia e a exigéncia do consumidor por qualidade, tanto do produ-
to como do atendimento. Com a diversidade de marcas e a disputa
acirrada por clientes as organizagdes investem em qualidade de
atendimento, na estrutura da empresa e em treinamento de fun-
cionarios, capacitando-os para que estes possam contribuir com a
evolugdo da instituicdo no mercado de trabalho.

Algumas empresas de grande e pequeno porte apostam no
atendimento como diferencial entre suas concorrentes. Usam ain-
da, os principios do setor de recursos humanos (RH) para auxiliar
na preparagao e qualificacdo de seus funcionarios dando a eles, a
oportunidade de se capacitar e de crescer na organizagdao. O RH
acredita que se houver preparagao de seus colaborados, tanto in-
ternos como externos haverd um bom retorno. Segundo Battestin
(2013), “investir em programas de capacitagdo resulta na melhor
entrega dos colaboradores e prové aos funciondrios preparagdo
profissional que supra as necessidades estratégicas da organizacao,
fortalecendo a marca, sedimentando a Missao, alcangando a Visao.”

O atendimento interno é importante e se torna eficaz por sua
exceléncia em qualidade ao atender seus colaboradores, estes por
sua vez, se sentem parte da empresa, sentem-se peca fundamental
para o bom andamento dos exercicios da organizagdo ao qual fa-
zem parte. Sdo estes que vao fazer o marketing da empresa crescer
ou ndo, mas para que isto acontega € preciso ter um setor de RH
bem preparado e com étimo atendimento aos funcionarios, para
saber conversar e deixar o colaborador a vontade para discutir suas
opinides e fazer seus questionamentos. Caso contrdrio, se ndo hou-
ver uma relagdo boa entre o RH e colaborador haverd influéncia
na forma que ele ird atender o cliente externo, que provavelmente
nao sera positivo, pois a sua motivagdo estarad abalada por falta de
qualidade de atendimento interno.

Com o crescimento do consumismo e a existéncia de vdrias
marcas, o cliente externo procura ndo somente por qualidade do
produto e bom prego, hd uma grande procura por bom atendimen-
to, pois é este atendimento que indicara se o cliente dara preferén-
cia ou ndo. Entretanto se sabe também que, além disso, o cliente
quer alguém que possa tirar suas duvidas e auxiliar numa boa com-
pra.

Qualidade no atendimento interno

Para uma empresa se destacar, nos dias atuais, a qualidade no
atendimento é fundamental, é uma obriga¢do de qualquer empresa
oferecer servigos de qualidade. O atendimento de qualidade come-
¢a com o atendimento interno, deve-se oferecer um atendimento
profissional ao se passar uma informagdo ao outro setor da em-
presa deve-se transmitir de forma completa, pois sabemos atender
bem nossos clientes internos teremos um servigo agil, se o funcio-
nario for ao trabalho de bom humor e motivado, melhorando o cli-
ma de trabalho no setor onde ele atua, podera transmitir uma boa
imagem ao atender os consumidores.

Se ndo houver qualidade no atendimento interno, dificilmente
havera qualidade para o cliente externo, pois uma empresa é cons-
tituida de ciclos de servigos. O servigo que o cliente externo recebe
é o reflexo dos ciclos de servigos praticados internamente, se algum
ato do ciclo de servigos falharem o sistema todo também sera afeta-
do, e com isso, prejudicara a venda final. (COLUNISTA, 2013, p.s/n)




Todo profissional deve considerar o colega de trabalho como
um cliente. Lembre-se que, quem promove um profissional ndao é
somente o gerente ou a diretoria, mas os colegas de trabalho que
ficam satisfeitos com o atendimento recebido por ele. Os clientes
internos sdo todos aqueles que fazem parte do nosso dia a dia den-
tro do ambiente de trabalho como o diretor da empresa, o gerente,
a recepcionista dentre outros, ou seja, o cliente interno pode ser
aquele ao qual prestamos servigos com produtos e mao de obra
dentro da propria instituicdo. Todos os clientes sdo importantes
dentro ou fora de uma corporacdo independentemente se ele é ex-
terno ou interno, por isso, cabe a empresa tratad-lo da melhor forma
possivel e criar métodos de qualidade que faga com que o mesmo
esteja por dentro das atividades empresariais, seja na compra de
produtos ou prestagdes de servigos.

Por tanto oferecer um atendimento aos seus clientes internos
pelo profissionalismo e cortesia, sempre comprometidos com a
qualidade das tarefas é essencial. Ter paciéncia, trabalhar em equi-
pe, e falar de forma clara, trara facilidade na conquista de clientes
externos, pois qualidade no servigo e atendimento interno sdo res-
ponsabilidades de todos.

Qualidade no atendimento externo

Atualmente, o mundo tem passado por diversas mudancgas na
economia e na sociedade e no crescimento populacional. E aparte
de entdo veio mudando o mercado, tornando-o assim mais com-
petitivo.

Diante deste desenvolvimento, as empresas resolveram inves-
tir em qualidade de atendimento aos clientes. Fazendo com que a
qualidade dos produtos e servigos se torne capazes de satisfazer as
necessidades dos clientes.

A forma como se atende um cliente dird se voltara ou nao a
empresa, sendo assim, os empreendedores buscam por funciona-
rios que saibam lidar com as pessoas de maneira satisfatéria e que
mantenha foco continuo no cliente e torna-lo fiel a organizagao.

As empresas buscam qualidade no atendimento ao cliente ex-
terno, oferecendo assim um bom atendimento, produtos de quali-
dade que atraiam e chamem atengdo para conquistar um publico
alvo. Nos dias de hoje ha muita competitividade de mercado, com
isso as empresas investem em profissionais capacitados para me-
Ihor se destacar no mercado, trazendo assim mais vantagens para
a empresa.

Com a competitividade no mercado de trabalho as empresas
resolveram fazer um programa de treinamento para os funciona-
rios, trazendo assim mais aprendizado e aperfeigopamento, com isso
trazendo assim mais competitividade de mercado para as empresas
e melhorias na qualidade de atendimento ao cliente tanto interno
como o externo.

— Atengao;

— Ser tratado como individuo;

— Solugdo;

— Agilidade no atendimento;

— Compromisso;

— Precisao;

— Conhecer o produto ou servigo da empresa.

O cliente é a pessoa mais importante para os negdcios da em-
presa, sendo assim a maneira que o profissional faz o atendimento
€ que vai cativar ou ndo, fazendo com que esse cliente se torne fiel
e ativo para empresa.
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Atendimento através do telefone

O atendimento telefénico requer mais concentragao do que
uma conversa ao Vivo, por isso:

— Seja cordial. Pergunte o nome da pessoa: “Quem quer falar,
por favor?”. Nunca diga: “Quem fala?”, “Quem é?”, “Quem gosta-
ria?”.

— Procure ter a mao tudo o que vocé precisa, como caneta, pa-
pel e relagdo de ramais.

— Anote todos os recados e encaminhe-o0s a pessoa que precisa
recebé-los.

— Ao falar pelo telefone, esqueca seus problemas pessoais. Sua
voz deve soar calma e agradavel.

— Peca para a pessoa repetir ou falar um pouco mais alto caso
necessario.

— O telefone da instituigdo deve ser usado apenas para assun-
tos de cunho profissional e ndo pessoal.

— Evite deixar a pessoa esperando na linha.

— N3do atenda ao telefone olhando o computador, pois essa ati-
tude prejudica o bom atendimento.

— Se necessario, explique novamente, de outra maneira, até
que a pessoa entenda a mensagem.

— Se outro ramal tocar na mesma sala e o responsével ndo esti-
ver presente, atenda. Informe que a pessoa procurada ndo estd em
sua mesa no momento e pergunte quem esta ligando e se deseja
deixar um contato/recado. Anote e repasse ao colega.

— Ao receber recado de que alguém lhe procurou durante uma
auséncia, ndo deixe de retornar a ligagdo.

Recebimento, orientacdo e encaminhamento das pessoas ao
setor especifico

Um bom atendimento ao cliente vai muito além de ser bem-e-
ducado. Assim como ser honesto, tratar bem os clientes ndo é um
diferencial, mas sim uma obrigagdo de qualquer pessoa que quer
fazer de sua empresa um sucesso. E ndo se engane: a captagdo de
novos clientes tem tudo a ver com o bom atendimento que sua em-
presa presta hoje.

Muitas vezes, entendemos tudo sobre o produto ou servigo
que oferecemos, sobre suas vantagens e beneficios, mas nos senti-
mos travados na hora de solucionar um problema, enfrentar obje-
¢Bes ou até mesmo estruturar um processo para um atendimento
incrivel.

Pensando nisso, reunimos aqui os 6 principios do bom aten-
dimento ao cliente. Depois, sugiro fortemente que vocé também
confira nosso outro post com 7 dicas avangadas sobre Atendimento
ao Cliente.

1 - Entenda seu cliente

N&do hd como atendermos um cliente se ndo soubermos o que
ele busca. Por isso, é importante que, em cada atendimento, sua
equipe esteja consciente das motivagdes que levaram o cliente a
entrar em contato. Faga perguntas, investigue, se coloque no lugar
do cliente. Isto ajudara a resolver os problemas com mais rapidez e
eficiéncia. Realize pesquisas periddicas que ajudem a revelar o que
leva seu cliente a buscar sua empresa.




Exemplo pratico:

No nosso software de controle financeiro, recebiamos muitos
atendimentos sobre como controlar melhor o fluxo de caixa. Além
de ajudar a aprimorar o software, entender o cliente também nos
inspirou a escrever o post 5 passos para controlar o Fluxo de Caixa
da sua empresa.

2 - Sinta prazer em servir

Atender é servir. Por isso é importante que sua empresa con-
trate pessoas que sintam prazer em servir e que se sintam motiva-
das pelo desafio constante de resolver os problemas dos clientes.
A equipe de atendimento ao cliente deve ser uma unidade trans-
formadora dentro da empresa, onde os problemas e duvidas sdo
transformados em satisfacdo e fidelizagdo. Nenhum cliente compra
um produto para ter problemas ou para passar horas a fio com o
servico de atendimento! Ndo existe algo mais frustrante que inves-
tir dinheiro em um produto ou servico e, na verdade, ter comprado
um problema. Quando um cliente se sente servido, naturalmente
se sente motivado a falar bem da sua marca.

3 — Nao rime seu atendimento com antipatia

Seu atendimento precisa ter simpatia e empatia, mas nunca
antipatia. Conceituar os diferentes tipos de envolvimento que po-
dem acontecer entre atendente e cliente pode ajudar sua equipe a
entender melhor que tipo de atendimento ela tem oferecido: Sim-
patia: ser afetado pelo que a outra pessoa estd sentindo. Empatia:
se colocar no lugar do outro para melhor atendé-lo, conhecé-lo ou
servi-lo. Antipatia: ter aversdo ao outro, ignorando-o ou repelindo-
-0.

4 — Mantenha a comunicagao S.C.O.T.

S.C.O.T. significa Seguranga, Clareza, Objetividade e Transpa-
réncia. No momento do atendimento é fundamental expor as in-
formacgdes de forma clara e direta. Perceba se sua locuc¢do foi bem
compreendida. E importante que a informacdo seja transmitida de
forma que ndo confunda o cliente. Nem sempre falar mais significa
passar mais informagdo. O cliente ndo espera buscar ajuda com al-
guém cheio de duvidas e incertezas. Nem sempre temos a resposta,
mas enrolar ou inventar uma solugdo ndo é o caminho. Se precisar,
peca um tempo para retornar depois com a resposta. O atendimen-
to é o reflexo de sua empresa, e caso ndo haja seguranga na men-
sagem passada, a imagem da sua equipe acaba sendo prejudicada.

5 — Nao abandone seu cliente

Acompanhe o cliente até que o problema seja resolvido. A pa-
lavra cliente teve sua origem na Roma antiga, e representava um
plebeu que se encontrava sobre a prote¢do de um patricio (nobre).
Assim como naquela época, sua empresa deve proteger o cliente
de ter ainda mais problemas. Pode ser que sua empresa nao per-
ca clientes por causa dos concorrentes, mas sim por causa do mal
atendimento prestado a eles.

Dica:
Manter um contato continuo com o cliente ajuda até a melho-
rar no recebimento de suas contas.

6 — Fale a lingua do bom atendimento

Um bom atendimento é pautado pelo tratamento profissional
empreendido ao cliente. No entanto, ndo confunda profissionalis-
mo com “robotismo”. Fuja das respostas padrbes e dos processos
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engessados, tdo comuns nessa area. A linguagem empregada deve
ser adequada ao cliente, com um vocabulario simples e claro. Ndo
utilize palavras dificeis ou termos técnicos para pessoas com menor
grau de conhecimento sobre o assunto em questdo. Na pronuncia
nao mutile as palavras, pois isto pode gerar davidas com relagdo
ao entendimento. Evite as expressGes que transmitam incerteza, o
tratamento intimo, os diminutivos, os gerundios, as expressoes re-
gionais e as girias.’®

RECEBIMENTO, ORIENTACAO E ENCAMINHAMENTO
DAS PESSOAS AO SETOR ESPECIFICO

Recebimento, orientagdo e encaminhamento de pessoas a se-
tores especificos sdo atividades essenciais em diversos contextos,
como em instituicdes publicas, organizacGes ndo governamentais,
empresas e estabelecimentos de saude. Aqui estdo algumas diretri-
zes para realizar essas atividades de forma eficaz:

Recepgdo: Receber as pessoas de forma cordial e acolhedora
é fundamental. Isso pode incluir cumprimentar os visitantes com
um sorriso, oferecer assisténcia para encontrar o setor desejado
e garantir um ambiente confortavel e seguro enquanto aguardam
atendimento.

Identificagdo das necessidades: Ao receber uma pessoa, é im-
portante ouvir atentamente suas necessidades e preocupagoes.
Isso pode ser feito por meio de perguntas claras e empaticas para
entender o motivo da visita e qual servigo ou setor especifico é ne-
cessario.

Orientagdo: Apds identificar as necessidades da pessoa, for-
necer orientagdes claras e precisas sobre como acessar o setor ou
servico desejado. Isso pode incluir instrugdes sobre onde encontrar
o setor, quais documentos podem ser necessarios e quais procedi-
mentos devem ser seguidos.

Empatia e Respeito: E essencial tratar todas as pessoas com
empatia, respeito e dignidade, independentemente de sua origem,
condic¢do social, idade ou qualquer outra caracteristica. Isso ajuda a
criar um ambiente acolhedor e inclusivo.

Informagdes adicionais: Quando necessario, fornecer informa-
¢Oes adicionais sobre servigos disponiveis, horarios de atendimen-
to, requisitos para acesso e quaisquer outros detalhes relevantes
gue possam ajudar a pessoa a obter o suporte necessario.

Encaminhamento: Se a demanda da pessoa nao puder ser
atendida no local de recebimento, é importante encaminhd-la ao
setor ou profissional adequado. Isso pode envolver fornecer instru-
¢Oes claras sobre como chegar ao local ou acompanhar a pessoa até
13, se possivel.

13 Fonte: www.blogdaqualidade.com.br/www.webartigos.com/www.
udesc.br




Acompanhamento: Em alguns casos, pode ser necessario rea-
lizar um acompanhamento mais préximo da pessoa, especialmente
se ela estiver enfrentando dificuldades ou necessidades complexas.
Isso pode incluir oferecer suporte adicional, agendar retornos ou
fazer acompanhamento por telefone.

Feedback e Melhoria Continua: Coletar feedback das pessoas
atendidas pode fornecer insights valiosos para melhorar os proces-
sos de recebimento, orientagdo e encaminhamento. Isso pode ser
feito por meio de pesquisas de satisfagdo, feedback verbal ou ou-
tras formas de comunicagdo.

Ao seguir essas diretrizes, é possivel garantir que o recebimen-
to, orientacdo e encaminhamento das pessoas aos setores especi-
ficos ocorram de maneira eficaz, proporcionando uma experiéncia
positiva e satisfatoria para todos os envolvidos.

FORMAS DE TRATAMENTO

Vocé ainda fica confuso sobre quando usar Srta, Sra. ou Sr? Estes
sdo apenas trés exemplos de honorificos - palavras que implicam ou
expressam status, educagdo ou respeito - que ainda sdo usados no
local de trabalho ao enderegar cartas de apresentagdo e e-mails,
apresentar alguém ou conhecer um novo colega.

Embora possam parecer bastante semelhantes, ndao sdo
termos intercambidveis, e é sempre importante praticar a etiqueta
profissional e respeitosa sempre que possivel ao interagir com
outras pessoas no local de trabalho. A seguir, apresentaremos a
histéria desses titulos honorificos, como decidir qual termo usar em
diferentes situagGes e contextos e como tornar a conversa sobre
esse topico mais progressiva e inclusiva no local de trabalho.

Uma introdugao de cada termo e seu uso

Qual termo vocé prefere usar depende inteiramente de vocé.
Mas, historicamente, os termos denotaram o estado civil e/ou a
idade das mulheres. Aqui esta um guia rapido sobre todos os trés:

Srta ou Senhorita

O termo “senhorita” geralmente se refere a uma mulher
solteira ou menina mais jovem (alguns dizem que 30 anos é o limite
para usar esse termo). Pode ser usado sozinho, sem fazer referéncia
a nomes (ex: “com licenga, senhorita, vocé deixou cair seu livro”),
ou pode ser combinado com o nome e/ou sobrenome de alguém
(ex: A senhorita Silva é o nossa nova estagiario de engenharia”). O
termo senhorita ndo foi usado para se referir a mulheres adultas
até meados do século 18, e antes disso, a palavra era usada apenas
para meninas.

Sra ou Senhora

“Sra.”, uma abreviagdo de “senhora”, existe desde o século
16 e geralmente se refere a uma mulher casada. As vezes, uma
mulher divorciada ou villva ainda serd chamada de Sra. Ao usar Sra.,
costuma-se combinar o termo com o sobrenome de uma mulher
(ex: Sra. Campos).
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Sr ou Senhor

Sr. é um titulo usado antes de um sobrenome ou nome completo
de um homem, seja ele casado ou ndo. Sr. é uma abreviatura de
Senhor. E um titulo de respeito e uma forma de tratamento formal.
Ex: O Senhor Gomes esta na sala de espera. A abreviagdo Sr. é usada
em cartas e mensagens escritas em e-mails, mas a palavra completa
é usada no dia a dia.

ABREVIAGCOES DE TRATAMENTO DE PERSONALIDADES

Abreviatura

Existem algumas regras para abreviar as palavras, porém a
maioria das abreviaturas que ganham o gosto do publico sdo aque-
las que, mesmo sem seguir as regras preditas pela gramatica, sdo
usuais, praticas. Vejamos algumas regras para se fazer uma abrevia-
tura da maneira correta (prevista na gramatica).

Quando usar:

Quando ha necessidade de redugdo de espago em titulos, le-
gendas, tabelas, graficos, infograficos, creditagem de TV e crawl.

Mesmo assim, é necessario ter cuidado para que o uso de abre-
viaturas ndo prejudique a compreensao.

Regra Geral: primeira silaba da palavra + a primeira letra da
silaba seguinte + ponto abreviativo. Exemplos: adj. (adjetivo), num.
(numeral).

Outras Regras:

As abreviaturas devem ser acentuadas quando o acento grafico
ocorrer antes do ponto abreviativo.

Exemplos:

—técnicas - téc.

— paginas - pag.

—século - séc.

Nunca se deve cortar a palavra numa vogal, sempre na conso-
ante. Caso a primeira letra da segunda silaba seja vogal, escreve-se
até a consoante.

Se a palavra tiver acento na primeira silaba, ele é conservado.

ndm. (nimero)

16g. (l6gica)

Caso a segunda silaba se inicie por duas consoantes, utiliza-se
as duas na abreviatura.

Constr. (construgdo)

Secr. (secretdrio)

O ponto abreviativo também serve como ponto final, sendo as-
sim, se a abreviatura estiver no final da frase, ndo ha necessidade
de se utilizar outro ponto. Ex: Comprei frutas, verduras, legumes,
etc.

Alguns gramaticos ndo admitem que as flexdes sejam marca-
das na abreviatura.

Prof? (professora)

Pdgs. (pdginas)




Algumas palavras, mesmo ndo seguindo as regras descritas aci-
ma, sdo aceitas pela gramdatica normativa, é o caso de:

a.C. ou A.C. (antes de Cristo)

ap. ou apto. (apartamento)

bel. (bacharel)

cel. (coronel)

Cia. (Companhia)

cx. (caixa)

D. (Dom, Dona)

IImo. (llustrissimo)

Ltda. (Limitada)

p. ou pdg. (pdgina) e pp. Pdgs. (pdginas)

pg. (pago)

vv. (versos, versiculos)

Mesmo sabendo que estas siglas sdo permitidas e reconheci-
das pela gramatica, ao escrevermos textos oficiais, artigos, traba-
lhos, redagdes, ndo devemos utiliza-las abusivamente, pois acabara
atrapalhando a clareza da comunicagdo. Em textos informais, no en-
tanto, ndo ha nenhuma restrigao, a abreviatura pode ser utilizada
quando quisermos.

Simbolos

O desenvolvimento cientifico e tecnoldgico exigiu medi¢des
cada vez mais precisas e diversificadas. Por essa razdo, o Sistema
Métrico Decimal acabou sendo substituido pelo Sistema Internacio-
nal de Unidades - Sl, adotado também no Brasil a partir de 1962.

As unidades SI podem ser escritas por seus nomes ou repre-
sentadas por meio de SIMBOLOS, um sinal convencional e invari-
avel utilizado para facilitar e universalizar a escrita e a leitura das
unidades SI.

Lembre-se de que os simbolos que representam as unidades S|
ndo sdo abreviaturas; por isso mesmo ndo sdo seguidos de ponto,
nao tém plural nem podem ser grafados como expoentes.

Abreviaturas e simbolos mais usados

etc. Etcetera Usa-se com ponto.
A virgula antes é facultativa
KB kilobyte
GB gigabyte
MB megabyte
KW quilowatt
MW megawatt
GW gigawatt
h hora N&o tém ponto nem plural
min minuto
s segundo
kg quilograma Sem ponto, sem plural
| litro
Hz hertz
KHz quilo-hertz
MHz mega-hertz
GHz giga-hertz

v
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mi milhdo Sé sdo usadas para valores mo-
bi bilhdo netarios.
tri trilhdo
m metro
km quilémetro
m? metro quadrado
km? quilémetro qua-
drado
Ltda. limitada
jan., fewv. Com todas as letras em
mar., caixa alta, use sem ponto:
abr. JAN, FEV, OUT
mai.,
jun.
jul., ago.
set., out.
nov.,
dez.
pag. pagina Mantém-se o acento
Plural: pags.
S.A. sociedade an6- Plural: S.As.
nima
TV Tevé também pode ser usado.
Para emissoras, use apenas TV.
Ndo use tvou Tv

Sigla
As siglas sdo a juncdo das letras iniciais de um termo composto
por mais de uma palavra:

PS. (pés escrito = escrito depois)
S.A. (Sociedade Anénima)

IBGE (Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica)

Se a sigla tiver até trés letras, ou se todas as letras forem pro-
nunciadas individualmente, todas ficam maiusculas.

MEC, USB, PM, INSS.
Porém, se a sigla tiver a partir de quatro letras, e nem todas
forem pronunciadas separadamente, apenas a primeira letra sera

maiuscula, e as demais minusculas:

Embrapa, Detran, Unesco.

COMUNICAGOES OFICIAIS

Prezado Candidato, o tema supracitado, jd foi abordado nos
topicos anteriores




NOGCOES DE PROTOCOLO E ARQUIVO: ORGANIZAGAO,
ALFABETACAO, METODOS DE ARQUIVAMENTO

Prezado Candidato, o tema supracitado, ja foi abordado nos
tépicos anteriores

REGRAS DE HIERARQUIAS NO SERVICO PUBLICO

A estrutura hierarquica no servigo publico é um elemento fun-
damental para o funcionamento eficaz da administragdo publica.
Ela estabelece uma ordem de autoridade e responsabilidade que
facilita a coordenagdo e a execugdo de tarefas. Este texto abordara
as regras e principios que regem a hierarquia no setor publico, des-
tacando sua importancia para a gestdo eficiente e a prestacdo de
servicos a populagdo.

A Importancia da Hierarquia

A hierarquia no servigo publico ndo é apenas uma formalidade,
mas uma necessidade operacional. Ela permite a distribuigdo clara
de funcgdes e responsabilidades, o que é crucial para a tomada de
decisGes e aimplementacgdo de politicas publicas. Além disso, a hie-
rarquia ajuda a manter a ordem e a disciplina, elementos indispen-
saveis para o funcionamento de qualquer organizagdo complexa.

Estrutura Hierarquica

A estrutura hierarquica no servico publico geralmente é bem
definida e documentada, muitas vezes estabelecida por leis ou re-
gulamentos. Ela pode variar de acordo com o érgdo ou a instituigao,
mas geralmente inclui niveis como secretarios, diretores, coorde-
nadores, chefes de departamento e servidores de base. Cada nivel
tem suas préprias responsabilidades, autoridades e limitagGes, que
sdo delineadas de forma clara para evitar ambiguidades.

Principios de Subordinagao e Delegagao

Um dos principios fundamentais da hierarquia no servigo pu-
blico é o da subordinagdo, que estabelece que os niveis inferiores
devem obedecer as ordens dos niveis superiores. No entanto, isso
nao significa uma obediéncia cega; as ordens devem estar em con-
formidade com a lei e os principios éticos.

Outro principio importante é o da delegagao de autoridade. Os
lideres nos niveis mais altos podem delegar tarefas e responsabili-
dades aos niveis inferiores, mas a responsabilidade final ainda recai
sobre o delegante. A delegagdo eficaz é crucial para a eficiéncia,
pois permite que os lideres se concentrem em tarefas mais estraté-
gicas, enquanto as operacionais sdo cuidadas pelos subordinados.

Desafios e Consideragdes Eticas

A hierarquia, embora necessaria, também pode apresentar de-
safios, como o risco de abuso de poder ou a ineficiéncia decorrente
de uma estrutura excessivamente burocratica. Portanto, é crucial
que os servidores publicos atuem com integridade e transparén-
cia, respeitando os principios éticos e legais que regem o servigo
publico.

A hierarquia no servigo publico € um instrumento essencial
para a organizagdo e a eficacia administrativa. Ela estabelece uma
estrutura que facilita a coordenacgdo, a comunicagdo e a tomada de
decisBes, contribuindo para a prestagdo eficiente de servigos a so-
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ciedade. No entanto, é fundamental que essa estrutura seja gerida
com ética e responsabilidade, para garantir que ela funcione como
um facilitador da boa governanga, e ndo como um obstaculo.

COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL (MOTIVAGCAO,
LIDERANGA, COMUNICAGAO, TRABALHO EM EQUIPE,
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL)

— Motivagao

A implantagdo da psicologia nas organizagdes nas ultimas dé-
cadas concedeu aos gestores, as respostas de certas lacunas sobre
o trabalho humano, pois 0 homem é movido por uma forga interior,
mas, para que seja satisfatoria, e traga bem estar, é estimulada por
fatores externos. No ponto econdmico das organizagdes, quando
o colaborador trabalha com satisfacdo é sinal de mais resultado e
mais rentabilidade para a empresa.

Motiva¢do é um processo responsavel por impulso no compor-
tamento do ser humano para uma determinada a¢do, que o estimu-
la para realizar suas tarefas de forma que o objetivo esperado seja
alcangado de forma satisfatoéria.

De acordo com Robbins (2005) a motivagdo possui trés proprie-
dades que a regem, uma é a diregdo, o foco da pessoa em sua meta
e como realizar, outra é a intensidade, se o objetivo proposto é feito
como algo que vai lhe trazer satisfagdo ou serd realizado por obriga-
¢do, e a permanéncia. “A motivacdo é especifica. Uma pessoa mo-
tivada para trabalhar pode ndo ter motivagdo para estudar ou vice-
-versa. Ndo hd um estado geral de motivacdo, que leve uma pessoa
a sempre ter disposi¢do para tudo.” (MAXIMILIANO, 2007, p.250).

“Motivagdo é ter um motivo para fazer determinada tarefa, agir
com algum propdsito ou razao. Ser feliz ou estar feliz no periodo
de execucgdo da tarefa, auxiliado por fatores externos, mas princi-
palmente pelos internos. O sentir-se bem num ambiente holistico,
ambientar pessoas e manter-se em paz e harmonia, com a soma
dos diversos papéis que encaramos neste teatro da vida chamado
“sociedade”, resulta em uma parcialidade Unica e que requer cuida-
dos e atengdo.” (KLAVA, 2010).

O que os gestores estdo buscando sao como manter sempre
seus colaboradores satisfeitos, para que assim possam exercer suas
fungdes com o rendimento esperado pela organiza¢do, de modo
que também, lhe seja prazeroso e satisfatério. Por exemplo, além
da remuneragdo, que ja foi provado ndo ser o principal fator moti-
vacional do ser humano, existe os fatores de relagdes interpessoais,
como ambiente de trabalho, o relacionamento com os demais co-
laboradores, sdo estimulos para que os funcionarios se motivem ao
trabalho.

A partir da analise do filme Invictus (2010) a lideranca exercida
com democracia revela o respeito das pessoas, sem forgd-las para
que isso acontega. E dessa forma as pessoas se sentem motivadas
a realizarem seus trabalhos sem uma pressao superior, dando-lhes
bem estar em seu ambiente.

Com a compreensdo desses pontos, sabemos de que forma
uma pessoa pode sentir-se motivada dentro da organiza¢do. Mas,
por tras de tudo isso, tem a questdo do poder, pois pela busca do
bem estar no trabalho, ha também a ambicao econémica e por sta-
tus dentro das organizagGes, cabe aos gestores a complicada tarefa
de fazer dos seus colaboradores, aliados, de forma benéfica para
todos da organizagdo.




Teorias que abordam a motivagao

De acordo com Zanelli (2004) ao longo do tempo foram sur-
gindo conceitos e posteriormente teorias abordando a motivagdo
humana, diversos tedricos contribuiram para tal propdsito, anali-
sando o comportamento do individuo e buscando entender o que
o faz motivado, e como o processo da motivagdo ocorre na vida do
ser humano, dentre esses tedricos se destacaram alguns, que ana-
lisaram de forma a colocar essas teorias dentro do contexto organi-
zacional: Maslow, Herzberg, McGregor sdo alguns desses tedricos.

Pode-se observar que Maslow em sua teoria destaca que o
comportamento do individuo esta sujeito a uma hierarquia de fa-
tores, baseada nas necessidades humanas, o teédrico afirma que o
individuo s6 serda motivado a partir do momento que suas necessi-
dades basicas forem supridas, colocando estas como sendo as ne-
cessidades fisioldgicas e de seguranca, estando na base da piramide
hierdrquica de Maslow, o individuo conseguiria atingir uma nova
necessidade a partir do momento que a anterior tiver sido satis-
feita, as necessidades superiores apresentam-se como motivadoras
da conduta humana, ou seja, as necessidades sociais, estima e au-
to-realizagdo. Sobre esta mesma teoria Maximiano (2007, p.262),
vai dizer:

Maslow desenvolveu a idéia de que as necessidades humanas
dispéem-se numa hierarquia mais complexa que a simples divisdo
em dois grandes grupos. Segundo Maslow, as necessidades huma-
nas dividem-se em cinco grupos, necessidades fisioldgicas ou basi-
cas, seguranga, sociais, estima, auto-realizagdo.

Segundo Robbins (2005), Herzberg, com a teoria dos dois fa-
tores, traz que os estimulos de insatisfacdo se eliminados podem
apaziguar os colaboradores, mas ndo necessariamente trazem a sa-
tisfacdo. Desse modo o contrario de satisfagdo é a ndo-satisfacdo;
e da insatisfacdo é a ndo-satisfagdo. Pelo fato das pessoas ndo es-
tarem insatisfeitas, ndo quer dizer que estdo satisfeitas. Os incenti-
vos motivacionais que acercam as condigdes de trabalho, Herzberg
caracterizou como fatores higiénicos.

Ainda dentro da teoria de Herzberg, Chiavenato (2005), aborda
dizendo que para Herzberg a motivagao das pessoas para o trabalho
vai depender de dois fatores, sendo os higiénicos que correspon-
dem ao contexto do trabalho e os motivacionais que correspondem
ao cargo, tarefas e atividades relacionadas com o cargo.

“As condi¢cdes ambientais, no entanto, ndo sdo suficientes para
induzir o estado de motivac¢do para o trabalho. Para que haja moti-
vagdo, de acordo com Herzberg, é preciso que a pessoa esteja sinto-
nizada com seu trabalho, que enxergue nele a possibilidade de exer-
citar suas habilidades ou desenvolver suas aptiddes.” (MAXIMIANO,
2007 p.268-269).

Seguindo ainda a linha das teorias que aborda a motivagdo
Zanelli (2004), apresenta a teoria X e Y, onde McGregor abordou
que o homem tem aversdo ao trabalho, precisa ser controlado e
punido, sé se interessa pela parte financeira que o trabalho ird Ihe
proporcionar, sendo estd a teoria X, dentro da teoria Y, McGregor
diz que o desempenho do homem no trabalho é um fator mais de
natureza gerencial do que motivacional. O autor ainda acrescenta:

“A conclusdo de McGregor foi a de que a pratica gerencial
apoiada na teoria X ignorava os estudos da motivagdao desenvolvi-
dos por Maslow, que ressaltavam o quanto a motivagao seria decor-
rente da emergéncia de necessidades humanas dispostas hierarqui-
camente.” (ZANELLI, 2004 p.151-152).

Entende-se pois, que varias teorias foram criadas para abordar
a motivagdo, cada uma com um enfoque, mais aliadas a analisar de
forma criteriosa a respeito do comportamento do individuo; de que
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formas sdao motivados, quais os mecanismos que poderao ser usados
para que o processo motivacional acontega de forma a trazer éxodo
tanto para o individuo quanto para a organizagcdo. Segundo Chiavena-
to (2005, p.247). “Nao faltam teorias sobre motivacdo. Nem pesqui-
sas sobre o assunto. O fato é que o assunto é complexo”.

Processo motivacional

De acordo com Chiavenato (2005), a motivagdo vai estar atrela-
da com o comportamento humano, quando este pretende alcangar
algum objetivo, a uma variedade de fatores que poderdo influenciar
a motivacdo do individuo, quando o mesmo tem uma determinada
necessidade, imediatamente busca mecanismos que faz com que a
satisfacdo seja suprida de forma a Ihe garantir um conforto e reali-
zagdo, ainda segundo o autor:

“Os seres humanos sdo motivados por uma grande variedade
de fatores. O processo motivacional pode ser explicado da seguinte
forma: as necessidades e caréncias provocam tensdo e desconforto
na pessoa e desencadeiam um processo que busca reduzir ou eli-
minar a tensdo. A pessoa escolhe um curso de agdo para satisfazer
determinada necessidade ou caréncia. Se a pessoa consegue satis-
fazer a necessidade, o processo motivacional é bem-sucedido. Essa
avaliacdo do desempenho determina algum tipo de recompensa ou
punicdo a pessoa.” (CHIAVENATO, 2005 p. 273).

Essas consideragGes referentes a motivagdo nos levam a enten-
der que o processo motivacional estd intimamente ligado ao com-
portamento do individuo, ou seja, o que ele busca alcangar; é claro
e faz se lembrar que o ambiente é fator preponderante para a busca
da realizagdo das necessidades, varios fatores sdo responsaveis pela
motivagdo humana. Dentro do contexto organizacional entende-se,
pois que o clima organizacional esta relacionado com a motivacao,
segundo Chiavenato (2005).

“O clima organizacional estd intimamente relacionado com o
grau de motivagdo de seus participantes. Quando ha elevada moti-
vacdo entre os membros, o clima organizacional se eleva e traduz-
-se em relagOes de satisfagdo, animacdo, interesse, colaboracgdo ir-
restrita etc., todavia, quando a baixa motivagdo entre os membros,
seja por frustragdo ou imposicao de barreiras a satisfagdo, das ne-
cessidades, o clima organizacional tende a baixar, caracterizando-se
por estados de depressdo, desinteresse, apatia, insatisfagdo etc.,
podendo em casos extremos chegar ao estado de agressividade, tu-
multo, inconformismo etc., tipicos de situagdo em que os membros
se defrontam abertamente com a organizagdo, como nos casos de
greves, piquetes etc.” (CHIAVENATO, 2005 p. 269).

Portanto, os gestores devem compreender que o clima organi-
zacional é fator de grande importancia nas organizagoes, a partir do
momento que a organizagdo oferece um ambiente que seja propi-
cio para o colaborador se sentir motivado, animado e interessado
com o trabalho, a organizagdo caminhard ao alcance dos resultados
positivos, colaborador que trabalha satisfeito a organizagdo sé ten-
de a crescer, mas para isso é preciso que haja condi¢des; uma desta
é favorecer um ambiente de trabalho agradavel.

As relagbes das teorias motivacionais contemporaneas e as
organizacoes

A expansdo da globaliza¢do exige pessoas bem instruidas e
qualificadas. As teorias contemporaneas baseiam-se na necessida-
de de auto realizagdo, a ambicdo por um bom cargo e status dos co-
laboradores, essas teorias ddo énfase aos estimulos motivacionais
principalmente no trabalho.




Clayton Alderfer, com a Teoria ERG (Existence, Relatedness,
Growth), somou a Teoria das Necessidades descrita por Maslow, in-
formagdes das organizagdes contempordneas, e prop0s trés grupos
de motivagdo no trabalho. O primeiro grupo foi o de existéncia, que
esta associado as necessidades basicas, como descritas por Maslow
nas necessidades fisioldgicas e de seguranga. O segundo, as neces-
sidades de relacionamento, desejo que os seres humanos tém em
manter relagdes sociais. No Ultimo grupo, aparece a necessidade de
crescimento do colaborador, o desejo por cargos e status dentro da
organizacgdo, realizagdo pessoal da énfase as necessidades de nivel
alto da teoria de Maslow. “Um desejo intrinseco de desenvolvimen-
to pessoal. Isto inclui os componentes intrinsecos da categoria esti-
ma de Maslow, bem como as caracteristicas da necessidade de auto
realizagdo”. (ROBBINS, 2005 p.136).

David McClelland e sua equipe deram énfase a trés necessi-
dades: realizacdo, poder e associagdo; que aparecem de forma di-
ferenciada em cada pessoa, caracterizando-as. A necessidade de
realizagdo, a compulsdo por eficiéncia, o desejo de ser cada vez
melhor, e suprir sua necessidade pessoal, os grandes realizadores
se destacam das outras pessoas pelo seu desejo de fazer melhor as
coisas. As pessoas que gostam de estar no comando, se caracteriza
pela necessidade de poder, em estar liderando e preferem situa-
¢O0es competitivas e de status, tendem a se preocupar mais com o
prestigio e a influéncia do que propriamente com o desempenho
eficaz. “Pessoas orientadas pela necessidade de associagdo buscam
a amizade, preferem situagdes de cooperagdo em vez de compe-
ticdo e desejam relacionamentos que envolvam um alto grau de
compreensdo mutua.” (ROBBINS, 2005 p.139)

As demais teorias, como, a teoria da fixa¢cdo de objetivos, énfa-
se na produtividade; teoria do reforgo, qualidade e volume de tra-
balho; teoria do planejamento do trabalho, produtividade, absente-
ismo, satisfacdo e rotatividade; teoria da equidade, ponto forte na
previsdo do absenteismo e da rotatividade; e a teoria da expectati-
va, o colaborador se sente motivado sabendo que a forca exercida
para objetivo tera o resultado esperado.

“O ambiente de trabalho moderno €, para dizer o minimo, desafia-
dor. O sucesso das organizagOes e das pessoas que as fazem funcionar
nao vem facil. Essa era de contrastes abre a porta para a criatividade na
administragdo. Os ganhos em produtividade, desempenho e lealdade
do consumidor ficam a disposi¢do daqueles que realmente respeitam
as necessidades dos trabalhadores, tanto no emprego quanto na vida
pessoal.” (KLAVA apud SCHERMERHORN et al, 2010).

As teorias motivacionais contemporaneas trouxeram uma nova
roupagem, sobre a motivagao do individuo, adequando as teorias
anteriores a um contexto organizacional moderno e desafiador, que
as organizacGes terdo que enfrentar.

— Lideranga

As organizagOes tém evoluido, sobretudo em termos estrutu-
rais e tecnoldgicos. As mudangas e o conhecimento sdo 0s novos
paradigmas e tém vindo a exigir uma nova postura nos estilos pes-
soais e organizacionais, voltados para uma realidade diferenciada
e emergente. Neste contexto, a Lideranga passa a ser a chave para
0 sucesso organizacional, decorrendo de uma nova cultura e estru-
tura, na qual se privilegia o capital intelectual, pois sdo as pessoas
que proporcionam as condigdes essenciais ao desenvolvimento das
organizagoes.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

119)

Ao longo dos tempos, a lideranga tem sido alvo de interesse
por parte das organizagGes e dos gestores, estes comegaram a per-
ceber a importancia que a mesma tem para o sucesso e o alcance
dos objetivos tracados.

Os lideres devem procurar incrementar, um melhor relaciona-
mento entre as pessoas, incentivando o trabalho em equipa, moti-
vando os colaboradores e proporcionando um ambiente de traba-
Ilho sauddvel, seguro e propicio ao progresso e desenvolvimento das
suas capacidades e talentos.

A Lideranca é um tema muito atual e de importancia estratégi-
ca para as organizacGes, como tal, deve ser integrada na defini¢do
da estratégia organizacional. As organiza¢des precisam das pessoas
para atingirem os seus objetivos e alcangar a sua visdo e missdo de
futuro, assim como as pessoas necessitam das organizagdes para
atingirem as suas metas e realizagdes pessoais.

As pessoas tém sido uma preocupagdo constante da gestdo das
organizagGes, uma vez que uma boa gestdo das mesmas se traduz
no diferencial que alavanca os bons resultados. Para trabalhar o ca-
pital humano de modo a maximizar o seu desempenho, é necessa-
rio que os individuos se sintam motivados e satisfeitos com o seu
lider e com a forma como que a Lideranga vem sendo exercida.

Os lideres tém a missdo de atingir os resultados pretendidos
pela organizagdo através das pessoas que lideram. Assim sendo,
para que a gestdo de pessoas seja eficaz, os lideres tém de ser os
modelos sociais, dando o exemplo, estando sempre na linha da
frente, mostrando como se faz, fazendo.

A lideranga é considerada como um processo dindamico e que
vem sofrendo alteracGes e adaptagGes aos varios niveis, dai a ne-
cessidade de trabalhar algumas das suas principais caracteristicas
que permitem obter o maximo de eficiéncia e eficicia.

Sejam quais forem as caracteristicas pessoais e de personali-
dade do lider, estas afetam as relagdes com os liderados e, conse-
quentemente, o desempenho destes nas tarefas que executam nas
organizagoes.

As diversas defini¢des de lideranga ndo sdo undnimes e estdo
longe de gerar consenso entre os autores. Desta forma, tem sido
muito dificil definir o que é ser lider e o que é a lideranga, havendo
inumeras definigdes para este conceito.

Segundo Yukl (1998, p.5), “A lideranga é um processo através
do qual um membro de um grupo ou organizagdo influencia a in-
terpretacdo dos eventos pelos restantes membros, a escolha dos
objectivos e estratégias, a organizacdo das actividades de trabalho,
a motivagdo das pessoas para alcangar os objectivos, a manutengdo
das relagbes de cooperagdo, o desenvolvimento das competéncias
e confianga pelos membros, e a obtengdo de apoio e cooperagdo de
pessoas exteriores ao grupo ou organiza¢do.”

A Lideranga é uma tentativa de influéncia, de modo a conse-
guir dos seus liderados empenho e cooperagdo. Nessa perspectiva,
quando um chefe manipula ou exige obediéncia e cooperagdo de
forma coerciva, nao ha lideranga.

Lideranca X Gestdo

A lideranca e a gestdo sdo vocabulos que por vezes sdo vistos
por muitos como sinbnimos, no entanto existem diferengas bem
notdrias entre ambos, além disso um bom lider pode nao ser um
bom chefe e vice-versa.

De acordo com Rost & Smith (1992), “A lideranga é uma influén-
cia de relacionamento, ao passo que a gestdo é um relacionamento
de autoridade. A liderancga é levada a cabo com lideres seguidores,
enquanto a gestdo é executada com gestores e subordinados.”




e Lideranga

A lideranga é um processo mais emocional, envolve o coragdo.
Os lideres sdo dinamicos, criativos, carismaticos e inspiradores, sdo
visionarios, assumem os riscos e sabem lidar com a mudanca.

Os lideres sdo criativos e tém estilos mais imprevisiveis, sdo
mais intuitivos do que racionais. Em vez de se adaptarem, tentam
transformar o estado das coisas. Os lideres atuam proativamente
formando ideias em vez de lhes reagirem.

Um bom lider ndo é aquele que se preocupa em sé-lo, mas
aquele que da o exemplo mostrando como as coisas devem ser fei-
tas, que tem ética e se preocupa com as pessoas que o rodeiam,
qgue envolve e motiva toda a equipa. Deve focar-se no desenvolvi-
mento das pessoas com quem trabalha para que se tornem mais
auténomas.

O lider tem a capacidade de gerir diferentes personalidades
mobilizando-as para objetivos comuns. Liderar é saber comunicar
e conquistar a admiragdo e o respeito dos outros, fazendo com que
todo o grupo se identifique com o lider, o siga e execute as suas
decisdes.

Os lideres sdo inovadores e criativos, procuram agir sobre a si-
tuagdo em causa, as suas perspectivas e aspiragdes sdo a longo pra-
zo, tém uma atitude proativa, sdo emocionais e empaticos e atraem
fortes sentimentos de identidade e diferenciagdo. As competéncias
de lideranga ndo podem ser ensinadas nem aprendidas sdo inatas
ao ser humano, estas vao sendo moldadas pelas experiéncias e co-
nhecimentos adquiridos.

Para Monford e tal. (2000, p.24), “Os lideres ndo nascem nem
sdo feitos; de facto, o seu potencial inato é moldado pelas experi-
éncias que lhes permitem desenvolver as capacidades necessarias
a resolugdo de problemas sociais significativas.

e Gestao

A gestdo tem uma abrangéncia muito maior do que a lideranga,
envolve tanto os aspectos comportamentais como os que estdo di-
retamente ligados a sua gestdo, tais como: planeamento, controlo e
regulamentos internos e externos. Os gestores sdo mais racionais,
trabalham mais com a “cabe¢a” do que com o “coragdo”.

Segundo Bennis & Nanus (1995), “gerir consiste em provocar,
realizar, assumir responsabilidades, comandar. Diferentemente, li-
derar consiste em exercer influéncia, guiar, orientar. Os gestores sdo
pessoas que sabem o que devem fazer. Os lideres sdo as que sabem
0 que é necessario fazer.”

Os gestores sao conservadores e analiticos, reagem e adaptam-
-se aos factos ao invés de transforma-los. Tendem a adoptar atitu-
des impessoais, calculam as vantagens da competi¢do, negoceiam e
usam as recompensas e as punigdes como formas de coagdo. Estes
estdo perfeitamente enquadrados na cultura organizacional e lutam
pela optimizagdo dos recursos de modo a alcangarem os resultados
desejados.

Para que as organizag8es possam sobreviver num mercado glo-
balizado e cada vez mais competitivo tém de ter uma boa gestdo. A
gestdo tem que ter a implementa¢do da mudancga através da visdo
do seu lider de forma a alcancgar os resultados previamente defini-
dos. Sem uma boa gestdo as organizagSes nao conseguirdo atingir
esses resultados e tornam-se pouco produtivas e competitivas.
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Quer a gestao quer a lideranga tém diferentes formas de gerir
a sua equipa, através dos diferentes lideres. Esta hipdtese é bem
acolhida por Rowe (2001), através de um modelo triangular cujos
vértices sdo a lideranga gestionaria, a lideranca visionaria e a lide-
ranca estratégica.

Tipos de lideranga

e Lider Gestionario

O lider gestiondrio estd mais virado para a estabilidade finan-
ceira a longo prazo e orientado para os comportamentos de curto
prazo e baixo custo. O seu relacionamento com as pessoas esta in-
timamente ligado com os seus papéis no processo de decisdo, mas
raramente decide com base em valores. N3do investe na inovagao
que pode mudar a organizagao pois falta-lhe visdo, iniciativa e cria-
tividade. Normalmente é reativo e adapta atitudes passivas perante
0s objetivos, estes centram-se nas necessidades sentidas e ndo nos
desejosos ou sonhos.

e Lider Visionario

Ja o lider visiondrio fomenta a mudanga, a inovagao e a criati-
vidade. E proativo, muda o modo de as pessoas pensarem acerca
daquilo que é desejavel e necessario. Esta orientado para o desen-
volvimento das pessoas e para o sucesso das organiza¢des. Normal-
mente decide com base em valores e relaciona-se com as pessoas
de modo intuitivo e empatico. Enfatiza a viabilidade de empresa a
longo prazo mas os seus sonhos podem ser destruidores da riqueza
no curto prazo.

e Lider Estratégico

O lider estratégico combina as duas orientag¢des, ou seja, com-
bina as qualidades dos gestores com as dos lideres. Acredita nas
escolhas estratégicas que fazem a diferenga na organizagao. Essas
estratégias devem ter impacto imediato, sendo que as responsa-
bilidades serdo a longo prazo. Fomenta o comportamento ético e
as decisdes baseadas em valores. Tem elevadas expectativas acerca
dos seus superiores, colaboradores e dele préprio.

Podemos entdo concluir que a lideranga estratégica resulta da
conciliagdo da liderancga visionaria e gestionaria.

Alguns individuos terdo mais aptidao para liderar e outros para
gerir, enquanto outros conciliam as duas vertentes.

No entanto, muitos lideres podem aprender a gerir e muitos
gestores podem melhorar as suas capacidades de lideranca.

Estabelecendo a correspondéncia com a tese de Zaleznik, Rowe
(2001) “ a lideranga gestionaria esta para os gestores como a lide-
ranga visiondria estd para os lideres. Ao contrario de Zaleznik “con-
sidera ainda que os dois papéis sdo concilidveis na figura do lider
estratégico.”

A importancia dos lideres

HARRIS (2001, p.394) “O Papel dos lideres é criar um ambiente
em que as pessoas se sintam livres para experimentar, exprimir-se
com franqueza, tentar novas coisas. Ainda mais importante, o seu
papel é o de (...) construir o espaco, remover obstaculos e permitir
que os empregados facam o seu trabalho. Um dos objetivos primor-
diais dos lideres deveria ser o de libertar os talentos de cada pessoa
para beneficio delas préprias e da empresa como um todo.”

Nas organizagdes é crucial que os lideres sejam pessoas iddone-
as e sejam um exemplo para toda a equipa, pois sem um bom lider
n3do havera uma boa equipa. E fundamental que exista uma boa
liderancga por parte dos lideres, somente assim a equipa sera coesa
e trabalhara afincadamente para o alcance das metas organizacio-




nais e dos objetivos conjuntos. Se o objetivo primordial de um lider
é fazer com que os outros o sigam, entdo é imprescindivel que dé
bons exemplos e lhes mostre o caminho a seguir.

A lideranga é um tépico fundamental nas relacées de trabalho,
os lideres tém de trabalhar no sentido de evitar conflitos laborais e
proporcionar beneficios para todos.

Por vezes, as incompatibilidades pessoais e profissionais entre
os lideres e os liderados, fazem com que surjam conflitos dificeis de
gerir, contribuindo para o insucesso das pessoas e o fracasso das
organizagGes, dificultando assim o alcance das metas tragadas.

Segundo Russo (2005) “a discussdo se os lideres nascem lideres
ou aprendem a sé-lo é longa. Contudo a resposta diz Russo é sim-
ples e direta: as duas afirmag0es sdo verdadeiras.”

O lider deve ser capaz de criar um ambiente saudavel, bem
como interagdo e dindmica com toda a equipa de trabalho. E fun-
damental criar desafios e dar autonomia, para que em conjunto se
implementem e tomem as melhores decisdes.

Estilos de lideranga

As organizagdes, as equipas e as situagdes variam no tempo e
no espaco, os lideres também, dai que é bastante comum que o su-
cesso do lider e dos seus seguidores esteja diretamente relacionado
com o estilo de lideranca adoptado.

White & Lippit (1939) fizeram os primeiros estudos para verifi-
car o impacto causado pelas diferentes formas de liderar. Segundo
eles existem essencialmente trés estilos de lideranca: lideranga au-
toritaria, liberal e democratica.

e Lideranca Autoritaria

Em primeiro lugar aparece a lideranga autoritéria, “o lider fixa
as diretrizes, sem qualquer participagdao do grupo”, é ele que fixa
todas as diretrizes e determina qual tarefa deve ser realizada, tudo
tem que ser feito como ele define. (CHIAVENATO, 2003)

Na lideranga autoritaria, autocratica ou diretiva o lider foca-
-se apenas nas tarefas e determina técnicas para a execugdo das
mesmas. O lider toma as decisdes individualmente e ndo considera
a opinido da equipe, ordena e impde a sua vontade. Este tipo de
lideranga provoca tensao e frustragdo no grupo. O lider tem uma
postura essencialmente diretiva e ndo da espaco a criatividade dos
liderados. A sua postura por vezes é paternalista e fica satisfeito por
sentir que os outros dependem dele. E rapido na tomada de decisdo
e os seus objetivos sdo o lucro e os resultados. Por norma, neste
tipo de lideranga as consequéncias sdo nefastas, existe auséncia de
espontaneidade e de iniciativa e quando o lider abandona a orga-
nizagdo as pessoas sentem-se completamente perdidas pois nao
estavam habituadas a tomar decisGes e a terem iniciativa propria.

O trabalho s6 se realiza na presenca do lider, pois na sua ausén-
cia o grupo é pouco produtivo e indisciplinado. O lider autoritario
normalmente ndo delega tarefas, prefere ser ele a executa-las. A
lideranga autoritaria apresenta elevados niveis de produ¢do, mas
com evidentes sinais de frustragdo e agressividade.

e Lideranca Liberal

A lideranca liberal é totalmente inversa a autocratica, “ha liber-
dade total para as decisGes grupais ou individuais, e minima partici-
pagdo do lider” (CHIAVENATO, 2003)

Na lideranga laissez faire ou liberal ndo ha imposigdo de regras,
parte-se do principio que o grupo atingiu a maturidade e ndo ne-
cessita do lider para o orientar e o supervisionar. Caracteriza-se pela
total liberdade da equipa o lider ndo interfere na divisdo das tarefas
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nem na tomada de decisdo, quem decide é o préprio grupo. Este é
considerado o pior estilo de lideranga, uma vez que ndo ha demar-
cagdo dos niveis hierarquicos instala-se a confusdo, a desorganiza-
¢do, o desrespeito e a falta de um lider com poder e autoridade
para resolver os conflitos.

Na liderancga liberal o lider sé participa na tomada de decisdo
qguando é solicitado pelo grupo, os niveis de produtividade sdo in-
satisfatorios e existem fortes sinais de individualismo, insatisfacdo e
desrespeito pelo lider.

e Lideranca Democratica

No que respeita a lideranga democratica, participativa ou con-
sultiva, este estilo estd voltado para as pessoas e hd participa¢do de
toda a equipa no processo de decisdo. E o grupo que define as téc-
nicas para atingir os objetivos, no entanto o lider tem a responsabi-
lidade de alertar o grupo para as dificuldades existentes no alcance
desses mesmos objetivos.

Segundo, Chiavenato (2003, p.125), “As diretrizes sdo debati-
das e decididas pelo grupo, estimulado e assistido pelo lider”.

O lider envolve todo grupo, pede sugestdes e aceita opinides,
existe confianga mutua, relagBes amistosas e muita compreensao.
Este estilo de lideranca estd orientado para as tarefas e para as pes-
soas. Os grupos submetidos a lideranca democratica, apresentam
elevados niveis de produtividade, quer em quantidade quer em
qualidade. Existe ainda, um clima de satisfa¢do, integracdo e com-
prometimento das pessoas para com a organizagao.

De acordo com Fachada (1998), “A diferenga entre o estilo efi-
caz e ineficaz ndo depende unicamente do comportamento do lider,
mas da adequacgdo desses comportamentos ao ambiente onde ele
desempenha as suas fungbes.”

O estilo de lideranga a adoptar vai depender sobretudo da
equipa a liderar e do seu tamanho. Devera estar adaptada a cada
pessoa, a equipa e a tarefa a realizar, s6 assim se conseguird a maxi-
ma eficdcia na persecugdo dos objetivos.

Teorias da lideranga

Existem vdrias teorias de lideranga e podem ser classificadas
em quatro grupos: teorias de tragos de personalidade (até aos anos
40), teorias sobre estilos de lideranga/comportamento do lider (até
aos anos 60), teorias situacionais/contingéncias da lideranca (desde
os anos 50 até final da década de 70) e por ultimo as teorias dos
tragos e do carisma (Ultimas décadas).

e Teoria dos Estilos de Lideranga

Na Teoria sobre os Estilos de Lideranca a preocupagdo domi-
nante nas varias teorias foi definir o comportamento do lider mais
eficaz. A abordagem dos estilos refere-se ndo ao que o individuo é
mas ao que ele faz, ou seja, o seu estilo de liderar. Aqui destacam-se
as maneiras e estilos de comportamento adoptados pelo lider: au-
tocracia, liberalismo e democracia, bem como a lideranga centrada
nos resultados da tarefa e a lideranca centrada na preocupagdo com
as pessoas.

Como instrumento de avaliagdo dos estilos de lideranga Black
e Mouton (1964), apresentam uma grelha de gestdo, que é uma
tabela de dupla entrada, composta por dois eixos: o eixo vertical
representa a “énfase nas pessoas” e o eixo horizontal representa
a “énfase na produgdo”. Nos quatro cantos e no centro da grelha
os autores colocaram os principais estilos de lideranga, de acordo
com a orientagdo para a tarefa ou para o relacionamento. Segundo




os autores, é muito importante que cada lider aprenda a observar
o seu estilo de lideranga através da grelha, a fim de melhorar o seu
desempenho, contribuindo assim, para o seu desenvolvimento pro-
fissional, bem como para o desenvolvimento da organizagdo.

Para Chiavenato (2003, p.124), “Sao teorias que estudam a li-
deranga em termos de estilos de comportamento do lider em rela-
¢do aos seus subordinados. A abordagem dos estilos de lideranga
se refere aquilo que o lider faz, isto é, o seu comportamento de
liderar”.

e Teoria dos Tragos e do Carisma

Nas ultimas décadas os psicdlogos organizacionais comegam a
interessar-se pela cultura organizacional e pela mudanga cultural.
De acordo com o trabalho de Shein (1989) os lideres tém de ter
capacidades especificas como a paciéncia, persisténcia, contengdo
da ansiedade, garantir estabilidade e confianga emocional, etc. Da
analise de Shein resultam dois importantes conceitos: a lideranca
transformacional e a liderancga transacional.

e Lideranga Transformacional

Bass (1985), foi um dos pioneiros nos estudos da lideranga
transformacional e transacional, a considerar que a lideranga tanto
envolve comportamentos transformacionais como transacionais.
Alguns autores (Barling, Slater e Kelloway, 2000; Judge e Bono,
2000) destacaram exclusivamente o papel da lideranga transforma-
cional.

A Lideranga Transformacional é o tipo de lideranga que resul-
ta do processo de influenciar as grandes mudancas das atitudes e
comportamentos dos membros da organizagdo e o comprometi-
mento com a missdo e os objetivos da organizacgdo.

Segundo Bass (1985), os lideres transformacionais tém “visdo”,
prendem-se as suas convicgdes internas, tém vontade de encorajar
e olhar os problemas de diferentes formas. Estes lideres sdo donos
do seu préprio destino e tém talento para atravessar os tempos de
adversidade com sucesso.

Bass (1995) descobriu que as trés principais caracteristicas de
um lider transformacional sdo o carisma, reconhecimento e estimu-
lo de cada seguidor como incentivo intelectual para que os segui-
dores examinem as situagdes de acordo com novas perspectivas.

O mesmo autor (BASS, 2000, p.297) sustenta que “as qualida-
des dos lideres transformacionais sdo afetadas pelas experiéncias
de infancia (pais zelosos e que estabelecem objetivos desafiantes).
Afirma mesmo que causas hereditdrias podem estar na sua origem.”

Um lider Transformacional consegue que os seus seguidores
prossigam além dos seus proprios interesses e altera ou transforma
as suas metas em metas de todo o grupo ou da organizagdo. Ele
faz com que os seguidores se envolvam integralmente para que se
atinjam os objetivos organizacionais.

Segundo Yukl (1999, p.46), “as teorias da lideranga carismati-
ca e transformacional contribuem para o nosso entendimento da
eficacia de lideranga, mas a sua singularidade e contributo foram
exagerados.”

e Lideranga Transacional

A Lideranga Transacional baseia-se na relagdo do lider e do li-
derado. O lider conduz e motiva toda a equipa na dire¢do dos obje-
tivos estabelecidos.
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Segundo Bass (1995), a liderancga transacional “envolve a atri-
buicdo de recompensas aos seguidores em troca da sua obediéncia.
O lider reconhece as necessidades e desejos dos seus colaborado-
res, clarificando-lhes como podem satisfazé-las em troca da execu-
¢do das tarefas e do desempenho.”

Muitas situagGes de liderancga sdo baseadas num entendimen-
to entre o lider e os seus seguidores. Existe um contrato social im-
plicito indicando que se concordar com o que o lider deseja fazer, o
seguidor terd certos beneficios, tais como remuneragdo melhorada
ou a ndo-demissado.

As transagOes construtivas resultam em consequéncias posi-
tivas, tais como a obteng¢do de uma promocdo. Essas promogdes
sdo vistas como mais eficazes e satisfatdrias do que as transagées
corretivas, que trazem consequéncias negativas, tais como uma hu-
milhagdo.

Este tipo de lideranga, a par da lideranga carismatica, constitui
o estilo de lideranga mais apropriado para a mudanga organizacio-
nal.

Ndo é a forga da autoridade que os chefes possuem devido a
sua posi¢do privilegiada no organograma da organizagdo que lhes
proporciona eficacia para liderar as pessoas, mas a percepgao posi-
tiva desses seguidores que faz dele um verdadeiro lider.

Num mundo altamente dinamico e instavel onde o ambiente
organizacional sofre continuamente profundas altera¢des impul-
sionadas pelo processo de globalizagdo, o mercado torna-se mais
exigente e competitivo, exigindo das organizagdes adaptagdes e
respostas rapidas a estas mudangas e alteragdes sofridas. As em-
presas necessitam de profissionais capazes de responderem de for-
ma ajustada e em tempo Uutil aos novos desafios.

O alinhamento entre as Praticas de Lideranga e a Cultura Orga-
nizacional é compreendido através dos conceitos percebidos atra-
vés da revisdo bibliografica. A revisao da literatura permitiu uma
melhor compreensdo dos conceitos de Lideranga e dos principais
fatores que a influenciam.

A chave do sucesso para um elevado desempenho das orga-
nizagdes estd na congruéncia entre os elementos da organizacdo,
principalmente entre a estratégia, a estrutura, as pessoas, a propria
cultura e como nao podia deixar de ser a Lideranga. Assim sendo,
sera crucial que a organizagdo repense a forma como a Lideranga
vem sendo exercida, s assim, conseguird pessoas motivadas e feli-
zes, contribuindo de forma decisiva para o aumento da performan-
ce da organizacgdo.

Conclui-se, que diante das mudangas, o lider deve conciliar os
interesses da organizagdo com os da sua equipa de trabalho, em-
penhando-se afincadamente para proporcionar um ambiente fa-
voravel ao desenvolvimento dos seus liderado, influenciando-os a
alcangarem os objetivos comuns.

Comunicagao

Diferente do que muitos acreditam, a comunicagdo ndo esta
ligada apenas ao fato de saber dizer algo a outras pessoas. Ela con-
siste em fazer com que o outro lado — no caso, o receptor — entenda
aquilo que é dito, sem que haja qualquer tipo de ma interpretacdo.

® O que é comunicagao eficaz?

Uma comunicagdo eficaz no cendrio organizacional pode ser
entendida como aquela que transforma a atitude das pessoas. Se a
comunicagdo apenas muda suas ideias, mas ndo provoca nenhuma
mudanca de comportamentos, entdo ela ndo atingiu seu resultado.




Assim, quando falamos em comunicac¢do eficaz, estamos falan-
do daquela que atinge com efetividade seu objetivo, que é transmi-
tir uma mensagem com clareza, utilizando os mais diversos tipos de
canais de comunicacdo para isso. Ou seja, basicamente é quando
0 emissor passa uma informagdo ao seu receptor e este entende a
mensagem exatamente como ela foi transmitida, sem acrescentar
nada a mais ou a menos a sua interpretacgdo.

Veja que neste pardgrafo eu falei sobre os elementos que com-
p&em a comunicagdo eficaz, aos quais vou ressaltar mais uma vez,
para que fique claro o que é necessario para que se estabelega um
processo comunicacional:

— Emissor: Responsavel por transmitir a mensagem, com todas
as informacg0Oes necessarias para que haja o entendimento assertivo
e efetivo desta;

— Receptor: Trata-se de quem recebe a mensagem e faz a sua
interpretacao;

— Linguagem: Aqui estamos falando dos cédigos de linguagem
que sdo utilizados para que haja a transmissdo correta das infor-
macdes;

— Mensagem: Por fim, a mensagem é basicamente o conjunto
de informagdes que sdo transmitidas

A juncdo de todos estes elementos, faz com que a comunicagdo
aconteca, de forma verdadeiramente eficaz, nos mais diversos con-
textos, principalmente no empresarial.

E por falar em mundo corporativo, é necessario lembrar que
a boa comunicagdo neste ambiente é bastante dinamica. Ela ndo
é realizada apenas por meio de conversas, formais e informais, te-
lefonemas e reunides. Ela estd presente desde a pausa do café até
a emissdo de documentos importantes. Além disso, ha também a
utilizagdo de ferramentas de comunicagdo escrita — como e-mail,
memorandos e circulares, por exemplo — que fazem parte do dia a
dia de qualquer organizagdo atualmente.

Por isso, saber escrever de forma clara e objetiva, assim como
se comunicar de forma geral, utilizando todos os meios, é funda-
mental para o desenvolvimento das demandas. Neste sentido,
investir em uma comunica¢do eficaz ndo é somente investir em
comunicagdes verbais, uma vez que esta envolve também as comu-
nicagdes nao verbais.

Lembre-se sempre que um bom profissional deve saber plane-
jar e esquematizar suas ideias para transmiti-las de forma eficiente
e serem entendidas com assertividade por aqueles que receberem
estas mensagens.

® Porque é importante investir em uma comunicagdo eficaz?

E importante que as empresas entendam o quéo valioso é ter
uma comunicacgdo eficaz, que seja clara e direta entre todos aqueles
que fazem parte dos negdcios. E essa comunicacio que garante o
bom andamento dos processos, a execugao das atividades e o al-
cance de resultados extraordinarios.

Pode soar como exagero, querida pessoa, mas ndo é. Quando
uma mensagem ou uma informacdo relevante para a equipe € mal
transmitida ela, consequentemente, serd mal compreendida. Essa
falha na comunicagdo — que impactara o andamento das atividades
de toda uma equipe — poderd afetar negativamente o ambiente de
trabalho e trazer diversos outros prejuizos para os negécios.

Uma informagdo mal transmitida podera impactar negativa-
mente o atendimento aos clientes e fornecedores, por exemplo,
além de interferir nas relagdes interpessoais de colegas de trabalho.
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Diante disso, é essencial que vocé, seja empreendedor, empre-
sario ou colaborador de uma empresa, perceba como é importante
garantir que a comunicagao dentro das organizagdes seja realmente
eficaz, pois ela contribui de maneira positiva com o equilibrio orga-
nizacional.

e Assertividade nos processos

Todos sabemos que um dos maiores gaps existentes nos mais
diversos ambientes corporativos é a falha na comunicagdo. Isso
acontece, pois, em grande parte dos casos, as pessoas que fazem
parte da empresa e dos negdcios, de uma forma geral, ndo tém a
consciéncia de que é necessario transmitir informag&es com clareza
e objetividade, para que assim, a execugao dos processos organiza-
cionais sejam o mais assertivos possiveis.

Assim, criar esta consciéncia e este habito em todos, indepen-
dentemente dos cargos ocupados, faz com que os processos te-
nham um bom andamento e as demandas sejam executadas com
muito mais facilidade, tornando, assim, muito mais facil, também, o
alcance dos objetivos e resultados extraordinarios.

e Engaja e motiva os colaboradores

Quando existe uma comunicagdo eficaz nas empresas, 0s co-
laboradores que dela fazem parte sentem-se altamente satisfeitos.
Isso acontece, pois eles enxergam que estdo em um lugar onde exis-
te transparéncia, objetividade e espirito de cooperagdo na forma de
se comunicar.

A consequéncia disso € um ambiente em que as atividades sdo
realizadas com muito mais fluidez, o que traz resultados positivos
para todos. Além disso, quando observam que a comunicagao é efi-
caz na empresa, ou seja, que o que cada um diz verdadeiramente
importa e é levado em consideragdo, aumenta a sensa¢do de per-
tencimento destes colaboradores, fazendo com haja um aumento
significativo de seu engajamento e motivagdo.

¢ Diminuicdo de conflitos

A partir do momento que uma empresa investe em comuni-
cacdo eficaz, ela evita a incidéncia de conflitos entre seus colabo-
radores. O motivo disso se da pelo fato de que todos tém a grande
preocupagdo de transmitirem suas mensagens com o maior nume-
ro de informacdes possiveis, que facilitem a interpretagdo do colega
que ird recebé-la e que, por ventura, executara determinada tarefa.

Com isso, ocorre uma diminui¢do consideravel de discussoes
desnecessarias, que surgem por simples falhas que acontecem na
comunicagdo, seja por parte do emissor, ou por parte do receptor,
situacGes estas que, infelizmente, ainda sdo bastante corriqueiras
nos mais diversos ambientes organizacionais.

Além disso, por tornar o ambiente organizacional o mais trans-
parente possivel, caso ocorram conflitos, estes logo sdo resolvidos
entre todos os envolvidos, uma vez que, através da comunicagdo
eficaz, estes tornaram-se maduros o suficiente, para, em um con-
versa amigdvel, sentarem-se e resolverem suas diferencgas, sem que
ninguém saia ofendido ou prejudicado com isso.

e Melhora o clima organizacional

Como um dos beneficios trazidos pelo investimento em uma
comunicag¢do assertiva e eficaz nas empresas € a transparéncia, o
clima organizacional melhora de forma consideravel com isso.




Isso acontece, pois os gestores, principalmente, fazem questdo
de compartilhar todas as informagdes necessdrias com seus cola-
boradores, o que tem como resultado uma equipe mais motivada e
altamente valorizada, pois se sente parte dos processos, bem como
a diminuicdo de fofocas e especulac¢des, que geralmente sdo os mo-
tivos mais recorrentes dentro de uma empresa, que fazem com que
o seu clima seja prejudicado, assim como o trabalho de todos.

¢ Dicas para desenvolver a comunicagdo eficaz na sua orga-
nizagao

Agora que conseguimos entender o qudo importante é ter
uma comunicagdo cada vez mais eficaz no ambiente corporativo,
vou compartilhar com vocé algumas dicas para que vocé consiga
desenvolver e acelerar este processo em seus negdécios. Continue
a leitura e confira:

¢ Avalie o cenario

No dia a dia das organizagGes é muito importante que os co-
laboradores e a empresa estejam alinhados quanto aos objetivos
a serem alcangados, para que assim, todos caminhem juntos em
direcdo aos resultados extraordinarios. Sendo assim, é através da
comunicagdo eficaz que a organizagdo conseguira criar uma cultura
corporativa, onde cada membro da equipe entende quais sdo os
valores, crengas e regras de conduta da empresa.

Neste sentido, para iniciar o processo de desenvolvimento de
uma comunicagao assertiva e transparente em seus negécios, é pri-
mordial que o seu primeiro passo a ser dado seja reunir os gestores
e lideres da sua empresa, para avaliarem se a comunicagdo exis-
tente contribui positivamente com a cultura corporativa e também
com todos os processos que citei nos paragrafos anteriores deste
texto. Caso a resposta nao seja satisfatéria, vejam o que pode ser
feito, levando em consideragao o cenario da organizagao em si, bus-
cando e pesquisando ferramentas que lhes ajude a reverter esse
quadro.

e Conhega o seu receptor

Quando se diz que cada individuo é Unico nao é algo dito alea-
toriamente. Cada pessoa tem a sua prépria construgdo de significa-
dos, que é pautada por toda uma carga cultural adquirida durante
toda a sua existéncia. Ou seja, as pessoas ndo agem igual, pois suas
formas de pensar sdo embasadas em questdes culturais e particu-
lares.

Com isso, a forma de se expressar, a escolha das palavras, o
tom da voz ou o meio utilizado na comunicagao influencia tanto na
maneira como o ouvinte interpretara a mensagem recebida quanto
na forma que esta mensagem serd transmitida.

Devido a isso, é importante entender quem é o seu receptor,
para que assim vocé consiga se comunicar com ele, de uma maneira
que seja mais facil para que ele compreenda e também para que
a sua mensagem seja recebida exatamente da forma como vocé
transmitiu, sem interpretagGes dubias no futuro.

e Invista na cultura de feedbacks

O processo de comunicagdo deve estar em evolugdo continua,
sendo aperfeicoado todos os dias. Para isso, o feedback é uma
ferramenta de suma importancia, pois ele da a oportunidade de
conversarmos com nossos receptores, no sentido de entender se a
mensagem que transmitimos foi bem compreendida, se eles neces-
sitam de mais informacGes, entre outros pontos, assim como eles
também podem nos ajudar com sugestdes, dizendo de que forma
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podemos melhorar estes processos dentro da empresa, para que
se tornem verdadeiramente eficazes e contribuam com o trabalho
de todos.

Dessa maneira, assegure-se do retorno da mensagem que foi
transmitida, certifique-se se ela cumpriu com o objetivo e, de fato,
gerou a atitude esperada. Caso isto ndo ocorra, o que vocé pode
fazer é passar a informagdo novamente, porém, dessa vez, utilizan-
do mecanismos que a deixem mais clara, usando outros meios e
palavras, por exemplo.

O ideal aqui, na implementacdo da cultura de feedback, é que
todos procurem entender quais sdo as duvidas, a fim de esclarecé-
-las, e melhorar cada vez mais a comunicagdo existente entre cada
um que faz parte da organizagao.

¢ Atente-se para o uso da Lingua Portuguesa

Umas das situagGes, que ainda observamos bastante nos mais
diversos tipos de empresas, é o uso incorreto da lingua portuguesa,
seja de forma falada ou escrita. Por mais que tenhamos acesso a
uma infinidade de informagdes, bem como facilidade para aprimo-
rar nossos conhecimentos, muitos de nds ainda comete inUmeros
pecados linguisticos, o que acaba por prejudicar consideravelmente
a comunicagdo no ambiente organizacional.

Sendo assim, é essencial que antes de falarmos algo ou, prin-
cipalmente, de escrevermos um e-mail ou ainda aquela mensagem
no bate-papo do trabalho, independentemente das pessoas com as
quais estejamos conversando, nds fagamos o exercicio de nos certi-
ficamos se estamos nos comunicando corretamente, ou seja, se as
palavras estdo ortografica e gramaticalmente certas, se cada uma
delas estd transmitido a mensagem com o sentido que queremos
transmitir, entre outros cuidados, que fardo com que a comunica-
¢do seja de fato eficaz e alcance o seu objetivo, que é passar infor-
magoes, sem que haja erros de interpretacao, tanto decorrentes de
nossa parte, quanto do receptor.

Cultive o habito de, sempre que tiver em duvida sobre como
dizer ou escrever isso ou aquilo, pesquisar antes, seja na internet ou
em um dicionario, pois isso ndo é vergonha nenhuma e vai te aju-
dar no aprimoramento de seus conhecimentos e em seu repertorio
com o passar do tempo.

— Trabalho em equipe

Trabalho em equipe pode ser definido como os esfor¢os con-
juntos de um grupo ou sociedade visando a solugdo de um proble-
ma. Ou seja, um grupo ou conjunto de pessoas que se dedicam a
realizar determinada tarefa estdo trabalhando em equipe.

Essa denominagdo se origina da época logo apds a Primeira
Guerra Mundial. O trabalho em equipe, através da agdo conjunta,
possibilita a troca de conhecimentos entre especialistas de diversas
areas.

Como cada pessoa é responsavel por uma parte da tarefa, o
trabalho em equipe oferece também maior agilidade e dinamismo.

Para que o trabalho em equipe funcione bem, é essencial que
0 grupo possua metas ou objetivos compartilhados. Também é ne-
cessario que haja comunicagdo eficiente e clareza na delegagdo de
cada tarefa.

Um bom exemplo de trabalho em equipe é a forma que times
esportivos sdo divididos. Cada jogador possui uma fungdo especifi-
ca, devendo desempenha-la bem sem invadir o espaco e fungdo dos
seus companheiros de time.




Cada vez mais as organizagGes valorizam colaboradores que
apresentam facilidade com trabalho em equipe. Como a grande
maioria das tarefas e servigos requerem a atuagdo de diferentes
setores profissionais, colaborar e se comunicar bem é mais do que
essencial.

A capacidade para trabalho em equipe possibilita que vocé
apresente melhores resultados e mais eficiéncia. Além disso, um
ambiente corporativo composto por pessoas que se comunicam
bem e colaboram sem problemas é mais harmonioso, melhorando
muito a qualidade de vida de todos os envolvidos.

O trabalho em equipe é uma habilidade fundamental para bons
lideres. Por isso, se a lideranga estd no seu plano de carreira, vocé
precisa desenvolver essa capacidade.

De uma forma geral, pessoas que possuem facilidade com
trabalho em equipe sdo mais contrataveis, trabalham melhor, tém
mais qualidade de vida no trabalho e mais possibilidades de rece-
ber uma promocgao.

Quais as principais competéncias para trabalhar bem em
equipe

O trabalho em equipe é uma competéncia composta de dife-
rentes habilidades. Sdo capacidades que podem ser aprendidas e
desenvolvidas, e que devem ser trabalhadas por todos os profis-
sionais. Independente da sua area, o autoconhecimento visando a
melhora nunca deve cessar.

A seguir, confira quais habilidades precisam ser desenvolvidas
para aprimorar sua capacidade de trabalho em equipe.

e Gerenciar conflitos

Grande parte dos profissionais procura evitar os conflitos a
todo custo. No entanto, muitas vezes eles aparecem, e ignora-los
ndo é uma maneira sauddvel ou eficiente de proceder. Para traba-
Ihar em equipe efetivamente, é preciso identificar, gerenciar e re-
solver conflitos.

Para isso, é necessario desenvolver um conjunto de habilidades
sociais. Destacam-se a empatia e a assertividade. A empatia é fun-
damental para que vocé consiga acessar o ponto de vista das outras
pessoas, compreendendo a situagao por diferentes perspectivas. Ja
a assertividade ajudara a ndo fugir das situagdes socialmente des-
confortaveis e estabelecer os seus limites sem agressividade.

Falando na agressividade, a inteligéncia emocional é outra ha-
bilidade importantissima tanto para a gestdo de conflitos quanto
para o ambiente profissional como um todo.

e Comunicagao eficiente

Se comunicar de forma clara e eficiente é essencial para um
bom trabalho em equipe. Alinhar as metas e objetivos é o primei-
ro passo para que tudo funcione sem problemas. Quando todos os
colaboradores entendem qual a diregdo que devem seguir com o
trabalho, é mais facil orquestrar a execucdo.

A comunicagdo também é importante para que todas as partes
saibam o que é esperado delas. A delegacdo de tarefas deve ser
clara, e ser respeitada. Novamente, a assertividade serd uma habili-
dade essencial para a boa comunicacao.

Quando um colaborador ndo sabe expressar seus limites, pode
acabar pressionado a aceitar prazos que ndo pode cumprir ou tare-
fas que ndo sabe realizar. Isso prejudicard tanto o desempenho da
equipe, quanto a confian¢a dos colaboradores. E claro, o produto
final também sera amplamente afetado.
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Por isso a comunicagdo pode ser vista como um dos principais
pilares do bom trabalho em equipe.

® Proatividade

A proatividade é antecipar necessidades e, de forma autono-
ma, todas as atitudes para atendé-las. Para o bom trabalho em
equipe, é preciso que todos os colaboradores tenham a habilidade
de identificar situagdes-problema antes que elas acontegam. O mais
importante, no entanto, é tomar uma atitude e oferecer solugdes.

Uma equipe formada por colaboradores proativos tem um fun-
cionamento mais eficiente. Os resultados sdo melhores e obtidos
de forma mais rapida. Essa caracteristica também possibilita que
0s processos sejam otimizados, elevando a qualidade do trabalho
como um todo.

Para que funcionarios sejam proativos, no entanto, é necessa-
rio que o estilo de lideranca da organizacdo seja flexivel. A abertura
a feedbacks, sugestdes e opinides entre os gestores é essencial para
estimular a proatividade.

¢ Inovagao

A criatividade e inovagdo sdo habilidades capazes de transfor-
mar a forma que uma equipe interage. Para o bom trabalho em
equipe, é preciso que seus integrantes estejam sempre inovando
0s processos e procurando solugdes criativas. Isso possibilita a ob-
tengdo de melhores resultados, aumento da eficiéncia e otimizagdo
dos processos.

Da mesma forma que a proatividade, a criatividade na equipe
precisa de espaco concedido pela lideranca para florescer. Estimular
a autogestdo na equipe possibilita que os profissionais criem solu-
¢Oes inovativas para realizar suas tarefas.

e Confianga

Ndo existe trabalho em equipe sem confianga mutua. Afinal,
cada um precisa fazer a sua parte das tarefas e acreditar no po-
tencial de seus companheiros. Quando vocé confia no resto na sua
equipe, consegue delegar tarefas sem temer pela qualidade do pro-
duto final.

Isso é especialmente verdadeiro para os lideres. Muitos gesto-
res cometem o erro de praticar a microgestao, tentando controlar
todos os aspectos das tarefas de toda a equipe. Isso passa aos co-
laboradores a mensagem de que o lider ndo confia em suas habili-
dades, afetando o relacionamento entre a equipe, a autoconfianga
e a motivagao.

Para delegar, é preciso confiar. Se sua equipe sentir que a lide-
ranga e seus pares confiam em seu trabalho, tem muito mais chan-
ces de realizar as tarefas eficientemente e com motivacgéo.

e Respeito

O respeito mutuo é importantissimo para o bom trabalho em
equipe. Colaboradores que nao se respeitam como profissionais e
como pessoas jamais terdo um bom relacionamento. Sem o respei-
to, nenhuma outra habilidade que citamos anteriormente é possi-
vel.

Para estimular o respeito entre a equipe, é necessario trabalhar
as habilidades de empatia e construir uma boa convivéncia entre os
membros. Dinamicas e exercicios de team building sdo ferramentas
valiosissimas nesse cenario.




— Relacionamento interpessoal

Para Albuquerque (2012), uma maneira de desenvolver a in-
dividualidade de cada ser é aprender a aceita-los como sdo, pois
assim nos adaptamos a cada um, construindo um comportamento
tolerante. Quando estamos dispostos a aceitar as pessoas, conse-
guentemente nos tornamos mais flexiveis e observadores, o que
facilita o convivio, o aprendizado, e a capacidade de desenvolver-se,
descobrindo valores a partir de fraquezas de outros.

Mesmo sendo impossivel agradar a todos o ser humano ne-
cessita entender que precisa conviver com as pessoas a sua volta,
ninguém consegue viver sozinho, por isso tratar as pessoas bem ou
saber lhe dar com a presenca de varios a sua volta é o minimo que
se precisa diante de uma sociedade em decorrente ascensao.

De acordo com Chiavenato (2010), o relacionamento inter-
pessoal é uma variavel do sistema de administragdo participativo,
que representa o comportamento humano que gera o trabalho em
equipe, confianca e participacdo das pessoas. “As pessoas nao atu-
am isoladamente, mas por meio de interagdes com outras pessoas
para poderem alcancar seus objetivos” (CHIAVENATO, 2010, p. 115).

Manter um bom relacionamento é imprescindivel, o sucesso
no dia a dia, na convivéncia com pessoas e também no ambiente
profissional depende muito de como vocé trata as pessoas a sua
volta, ndo se pode escolher com quem trabalhar, ou com quem
dividir uma mesa no trabalho, somos “convidados” a lidar com as
diferengas em todos os aspectos.

Um relacionamento interpessoal saudavel entre o lider e seus
liderados facilita no desbloqueio da inseguranga que rodeiam os co-
laboradores no dia a dia, o respeito e admiragdo trazem harmonia
para o ambiente de trabalho.

O aprimoramento deste relacionamento é didrio, construido
aos poucos e deve ser regado para que futuras frustragées e discor-
dias no trabalho ndo venham a aparecer.

Algumas vezes, lidar com as diferengas causa incompatibilida-
de, desentendimentos, problemas, que devem ser solucionados a
partir do bom relacionamento e didlogo entre os colaboradores,
pois, “pequenas a¢des sdo as sementes dos grandes resultados”
(ALBUQUERQUE, 2012, p. 85).

“As relagdes interpessoais desenvolvem-se em decorréncia do
processo de interagdo” (MOSCOVICI, 2011, p. 69). E uma maneira
de conhecer mais, aprender com situagdes diversas no grupo social,
vivenciando e trocando informacgdes.

Interagir com o outro ou se comunicar muita das vezes se torna
uma tarefa complicada, quando essa pratica costuma falhar alguns
conflitos surgem e nao sao faceis de serem resolvidos. O ser hu-
mano é envolvido por sentimentos, sensagGes e quase nunca pela
razdo, para se trabalhar em equipe é necessario a flexibilidade e
compreensdo, afinal realizar tarefas em equipe e estar no meio de
pessoas no ambiente de trabalho pode gerar eficiéncia nas ativi-
dades e os objetivos langados sdo alcangados com mais facilidade.

“Influenciar pessoas é conseguir colaboragdao e cooperagdo.
A cooperagdo vai além do favor, que é uma gentileza espontanea,
além da obrigagdo e do poder de mando” (ALBUQUERQUE, 2012, p.
84). As pessoas se sentem parte do grupo quando podem colaborar.

O trabalho em equipe também é muito caracteristico do rela-
cionamento interpessoal, o individuo precisa aprender a trabalhar
dentro de uma organizagdo.
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Equipe é considerada um “conjunto ou grupo de pessoas com
habilidades complementares, comprometidas umas com as outras
pela missdo comum, objetivos comuns, obtidos pela negociagao en-
tre os membros envolvidos em um plano de trabalho bem difundi-
do” (CARVALHO, 2009, p. 94).

As empresas necessitam de funciondrios qualificados e com
desenvoltura, transformar um grupo em equipe é um grande de-
safio, os funcionarios estdo cada dia mais isolados uns dos outros,
possuem egoismo e temem se aproximar demais do outro temendo
perder a vaga para um colega da mesma equipe. Gestores estdo
a procura de pessoas que pensam juntas, desenvolvem juntas e
buscam crescimentos visando os lucros da empresa, hoje em dia
funcionarios estdo sendo desligados por falta destas caracteristicas.

Muitos visam somente o saldrio no comego do més ou benefi-
cios que a empresa pode oferecer a ele, é necessario abrir a mente,
pensar e agir alto, ter agGes que vao deixar a empresa orgulhosa de
ter um funciondrio que possua os valores da organizagdo, proativo
e faz acontecer na area de atuacdo.

A comunicagdo é uma poderosa ferramenta capaz transformar
situagdes, resolver conflitos e também esclarecer fatos embarago-
sos decorrentes do dia a dia, bem como ser gentil e educado no
ambiente de trabalho.

Além de influenciar os outros, uma boa comunicagdo contribui
para a imagem de si mesmo, em um ambiente de trabalho ndo é
diferente, saber conversar com o gestor ou com a equipe de traba-
lho é necessario, expressar ideias, expor opinides, concordar com
palavras e atitudes que vao levar a empresa a resultados positivos
é essencial.

A comunicag¢do é uma “ferramenta muito poderosa para o co-
mando, tanto que é considerada uma das competéncias essenciais
para o éxito profissional. Nos relacionamentos humanos tem seu
valor potencializado” (ALBUQUERQUE, 2012, p. 104).

A dificuldade em expressar ideias ou falar em publico existe e
acompanha diversas pessoas, somente o fato do colaborador saber
que precisa apresentar sua proposta em uma reunidao ou expor sua
opinido em algo importante dentro da organizagdo gera medo e an-
siedade. O desenvolvimento pessoal de cada profissional é neces-
sario, aperfeigoar nas habilidades propostas deixa de lado o fato de
ndo entregar o trabalho ofertado pela empresa.

Um assunto mal falado gera confusdo de informagdes tornando
o ambiente de trabalho confuso e tenso, a unido do relacionamento
interpessoal com uma boa comunicagdo torna-se eficaz diante de
uma organizagdo que necessita de colaboradores fluentes e certos
do seu papel no trabalho.

“0 desenvolvimento de competéncia interpessoal exige a aqui-
sicdo e o aperfeicoamento de certas habilidades de comunicagdo
para facilidade de compreensdo mutua” (MOSCOVICI, 2011, p. 102).

Existem vdrios elementos primordiais e fundamentais dentro
da comunicagdo e que devemos utilizar em nosso dia a dia.

Elementos - Segundo NASSAR (2005, p. 51), a estrutura comu-
nicacional possui quatro caracteristicas essenciais. Tais como: Emis-
sor — esta ligado a organizagdo é quem inicia a mensagem; Meio ou
Canal de transmissdo — ligado as ferramentas de comunicagdo, é o
meio através do qual é transmitida a mensagem; Receptor — publico
interno, a quem a mensagem é dirigida e as Respostas ou Feedback
— que sdo os resultados obtidos.

Obstaculos — Algumas palavras transmitidas ndo possuem o
mesmo significado para o emissor e receptor, surge entdo proble-
mas devido diferencgas de interpretacao.




Para que a importante comunicagdo exerga seu papel dentro
das empresas é necessario as ferramentas citadas acima, através
delas as pessoas terdo mais facilidade em transmitir suas ideias e
opinides e também de ouvir o que esta sendo falado.

A valoriza¢do do seu quadro de pessoal é primordial para que
a empresa cresca e dé frutos, através disto os colaboradores se tor-
naram mais satisfeitos e comprometidos com seu trabalho e com as
atividades designadas.

Para ARGENTI (2006, p. 169), “A comunicagdo interna no sé-
culo XXI envolve mais do que memorandos e publica¢des; envolve
desenvolver uma cultura corporativa e ter o potencial de motivar a
mudanca organizacional”.

O ideal é envolver os colaboradores certos na area certa e no
local correto, resultados positivos virdao e uma gestao mais eficaz
ird surgir.

Baseado nos conceitos acima se entende que a comunicag¢ado
interna exerce um importante papel dentro das empresas, através
dela os colaboradores executam suas fun¢des de forma mais objeti-
va e de acordo com os negdcios da organizagao.

Para DUBRIN (2003) os canais formais de comunicagdo sdo os
caminhos oficiais para envio de informagdes dentro e fora da em-
presa, tendo como fonte de informagdo o organograma organiza-
cional, que indica os canais que a mensagem deve seguir.

A metodologia utilizada neste trabalho foi a pesquisa de cam-
po, onde foi elaborado um questiondrio fechado com perguntas
direcionadas ao relacionamento interpessoal dentro das organiza-
¢oes.

O uso do questiondrio para Luz (2003) é a técnica mais utilizada
nas pesquisas de clima, pois permite o uso das questdes abertas ou
fechadas, o custo é relativamente baixo, e pode ser aplicada a todos
ou s6 a uma amostra de colaboradores.

A escolha do questionario com questdes fechadas deu-se pelo
fato dos resultados obtidos serem mais reais, o leitor e responsavel
por responder as perguntas necessita de mais atengdo e compro-
metimento em analisar e interagir com o responsavel pela pesquisa.

O questionario elaborado foi aplicado a gestores de uma em-
presa, logo em seguida os dados foram abordados e analisados sob
uma estatistica, objetivando descrever qual o grau de satisfagao e
de interesse dos mesmos em seus subordinados.

Através do grafico 4.3 podemos observar que as mulheres
possuem maior dificuldade no relacionamento interpessoal dentro
desta organizagdo. Ndo foi identificada a quantidade de homens e
mulheres em cada area, porem com este questiondrio foi possivel
identificar que o publico feminino tem certa dificuldade em se re-
lacionar.

Mesmo possuindo certa dificuldade com as colaboradoras,
este indice ndo prejudica a gestdo dos gerentes, conforme gréfico
4.4 podemos ver que é maior a satisfagdo dos gestores quando hou-
ve falar em relacionamento interpessoal.

Olhando de um modo geral os colaboradores conseguem se
adequar uns aos outros e também com a empresa, a organizagdo
oferece beneficios que fazem com que os mesmos se sintam moti-
vados a trabalhar em equipe.

Lacombe (2005) afirma que a satisfagdo do pessoal com o am-
biente interno da empresa esta vinculada a motivagao, & lealdade
e 4 identificagdo com a empresa, facilitando, assim, a comunicagdo
interna e o relacionamento entre as pessoas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

— Relagdes humanas

O principal conceito dessa teoria administrativa é procurar
identificar e entender os sentimentos dos trabalhadores, bem como
relacionar essas emog¢des com as atividades por eles desempenha-
das.

Em outras palavras, é quando o colaborador deixa de ser trata-
do apenas como um “homem profissional” e comeca a ser analisa-
do por um viés mais humano, como um “homem social”, que tem
um comportamento complexo e mutavel.

Assim, o seu desempenho ndo poderia ser avaliado apenas pe-
los numeros finais apresentados, mas por todo o processo de pro-
ducdo.

Surgem ai questdes como: o que o levou a produzir assim? Por
que em determinado més ele tinha uma performance melhor ou
pior?

Tudo comecou a fazer parte de uma questdo maior e, a partir
de entdo, fatores externos ao ambiente organizacional passaram a
ser observados como elementos impactantes na mensura¢do dos
resultados.

Caracteristicas da teoria das relagdes humanas

Também conhecida como Escola das Relagdes Humanas, essa
teoria se baseava em trés principios bdsicos, que contrastavam com
o modelo vigente até entdo, chamado de classico ou mecanicista.

Confira as suas principais caracteristicas:

1 -0 homem ndo é somente um ser mecanico, pois suas agoes
sdo muito mais complexas do que as de uma maquina

2 —Todo ser humano tem seu comportamento direcionado pelo
sistema social, em conjunto com as suas necessidades bioldgicas

3 — As pessoas precisam de alguns elementos fundamentais
para viver, tais como: carinho, aprovagao social, influéncia, prote-
¢do e autorrealizagdo.

e Como surgiu a teoria das relagées humanas?

A teoria das relagGes humanas surgiu no periodo entre o final
da década de 1920 e inicio da década de 1930, nos Estado Unidos.

Na época, o pais vivia a chamada Grande Depressdo, que cul-
minou com a queda da Bolsa de Valores de Nova lorque, em 1929.

O movimento, entdo, aparece como uma tentativa de encon-
trar respostas para os problemas econémicos vividos no pais.

SolugBes que até entdo eram inquestionaveis passaram a ser
problematizadas.

Tudo o que os empresdrios e a populagdo em geral queriam
naquele momento era se reerguer como nagao.

Justamente por isso, a teoria traz uma nova visao administra-
tiva para as empresas, com o intuito de rever o entendimento do
capital humano dentro das organizagoes.

Experiéncia de Hawthorne

O grande marco da teoria das relagdes humanas foi a chamada
“experiéncia de Hawthorne”.

Hawthorne é um bairro da cidade de Chicago, onde ficava a
Western Electric Company, empresa de componentes telefonicos
na qual foi realizado o primeiro estudo, dividido em quatro etapas e
conduzido por Elton Mayo e Fritz Roethlisberger.

Os dois professores da Universidade de Harvard foram contra-
tados para analisar a produtividade dos funcionarios e a sua relagdo
com as condicdes fisicas de trabalho.




Elton Mayo

Elton Mayo é considerado por muitos como o pai da teoria das
relagdes humanas.

O pesquisador australiano foi o principal responsével pela me-
todologia da experiéncia de Hawthorne, assim como pela sua apli-
cagao.

— Primeira fase:

Conhecida como estudos de iluminagdo, essa etapa contava
com dois grupos de funcionarias que realizavam o mesmo tipo de
atividade, s6 quem em condigdes distintas.

Na primeira equipe, a experimental, as colaboradoras deve-
riam desempenhar suas fungdes com uma exposi¢do variavel de
luz. Ora elas recebiam mais luminosidade, ora menos.

No time dois, o de controle, as trabalhadoras produziam com
uma exposic¢do constante a luz.

O resultado foi que, em ambos os casos, a eficiéncia aumentou.

Foi, entdo, que os pesquisadores procuraram entender o que
levava a isso.

Depois de aumentar, diminuir e deixar os dois grupos em uma
exposicdo continua de luz, a conclusdo foi de que a melhora no de-
sempenho se dava mais por um fator psicolégico do que algo fisio-
légico.

Ou seja, as mulheres se viam mais pressionadas a produzirem,
muito em func¢do da pressdo colocada sobre elas do que propria-
mente por uma mudanga drdstica causada pela luz.

Por isso, os resultados encontrados nessa primeira fase foram
deixados a margem do experimento.

— Segunda fase:

A segunda fase também era composta por dois grupos.

Um deles era formado por seis mogas, sendo que cinco delas
realizavam o trabalho de montar as relés — parte dos aparelhos te-
lefénicos — e a outra era responsavel por prestar ajuda a elas, alcan-
¢ando ferramentas para abastecer o trabalho. Esse era o chamado
time experimental.

O outro grupo era formado por apenas cinco funcionarias e um
contador, que contabilizava o nimero de pegas produzidas. Essa era
a equipe de controle.

O estudo foi dividido em 12 periodos e identificou que o time
experimental produziu melhor, pois a supervisdo era mais branda
e ndo havia aquela cobranga induzida pelo instrumento que fazia a
quantificagdo do trabalho.

No cendrio um, o ambiente mais amistoso possibilitava um cli-
ma mais descontraido, no qual as colegas passaram a ficar amigas e
a construir uma boa relagéo fora dali.

Isso sem falar nos sentimentos de colaboracdo e de empatia
também bastante reforcados.

Era o oposto do encontrado no grupo de controle, no qual a
competitividade imperava e o individualismo tomava conta.

— Terceira fase:

Nesse momento, as questdes fisicas comegaram a ser deixadas
um pouco de lado para dar mais ateng¢do ao emocional e as relacdes
interpessoais no trabalho.

Foi quando iniciou o programa de entrevistas, que tinha como
objetivo ouvir as opinides dos funcionarios a respeito de suas atri-
buicGes.
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O objetivo era entender como eles se sentiam ao realizar deter-
minadas atividades e também como mudangas dentro da empresa
poderiam ser conduzidas e em quais aspectos.

No inicio, essas conversas eram dirigidas: o entrevistador con-
duzia o bate-papo conforme desejava.

No entanto, com o passar do tempo, os didlogos se tornaram
mais livres e os colaboradores podiam abrir o coracdo e falar aber-
tamente sobre os seus anseios.

Durante as entrevistas, foi descoberta uma organizagdo com-
posta pelos operarios, algo informal, mas muito sério, que servia
como uma rede de apoio para que a classe se protegesse dos even-
tuais desmandos das chefias.

— Quarta fase:

A quarta e Ultima fase se propds, justamente, a entender um
pouco mais sobre esse movimento iniciado pelos empregados.

A ideia foi de apresentar uma alternativa que poderia ser van-
tajosa para todos os funcionarios: que tal oferecer aumento as
equipes caso houvesse um crescimento geral da produc¢do?

De pronto, a maioria aceitou e o que se observou foi um senti-
mento de solidariedade total.

Cada trabalhador ajudava o outro, a fim de que todos conse-
guissem cumprir suas metas e, assim, aumentassem os seus sala-
rios ao final do més.

Foi criada uma uniformidade de comportamento, de modo que
todos tinham que produzir em um determinado ritmo, com um ni-
vel de exigéncia que pudesse ser acompanhado pelos demais.

Conclusdo da experiéncia

A experiéncia de Hawthorne ndo trouxe sé uma, mas inimeras
conclusdes, que serviram como verdadeiras bandeiras para a teoria
das relagdes humanas.

Nos proximos topicos, vamos trazer detalhes sobre elas.

— Produtividade e interagdo social

Diferentemente do que defendiam as teorias classicas, que
entendiam que o desempenho profissional estava baseado Unica e
exclusivamente em questdes fisioldgicas e fisicas, a escola das rela-
¢0es humanas trouxe o contraponto, que relacionava produtividade
e interagdo social.

Ou seja, quanto mais uma equipe trabalhar em sintonia, me-
lhores vao ser os resultados alcangados.

— A influéncia do grupo no pensamento individual

A reacdo dos trabalhadores ndo acontece de forma isolada,
mas sim como membros de uma coletividade.

Isso fica evidente ao observar a maneira como todos procuram
se adequar a determinados padrdes e evitar puni¢des por ndo se-
guirem uma diretriz aceita pelo grande grupo.

— O reconhecimento além do monetario

Receber um aumento é importante, é claro. Mas o que a teo-
ria das relagdes humanas busca mostrar é que o trabalhador busca
uma aprovacao social, mais do que qualquer reajuste salarial. Ele
também deseja participar das atividades em grupo com maior re-
presentatividade e da criagdo de outras estruturas organizacionais.

Quem foi que disse que a Unica estrutura possivel dentro de
uma empresa é a tradicional, aquela montada pelos gestores?

A teoria das relagdes humanas mostrou o contrario, com os
préprios operdrios montando o seu préprio grupo classista.




— A especializagdo e a troca de fungdes

A especializacdo nao era vista como uma forma de tornar uma
empresa mais eficaz. Na verdade, a busca por mais capacitagdo era
a oportunidade que os profissionais tinham de se livrar da rotina
monotona e repetitiva de seus cargos.

Assim, era possivel buscar uma promocao e trocar de func¢do
dentro da organizagao.

— Foco maior nos sentimentos do trabalhador

A maior conclusdo tirada da teoria das relagdes humanas foi,
sem duvidas, o aprofundamento do lado social do profissional.

O comportamento teve atengdo total dos chamados autores
humanistas, que viam nos operdrios gente de carne e 0sso, que
também tem anseios, dificuldades e sentimentos irracionais.

— Quais sdo as criticas a teoria das relagdes humanas?

Mas como nem tudo sdo flores, também existem muitas criti-
cas referentes a alguns métodos desenvolvidos pelos pensadores
da teoria.

Conhega os pontos mais desaprovados dentro da escola das
relagdes humanas:

— Negacdo total de outras teorias

E natural que um pensamento surja para contrapor uma norma
vigente. No entanto, para muitos estudiosos, a teoria das relagdes
humanas simplesmente negou todos os preceitos das chamadas
teorias classicas e ndo debateu nem confrontou nenhum posicio-
namento anterior.

— Desvio do principal problema das industrias

Muitos criticos defendem que a falta de produtividade nas em-
presas ainda ndo tem uma resposta conclusiva.

Segundo eles, o que a teoria das relagdes humanas fez foi ma-
quiar o problema, melhorando as relagGes de trabalho e valorizan-
do o empenho coletivo.

- Visao romantica do trabalhador

Essa obje¢do vai muito ao encontro do que foi citado no item
anterior.

Os defensores da escola das relages humanas acreditavam
que um trabalhador feliz teria um desempenho melhor, mas muitos
argumentam que isso nem sempre representa a realidade.

— Baixo nivel de amostragem em seus estudos

Outro ponto bastante criticado é a limitagdo do campo expe-
rimental. Afinal, como basear um experimento em um grupo tdo
pequeno?

Autores resistentes a teoria defendem que as pesquisas deve-
riam ser aprofundadas para se alcangar resultados mais conclusi-
VOs.

Escola das relagbes humanas e seus tedricos

Como ja dito, Elton Mayo é considerado o maior expoente da
escola das relagdes humanas. Mas isso ndo significa dizer que ele é
o Unico.

Nomes como o préprio Fritz Roethlisberger, co-autor da expe-
riéncia de Hawthorne, William Dickson e Idalberto Chiavenato tam-
bém contribuiram com temas relevantes para a area.
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Roethlisberger e Dickson

Juntos, os pesquisadores langaram em 1939 a obra “Manage-
ment and the worker”, na qual analisaram um grupo de emprega-
dos trabalhando.

Entre outros elementos, o livro trouxe contribui¢des importan-
tes para a corrente tedrica, enfatizando, por exemplo, que costu-
mes e cédigos de comportamento eram mais importantes do que
incentivos financeiros.

Além disso, os autores abordaram o desenvolvimento natural
da lideranca. Segundo eles, essa é uma habilidade inata, mas que
pode ser aprimorada.

Em outras palavras, vocé pode se tornar o lider que tanto de-
seja ser.

Ainda de acordo com Roethlisberger e Dickson, todas as pes-
soas tém necessidades sociais, que sdo tdo importantes quanto as
fisicas.

Em outras palavras, o lado técnico e humano estdo intimamen-
te ligados e, para a compreensdo total de um trabalhador, precisam
ser analisados em conjunto.

Chiavenato

Idalberto Chiavenato é um pensador contempordneo da teoria
das relagdes humanas.

O escritor brasileiro tem diversos livros publicados nas areas de
administragdo de empresas e de recursos humanos.

Com algumas adaptag¢des para a realidade atual em relagao ao
texto original da Escola, como a correlagdo da satisfagdo profissio-
nal e os indices de turnover, por exemplo, Chiavenato é visto como
um dos maiores pensadores dos processos administrativos corpo-
rativos no mundo.

Qual a importancia da teoria das relagbes humanas para as
empresas?

Criada ha quase um século, a teoria das relagdes humanas ain-
da é bastante atual e tem diversos pontos que podem ser explora-
dos nos dias de hoje.

A importancia de olhar e valorizar o colaborador

Um dos principais ensinamentos da teoria que pode ser trazido
para a atualidade é o de que o colaborador é parte fundamental do
desempenho da empresa e que, como tal, precisa ser valorizado.
Por isso, enfatizar questdes sociais e humanisticas defendidas pela
teoria é algo que deve ser feito, mesmo 90 anos depois.

Valorizar esse profissional significa dar todas as condi¢Ges para
que ele desempenhe o seu papel da melhor maneira possivel, além
de recompensar sua atuagdo acima da média.

Escutar o que ele tem a dizer, suas principais necessidades e
suas insegurangas, € um meio de oferecer esse suporte, assim como
dar feedbacks constantes.

Como medir o desempenho do colaborador?

Garantir a valorizagdo do seus funciondrios é certeza de uma
produtividade mais elevada e com qualidade.

Mas como se certificar de que esse desempenho é, de fato,
aquele esperado?

Quanto a isso, vocé pode ficar tranquilo. Existem formas de
mensurar a performance do seus colaboradores.

Resolugdo de situagdes com a avaliagdo de desempenho

Com os Key Performance Indicators (KPIs), popularmente co-
nhecidos como indicadores de performance, é possivel recolher da-
dos confidveis para basear uma avaliacdo de desempenho.




Existem diferentes tipos, capazes de avaliar questdes como
produtividade, eficacia e vendas, por exemplo.

Basta escolher as melhores opgGes para o seu caso e manter
um acompanhamento continuo.

Teoria das relagées humanas e o ciclo motivacional

A partir dos estudos propostos pela teoria das relagdes huma-
nas, outros elementos comportamentais dos profissionais comega-
ram a ser analisados.

A motivacdo foi um deles, entendendo que um individuo moti-
vado tem maior propensdo a atingir um objetivo pré-determinado
do que aquele que ja ndo tem perspectivas.

Em um primeiro momento, isso parece uma dedugdo ldgica,
mas foi fazendo com que cada vez mais e mais empresas se preo-
cupassem em manter seus colaboradores dispostos e comprome-
tidos, inclusive a partir de incentivos e melhorias na qualidade do
ambiente organizacional.*

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Estruturas Organizacionais

Estrutura organizacional é a forma como a empresa se organiza
internamente, como articula suas atividades e seus negdcios, em
outras palavras, é a dinamica de uma empresa no mercado, como
ela desenvolve suas capacidades para melhor atender o publico in-
terno (colaboradores) e externo (clientes, fornecedores, acionistas,
investidores, etc.), ou seja, ela é o conjunto ordenado de respon-
sabilidades, autoridades, comunicagdes e decisGes das unidades
organizacionais de uma empresa.

Segundo Stoner’, a estrutura organizacional é a forma pela
qual as atividades de uma organiza¢do sao divididas, organizadas
e coordenadas.

E preciso enfatizar que a estrutura organizacional precisa ser
flexivel para se ajustar conforme as modificacGes e exigéncias
do ambiente externo, de forma que a empresa possa suprir suas
necessidades e alcancar certa competitividade.

Ndo é algo estatico, estd ira se moldar conforme as necessida-
des da empresa, esta sujeita as variagGes controlaveis e incontrola-
veis do universo. Uma empresa precisa estar atenta ao que aconte-
ce a sua volta para que assim seja possivel manter sua atuagdo no
mercado com sucesso.

Lembrando que uma empresa que ndo acompanha as tendén-
cias e variagdes do mercado, consequentemente sofrerd perdas e
prejuizos.

Existem alguns tipos de estruturas que podem colaborar com
todas as questdes de complexidade, especializa¢do, tamanho da or-
ganizacgdo, grau de incerteza e relagGes de fungdes.

Vale ressaltar que toda empresa possui dois tipos de estrutura
organizacional, a estrutura formal e a informal, que se desdobram
em estrutura mecdnica (associada a estrutura formal) e estrutura
orgdnica (associada a estrutura informal).

14 Fonte: www.administradores.com.br/www.rhportal.com.br/www.
ibccoaching.com.br/www.sbcoaching.com.br/www.administradores.

15 STONER, James & FREMAN, Edward. Administragéo. Rio de Janeiro: Prenti-
ce Hall, 1992.
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Estrutura Formal

Da-se o nome de organizagdo formal a estrutura de relagGes
profissionais entre pessoas, planejada no sentido de facilitar a rea-
lizagdo dos objetivos globais da organiza¢do. A organizacdo formal
é a organizac¢do oficialmente adotada e é geralmente caracterizada
pelo organograma e pelos manuais de organizagdo. Os principais
aspectos apresentados pela organizagdo formal sdo:

- Os departamentos e divisdo de tarefas;

- Cargos (como de diretores, gerentes, supervisores, operarios,
etc.);

- A hierarquia de autoridade (como autoridade e responsabili-
dade previamente definidas);

- Os objetivos e planos definidos para alcang¢a-los adequada-
mente;

- Atecnologia e instrumentos da organizagdo, que constituem o
modo de realizar o trabalho dentro da organizagao.

Entre as caracteristicas da organizagado formal, temos que ela é:

- Deliberadamente planejada e formalmente representada, em
alguns aspectos pelo seu organograma;

- Reconhecida juridicamente de fato e de direito;

- Estruturada e organizada;

- Enfase a posicdes em termos de autoridades e responsabili-
dades;

- Estavel;

- Estd sujeita a controle da direcdo;

- Possui lider formal.

Estrutura Mecdnica

E um tipo de estrutura onde as empresas se organizam por es-
pecialidades ou o que também podemos chamar de habilidades. A
hierarquia é bastante evidente e exerce influéncia sobre o processo
de tomada de decisdo, portanto a centralizagdo torna-se um ele-
mento respeitado.

A estrutura mecanica é norteada por muitas regras, normas e
controles, fazendo com que a cultura organizacional seja focada no
cumprimento de burocracias. Esta estrutura pode ser considerada
como conservadora e centralizadora.

A visdo do gestor frente ao seu funcionario é restrita e total-
mente operacional, para o gestor o funcionario apenas faz o papel
de execucdo. A variabilidade humana é vista como fontes de inefi-
ciéncias e inconsisténcias.

Quanto as caracteristicas e condigdes mecanicistas: hierarquia
clara e objetiva; definigdes claras de cargos e funcgdes; estabeleci-
mento de regras e normas de conduta; divisdo de tarefas; poder
de autoridade do superior imediato; cumprimento de burocracias;
gestdo mais autocratica; atividades objetivas e recompensas mo-
netdrias.

Estrutura Informal

Surge da interagdo social das pessoas, o que significa que se de-
senvolve espontaneamente e voluntariamente quando as pessoas
se relinem.

- Representa as relagdes que nao estdo formalmente estrutura-
das em um organograma® por exemplo.

16 Organograma é espécie de diagrama ou figura que é usada para representar
as relagées hierarquicas dentro de uma organizagdo, ou simplesmente a distribui-
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- E composta por relagdes ndo documentadas e ndo estruturadas entre os individuos, uma vez que surgem na informalidade e, portan-
to, ndo sao reconhecidas pela hierarquia da organizagao;

Do ponto de vista de administradores, a estrutura informal € um empecilho que regularmente oferece resisténcia as ordens formais, as
altera ou ainda as cumpre por um procedimento diferente do desejado. Independentemente de ser Util ou prejudicial, a estrutura informal
nao poder ser extinta, por ser “Nao-Oficial”, instavel, menos sujeita ao controle da direcdo, e por existir em todos os niveis.

Outras caracteristicas que podemos citar é que:

Estdo nas pessoas: a informalidade surge da interagdo entre diferentes pessoas que convivem em um mesmo ambiente e que trocam
informagdes, ideias, experiéncias e vivéncias e desta forma consegue identificar caracteristicas em comum e que trazem maior aproxima-
¢ao/familiaridade entre os individuos.

Sempre existirdo: as relagdes informais sempre existirdo dentro de uma empresa, pois por mais que se defina cargos e funges, tare-
fas, processos, fluxos, regras e normas, as pessoas sempre compartilhardo de momentos em que terdo maior abertura para uma discussao
mais pessoal e menos profissional. Dessa forma as pessoas que compdem uma empresa podem estabelecer um contato mais solto, mais
intimo e dessa forma desenvolverem uma permanéncia do ambiente informal.

A autoridade flui na maioria das vezes na horizontal: a estrutura horizontal flui de maneira mais flexivel, uma vez que ndo ha uma es-
trutura hierarquica (de cargos e fungdes) rigida a ser cumprida. As pessoas possuem autonomia e flexibilidade para o processo de tomada
de decisdo, sendo assim a resolugdo de problemas.

Estrutura Orgdnica

E um tipo de estrutura onde o trabalho ou as atividades sdo divididas em equipes, no qual a divisdo das tarefas é realizada de maneira
democratica, ndo ha o recebimento constante de ordens, pois os funcionarios sdo estimulados a terem maior responsabilidade e autono-
mia.

A variabilidade humana é vista como um estimulo para o processo de tomada de decisdo. Os funcionarios possuem mais autoconfian-
¢a para darem ideias, opinides, e sugestées de melhorias. Essa gestdao mais democratica é um grande incentivo para otimiza¢do de tempo,
reducdo de desperdicios e perdas e maior agilidade na resolugdo de problemas.

N3o ha uma rigidez no cumprimento de normas e regras, justamente para que a gestdo seja conduzida por um comportamento mais
democratico, liberal e flexivel, de forma a instigar a presenga de novas ideias e novas atitudes. Esta organizagdo tem constante presenga do
espirito de equipe e cooperagdo, e por isso, todos participam de maneira sistémica tornando o ambiente muito mais dinamico.

Quanto as caracteristicas e condigées orgdnicas: gestdo participativa (empowerment), ou seja, oportunidades de todos opinarem, de
darem ideias; tarefas divisiveis; empregados motivados; sistemas subjetivos de recompensas; tarefas e metas vagas; trabalho em equipe;

maior responsabilidade e autonomia no processo de tomada de decisdao; otimizagao de processos e atividades.

Diferencas entre a Estrutura Mecanica e a Estrutura Organica

Fatores Estrutura Mecanica Estrutura Organica
Divisdo do Trabalho Forte divisdo do trabalho, tarefas especificas. Nem sempre ha divisdo do trabalho.
A divisdo do trabalho e as especificidades das Cargos generalistas, varios individuos
Especializagao
atividades favorecem a especializacdo dos cargos. participam da execugdo das tarefas.
Elevada padronizagdo das atividades e proces- Baixa padronizacdo, atividades inovado-
Padronizagdo
S0s. ras e diferenciadas.
Centralizagcdo e Proces- Alto grau de centralizagdo, a tomada de decisdo Descentralizagdo, decisdo e responsabi-
so Decisdrio se da na alta diregdo. lidade compartilhada.
Igualdade Organiza- Organizagdo burocratica e conservadora, com Organizagao flexivel, proativa, inovado-
cional grandes niveis hierdrquicos. ra, com poucos niveis hierarquicos.

Observagdo: a distingdo entre a organizagdo formal e a informal é que, enquanto a primeira é uma organiza¢do planejada e a sequnda
constitui o resultado da interagdo espontdnea dos membros da organizagdo.

Formas de Organizar a Estrutura

Podemos definir trés tipos tradicionais de organizac¢éo:
- Organizacdo e/ou Estrutura Linear;

¢do dos setores, unidades funcionais e cargos, organizagdo das filiais a comunicagdo entre os colaboradores.

131)



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

- Organizacdo e/ou Estrutura Funcional;
- Organizacdo e/ou Estrutura Linha-Staff

Estrutura Linear, Militar, Tipo Linha ou Centralizada

Caracteristicas:

- Chefia - fonte exclusiva de autoridade;

- As ordens seguem a via hierdrquica;

- Cada empregado recebe ordens e se reporta exclusivamente com um chefe imediato a ele;

- As comunicagGes entre 6rgaos sao efetuadas exclusivamente através das linhas no organograma;
- As decisGes sdo centralizadas na cupula da organizagdo.

Presidéncia
Vice-
Presidencia
Diretoria
[ | 1
Departamento Departamento
[ : [ :
Divisao Divisdo Divisdo Divisdo
I I
Setor Setor
‘ Secio ‘ Secdo
Organograma de Estrutura Departamental Linear
Vantagens Desvantagens
Clara definigdo das responsabilidades dos A chefia centraliza as decisdes — comando Unico e direto, exageran-
orgaos; do a fungdo de chefia;
Estrutura simples e de facil compreensao As equipes sdo preparadas para seguir ordens, ndo para inovar;
Estabilidade e tipo de organizagdo para Lentiddo (congestionamento) na comunicagdo; especialmente a
pequenas empresas medida que a empresa cresce;
Facil implantacdo. Pouca especializacdo dos lideres nas fungGes da organizacgao.

Estrutura Funcional

Caracteristicas

- Agrupa pessoas que exercem fungdes em uma determinada drea na organizagdo;

- Especializagdo das fungdes;

- Os membros do quadro respondem unicamente ao superior do seu departamento, pelo que procura uma linha direta de comunica-
¢do entre os niveis inferiores e superiores;

- Facilita a coordenagdo dentro da fungdo;

- A estrutura funcional é adequada para pequenas e médias empresas;

- Quando ha muito crescimento da empresa, torna-se ineficaz a comunicagdo e o controle organizacional, e torna a manutencdo das
diversas areas muito dispendiosa;

- Indicada para empresas estdveis.
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Chefe
Executivo
|
[ | 1
Marketing Administracio Area técnica
- Gestao de Produgdo de
Publicidade Pessoas Cadeiras
= Gestio de Produgio de
Promogdo Materiais mesas
— Preco [ Praga
Organograma de Estrutura Departamental Funcional
Vantagens Desvantagens

Maior especializagdo dos funciondrios (sabem mais sobre
suas respectivas areas);

Dificulta a interdisciplinaridade das fungdes;

um mesmo setor;

Aumenta o relacionamento entre empregados dentro de

Diminui a visdo global da empresa;

Autoridade baseada no conhecimento (e ndo na pura e
simples hierarquia).

Dificulta a tomada de decisdo;

Lideres tém menos poder hierarquico, o que leva a
perda de autoridade.

Estrutura Linha-Staff

Caracteristicas

- Fusdo das estruturas (funcional e da linear). Cada 6rgdo se reporta a apenas um 6rgdo superior, porém também recebe assessoria e
servigos especializados de diversos drgdos de staff;

- Separagdo entre drgdos operacionais (executivos) e érgdos de apoio (assessores) - érgdos especializados aconselham os chefes de

- No entanto, haja duas fontes de autoridade, apenas a dos chefes das unidades de linha se projeta diretamente sobre cada empre-

Diretoria Geral

Conselho
Executivo

Auditoria
Interna

Geréncia
Financeira

Geréncia de
Producie

Geréncia de
RH

Geréncia de
Marketing

=
&

Organograma de Estrutura Departamental tipo Linha-Staff
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Vantagens Desvantagens
Mistura a estrutura funcional (mantendo a especializacdo) com a linear Pode haver conflitos entre a area espe-
(mantendo a autoridade). Traz as vantagens desses dois tipos de estrutura; cializada (staff) e os executores (linha);

Altos custos de se manter uma assesso-
ria dentro da empresa;

Atividade conjunta entre linha e staff. —
Pouca especializagdo de quem realmente

toma as decisoes (linha).

A departamentalizagdo é uma forma de sistematizacdo da estrutura organizacional que visa agrupar atividades que possuem uma
mesma linha de agdo com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa. Dessa forma, a empresa consegue juntar recursos,
unidades e pessoas que tenham esse ponto em comum.

Até aqui foram visualizadas as formas de departamentalizagdo por meio das estruturas organizacionais mais tradicionais. Porém,
existem outras formas, uma vez que os departamentos sdo as unidades de trabalho responsaveis por uma fungdo ou por um conjunto de
funcdes. E um meio de se obter homogeneidade de tarefas em cada 6rgdo, escolher homogeneidade das atividades, agrupando os com-
ponentes da organizagdo em departamentos e divisdes.

Entre outros tipos de departamentalizagdo podemos citar as 6 seguintes:

1. Estrutura por Produtos ou Servigos

Esse tipo de estrutura é utilizado quando o agrupamento de atividades é baseado nos produtos ou servigos que a empresa oferta.
Todas as atividades requeridas para suprir um produto ou servigo, mesmo ndo sendo atividades similares devem estar agrupadas em um
mesmo departamento, pois o foco deve estar totalmente voltado a suprir as necessidades que o produto requer.

Facilita em muito o emprego de tecnologia, dos maquindrios e equipamentos, do conhecimento, da mao de obra, de modo que todos
os esforgos ficam concentrados para aumentar a eficiéncia dos produtos que manuseia.

Ha empresas que lidam somente com servigos, portanto, essa estrutura é denominada como estrutura por servigos, a Unica diferenga
é que o agrupamento das atividades tem o foco voltado para os servigos ao invés dos produtos. E o caso dos hospitais, que possuem divisdo
de departamentos conforme suas principais atividades oferecidas aos pacientes, tais como:

- Cirurgia;

- Radiologia;

- Pediatria;

- Quimioterapia;

- Fisioterapia;

- Entre outros.

A estrutura por produtos separa a estrutura organizacional da empresa por unidades na base de produtos. Observe a figura que exem-
plifica a estrutura por produtos.

Diretoria
Comercial
Departamento Departamento Departamento
Feminino Infantil Masculino

| |
Secdo de Secdo de Secdo
Perfumaria Lingerie Modas

Fonte: Adaptado de Chiavenato, 2011.
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Vantagens Desvantagens

Aumento dos custos operacionais, uma vez que exige
Estimula a responsabilidade dos colaboradores para um um numero maior de chefias ou coordenadores, ja que as

produto ou linha de produtos especificos; areas sao divididas por produtos, portanto necessita de uma
coordenagdo mais efetiva;

N3o é recomendado para empresas que lidam com
poucos produtos no mercado, pois acarretaria em custos
operacionais elevados;

Maior especializacdo e dominio sobre as especificidades
dos produtos que trabalha;

Como lida com um mercado de instabilidades, ocasiona
certa inseguranca frente aos colaboradores, que receiam em
situagOes de alta instabilidade externa, serem demitidos ou

Facilita o processo de comunicagdo, pois os profissio-
nais possuem os mesmos objetivos, com foco voltado para

o produto; R . -
mesmo terem uma desvalorizag¢do na carreira profissional;

Contribui para o melhoramento do produto, os pro- E necessario maior coordenagdo por conta da
fissionais especializados podem trocar ideias, sugestdes, especializagdo, fazendo com que a empresa tenha com isso
possiveis mudangas com maior agilidade e credibilidade; maiores encargos salariais;

Recomendada para empresas que lidam com fatores
externos incontroldveis, situacdes de imprevisibilidade e E necessario também investir em estrutura, pois a

mutacdo, pois os esforgos ja estdo voltados para o constante |  empresa deve investir na especializagdo dos profissionais
aperfeicoamento de melhorias e mudancas no produto. para conseguir obter melhor desempenho do produto/
servigo.

O foco voltado para o produto pode trazer maior satis-
fagdo por parte dos clientes.

2. Estrutura por Localizagéo Geogrdfica

E também chamado de Estrutura Territorial, esse tipo de organizacdo é mais indicado quando o agrupamento de atividades é de
acordo com a localizagdo do trabalho onde serd desempenhada uma area de mercado da empresa.

A ideia implicita nessa estratégia é que, onde os mercados estdo dispersos, a eficiéncia pode ser melhorada, desde que todas as ativi-
dades estejam agrupadas em uma mesma regido, ou local.

Segundo Chiavenato®’, “a estrutura por base territorial é geralmente utilizada por empresas que cobrem grandes areas geogréficas e
cujos mercados s3o extensos. E especialmente atrativa para empresas de larga escala e cujas atividades s3o geograficamente dispersas”.

Essa estratégia é bastante utilizada por empresas multinacionais para operar suas atividades fora do pais de origem, como uma forma
de facilitar as barreiras alfandegdrias, impostos e também estrategicamente melhor para os clientes.

Divisbes de

Operagdes
| I
Regido Regido
Centro-5ul Norte
I | I
Agéncia Agéncia Agéncia Agéncia
Séo Paulo Brasilia Manaus Belém

Fonte: Adaptado de Chiavenato, 2011.

17 CHIAVENATO, Idalberto. Introdugéo & teoria geral da Administragdo. 8 — ed. — Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.
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Vantagens

Desvantagens

Permite maior visibilidade por regido quanto aos
resultados, sejam custos, gastos, rentabilidade, etc.;

O enfoque territorial pode ofuscar o enfoque nos aspectos de pla-
nejamento, execugdo ou controle da organizagdo como um todo;

Quando o ambiente externo exige da empresa um
posicionamento mais estratégico por parte de suas
atividades locais esse tipo de estrutura torna-se subs-
tancial;

Cada gestor que coordena os departamentos tomara decisdes
baseadas na realidade regional, neste caso a organiza¢do esta mais
voltada para os aspectos regionais do que para os aspectos inter-
nos da empresa;

Os profissionais podem aproveitar o desenvolvimento
e economia local ou regional para investir em no-
vos produtos ou servigos e investir cada vez mais na
regido;

E mais indicada para empresas de varejo;

Permite reduzir alguns custos como impostos, taxas,
pedagios, etc.

Permite localizar-se mais proximo do cliente, facilitan-
do o cumprimento de prazos e entregas.

Se ndo for bem estudada, essa estratégia pode tornar-se um
grande prejuizo para a empresa. H4d muitos casos que a empresa
precisou retornar suas atividades descentralizadas para matriz, por
falta de rentabilidade.

3. Estrutura por Clientes

Acontece quando o agrupamento de atividades é dividido conforme o segmento de clientes, de acordo com o perfil de clientes que

sdo atendidos. Devem ser levadas em consideracdo questdes como as necessidades, preferéncias, exigéncias e desejos dos clientes. Isso

precisa ser uma preocupacao constante para que essa estratégia de departamento consiga resultar em sucesso.

E uma forma de parceria entre o cliente e a empresa fornecedora, pois ambos possuem beneficios, uma vez que o cliente terd prio-
ridade frente a empresa, pois tera profissionais especializados em cuidar somente de suas necessidades especificas, portanto oferecendo
maior responsabilidade, melhores condi¢gdes de pagamento e prazos e cumprimento de prazos e entregas. Bem como a empresa forne-
cedora poderd ter maior seguranga nas vendas de seus produtos para o cliente, pois sabe que a relagdo estabelecida é de longo prazo, ou

seja, de credibilidade e confianga.

Esse tipo de estrutura é focada nos clientes, claro que a empresa precisa realizar um estudo muito preciso e detalhado sobre os prin-
cipais clientes no que diz respeito a rentabilidade. Uma empresa ndo pode apostar sua organizac¢do, sua funcionalidade em detrimento
de um cliente que ndo Ihe proporciona retornos, principalmente financeiros. E preciso uma relagdo ganha-ganha entre empresa e cliente.

Vejamos um exemplo:

Divisdode
Vendas
L
Volkswagen Toyota Mehr;it:es
Pneus Volantes Pneus Volantes Pneus Volantes
Fonte: Adaptado de Chiavenato, 2011.
Vantagens Desvantagens

Quando a satisfagdo do cliente é o ponto mais importante
da organizagao;

Dependéncia da demanda de clientes;

Quando a empresa depende substancialmente do fatura-
mento advindo de um cliente especifico;

O foco fica totalmente voltado aos clientes, podendo oca-
sionar uma perda significativa do foco em outros objetivos
organizacionais que também sdo importantes;
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Quando o negdcio depende de diferentes tamanhos ou ca-
racteristicas de produtos ou servigos que variam conforme
o tipo ou o tamanho do cliente.

Se caso a economia local ndo apresentar significativo cresci-
mento pode interferir direta ou indiretamente nos negdcios.

4. Estrutura por Processos (ou Processamento)

Acontece quando o agrupamento das atividades esta centralizado nos processos de producdo e equipamento. E encontrada com mais
frequéncia em producdo, por exemplo: as atividades de uma fabrica podem ser agrupadas em perfuragdo, esmerilamento, soldagem,
montagem e acabamento, cada uma de acordo com os departamentos. Segue abaixo um exemplo:

Produgdo
IMontadora de
carros)

Montagem da ColocacSode ColocacSode ColocacSode Montagem da

Pintura
base pneus portas motor carcaga

Fonte: Adaptado de Chiavenato, 2011.

Vantagens Desvantagens

Possibilidade de perda da visdo global do anda-

Maior especializacdo de recursos alocados;
mento do processo;

Possibilidade de comunicagdo mais rapida de informagdes técnicas;

Flexibilidade restrita para ajustes no processo.
Visdo especializada do processo, sendo possivel ter mais habilidades
dentro de um processo especifico.

5. Estrutura por Projetos

Os profissionais trabalham em fung¢do de um ou mais projetos, de forma que recebem atribui¢cdes temporarias levando em considera-
¢do que o projeto tenha data de inicio e término.

Terminado o projeto as pessoas sdo deslocadas para outras atividades. Por exemplo: uma firma contdbil poderia designar um sdcio
(como administrador de projeto), um contador sénior, e trés contadores juniores para uma auditoria que estd sendo feita para um cliente.
Uma empresa manufatureira, um especialista em produgdo, um engenheiro mecanico e um quimico poderiam ser indicados para, sob a
chefia de um administrador de projeto, completar o projeto de controle de polui¢do.

Em cada um destes casos, o administrador de projeto seria designado para chefiar a equipe, com plena autoridade sobre seus mem-
bros para a atividade especifica do projeto. Vejamos um exemplo:
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Adr_nlnlstr.at;ao Comercial
Financeira
Projeto A Projeto B

P&D

Projeto C Projeto D

Fonte: Adaptado de Chiavenato, 2011.

Vantagens

Desvantagens

Permitem comunicacgao aberta e coordenagao de
atividades entre os especialistas funcionais relevantes;

Pode haver choques resultantes das prioridades;

Capacita a organizagao a responder rapidamente a
mudanga;

Sao abordagens orientadas para a tecnologia, por-
tanto contribuem para o melhor desempenho.

Pode haver perda de controle e coordenagéao se a
empresa tiver muitos projetos em funcionamento.

6. Estrutura por Matriz (ou Matricial)

A departamentalizagdo de matriz é semelhante a de projeto, com uma excecgado principal. No caso da Departamentalizacdo de matriz,
0 administrador de projeto ndo tem autoridade de linha sobre os membros da equipe. Em lugar disso, a organizagao do administrador de
projeto é sobreposta aos varios departamentos funcionais, dando a impressdo de uma matriz.

A organizagdo de matriz proporciona uma hierarquia que responde rapidamente as mudangas em tecnologia. Por isso, é tipicamente
encontrada em organizagdo de orientagdo técnica, como a Boeing, General Dynamics, NASA e GE onde os cientistas, engenheiros, ou es-
pecialistas técnicos trabalham em projetos/programas sofisticados. Também usada por empresas com projetos de construcdo complexos.

Caracteristicas

- E uma excelente alternativa principalmente para as organizacdes que desenvolvem projetos.

- Multidimensional, por se utilizar de caracteristicas de estruturas permanentes, por fungdo e por projeto.

- E permanente, sendo temporario apenas os grupos de cada projeto.

- Proporciona a empresa condicdo de flexibilidade e de funcionalidade adequada para atender as mudangas ambientais.

- Combina a estrutura hierdrquica, vertical, tradicional, com uma estrutura superposta horizontal de coordenadores de projetos. A
estrutura matricial € uma solugao mista em que normalmente se combinam a estrutura com base em fungdo e projetos.
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Diretoria
Coordenagio
de Projetos Mecinica Eletricidade
‘
— Projeto A
Recursos Recursos
Humanos ¢ Humanos e
|| ProjetoB [ Materiais Materioss |
— Projeto C
Vantagens Desvantagens

Maior estabilidade tanto para a empresa, como
para os funcionarios;

Inseguranga das pessoas, desde que a empresa tenha grande crescimen-
to e consequente aumento da complexidade;

Maior seguranga na execugdo das tarefas e no
relacionamento de pessoas;

A comunicagdo deficiente, isso porque as decisdes sdo normalmente
centralizadas nos niveis mais elevados da empresa;

Possibilidade de maior aprimoramento técnico
de sua equipe de trabalho;

Preocupacdo estritamente voltada para uma area deixando de lado
outras partes;

Melhor atendimento ao cliente e cumprimento
dos prazos;

Facilidade na coordenacdo dos resultados.

Possibilidade de conflitos entre os diversos comandos, obrigando a uma
permanente comunicagdo com os gestores de topo.

7. Estrutura Virtual

Podemos imaginar uma organizagdo sem estrutura ou espago fisico, com poucos, muitos ou nenhum empregado. Dependendo do
grau de virtualidade esse tipo de estrutura pode existir nessas condigGes, fazendo negdcios, estabelecendo parcerias, vendendo e criando
necessidades a seus clientes, disponibilizando bens e produtos e tendo por base pessoas, tecnologias da informagao e processo, indepen-

dente do lugar do planeta que possa estar.

A organizagao virtual é a possibilidade que o mundo dos negdcios encontrou para cortar radicalmente os custos fixos e trabalhar com

custos variaveis que sao apropriados a cada caso. E seu ciclo de atuagao se constitui em um grande processo.

Portanto, as organizagdes virtuais sdo organizagdes que funcionam em rede, sem via de regra, recurso a estrutura fisica. Pode ser
considerada como um acontecimento temporal, em alguns casos, e ndo pode se confundir com estrutura orientada a projeto. As novas
tecnologias da informagdo possibilitam o surgimento desse tipo de estrutura. A ideia da virtualidade pode chegar ao extremo de criar
uma organizagao para existir num tempo e espac¢o determinado, deixando de existir tdo logo o objeto do contrato seja concluido. Ela pode

existir dentro de uma rede de computadores ou na internet.
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8. Estrutura Mista
Pode ser que a organizagdo tenha uma Estrutura Mista, mistura os varios tipos de estruturas para se adaptar a realidade. Vejamos:

Diretoria
Geréncia de Geréncia N
Projetos financeira {-e rencia
Comercial
' |
| Projeto A |
Regido Sul Regido Sul
Projeto B
Projeto C

E o tipo mais frequente, cada parte da empresa deve ter a estrutura que mais se adapte a sua realidade organizacional. Além disso,
ressalta-se que devido a competigdo de mercados, as estruturas organizacionais tendem a ficar cada vez mais enxutas.

Elaboragao da Estrutura Organizacional

Metodologia de Desenvolvimento

O Planejamento deve estar voltado para os seguintes objetivos:

- Identificar as tarefas fisicas e mentais que precisam ser desempenhadas.

- Agrupar as tarefas em fung¢des que possam ser bem desempenhadas e atribuir sua responsabilidade a pessoas ou grupos.

- Proporcionar aos empregados de todos os niveis: informagdo; recursos para o trabalho; medidas de desempenho compativeis com
objetivos e metas; motivagao.

Principios para melhorar a Forma de Departamentalizar

Principio do maior uso: o departamento que faz maior uso de uma atividade, deve té-la sob sua jurisdicdo.

Principio do maior interesse: o departamento que tem maior interesse pela atividade deve supervisiona-la.

Principio da separacdo e do controle: as atividades do controle devem estar separadas das atividades controladas.

Principio da supressdao da concorréncia: eliminar a concorréncia entre departamentos, agrupando atividades correlatas no mesmo
departamento.

Outro critério basico para departamentaliza¢do esta baseado na diferencia¢do e na integragdo, os principios sdo:
Diferenciagdo: as atividades diferentes devem ficar em departamentos separados, acontecem quando:

- O fator humano é diferente;

- A tecnologia e a natureza das atividades sao diferentes;

- Os ambientes externos sdo diferentes;

- Os objetivos e as estratégias sdo diferentes.

Integragdo: quanto mais atividades trabalham integradas, maior razdo para ficarem no mesmo departamento. Necessidade de coor-
denacgdo.

Avaliacdo da Estrutura Organizacional

Procedimento através do qual se verifica o que a estrutura organizacional tem de bom e de ruim.
Para tanto deve-se fazer:

- Levantamento da estrutura atual;

- Delineamento da estrutura ideal.

O analista de sistemas deve comparar estes dois aspectos e obter a avaliagdo da estrutura organizacional. Pode refor¢ar a avaliagdo
determinando o desempenho da empresa em termos de:

/ N

(140)

. /



- Resultados apresentados;
- Problemas evidenciados;
- Nivel de satisfagdo dos funcionarios da empresa.

Como resultado dessa avaliagdo, a empresa pode estar bem ou
ruim devido a:

- Problemas de estrutura organizacional ou outros aspectos.

Etapas da Avaliacdo da Estrutura Organizacional

1. Levantamento

- Identificagdo dos problemas evidenciados pelos usuarios;

- Entrevista com os elementos-chave da empresa (com ou sem
questiondrio).

Pode-se considerar como ideal a utilizagdo de um roteiro estru-
turado de entrevistas.

2. Andlise

- Andlise dos dados levantados anteriormente;

- Interligagao dos dados levantados, verificando sua veracidade
e considerando os varios subsistemas da empresa;

- Estabelecimento dos padrdes e critérios de avaliacdo;

- ldentificagdo do efeito de cada um dos dados levantados na
situacdo atual da estrutura organizacional da empresa.

3. Avaliagdo

- Estabelecimento da situagdo dos quatro componentes da es-
trutura organizacional da empresa;

- Verificagdo do envolvimento de cada um dos quatro condicio-
nantes sobre a estrutura organizacional;

- Verificagdo da influéncia de cada nivel da empresa - estraté-
gico, tatico e operacional - para o delineamento da estrutura orga-
nizacional;

- Verificagdo do nivel de abrangéncia da abordagem da estrutu-
ra organizacional quer em nivel da empresa, quer em nivel de uni-
dade estratégica de negdcio, quer em nivel de corporagéo.

Politicas para Avaliacdo da Estrutura Organizacional

Para uma adequada avaliagdo da estrutura organizacional, é
necessario que se estabeleca anteriormente, um conjunto de po-
liticas que devem servir de sustentagdo para todo o processo de-
cisorio.

Politicas inerentes a estrutura organizacional que uma empresa
pode julgar valido adotar podem visar uma estrutura organizacio-
nal:

- Adequada aos mercados existentes;

- Adequada as novas tecnologias;

- Descentralizada no processo decisoério e centralizada no siste-
ma de controle;

- Voltada para resultados;

- Racionalizada com operacionalizacdo descentralizada dos sis-
temas administrativos.

Beneficios de uma Estrutura Adequada

- Identificagdo das tarefas necessarias;

- Organizagdo das fungdes e responsabilidades;

- InformacGes, recursos, e feedback aos empregados;

- Medidas de desempenho compativeis com os objetivos;
- Condig¢Bes motivadoras.
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FLUXOGRAMAS

FLUXOGRAMA

E um recurso que permite visualizar o caminho e o processo
de trabalho a serem executados por um setor e/ou departamento,
indicando o préximo passo a ser seguido.

Os simbolos utilizados na elaboragdo do Fluxograma, sdo de
carater internacional, porém, isso ndo impede de ser alterado con-
forme a necessidade.

Para que serve um Fluxograma?

O fluxograma é essencial para a melhoria dos métodos de tra-
balho e serve para:

- Evidenciar o desnecessario;

- Permitir a combinagdo de tarefas;

- Permitir perceber interrupgdes de trabalho e as esperas des-
necessarias;

- Possibilitar localizar, corrigir e eliminar movimentos desneces-
sarios;

- Possibilitar corrigir os transportes desnecessarios;

- Possibilitar estudar, corrigir e obter a melhor sequéncia de
operagdes;

- Facilitar o treinamento dos funcionarios.

Como construir um Fluxograma?

- Identificar as fases de um servico;

- Colocar em cada fase o simbolo respectivo;
- Colocar as fases numa sequéncia ldgica;

- Reduzir os transportes e as esperas;

- Avaliar a necessidade de cada fase.

Simbologias dos Fluxogramas

Significa terminal

Significa transporte (movimento)

$

Significa operagédo ou processo

Significa espera

Abaixo daremos um exemplo bastante simples para que vocé
compreenda a estrutura de um fluxograma e suas aplicabilidades.
Exemplo de Fluxograma: Assar um pao.




Abrir forno

!

i N&o

Acender fogo

Botar lenha

-

Assar p3o

Perceba que um fluxograma descreve as principais atividades
que envolvem a tarefa “assar p3o0”. E um roteiro, um direcionamen-
to, um passo a passo de como fazer determinada tarefa. O fluxogra-
ma orienta por etapas, quais sequéncias devem ser seguida para
conseguir concluir a tarefa solicitada.

O Fluxograma permite esquematizar e visualizar os sistemas de
forma racional, clara e concisa, facilitando seu entendimento geral
por todos os envolvidos. Por meio deles o analista de sistemas, or-
ganiza¢do e método pode representar os varios fatores e as varia-
veis que ocorrem no sistema, circuitos de informacgd&es relacionadas
ao processo decisério, bem como unidades organizacionais envol-
vidas no processo.

Vantagens do Fluxograma:

- Permite verificar como funcionam todos os componentes de
um sistema;

- Entendimento simples e objetivo;

- Facilita a localizagdo das deficiéncias no sistema;

- Aplica-se a qualquer sistema, desde o mais simples até o mais
complexo;

- Facilita o entendimento nas mudangas feitas no sistema.

Assim, o uso do Fluxograma possibilita:

- Preparagdo para o aperfeigopamento de processos empresa-
riais (é preciso conhecer para melhorar);

- Identificagdo de atividades criticas para o processo;

- Conhecimento da sequéncia e encadeamento das atividades
dando uma visdo do fluxo do processo;

- Documentagdo do processo para analises futuras, adequagado
a normas e certificagdes e esclarecer sobre o funcionamento para
pessoas recém admitidas na organizag¢ao;

- Fortalecimento do trabalho em equipe quando o desenvol-
vimento dos fluxogramas é feito com a participa¢do de todos os
envolvidos.

Vamos a outro exemplo de Fluxograma, desta vez mais comple-
xo, e referente a area de Administragdo, mais precisamente deta-
Ihando o processo de Compras de um departamento.
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Preenche a

solicitagdo de
compra

Envia aa
supervisor do
departamento

I Com D

O supervisor |
analisa o pedido

Da o feedback
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o |

Precisa D& parecer
comprar? negativo
Solicita o Retorna o
orcamento pedido ao
SUpervisor
.
Recebe o Dé parecer
orcamento negativo
NAO |
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O fluxograma é uma ferramenta muito importante para anali-
sar processos e atividades e também para conhecer como o proces-
so funciona.

Os fluxogramas sdo construidos utilizando-se figuras com fun-
¢Oes especificas que traduz cada passo da rotina representando ndo
sé a sequéncia do processo como também a circulagdo de dados e
documentos.

Para tanto é necessario que vocé saiba quais sdo as figuras uti-
lizadas para a elaborag¢do de um fluxograma. Ha outras figuras im-
portantes no processo do fluxograma, entretanto as apresentadas
a seguir sdo as principais e as mais utilizadas em qualquer processo
para sequenciar uma tarefa.

processo

Esse retangulo representa cada passo do processo ou atividade.




Y

decisdo
O losango representa um momento de decisdo, onde existem as
opgOes para onde seguir dependendo da resposta ou resultado.

.

documento

Representa um documento que é gerado ou utilizado em algum
momento do processo.

J

Varios
documentos

J4 essa representa varios documentos.

O

conector

Conector é usado para ligar, fazer conexdo com outras partes do
fluxograma.

L)

terminagao

Essa figura representa o inicio e o fim de um processo ou ativi-
dade, ou seja, o fluxograma comegar e termina com uma figura
dessa.

|

linhas
conectoras

Estas setas sdo as linhas que conectam cada passo do fluxogra-
ma.

Os fluxogramas podem ser:

Descritivo ou Parcial: Detalhado, oferecendo uma visualizagdo
de todas as agdes de um processo, identificando executores, execu-
tores, setores, setores, atividades, atividades, etc.

Sintético: Usado para representagoes sintéticas do processo,
nao necessitando de simbologia, pois visa apresentar um conheci-
mento superficial das rotinas e processos, geralmente a novos in-
gressantes e visitantes.
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FORMULARIOS

Conforme as organizagdes foram crescendo, os formularios fo-
ram adquirindo grande importancia, uma vez que sdo um excelente
veiculo de transmissdo de informagGes indispensdveis ao planeja-
mento, execugdo e controle das atividades realizadas.

Para Luporini e Pinto (1985, p. 182) “pode-se considerar o
formuldrio como sendo um documento composto de campos pré-
-impressos onde sdo preenchidas as informagdes e que serve para
formalizar o fluxo de comunica¢Ges em uma empresa”. E comple-
mentam que os formularios tém por propdsito facilitar o fluxo de
informacgdes, através da simplificacdo do trabalho, baixo esforco e
barateamento do processo administrativo.

“O formuldrio é um importante meio de comunicagéo, trans-
missdo e registro de informagdes, principalmente as baseadas em
dados quantitativos.”

Os formularios sdo capazes de agilizar os fluxos de informa-
¢Oes, uniformizar procedimentos, formalizar operagdes, centralizar
informagdes e economizar custos.

Seguem alguns fatores que justificam a elaboragdo de formu-
larios:

- a importancia dos dados e informacgdes;

- a padronizagdo nas comunicagdes;

- 0 armazenamento de dados e informacgdes;

- a fungdo de controle;

- 0 treinamento administrativo dos funcionarios da empresa.

E importante entendermos que a utilizacio de formularios
dentro de uma organizagdo deve trazer os seguintes beneficios:

- uniformidade ou padronizag¢do dos procedimentos;

- proporcionar valor legal;

- estabelecer dados e informacdes;

- evitar escrituragdo de dados e informac¢do de maneira repe-
titiva;

- facilitar compreensdo e entendimento das informagdes etc.

Os formuldrios possuem uma vasta gama de formatos e mode-
los. Os mais utilizados sdo:

Formuldrios planos: seus campos sdo desenhados e pré-im-
pressos em papel padronizado pela ABNT;

Formuldrios continuos: sao destinados ao uso em grande es-
cala, tendo seu desenho feito por gabaritos de espacejamento que
permitem a impressdo segundo as caracteristicas do computador e
da respectiva impressora;

Formuldrios eletrénicos: por serem elaborados por softwares
aplicativos, dispensam a utilizagdo de papel, pois tramitam através
das redes de computador.

O formulario deve ser tratado com muita atengdo, pois os siste-
mas sdo apoiados por documentos cuja eficiéncia e eficacia depen-
dem da clareza, do formato e do conteudo que, por sua vez, contri-
buem de forma fundamental ao bom funcionamento dos sistemas
e métodos administrativos.




“0 analista de sistemas, organizagdao e métodos deve conside-
rar que a criagdo de um formuldrio é necessaria sempre que a utili-
zacdo das informagdes ocorrer depois do momento em que elas se
tornam disponiveis e haja necessidade de armazena-las para que
nao se percam no desenvolvimento do processo administrativo.”

Segundo Cury, para se criar, suprimir e/ou racionalizar um for-
muldrio dentro de uma organizagdo, é necessdrio que haja uma
andlise administrativa, no sentido de estudar a finalidade do formu-
lario até o controle dos resultados.

Logo, o analista de formuldrios tem como fungdes:

- Manter um controle atualizado de todos os formularios da
empresa;

- Enquadrar os formularios nas regras de racionalizagdo de tra-
balho, tornando-os mais eficientes e eficazes;

- Servir como fonte de informagdo constante sobre a finalidade
e a utilizacdo dos formularios;

- Tentar reduzir os custos dos formularios;

- Corrigir as provas graficas e obter a aprovac¢do de impressao;

- Atualizar ou elaborar novas rotinas de formuldrios que apri-
morem os sistemas administrativos da empresa, entre outras.

- Os formuldrios possuem caracteristicas fisicas, texto e dispo-
sicdo grafica préprios.

O formato do papel é condicionado pelo contetdo do formula-
rio, existindo dimensd&es padronizadas para isso. O modelo de papel
mais usado é o Sistema A, aprovado pela ABNT. A padronizagdo das
medidas permite a organizagdo:

- economia de papel — sem sobras no corte;

- e facilidade de arquivamento — pois as pastas, arquivos e por-
ta-ficha sdo fabricados em dimens&es padronizadas; sem perda de
espaco.

Os formularios também sdo caracterizados pela utilizagdo de
determinadas cores de papel e de tinta para diferenciar as diversas
vias, destacar certos campos, enfatizar certos formularios ou instru-
¢Oes, e por exigéncias da legislacdo.

O tipo e a qualidade do papel sdo influenciados por:

- Duragdo necessaria do formulario; 103

- Importancia do formulario;

- Quantidade de vias e destino correspondente;

- Nivel hierarquico das pessoas que manusearao os formularios;

- Uso ou finalidade do formulario.

Quanto ao peso e as fibras do papel, dependera dos fins e do
manuseio do formulario. Por exemplo: papéis leves proporcionam
menores despesas com franquia postal e menor espago com arqui-
vamento.

J4 as fibras de cartolina apresentam maior resisténcia e ficam
de pé nas gavetas; as de carta acompanham as dobras do papel;
as de memorandos facilitam o manuseio; e as de formuldrio para
duplicagdo sdo para evitar enrugamento.

As margens para a série “A” sdo estipuladas considerando a
area do papel necessdéria para arquivar os formularios em diferen-
tes pastas. Entretanto, os formuldrios A7 e A8 s6 devem ser usados
para impressos que ndo necessitem e margem de arquivamento.

De acordo com Oliveira, o analista de formularios precisa aten-
tar para que haja a fiel transferéncia de informagdes entre os for-
muldrios e suas vias, e para que ndo acontega a passagem dessas
informacdes para outras vias.

Referente a redagdo do texto do formulario, é necessario que
haja:
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- Ainclusdo dos tépicos indispensaveis ao registro e transmis-
sdo da informacao;

- A exclusdo de todos os topicos desnecessarios, para ndo se
perder tempo nem recursos;

- A adogdo de um titulo, permitindo a imediata identificagdo
do formulario;

- A numeragao individual, a fim de verificar a utilizagdo do for-
muldrio, se houve extravio ou atraso, por exemplo.

Depois de receber os formularios, o analista de sistemas, deve-
rad controlar adequadamente os formularios, registrando-os e man-
tendo uma ficha técnica.

Um bom modelo de formulario deve atender a cinco requisitos:

1 - deve criar uma atitude mental favoravel do executor com a
tarefa de preenchimento;

2 - deve permitir a utilizacdo do meio mais facil na anotagdo
dos registros, ou seja, atender a maneira pela qual o modelo vai ser
preenchido (processo manual ou mecanico);

3 - deve atentar para a sua utilizagdo apds o preenchimento
(sistema de guarda ou arquivamento)

4 - deve possibilitar a redugdo da tendéncia para o erro na ano-
tacdo e na utilizacdo dos registros; e

5 - deve permitir a economia de papel e de impressdo, sem
prejudicar, porém, os limites necessarios a execucdo eficiente dos
registros.

ANALISE E DISTRIBUICAO DO TRABALHO

Conceituacao e Finalidade

A andlise da distribuigdo do trabalho é uma técnica especiali-
zada de O&M, tendo como finalidade avaliar a distribuicdo das ati-
vidades entre os diversos 6rgaos e, dentro destes, quais as tarefas
individuais de cada empregado.

Objetivos da distribuicdo de Trabalho: Possibilitar um diagnds-
tico no qual se verifica a qualidade do trabalho, seu rendimento, sua
eficécia, a produtividade e a necessidade de intervengdo no sentido
da racionalizagdo ou simplificagdo e aperfeicoamento do processo.

A metodologia de andlise

A metodologia de andlise e distribuigdo do trabalho consiste no
exame do trabalho realizado, individualmente e pelos empregados
de um d&rgdo/setor e na sua classificacdo em atividades e tarefas,
permitindo:

-Diagnosticar eventuais tempos mortos;

-Identificar tarefas de maior importancia;

-Controlar a correspondéncia entre o treinamento dos empre-
gados e as tarefas a estes atribuidas;

-Verificar a existéncia de um equilibrio na distribuicdo das va-
rias tarefas.

-Andlise do Processamento do Trabalho: Tem como objetivo
o estudo das varias fases integrantes do trabalho, considerado em
seu conjunto, e dos fluxos dos documentos submetidos ao mesmo
processamento.




-Andlise das Opera¢des e Posto de Trabalho: Concentra sua
atengdo sobre a execugdo das fases das operagdes, sobre movimen-
tos elementares que sao realizados durante seu desenvolvimento,
bem assim sobre a organiza¢do do posto de trabalho.

Funcdo: Corresponde a uma agregacdo de atividades idénticas,
interdependentes, que se encadeiam num Unico campo especializa-
do de trabalho, devendo, consequentemente, para sua maior efica-
cia, ter seu desenvolvimento alocado a uma unidade organizacional
especifica, sob uma Unica direcdo. Exemplo de uma fungdo simples:
compras de material.

Atividade: Compreende um agrupamento de uma série de ta-
refas complementares, correspondendo, assim, a um conjunto de
tarefas/acdes de cada unidade organizacional, caracterizada pelo
consumo de recursos e orientadas para um objetivo definido, de
carater global. Exemplo: pesquisa de mercado, sele¢do de fornece-
dores, licitagdo, diligenciamento, etc.

Tarefa: Entendida como o meio qual se atinge cada atividade
ou objetivo global de cada unidade organizacional, compreendendo
uma ou mais rotinas (passos, movimentos, micromovimentos) refe-
rentes aos empregados.

Portanto, sdo as tarefas sequéncias de passos predetermina-
dos, indispensaveis a identificagdo de uma continuidade operativa,
limitadas pelas atribuicGes do executante. Exemplo: a atividade de
licitacdo envolve as tarefas de elabora¢do de um edital, recebimen-
to de propostas, efetivacdo de mapa comparativo de pregos etc.

Indicadores de problemas na distribui¢do do trabalho:
-Insatisfacdo de outras unidades;

-Demora na transmissao de dados, na entrega de documentos;
-Divulgagdo em rede de dados incorretos;

-Filas;

-Rendimento individual fraco.

Etapas da anadlise da distribuicdo do trabalho

a) Identificagdo das tarefas individuais;

b) Agrupar as tarefas semelhantes em atividades ou servigos;
¢) Montar o quadro de distribuicdo do trabalho;

d) Analisar o quadro;

Quadro de Distribuicdo de Trabalho QDT

E o instrumento utilizado com o objetivo de se analisar as
diversas atividades atribuidas a cada uma das unidades existentes
numa dada empresa, por meio do diagndstico das tarefas
executadas por seus empregados, visando aferir a carga de trabalho
e a nacionalidade de sua distribuigdo.

E a ferramenta que estabelece as tarefas efetuadas dentro de
uma determinada darea, especificando quanto tempo é gasto por
cada um dos funciondrios na atividade total e individualmente.

A sequéncia ordenada de levantamentos para a construgao de
um QDT para posterior analise da distribuicao do trabalho consiste
em:
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1. Lista de Tarefas Individuais: quais as tarefas individuais de-
senvolvidas pelos empregados do drgdo, descritas de forma simples
e objetiva, vinculadas as atividades a que se reportam, indicando o
tempo gasto na sua execugdo, durante 1 dia de trabalho;

2. Lista de Tarefas Semanais: qual o tempo gasto por semana,
por tarefa, num certo periodo de tempo, com vinculagdo as ativida-
des a que se reportam: 1 semana por exemplo;

3. Lista de Atividades: quais as atividades desenvolvidas pelo
orgdo, em ordem decrescente de importancia, segundo a percep-
¢do da chefia;

4. Quadro de Distribui¢ao do Trabalho: qual a distribuicdo das
atividades do 6rgdo compiladas, em tarefas, pelos respectivos em-
pregados, com os respectivos tempos e a totalizagdo.

Fator Tempo

Estd relacionado com o tempo que cada tarefa acaba consu-
mindo em sua execugdo. E claro que deve, via de regra, existir uma
relacdo direta entre a quantidade de tempo consumido na tarefa e
a sua importancia declarada na area.

Se isto nao for a realidade, deve ser feita a definigdo exata do
porqué que ndo.

MANUAIS DE ORGANIZAGAO

Manuais de organizagdo sao documentos estruturados que de-
talham a estrutura, fungdes, responsabilidades e processos de uma
organizagdo. Eles sdo ferramentas essenciais para garantir a con-
sisténcia das operagdes, o alinhamento das equipes e a clareza das
responsabilidades dentro de uma entidade, seja ela uma empresa,
instituicdo ou associagdo.

— Objetivos dos Manuais de Organizagao

1. Claridade na Estrutura Organizacional

O manual oferece uma visao clara da hierarquia da organiza-
¢do, mostrando os diferentes departamentos, suas fungdes e inter-
-relagdes. Isso facilita a compreensdo de como a organizagdo esta
estruturada.

2. Defini¢do de Responsabilidades

Cada se¢do ou departamento tera suas fungdes e responsabili-
dades claramente definidas, evitando sobreposi¢des e lacunas nas
atividades.

3. Padronizag¢do de Procedimentos

Ao definir os procedimentos operacionais padrdo, os manuais
garantem que as tarefas sejam realizadas de forma consistente, in-
dependentemente de quem as execute.

4. Facilitagdo da Integragdo

Para novos colaboradores, o manual de organiza¢do serve
como um guia inicial, ajudando-os a compreender rapidamente a
dindmica e as expectativas da empresa.

5. Base para Treinamento

Os manuais podem ser utilizados como material de referéncia
em treinamentos internos, garantindo que todos os membros da
equipe estejam alinhados em termos de praticas e politicas.




— Principais Elementos de um Manual de Organizagao

1. Introdugao
Uma breve descrigdo do propdsito do manual, juntamente com
a visdo, missdo e valores da organizagdo.

2. Estrutura Organizacional

Uma representagdo visual, como um organograma, que ilustra
a hierarquia e os diferentes departamentos ou unidades da organi-
zagao.

3. Descri¢do dos Departamentos/Unidades

Para cada departamento ou unidade, uma descri¢do detalhada
de suas fungdes, responsabilidades, e, se aplicavel, os sub-departa-
mentos ou equipes que os compdem.

4. Procedimentos Operacionais
Uma descricdo detalhada dos processos e procedimentos que
cada departamento ou unidade deve seguir.

5. Politicas Internas

Qualquer politica especifica que os membros da organizagido
devam estar cientes, como politicas de recursos humanos, ética,
compliance, entre outras.

6. Contatos e Referéncias

Uma lista de contatos importantes, como liderangas, suporte e
recursos humanos, bem como referéncias a outros documentos ou
recursos pertinentes.

Manuais de organizagdao sdo ferramentas valiosas que contri-
buem para a eficiéncia, clareza e consisténcia das operagdes em
uma organizagdo. Ao investir tempo e recursos na criagdao de um
manual bem estruturado, as organizagOes garantem que todos, des-
de os lideres até os novos membros da equipe, tenham uma com-
preensdo clara de suas fung¢des e responsabilidades, bem como dos
valores e objetivos da entidade.
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contramos ferramentas que desenvolvem habilidades, comporta-
mento (atitudes) e o conhecimento, que beneficiam a realizagdo do
trabalho coletivo, produzindo valor econémico (Capital Humano).
Dedica-se a inserir melhoradas praticas de gestdo, garantindo
satisfacdo coletiva e produtividade otimizada que visa alcancar re-
sultados favordveis para o crescimento saudavel da organizagdo.

Histérico

O departamento pessoal foi iniciado no século XIX. Com a res-
ponsabilidade apenas de medir os custos da empresa, produtivida-
de ndo era o foco. Os colaboradores eram apenas citados como Ati-
vo Contabil na empresa. Ndo havia amplas relagGes de motivagao,
ou de entendimento de ambiente organizacional com o individuo
ou vice-e-versa.

A teoria classica (mecanicista), entendia que o homem teria
que ter uma organizacdo racional no trabalho e seria estimulado
através de recursos financeiros, falava-se mais na eficiéncia opera-
cional. O homem era entendido como homem econémico, que se-
ria recompensado e estimulado a partir da quantidade de recursos
financeiros que fossem a ele fornecido.

Apos isso, a Teoria das Relagdes Humanas comegou a compre-
ender que o homem teria outras demandas e que o ambiente or-
ganizacional agora, também influenciava a sua produtividade, pas-
sou-se entdo, a entender o individuo a partir da teoria das relagGes
humanas.

Iniciando a CLT, na década de 30 - 50, as leis trabalhistas de-
veriam ser seguidas e isso deveria ser supervisionado de perto por
um responsavel, foi ai que a estrutura do RH (Recursos Humanos)
comecou a ser formada.

Com a evolucdo do RH, a partir dos anos 70 o foco voltava-se
entdo para pessoas e ndo para o burocratico e operacional apenas.
Tornando a estrutura mais humanizada inicia-se entdo, o conceito
do planejamento estratégico para conservar talentos e engajar a
equipe, motivando-a; mais tarde chamariamos de Gestdo de Pes-
soas.

Processo evolutivo

POLITICAS E PRATICAS DE RECURSOS HUMANOS

E 0 método dentro da administra¢do, que abrange um conjunto
de técnicas dedicadas a extrair a maxima competéncia do individuo
dentro da organizagao.

As tarefas dessa gestdo sdo:

¢ Desenvolvimento de lideres

e Atragao

e Conservagao

e Administragao

* Reconhecimento

¢ Orientagao

Utilizando uma série de estratégias administrativas, a Gestdo
de Pessoas compreende e ocupa-se com os interesses do individuo
dentro da organizagdo, dedicando-se principalmente pelo espirito
de equipe, sua motivagdo e qualificagdo. E o conjunto integrado de
processos dinamicos e interativos, segundo a defini¢do de Idalberto
Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo, atua na
area de administracdo de empresas e recursos humanos). Nela en-

1° DEPARTAMENTO . Contabilidade eN processclas ~reIa—
PESSOAL C|on§dols f:\ contratagag e demissdo de
funciondrios: burocracia
Treinamento e desenvolvimento
22 GESTAO do individuo e suas capacidades, po-
DE PESSOAS tencializando-as: comunica¢do, manu-
tengao
Defini¢do dos niveis de uma orga-
nizagdo (pirdmide)
32 GESTAO Topo: estratégico
ESTRATEG'CA Intermediario: tatico
DE PESSOAS Base: operacional
Passam a fazer parte das decisGes
da organizagdo — planejamento.

Objetivos da Gestdo de Pessoas
Permitir que as metas da organizagdo, em conjunto com os ob-
jetivos pessoais, sejam alcangadas. Visa:




e Gerir pessoas para que a organizagdo atinja seus objetivos,
missdo e visdo estratégica sejam atingidos com sucesso: Resultados
satisfatorios.

e Gerir pessoas para que a manutencdo dos talentos seja efeti-
va e continua: Manter as pessoas motivadas, desenvolvidas, treina-
das e principalmente atrai-las e reté-las a organizagao.

e Gerir pessoas de maneira a ampliar a competitividade da or-
ganizac¢do: planos de carreira.

e Gerir pessoas para aumentar a satisfagao do cliente: melhora
a qualidade do produto/servico.

e Gerir pessoas melhorando a qualidade de vida: aumenta a
produtividade e a satisfagdo do individuo.

¢ Gerir pessoas desenvolvendo culturas dentro da organizagdo:
possibilitando o desenvolvimento de mudangas, facilitando e agili-
zando a resposta da organizagdo para com as exigéncias do merca-
do: Competéncia.

e Gerir pessoas mantendo condutas com base na ética: Dire-
trizes.

Conceitos da Gestdo de Pessoas

Administragdo de Recursos Humanos - entendimento mais an-
tigo (técnicas - tarefas):

e E a Provisdo, o Treinamento, o Desenvolvimento, a Motivagao
e a Manutengdo dos empregados.

Gestdo de Pessoas (relagdo — elemento imaterial):
¢ E 0 elemento que constréi e é responsavel pelo cuidado do
capital humano.

Principais diferengas

e Gestdo de Pessoas ndo é nomeado normalmente como de-
partamento, como é o RH (Recursos Humanos);

¢ A competéncia da Gestdo de Pessoas é responsabilidade dos
gestores, dos lideres, que operam em unido com a area de Recursos
Humanos; Assim, para que as atividades de Gestdo de Pessoas pos-
sam acontecer da melhor forma, o RH disponibiliza as ferramentas
€ 0S mecanismos.

e Sendo um processo que também foca no desenvolvimento do
individuo dentro da organizagdo, a estratégia € mais voltada para o
lado humano das relagGes de trabalho. Portanto, a Gestdo de Pes-
soas ndo se restringe a apenas uma area da organizag¢do, mas inter-
corre em todos os setores.

Desafios da Gestdo de Pessoas

Uma vez que a Gestao de Pessoas tem como intuito atingir re-
sultados favoraveis, se torna cada vez mais desafiador dentro do
cenario empreendedor formar lideres dentro das organizagoes, e
lideranca é parte fundamental na Gestdo de Pessoas. Desafios:

e A compreensao efetiva de adequar a necessidade da organi-
zagdo ao talento do individuo. Entender que dependendo do tipo
de m3o-de-obra que a organizagdo necessita, ela terd um perfil es-
pecifico de trabalhador.

¢ Alinhar os objetivos da Organiza¢do com os do Individuo.

¢ Entender e balancear os aspectos internos e externos. Exem-
plo: A organizagdo saberd o valor monetdrio do individuo mediante
a pesquisa de mercado para aquela area especifica, isso é aspecto
externo.

e Criar um ambiente de trabalho favoravel ao individuo que
pode estar descontente com sua organizagdo porque seu ambiente
de trabalho é ruim, isso é aspecto interno.
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Caracteristicas da Gestdo de Pessoas

Gestdo de Pessoas é Responsabilidade de Linha e Fungdo de
STAFF.

Exemplo:

Dentro do Organograma temos os conceitos funcionais da or-
ganizacdo: Areas e responsaveis por elas; Se vamos trabalhar a mo-
tivagdo de um determinado individuo dentro da organizagdo, o res-
ponsavel diretamente (lider) é chamado de Responsavel de Linha:
seria seu supervisor ou gerente direto.

A assessoria para esse trabalho de desenvolvimento e motiva-
¢do do individuo, fica por conta do RH (Recursos Humanos) que é a
Fungdo de STAFF.

Principais Mecanismos da Gestdo Estratégica de Pessoas

¢ Planejamento de RH (Recursos Humanos): Que pessoas de-
vemos contratar/demitir? Que areas temos a melhorar, desenvol-
ver? Para que a organiza¢do seja mais forte, cresca e atinja seus
objetivos.

e Gestdo de Competéncias: A sinérgica relagdo do CHA com o
atingimento dos objetivos organizacionais:

(CHA - Conhecimento: saber tedrico, formacgdo - Habilidade: sa-
ber pratico - Atitude: vontade de executar. Ou seja, pessoas certas
nos cargos certos, gerando resultados favoraveis.

¢ Capacitagdo Continua com base na Competéncia: Capacitar,
desenvolver e treinar o individuo, ampliando suas habilidades para
0 que a organizagdo necessita, atingindo seus resultados.

e Avaliagdo de desempenho e competéncias (permanente).

Equilibrio organizacional

E uma teoria que diz respeito a relagio das Pessoas com a Or-
ganizagdo e vice-e-versa; ou seja, a Organizagdo e seus colabora-
dores, seus clientes, ou fornecedores = Pessoas. Em meio a essa
relagdo, a Organizagdo entrega incentivos (produtos, servicos, sa-
larios) e recebem contribui¢cdes (pagamentos, matérias-primas e
mao de obra) estabelecendo assim uma balanca, pela necessidade
de equilibrio entre incentivos e contribuicGes, para a continuidade
de operagdo da Organizagdo. Ou seja, a relagdo entre Organizagdo
e Pessoas deve estar em equilibrio para que ela continue a existir.

O sucesso desse conceito transmite o resultado da Organiza-
¢do quando na motivagdo e remunerac¢do (ndo somente moneta-
riamente, mas também de fins ndo-materiais) dos colaboradores,
ferramenta da Gestdo de Pessoas.

e Organizagdo: Sistemas de Comportamentos Sociais, Sistema
de relagdes de Contribuigdes e Incentivos. E o conjunto de recursos
e pessoas que estdo alinhados para o alcance de um resultado.

Os participantes recebem recompensas em troca das contribui-
¢Oes.




—

CONTRIBUICOES ORGAMIZACAD

PESS0AS INCEMTIVOS

P

Exemplo: Se o colaborador perceber, ao decorrer de sua traje-
téria na Organizagdo que esta fornecendo mais do que recebendo,
a relagdo aqui é rompida, e a partir dai a Organizagdo entra em De-
sequilibrio Organizacional.

Quanto mais a Organizagdo se mantém em Equilibrio organiza-
cional, mais sucesso ela terd nos seus resultados de suas relagbes
de recompensa e motivagdo de Pessoas.

Comportamento organizacional

E o estudo da conduta das pessoas e suas implicacdes no am-
biente de uma organizag¢do. Visa alcangar maior compreensdo acer-
ca do contexto empresarial para compor o desenvolvimento seguro
e continuo do trabalho. O individuo aqui tem um papel importante
na participacao da organizagdo, contudo, ele pode ser ou ndo o pro-
tagonista nos resultados.

Aqui sdo abandonadas as posi¢des prescritivas e afirmativas
(de como deve ser) para uma abordagem mais explicativa e descri-
tiva. A énfase nas pessoas é mantida dentro de uma posi¢do organi-
zacional de forma mais ampla.

Os principais temas de estudos serdao sobre: Estilos de admi-
nistragdo, Processo decisorio, Motivagdo, Lideranca e Negociagao.

Evolugdo no entendimento do individuo:

A analise do comportamento humano garante muitos benefi-
cios a organizagdo no geral. Como por exemplo reter talentos e pro-
mover engajamento e sinergia entre os publicos alvo.

Garantir beneficios e um ambiente de trabalho harmdnico que
encoraje a motivagdo é responsabilidade da organizacdo, assim
como, a cocriagdo e o engajamento. Aplicando ag¢des referente a
essa area de conhecimento fica claro para os colaboradores que a
organizagdo visa desenvolver cada individuo da forma mais adequa-
da possivel.

Os agentes que influem no resultado satisfatério de um com-
portamento organizacional sdo diversos:

Motivagao

E um fator dos principais que cooperam para atingir grandes re-
sultados e, assim, uma boa rentabilidade para a organizagdo. Uma
equipe motivada se dedica mais e tem maior facilidade em entregar
a demandas segundo a qualidade esperada ou até acima.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nesse ponto, para obter sucesso é indispensavel que o RH (Re-
cursos Humanos) e os lideres tenham sinergia. Atentando-se aos
pontos vulneraveis que podem ser corrigidos com métodos e capa-
citacGes. Ja os pontos fortes podem ser desenvolvidos de modo a se
tornarem efetivamente crescentes.

N3do se trata apenas de a¢des pontuais, as atividades precisam
ser bem planejadas. E importante ter em mente que a continuida-
de traz resultados a curto, médio e longo prazo. Se torna crucial
o comprometimento com a gestdo correta para que se alcance o
desenvolvimento de pessoas.

Lideranga

E responsavel pelo desafiador papel de gerir e conduzir pesso-
as a resultados satisfatdrios. Nesse papel, as organizagdes conside-
ram de extrema importancia colocar um individuo de exceléncia,
pois cada area necessita de talentos adequados.

Administrar a equipe sinergicamente, alcangando metas, cum-
prindo prazos, motivando e inspirando cada individuo a entregar
cada vez melhor seu trabalho é fungdo de um bom lider. Para tanto
o comprometimento, planejamento, empatia e inteligéncia emocio-
nal, geram e mantém bons relacionamentos interpessoais.

Desempenho

E o resultado de uma lideranca efetiva e equipe motivada. O
RH (Recursos Humanos) junto aos lideres de cada area, se torna
responsavel por desenvolver, medir, avaliar regularmente esse de-
sempenho, estimulando a melhoria continua. As ferramentas para
essa avaliacdo sdo: feedbacks periddicos, que promovem a auto
avaliacdo, andlise critica de cada area e da organizagdo no geral. O
plano de carreira que considera evolugdo de cargos e saldrios tem
€sse processo como primeiro passo.

REDAGAO DE DOCUMENTOS OFICIAIS E TEXTOS
EMPRESARIAIS

Prezado Candidato, o tema supracitado, ja foi abordado nos
topicos anteriores

NOGOES SOBRE A CONSTITUIGAO DA REPUBLICA
FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988

Prezado Candidato, o tema supracitado, jd foi abordado nos
topicos anteriores

ALMOXARIFADO

— 1.1 Conceito de material

Material é a designagdo genérica de equipamentos,
componentes, sobressalentes, acessorios, veiculos em geral,
matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego
nas atividades das organiza¢Ges publicas federais, independente
de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demoli¢do ou
desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos
economicamente aproveitaveis.




1.1.1 Material de consumo

Aquele material de uso constante e, que tem como
caracteristica, a perda sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo
normalmente limitada a dois anos, como material de higiene e
limpeza, produtos alimenticios, materiais de escritério, etc.

1.1.2 Material permanente

Aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndao perde a
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.
Sdo classificados como despesas de investimentos na categoria
econOmica despesa de capital.

— 1.2 Pedido de fornecimento

O pedido de fornecimento é o documento assinado pelo
ordenador de despesa e gestor financeiro, ou por outro servidor
com competéncia, autorizando a emissdo de nota de empenho para
posterior envio ao fornecedor.

— 1.3 Pedido de compra

E o documento que formaliza a autorizagdo da compra entre
empresa e fornecedor. Sua emissdo é realizada pelo departamento
de compras apds requisi¢do solicitada pelo setor de almoxarifado.
Nele devem constar rigorosamente todas as condi¢des da relagdo
comercial como:

— Dados cadastrais do comprador e fornecedor;

— Produto;

— Quantidade;

—Valor;

— Data para entrega;

— Condigdo de pagamento, etc.

— 1.4 Controle de estoques

Parte responsdvel por adequar os niveis de estoques as
necessidades e a politica de gestdo de materiais. O controle de
estoque é a gestdo dos materiais em seu processo de fornecimento,
recebimento, armazenagem, distribuicdo, registro, etc.

A manutengdo correta do estoque assegura o abastecimento
dos itens necessdrios para vendas, produgdo e consumo, em
guantidades exatas para o atendimento de seus clientes. As
principais vantagens do controle de estoque sdo:

— Otimizagdo do tempo;

— Reducdo de perdas e prejuizos;

— Aproveitamento e organizagdo de espaco;

— Aumento de receitas;

— Eficiéncia nas compras, etc.

Os sistemas integrados de gestdo sdo ferramentas que
informatizam os dados, estreitam a comunicagdo entre os setores e
automatizam os processos do controle de estoque.

1.4.1 Consumo médio mensal
Relatdrio que apresenta a média do consumo do estoque nos
ultimos doze meses.

1.4.2 Estoque minimo

Também chamado de Estoque Minimo ou de Seguranga (Em),
é a menor quantidade de material a ser mantida em estoque capaz
de atender a um consumo superior ao estimado para certo periodo
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ou para atender a demanda normal em caso de entrega da nova
aquisicdo. E aplicével tdo somente aos itens indispensaveis aos
servigos do 6rgdo ou entidade.

Para calcular o estoque minimo, serdo necessarias informagoes
como, o consumo médio diadrio do produto, que é o nimero das
unidades deste produto vendidas em determinado periodo ou dia;
e o tempo de sua reposi¢do em estoque.

No exemplo abaixo, o produto em estoque teve dentro de 30
dias, 180 unidades consumidas. Para descobrir o consumo médio
diario, basta dividir o consumo total pelo periodo de tempo:

Consumo médio didrio =180/30=6

Assim, o consumo médio didrio deste produto sdo 6 unidades
por dia.

Caso, o periodo para repor este produto seja de 20 dias; a
formula para calcular o estoque minimo sera:

Estoque minimo = consumo médio didrio X tempo de
reposi¢ao

Em=6%20=120

Entdo, o estoque minimo do produto serd de 120 unidades.

1.4.3 Estoque maximo

O Estoque maximo (EM) representa a maior quantidade de
material admissivel em estoque, suficiente para o consumo em
certo periodo, devendo-se considerar a drea de armazenagem,
disponibilidade financeira, imobilizacdo de recursos, intervalo e
tempo de aquisi¢do, perecimento, obsoletismo, etc. Seu célculo é
obtido através da formula abaixo:

EM=Em + Lr

Sendo:
Em = Estoque minimo ou de seguranca

Lr = Lote de reposi¢do: Quantidade em dias ou volume que o
pedido a ser realizado deve durar de acordo com a demanda futura
prevista.

— 1.5 Recebimentos provisério e definitivo

Recebimento Provisério

E o ato da entrega de um bem ao 6rgdo no local previamente
designado para efeito de posterior verificagdo de conformidade do
material com a especificagdo, ndo importando em sua aceitagdo
definitiva.

Recebimento Definitivo
O material sera recebido apds verificagdo da qualidade e
quantidade e consequente aceitagao.

— 1.6 Armazenagem

A armazenagem dos materiais no almoxarifado obedece alguns
critérios, que devem ser definidos no sistema de instalagao e no
layout adotado, proporcionando condigdes fisicas que preservem a
qualidade dos materiais, objetivando a ocupagéo plena do edificio
e a ordenacgdo da arrumacado. A fase de armazenagem dos materiais
compreende:




— Verificagdo das condigdes de recebimento do material;

— Identificagdo do material;

— Guarda na localizagdo adotada;

— Informagdo da localizagdo fisica de guarda;

— \Verificagdo periddica das condi¢des de protegdo e
armazenamento;

— Separagdo para distribuicdo.

Dependendo das caracteristicas do material, a armazenagem
pode ocorrer em funcdo de pardmetros como: fragilidade,
combustao, volatiliza¢do, oxidacdo, explosdo, intoxica¢do, radiacdo,
corrosao, volume, peso, forma.

Os materiais sujeitos a armazenagem ndo obedecem a regras
taxativas que regulem o modo como os materiais devem ser
dispostos no almoxarifado. Por essa razdo, devem-se analisar,
em conjunto, os parametros citados anteriormente, para depois
decidir pelo tipo de arranjo fisico mais conveniente, selecionando
a alternativa que melhor atenda ao fluxo de materiais. Com
relagdo a localizagdo dos materiais, o objetivo é estabelecer os
meios necessarios a perfeita identificagdo da localizagdo dos
materiais. Normalmente é utilizada uma simbologia (codificagdo)
alfanumérica, que deve indicar, precisamente, o posicionamento de
cada material estocado, facilitando as operagGes de movimentag¢do
e estocagem. O almoxarife é o responsavel por este sistema e
devera possuir um esquema do depdsito, com o arranjo fisico dos
espacos disponiveis, por drea de estocagem.

— 1.7 Movimentagao e controle

— Movimentagao

Caracteriza-se como movimentagdao de bens patrimoniais o
conjunto de procedimentos relativos a distribuigao, remanejamento,
saida provisdria, empréstimo, e arrendamento a que os mesmos
estdo sujeitos, no periodo decorrido entre sua incorporagdo e
desincorporagdo. Compete a Geréncia Setorial de Patrimonio,
das Unidades Administrativas, a primeira distribuicdo de material
permanente recém adquirido, de acordo com a destinagdo dada
no processo administrativo de aquisi¢cdo correspondente: A
movimentagdo de qualquer bem mével, tem como pré-requisito o
preenchimento do Termo de Responsabilidade.

- Distribuicdo

E o ato pelo qual a Geréncia Setorial de Patriménio de cada
Unidade Administrativa procede a entrega dos bens recém-
incorporados aos responsaveis pela carga. No ato da distribuigdo
o responsavel pelo destino dos bens, assinard no campo proprio
do Termo de Responsabilidade e devolverd a 22 via a Geréncia
Setorial de PatrimoOnio que o arquivara. Os bens que tiverem sido
adquiridos sem destinatarios, previamente estabelecidos, ficardo,
inicialmente, sob a guarda da Geréncia Setorial de Patriménio
da Unidade Administrativa, que posteriormente, mediante
solicitacdo especifica de qualquer Geréncia interessada procedera
a distribuicdo.

— Remanejamento

E a operagdo de movimentacdo de bens entre Geréncias de
uma Unidade Administrativa, com consequente alteragao da carga
patrimonial do referido bem.
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— Saida proviséria

Caracteriza-se pela movimentacdo de bens patrimoniais
para fora da instalagdo ou dependéncia onde estdo localizados,
em decorréncia da necessidade de conserto, manutencdo ou
da sua utilizagdo tempordria por outra Unidade Administrativa,
quando devidamente autorizado. Qualquer que seja motivo da
saida proviséria devera ser autorizada pela Geréncia Setorial de
Patrimonio da Unidade Administrativa onde o bem estd alocado. A
saida de veiculo, quando de interesse do servigo, ndo é caracterizada
como saida provisdria, devendo ser efetuada de acordo com
procedimento adotado por cada Unidade Administrativa.

— Empréstimo

Operagdo de remanejamento de bens entre Unidades
Administrativas ou entre estas e terceiros, por um periodo
determinado de tempo, sem envolvimento de transacdo financeira.

— Arrendamento a terceiros

E a operacio de remanejamento, por arrendamento, de
bens entre as Unidades Administrativas estaduais e terceiros,
por um periodo determinado de tempo, com o envolvimento de
transacgdo financeira. Constatada a viabilidade de arrendar-se um
bem pertencente ao Estado, a Unidade Administrativa interessada
no arrendamento do bem, através de sua Geréncia Setorial de
Patrimdnio, analisard a viabilidade do evento e se for o caso,
autorizard nos termos da Lei. Todo e qualquer bem pertencente
ao Estado, além de obedecer aos aspectos legais, sé podera ser
arrendado mediante contrato e, se for o caso, processo licitatorio.

GESTAO DE ESTOQUES

O estoque representa uma armazenagem de mercadorias com
previsdo de uso futuro. Tem, como objetivo, atender a demanda,
assegurando a disponibilidade de produtos. Sua formagdo é onero-
sa, uma vez que representa de 25% a 40% dos custos totais.

Com o propésito de se evitar o descontrole financeiro, é ne-
cessario que haja uma sincronizagdo perfeita entre a demanda e
a oferta de mercadorias. Como isso é impossivel, deve-se formar
um estoque essencialmente para atender a demanda, minimizando
seus custos de formacdo.

Classificacdo dos estoques

Estoques de Matérias-Primas (MPs)

Os estoques de MPs constituem os insumos e materiais basicos
que ingressam no processo produtivo da empresa. Sdo itens iniciais
para a produgdo.

Estoques de Produtos em Elaborag¢éo ou Processamento

Os estoques de materiais em processamento - também deno-
minados materiais em vias - sdo constituidos de materiais que estdo
sendo processados ao longo das diversas se¢0es que compdem o
processo produtivo da empresa. Ndo estdo nem no almoxarifado -
por ndo serem mais MPs iniciais - nem no depdsito - por ainda nao
serem produtos acabados.




Estoques de Produtos Acabados

Referem-se aos produtos ja prontos e acabados, cujo processa-
mento foi completado inteiramente. Constituem o estagio final do
processo produtivo e ja passaram por todas as fases.

Estoque em Trénsito

S3o os estoques que estdo em transito entre o ponto de esto-
cagem ou de produgdo. Quanto maior a distancia e menor a velo-
cidade de deslocamento, maior sera a quantidade de estoque em
transito. Exemplo: produtos acabados sendo expedidos de uma fa-
brica para um centro de distribuicdo.

Estoques em Consignag¢éio

Estoque de produtos com um cliente externo que ainda é pro-
priedade do fornecedor. O pagamento por estes produtos soé é feito
quando eles sdo utilizados pelo cliente.

Finalidades
Abaixo descrevemos as diversas finalidades dos estoques:

Melhora do nivel de servigo oferecido

Os estoques auxiliam no marketing da empresa, uma vez que
podem ser oferecidos produtos com mais descontos, com quanti-
dades mais adequadas, com mais vantagens para os clientes que
precisam de fornecimento imediato ou de periodos curtos de res-
suprimento.

Isso representa maiores vantagens competitivas, diminuicdo
nos custos e maiores lucros nas vendas.

Métodos geradores de eficiéncia no manuseio

A geragao de pequenos lotes de compras implica maiores cus-
tos de fretes, uma vez que nao ha volume suficiente para obter des-
contos oferecidos aos maiores lotes.

Outra finalidade dos estoques é possibilitar descontos no
transporte de grandes lotes equivalentes a capacidade dos veiculos,
gerando, assim, fretes menores.

Protegéio contra oscilagées na demanda ou no tempo de res-
suprimento

Devido a impossibilidade de se conhecerem as demandas pe-
los produtos ou seus tempos de ressuprimento de maneira exata
no sistema logistico e, para garantir a disponibilidade do produto,
deve-se formar um estoque adicional (estoque de seguranga). Este
é adicionado ao estoque regulador para atender as necessidades da
produc¢do e do mercado.

Protegdio contra situagOes inesperadas

Algumas situagdes inesperadas podem atingir as empresas de
maneira inesperada. Por exemplo: greves, incéndios, inundagdes,
etc. A manutencdo do estoque de reserva é uma maneira viavel de
garantir o fornecimento normal nessas ocasides.

Custos do Estoque

e Custo de colocagao do pedido: custo da operagdo de compra
¢ Descontos de pregos para quantidades: pequenas compras
podem ser mais caras
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e Custo pela falta de estoque: suprimento de emergéncia sem-
pre é muito caro

¢ Custo de capital de giro: contrair empréstimo para fazer es-
toque

¢ Custo de armazenagem: custo da operac¢do de armazenagem

e Custo de obsolescéncia: estocagem por longos periodos cor-
re este perigo

Sendo assim, todo e qualquer armazenamento de material
gera determinados custos, que sdo: juros; deprecia¢do; aluguel;
equipamentos de movimentacdo, deteriora¢do; obsolescéncia; se-
guros; salarios; conservagao.

Todos eles podem ser agrupados nas seguintes modalidades:

- Custos de capital (juros, depreciagdo);

- Custos com pessoal (saldrios, encargos sociais);

- Custos com edificagdo (aluguéis, impostos, luz, conservagdo);

- Custos de manutengdo (deterioracdo, obsolescéncia, equipa-
mento).

Controle do estoques

Principios bdsicos para o controle de estoques

Para se organizar um setor de controle de estoque, inicialmen-
te deveremos descrever suas principais fungdes:

1. Determinar o que deve permanecer em estoque. NUmero
de itens;

2. Determinar quando se deve reabastecer o estoque. Priori-
dade;

3. Determinar a quantidade de estoque que serd necessario
para um periodo pré-determinado;

4. Acionar o departamento de compras para executar a aquisi-
¢do de estoque;

5. Receber, armazenar e atender os materiais estocados de
acordo com as necessidades;

6. Controlar o estoque em termos de quantidade e valor e for-
necer informagdes sobre sua posi¢do;

7. Manter inventarios periddicos para avaliagdo das quantida-
des e estados dos materiais estocados;

8. Identificar e retirar do estoque os itens danificados.

9. Existem determinados aspectos que devem ser especifica-
dos, antes de se montar um sistema de controle de estoque.

Um deles refere-se aos diferentes tipos de estoques existentes
em uma fabrica. Os principais tipos encontrados em uma empresa
industrial sdo: matéria-prima, produto em processo, produto aca-
bado e pecas de manutencdo.

Controle de Estoque pelo Tipo de Demanda

Os estoques podem ser controlados, adotando-se diversos ti-
pos de critérios.

Se considerarmos a natureza de sua demanda, teremos as se-
guintes classificagbes:

¢ Estoques de demanda permanente: s3o estoques daqueles
produtos que requerem ressuprimento continuo, pois seus produ-
tos sdo consumidos durante todas as fases do ano. Ex: creme den-
tal;

e Estoques de demanda sazonal: sdo estoques de produtos
comercializados em determinados momentos do ano. Ex: Arvores
de Natal;




e Estoques de demanda irregular: sdo estoques cuja venda de
seus produtos ndo pode ser prevista na integra. Ex: automoveis a
gasolina x automoveis a alcool;

e Estoques de demanda em declinio: ocorre no caso de produ-
tos que estdo sendo retirados do mercado em razdo do declinio da
demanda. Ex: Fitas VHS x DVDs;

e Estoques de demanda derivada: ocorrem no caso de itens
que sao usados na linha de produgado de alguns produtos acabados.
Ex: Pneus de automoveis em razdo das vendas do produto acabado,
que é o automovel.

Técnicas de Controle de Estoque

Os métodos mais tradicionalmente utilizados sdo os seguintes:

e Empurrar estoques (push): utilizado, quando ha mais de um
depdsito no sistema de distribuigdo. Ocorre quando o que é vendi-
do é maior que a necessidade dos estoques.

¢ Puxar Estoques (pull): Apenas o estoque necessario para se
atender a demanda daquele produto precisa ser mantido. As quan-
tidades mantidas tendem a ser menores do que no método push.

¢ Ponto de Reposigcdo (estoque minimo): objetiva reduzir os
custos de manutencgdo de estoques, mas sem correr o risco de ndo
se atender a demanda. O objetivo é encontrar o nivel étimo de es-
toques para um determinado produto. Para isso, é necessario que
o estoque esteja devidamente controlado e que determine o ponto
de reposicdo (PR).

Principais informagées proporcionadas pelo controle

- Dados cadastrais do fornecedor.

- Preco médio do item controlado.

- Quantidades de materiais em estoques, na data do levanta-
mento.

- Data da ultima aquisi¢do e prego pago.

- Quantidades maximas e minimas a serem consideradas com
relagdo aos estoques disponiveis.

- Calculo sobre as possibilidades do estoque em relagdo ao con-
sumo médio.

- Dados estatisticos de consumo por area da organizacio e/ou
dados globais.

- Areas da organizagdo (departamento, divisdo, setor, se¢do
etc.) que utilizam o material, datas de fornecimentos, quantidades,
custos e outras informacgdes relevantes sobre o material requisita-
do.

- Tipo de acondicionamento do material, embalagem de apre-
sentagdo, de comercializagdo e de movimentagdo, unidade (caixa,
cento, duzia, metro etc.) e observagOes gerais sobre a apresenta-
¢do, aspecto, conservagao etc.

- Observagdes gerais sobre o comportamento do material no
estoque e/ ou na linha de produgdo, conforme ocorram devolugGes
ou outras situagGes registradas pela area de materiais.

Uma politica inteligente nos estoques

A auséncia de padronizagdo nos materiais adquiridos pelo Ser-
vico Publico, por exemplo, ocasiona um aumento consideravel de
itens com a mesma finalidade. Produtos, cujos fins e metodologia
de agdo estdo ultrapassados, sdo adquiridos muitas vezes a pregos
absurdos, para satisfazer necessidades pouco significativas. Esse
procedimento “incha” o Almoxarifado ocasionando um desgaste
desnecessario de pessoal e de maquinario.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Quando se fala de uma politica inteligente de estoques, nao
estamos apontando apenas para as formas de estocagem, mas na
maneira de compra que gera esse estoque. Estocar produtos ultra-
passados implica em aumento de gastos e dispéndio de recursos
que poderiam ser utilizados de outra forma.

Comprar demais para ndo perder a verba, comprar sem realizar
uma avaliagdo criteriosa do consumo, e sem levar em conta as nor-
mas minimas de segurancga, fazem do Almoxarifado um lugar cheio
de produtos, mas vazio de utilidade.

Uma Politica Inteligente de Estoque é aquela que respeita os
limites fisicos do Almoxarifado e o dinheiro do contribuinte, aten-
dendo a todas as necessidades, sem desperdicio.

Controle do estoque minimo

Quando uma determinada unidade requisita um material é
porque necessita dele naguele momento. N3do atender a um pedido
pode ocasionar a paralisagdo de um determinado setor ou trabalho.
E muito desagradavel quando, por auséncia de um estoque minimo
de seguranga, ndo se pode cumprir a fungao basica de qualquer Al-
moxarifado: suprir.

Para evitar que isso ocorra, basta que se tenha um ESTOQUE
MINIMO de itens como garantia minima de fornecimento. Estoque
minimo, ou estoque de seguranga, tem a fun¢do de assegurar que
ndo ocorra falta de um determinado item, cobrindo eventuais atra-
sos derivados dos processos de compra. Serve como um pulmdo
contra a variabilidade na demanda e nos prazos de recomposigao.

Pode-se determinar o estoque minimo através de:
a) projecdo estimada do consumo;
b) calculos e médulos matematicos.

Baseando-se nos consumos anteriores é possivel se estabele-
cer uma projecao estimada de cada item, ou grupo de itens, por
periodo. Langando mao desses dados pode-se estimar os niveis de
consumo e a partir dessa estimativa determinar o valor do estoque
de seguranga.

Ha uma consideravel quantidade de maneiras e formulas para
o calculo do estoque minimo. Ressaltaremos a mais simples, mas
capaz de fornecer aquele que cuida do controle das quantidades,
condig¢des de calcular matematicamente seus estoques de seguran-

ca.
Formula Simples
E.Mn=CxK

Onde: E.Mn = estoque minimo

C = consumo médio mensal

K = fator de seguranga arbitrario com o qual se deseja garantir
contra um risco de auséncia.

O fator K é arbitrado, ele é proporcional ao grau de atendimen-
to desejado para o item.

Por exemplo: se quisermos que determinada pec¢a tenha um
grau de atendimento de 90%, ou seja, queremos uma garantia de
que somente em 10% das vezes o estoque desta peca esteja a zero;
sabendo que o consumo médio mensal é de 60 unidades, o estoque
minimo sera:

E.Mn=60x0,9

E.Mn =54 unidades.




Observe também os seguintes conceitos como método de ana-
lise de renovagdo dos estoques (Niveis de Estoque):

a) Consumo Médio Mensal (c) - média aritmética do consumo
nos ultimos 12 meses;

b) Tempo de Aquisi¢do (T)- periodo decorrido entre a emissdo
do pedido de compra e o recebimento do material no Almoxarifado
(relativo, sempre, a unidade més);

c) Intervalo de Aquisi¢do (lI)- periodo compreendido entre
duas aquisi¢des normais e sucessivas;

d) Estoque Minimo ou de Seguranca (Em)- é a menor quan-
tidade de material a ser mantida em estoque capaz de atender a
um consumo superior ao estimado para um certo periodo ou para
atender a demanda normal em caso de entrega da nova aquisi¢do.
E aplicavel tdo somente aos itens indispensaveis aos servigos do 6r-
gdo ou entidade. Obtém-se multiplicando o consumo médio mensal
por uma fragdo (f) do tempo de aquisicdo que deve, em principio,
variarde 0,25deTa0,50de T;

e) Estoque Maximo (EM) - a maior quantidade de material ad-
missivel em estoque, suficiente para o consumo em certo periodo,
devendo-se considerar a drea de armazenagem, disponibilidade
financeira, imobilizagdo de recursos, intervalo e tempo de aquisi-
¢do, perecimento, obsoletismo etc. Obtém-se somando ao Estoque
Minimo o produto do Consumo Médio Mensal pelo intervalo de
Aquisi¢ao;

f) Ponto de Pedido (Pp) - Nivel de Estoque que, ao ser atingi-
do, determina imediata emissdao de um pedido de compra, visando
a recompletar o Estoque Maximo. Obtém-se somando ao Estoque
Minimo o produto do Consumo Médio Mensal pelo Tempo de Aqui-
sicao;

g) Quantidade a Ressuprir (Q) - nimero de unidades adquirir
para recompor o Estoque Mdaximo. Obtém-se multiplicando o Con-
sumo Médio Mensal pelo Intervalo de Aquisigdo.

As formulas aplicdaveis a geréncia de Estoques sdo:
a) Consumo Médio Mensal ¢ = Consumo Anual / 12
b) Estoque Minimo Em=cx f

c) Estoque Maximo EM =Em +cx |

d) Ponto de Pedido Pp=Em +cx T

e) Quantidade a RessuprirQ=Cx |

Manutencdo dos estoques

A movimentagdo dos materiais deve sempre ser realizada com
maxima cautela e seguranga, a fim de evitar perdas de materiais e,
ainda, acidentes de trabalho. Para que o manuseio seja efetuado de
forma segura, alguns pontos devem ser destacados e observados,
obrigatoriamente, por todos os responsaveis:

¢ Os materiais paletizados com maior peso deverdo ser aloca-
dos no chao, apenas sobre o pallet. Ou seja, ndo deverd ser alocado
nos primeiros ou segundos niveis das estruturas porta-pallets;

¢ Ndo é permitido o acondicionamento de caixas, materiais ou
embalagens diretamente no solo, visto que a umidade danifica toda
a protecdo e pode, inclusive, danificar o bem;

e Materiais de mesma natureza deverdo ser alocados préximos
nas prateleiras para facilitar a localizagao e o inventario;

e N3o é permitido estocar materiais, mesmo que provisoria-
mente, nos corredores, areas livres ou areas demarcadas para ou-
tros fins. As areas de circulagdo deverdo sempre permanecer livres.
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¢ O empilhamento dos materiais ndo deve incorrer em riscos
para os trabalhadores, além de preservar as caracteristicas dos ma-
teriais, levando em consideragdo a pressao ocasionada no empilha-
mento;

e Materiais inflamaveis deverdo ficar armazenados isolada-
mente dos demais;

e Os extintores de incéndio deverdao sempre estar livres para
alcance, ndo podendo ser obstruido por materiais, mesmo que
temporariamente;

e Materiais inserviveis ou em desuso deverdo ser separados
para desfazimento.

¢ Produtos mais antigos ou com prazos de vencimento meno-
res deverdo ser entregues primeiro.

Alguns critérios de avaliagdo de estoques:

- Método PEPS (primeiro que entra, primeiro que sai), do in-
glés, FIFO (first-in, first-out), ou seja, os primeiros artigos a entra-
rem no estoque, serdo aqueles que sairdo em primeiro lugar, deste
modo o custo da matéria-prima deve ser considerado pelo valor de
compra desses primeiros artigos.

O estoque apresenta uma relagdo forte com o custo de reposi-
¢do, pois esse estoque representa 0s pregos pagos recentemente.
Adotar este método, faz com que haja oscilagdo dos pregos sobre
os resultados, pois as saidas sdao confrontadas com os custos mais
antigos, sendo esta uma das principais razdes pelas quais alguns se
mostram contrarios a este método.

As vantagens desse método consistem no controle preciso dos
materiais, pois sdo ordenados em uma base continua de acordo
com sua entrada, o que é importante, quando se trata de produ-
tos sujeitos a mudanca de qualidade, decomposi¢do, deterioragdo
etc.; o resultado obtido revela o custo real dos artigos especificos
utilizados nas saidas; os artigos utilizados sdo retirados do estoque
e a baixa dos mesmos é dada de uma maneira sistematica e ldgica.

- Método UEPS (ultimo a entrar, primeiro a sair), do inglés LIFO
last-in first-out) é um método de avaliar estoque bastante discuti-

do. O custo do estoque é obtido como se as unidades mais recentes
adicionadas ao estoque (Ultimas a entrar) fossem as primeiras uni-
dades vendidas (saidas).

Pressupde-se, deste modo, que o estoque final consiste nas
unidades mais antigas e é avaliado ao custo das mesmas. Segue-se
que, de acordo com o método UEPS, o custo dos artigos vendidos
(saidas) tende a refletir no custo dos artigos comprados mais recen-
temente (comprados ou produzidos). Também permite reduzir os
lucros liquidos expostos.

As vantagens de utilizagdo deste método consistem na apu-
racdo correta de seus custos correntes; o estoque é avaliado em
termos do nivel de pre¢o da época em que o UEPS foi introduzido;
é uma forma de se custear os artigos consumidos de uma manei-
ra realista e sistematica; em periodos de alta de precos, os pregos
maiores das compras mais recentes, sdo ajustados mais rapidamen-
te as produgdes, reduzindo o lucro. No entanto, ndo é aceito pela
legislagdo brasileira.




- Custo Médio é o método utilizado nas empresas brasileiras
para atendimento a legislagdo fiscal. Empresas multinacionais com
operagdes no Brasil frequentemente tém de avaliar o estoque se-
gundo o método da matriz, e também segundo o custo médio para
atendimento a legislagdo brasileira.

Esse método permite que as empresas realizem um controle
permanente de seus estoques, e que a cada aquisi¢do, o seu preco
médio dos produtos seja atualizado, pelo método do custo médio
ponderado.

Geralmente as empresas que ndo possuem uma boa politica
de estocagem e vivem um dilema: quanto a empresa deve esto-
car para que seus interesses e os dos seus clientes sejam atendidos
de forma satisfatéria? A esse respeito, o Planejamento é um dos
principais instrumentos para o estabelecimento de uma politica de
estocagem eficiente. Pois, o departamento de vendas deseja um es-
toque elevado para atender melhor o cliente e a area de produgdo
prefere também trabalhar com uma maior margem de seguranga
de estoque.

Em contrapartida, o departamento financeiro quer estoques
reduzidos para diminuir o capital investido e melhorar seu fluxo de
caixa. Segundo Erasmo?é, planejar esta atividade é fundamental,
porque de um bom planejamento virdo, por exemplo, uma menor
necessidade de capital de giro e uma margem de lucro maior”. Por
esse motivo, os empresarios devem estar atentos aos objetivos da
empresa para definir as quantidades corretas de cada mercadoria
que deve estar no estoque em um determinado periodo de tempo,
para que a empresa ndo sofra nenhum prejuizo.

E, ja que o alto custo do dinheiro ndo permite imobilizar gran-
des quantias em estoque e que manter uma empresa com uma boa
variedade de produtos exige uma imobilizagdo elevada de capital
de giro, ele deve saber exatamente o equilibrio entre a quantidade
de compras suficiente para um determinado periodo de vendas e a
variedade de artigos para que os clientes tenham opg¢do de escolha.

Para que isso acontega, é importante que o empresario levante
periodicamente a média mensal de compras para compara-las com
as vendas e, com isso, saber se o investimento em mercadorias esta
tendo o retorno desejado.

O ato de comprar deve ser sempre precedido de um bom pla-
nejamento. De acordo com Stickney®: “A compra de mercadorias
envolve a colocagdo do pedido, o recebimento e a inspe¢do das
mercadorias encomendadas e o registro da compra. Rigorosamen-
te, o comprador de uma mercadoria somente deveria registrar a
compra quando a propriedade legal da mercadoria adquirida pas-
sasse do vendedor para o comprador.

Caracterizar quando isso acontece envolve tecnicalidades le-
gais associadas ao contrato entre as duas partes”. E para que isso
aconteca, é de grande importancia a elaboragdao de uma previsdo
de compras. Nas empresas comerciais, essa previsdo é complica-
da, pois o nimero de mercadorias comercializadas é muito gran-
de. Como observa Stickney, “as empresas preferem vender tanto
quanto possivel, com um nimero minimo de capital ‘empatado’ em
estoque”. Por isso, a previsdo deve ser elaborada pelos diversos

18 Operagbes com estoques. Disponivel em: <http.//pessoal.sercomtel.com.br/
carneiro/contll>. Acesso em: 12 mai. 2015.

19 STICKNEY: Weil. Contabilidade Financeira: Uma introdugdo aos Conceitos
Métodos e Usos; ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001
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setores funcionais da empresa, observando-se as caracteristicas e
peculiaridades do mercado fornecedor e do comportamento das
vendas.

E aconselhavel que sejam feitas previsdes individuais para cada
setor ou departamento e reuni-las posteriormente em uma sé, fa-
cilitando o planejamento das compras. Depois de preparada a pre-
visdo de compras, esta deve ser ajustada ds condig¢Ges financeiras
da empresa. Isso deve ser feito em reunido com os encarregados de
compras, os encarregados de vendas e os encarregados pelo con-
trole financeiro para que se encontre um equilibrio entre os setores.

A empresa que ndo faz a previsdo de compras encontra difi-
culdades para manter seus estoques de forma equilibrada. Acabam
comprando mercadorias de acordo com as necessidades surgidas
correndo o risco de ndo ter produtos em épocas que o volume de
vendas cresce.

Perdendo dessa forma, oportunidade de aumentar suas ven-
das, perdendo clientes e, consequentemente, diminuido o lucro da
empresa. E ndo tendo a previsdo correta de compras, ele pode com-
prar um volume inadequado de mercadorias aumentando o custo
de manutengdo dos estoques. Para Stickney: “Manter estoques —
ou como também se diz, carregar estoques - gera custos”.

Isso ocorre, porque quanto maior a quantidade de mercadorias
estocadas, maior serd o espaco fisico necessario para guarda-las,
maior o numero de funcionarios necessarios e maiores os gastos
para controle do estoque.

Além disso, o mesmo autor destaca que pelo menos uma pe-
guena quantidade de mercadorias precisa ser mantida em estoque
para satisfazer as necessidades dos clientes a medida que elas apa-
regam.

Previsdao de consumo

Existem algumas técnicas de previsdo de consumo:

As técnicas de previsdo do consumo podem ser classificadas
em trés grupos:

a) Projegdio: sdao aquelas que admitem que o futuro sera re-
peticdo do passado ou as vendas evoluirdo no tempo futuro da
mesma forma do que no passado; segundo a mesma lei observada
no passado, este grupo de técnicas é de natureza essencialmente
quantitativa.

b) Explicagdo: procuram-se explicar as vendas do passado me-
diante leis que relacionem as mesmas com outras varidveis cuja
evolucdo é conhecida ou previsivel. Sdo basicamente aplicagdes de
técnicas de regressdo e correlagdo.

¢) Predilegdo: funcionarios experientes e conhecedores de fa-
tores influentes nas vendas e no mercado estabelecem a evolugdo
das vendas futuras.

Logo, existem métodos de previs@o de estoques:

Método do ultimo periodo: Esse método consiste apenas em
repetir o consumo do ultimo periodo. Se, por exemplo, o consumo
em um més qualquer for de 50, vocé repete o mesmo valor no es-
toque para o préximo meés.

Método da média mével: Deve-se determinar um periodo para
se efetuar a previsdo de consumo do proximo periodo, o periodo
deve levar em consideragdo a sazonalidade do produto. Exemplo:
Uma loja de brinquedos tem suas vendas aumentadas no dia das
criangas e no natal.
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Exemplo

2014

- fevereiro — Consumo de 160
- mar¢o — Consumo de 165

- abril — Consumo de 170

- maio — Consumo de 165

- junho — Consumo de 160

- julho — Consumo de 170

- agosto — Consumo de 165

- setembro — Consumo de 170
- outubro — Consumo de 200

- novembro — Consumo de 170
- dezembro — Consumo de 170

Calcule a previsdo para janeiro de 2015, utilizando todo o periodo apresentado. Deve-se somar os valores dos 11 periodos apresen-
tados e posteriormente dividir por 11:

160+165+170+165+160+170+165+170+200+170+170= 1865/11= 169,54

Como ndo se pode ter metade de um produto, devemos arredondar para 170. De acordo com esse método da média mével, a previsdao
de consumo médio para janeiro de 2015, é de 170.

Método da média mdvel ponderada: Sdo estabelecidas porcentagens colocando as maiores nos periodos mais préximos do que sera
previsto. Considere os dados da Tabela 1. Prever o més de Janeiro do Ano 2 utilizando a média mével trimestral com fator de ajustamento
0,5 para Dezembro, 0,3 para Novembro e 0,2 para Outubro.

Ano 1
Més Fev Mar Abr | Mai | Jun Jul Ago Set Out | Nov Dez Jan/Ano 2
Consumo 900 | 1000 | 800 | 900 | 900 | 700 | 1100 | 800 | S00 | 900 | 900
Fator 02 03 05
Dez Moy Out Jan/Ano 2

A previséo para Janeiro Ano 2 = (0,5 x 900) + (0,3 x900) + (0,2 x900) =
= 450 270 150 = 900

De acordo com esse método da média mével ponderada, a previsdo de consumo médio para janeiro do Ano 2 é de 900.

Diante dos fatos apresentados, fica claro que a utilizagdo correta do estoque de mercadorias é fator determinante para a lucratividade
das empresas comerciais. A escolha de um bom critério para atribui¢do dos custos das mercadorias é um dos passos importantes para uma
politica de estoque eficiente. Pois, mesmo que todos os critérios tenham como base o mesmo custo de aquisi¢do, tornando suas situagdes
reais idénticas, os resultados obtidos sdo diferentes influenciando na lucratividade e na carga tributaria da empresa.

Outro fator na determinagdo da lucratividade da empresa é o bom planejamento da previsdo de compras. Sendo o planejamento
bem feito, fica facil fazer as compras, ja que toda empresa organizada tem seus fornecedores tradicionais cadastrados. O encarregado de
compras deve acompanhar permanentemente os pedidos, principalmente, aqueles que ndo foram atendidos, pois se os prazos de entrega
nao forem cumpridos pelos fornecedores, a previsdao de compras pode ser prejudicada e, consequentemente, a produgdo e as vendas da
empresa também. Mais um fato notado, é que estocar mercadorias por muito tempo é um fator de diminui¢do da lucratividade das em-
presas. Os produtos devem ser estocados o menor tempo possivel, visto que reduz custo de manutencgdo e indica que o investimento feito
pela empresa na compra das mercadorias retornou rapidamente.

Enfim, conclui-se que o estoque garante os objetivos principais das empresas comerciais e quando o planejamento é adequado,
através de uma politica de estoques eficiente, a empresa ndo fica a mercé da sorte, podendo controlar seus gastos e aumentar sua lucra-
tividade.

Lote Econdmico de Compras refere-se a quantidade ideal de material a ser adquirida em cada operagdo de reposi¢gdo de estoque,
onde o custo total de aquisicdo, bem como os respectivos custos de estocagem sdo minimos para o periodo considerado. Este conceito
aplica-se tanto na relagdo de abastecimento pela manufatura para a drea de estoque, recebendo a denominagao de lote econémico de
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produc¢do, quanto a relagdo de reposicdo de estoque por compras
no mercado, passando a ser designado como lote econémico de
compras.

Os Sistemas de Controle de Estoque permitem que o poder
publico controle seu estoque com maior eficiéncia e agilidade, o
controle pode ser feito por programas de computador institucionais
ou ndo institucionais. Os sistemas de controle de estoque fazem
controle das entradas e saidas dos produtos permitindo a identifi-
cagdo das unidades que tiveram suas entradas e saidas e a identifi-
cac¢do dos produtos e permitem a emissdo de varios relatérios para
conferéncia do estoque.

Giro de Estoque

E um indicador que demonstra o desempenho do estoque,
apontando de forma padronizada a qualidade do mesmo no que
se refere a utilizacdo dos recursos estocados, independente do seu
tamanho e/ou complexidade.

Assim, a rotatividade ou giro de estoque é um indicador que
releva a velocidade em que o inventario foi renovado em um deter-
minado periodo ou qual é o tempo médio de permanéncia de um
produto antes da venda. O calculo desse giro pode ser feito a partir
custos ou itens, considerando o volume total de vendas e a média
de estoque. Se o resultado for menor do que 1, significa que, ao
final do periodo, sobraram produtos ndo vendidos no estoque. Se
for maior do que 1, quer dizer que todos os itens foram renovados
pelo menos uma vez no periodo avaliado.

E um dos principais instrumentos para medir a avaliar a gestdo
de inventario, e pode ser avaliado em diferentes periodicidades,
embora a analise anual seja mais frequente. Vocé pode usar esse
recurso conforme a necessidade de sua empresa e do volume de
bens guardados. Por ser aplicavel a qualquer escala e tipo de pro-
dutos, esse indicador se mostra util como padrdao de mercado, na
busca de equilibrio com o ritmo de vendas.

Aplicagdo: Indicador para apuragdo de qualidade do estoque e
mix de produtos que compde o mesmo.

E um indicador que demonstra o desempenho do estoque,
apontando de forma padronizada a qualidade do mesmo no que
se refere a utilizagdo dos recursos estocados, independente do seu
tamanho e/ou complexidade.

Tendo um giro de estoque alto:

— O produto nao fica ultrapassado na prateleira;

— N3o é necessario muito espago para armazenamento;

— Em caso de sinistros, como incéndios ou roubos, o prejuizo
é menor.

Calculando o Giro de Estoque
Calculando giro do estoque com base nas quantidades em es-

togue e quantidades vendidas
Divida o numero de produtos vendidos pela média de estoque

Numero de produtos vendidos / média de estoque

Ex: vocé vendeu 50 televisGes durante o més, e a média do es-
toque de televisdes nesse periodo foi de 50:
50+50=1
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O giro do estoque foi “1”. O que quer dizer que seus produtos
giraram uma vez — todos eles foram vendidos e precisaram ser
repostos.

Calculando giro do estoque com base no valor dos produtos

Divida o valor dos produtos vendidos pelo valor médio do es-
toque

valor dos produtos vendidos / valor médio do estoque

Ex: As vendas totais do més foram de RS 50.000,00 e o valor
médio do estoque nesse periodo foi de RS 25.000,00:

50.000 + 25.000 =2

O giro do estoque foi de “2". O que quer dizer que o estoque foi
renovado duas vezes nesse periodo.

Tempo médio de Giro de Estoque

Para saber de quanto em quanto tempo seu estoque foi reno-
vado vocé pode calcular o tempo médio do giro do estoque, fazen-
do a seguinte conta:

Numero de dias do periodo analisado / nimero do giro de
estoque nesse periodo

Exemplo: Se vocé quer saber o tempo médio de renovagdo do
seu estoque em um ano em que o giro do estoque foi de 15:
365+ 15=24,3

POLITICA NACIONAL DE ATENCAO AS URGENCIAS E
EMERGENCIAS

PORTARIA N2 1.600, DE 7 DE JULHO DE 2011

Reformula a Politica Nacional de Atengao as Urgéncias e ins-
titui a Rede de Atengdoas Urgéncias no Sistema Unico de Satde
(SUS).

O MINISTRO DE ESTADO DA SAUDE, no uso das atribuicdes que
Ilhe conferem os incisos | e Il do paragrafo Unico do art. 87 da Cons-
tituicao, e

Considerando o conceito da salde como direito social e de
cidadania e como resultante das condigdes de vida da populagdo,
garantido mediante politicas sociais e econGmicas que visem a re-
ducdo do risco de doenca e de outros agravos e ao acesso universal
e igualitario as a¢0es e servigos, nos termos do que dispde o artigo
196 da Constituicdo Federal;

Considerando a necessidade de se trabalhar dentro de um
conceito amplo de salde que direcione a intervengdo e resposta as
necessidades de salde, atuando desde a promogao e prevencdo,
passando pelo diagndstico, monitoramento e tratamento, mas tam-
bém recuperagdo conforme dispde o artigo 22 da Lei n2 8.080, de
19 de setembro de 1990;

Considerando que serd necessaria a decisdo politica do conjun-
to dos gestores do Sistema Unico de Satde (SUS) para estimulo a
organizagdo e a implantacdo das Redes de Atengdo a Saude (RAS),




buscando um pacto cooperativo entre as instancias de gestdo e go-
vernanga do sistema para garantir os investimentos e recursos ne-
cessarios a esta mudanga;

Considerando que o atendimento aos usudrios com quadros
agudos deve ser prestado por todas as portas de entrada dos servi-
¢os de saude do SUS, possibilitando a resolugdo integral da deman-
da ou transferindo-a, responsavelmente, para um servigo de maior
complexidade, dentro de um sistema hierarquizado e regulado,
organizado em redes regionais de atengdo as urgéncias enquanto
elos de uma rede de manutengdo da vida em niveis crescentes de
complexidade e responsabilidade;

Considerando que para organizar uma rede que atenda aos
principais problemas de saude dos usudrios na drea de urgéncia
é necessario considerar o perfil epidemioldgico no Brasil, onde se
evidencia, segundo dados da Secretaria de Vigilancia em Saude do
Ministério da Saude (SVS/MS), uma alta morbimortalidade relacio-
nada as violéncias e acidentes de transito até os 40 (quarenta) anos
e acima desta faixa uma alta morbimortalidade relacionada as do-
encas do aparelho circulatdrio;

Considerando o alto custo sécio-econdmico, além dos sofri-
mentos enfrentados pelas pessoas acometidas por acidentes de
transito, violéncias e doencas cardiovasculares no Brasil e a neces-
sidade de intervir de forma mais organizada e efetiva sobre estas
doencgas e agravos;

Considerando a Portaria n° 737/GM/MS, de 16 de maio de
2001, que institui a Politica Nacional de Redug¢do da Morbimortali-
dade por Acidentes e Violéncias;

Considerando a Portaria n° 344/GM/MS, de 19 de fevereiro de
2002, que institui o Projeto de Redugdo da Morbimortalidade por
Acidentes de Transito - Mobilizando a Sociedade e Promovendo a
Saude;

Considerando a Portaria n° 2048/GM/MS, de 05 de novembro
de 2002, que regulamenta tecnicamente as urgéncias e emergén-
cias;

Considerando a Portaria n° 2.657/GM/MS, de 16 de dezembro
de 2004, que estabelece as atribui¢cdes das centrais de regulagdo
médica de urgéncias e o dimensionamento técnico para a estrutu-
ragao e operacionalizagdao das Centrais do Servico de Atendimento
Movel de Urgéncia (SAMU 192);

Considerando a Portaria n° 687/GM/MS, de 30 de marco de
2006, que institui a Politica Nacional de Promogdo da Saude;

Considerando a Portaria n° 1.097/GM/MS, de 22 de maio de
2006, que define o processo da Programacdo Pactuada e Integrada
da Assisténcia a Satide no dmbito do Sistema Unico de Saude (SUS);

Considerando a Portaria n° 1.559/GM/MS, de 12 de agosto de
2008, que institui a Politica Nacional de Regulacdo do SUS;

Considerando a Portaria n° 648/GM/MS, de 28 de marco de
2006, que aprova a Politica Nacional de Atenc¢do Basica;

Considerando o avango nestes Ultimos anos no processo de
implementagdo do SUS no Brasil, mas também a evidente neces-
sidade de superar a fragmentagdo das agdes e servigos de saude
e qualificar a gestdo do cuidado, conforme caminho apontado na
Portaria n®4.279/GM/MS, de 30 de dezembro de 2010, que prioriza
a organizagdo e implementacdo das RAS no pais; e

Considerando o imperativo de prover a aten¢do qualificada a
salde de toda populagdo brasileira, incluindo o atendimento agil e
resolutivo das urgéncias e emergéncias, resolve:
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Art. 1° Esta Portaria reformula a Politica Nacional de Atencdo
as Urgéncias e institui a Rede de Atengao as Urgéncias no Sistema
Unico de Satde (SUS).

CAPITULO I
DAS DIRETRIZES DA REDE DE ATENCAO AS URGENCIAS

Art. 2° Constituem-se diretrizes da Rede de Atenc¢do as Urgén-
cias:

| - ampliagdo do acesso e acolhimento aos casos agudos de-
mandados aos servigos de salide em todos os pontos de atencdo,
contemplando a classificagdo de risco e intervengdo adequada e ne-
cessaria aos diferentes agravos;

Il - garantia da universalidade, equidade e integralidade no
atendimento as urgéncias clinicas, cirurgicas, gineco-obstétricas,
psiquidtricas, pediatricas e as relacionadas a causas externas (trau-
matismos, violéncias e acidentes);

Il - regionaliza¢gdo do atendimento as urgéncias com articula-
¢do das diversas redes de atencdo e acesso regulado aos servigos
de saude;

IV - humanizagdo da atengdo garantindo efetivacdo de um mo-
delo centrado no usuario e baseado nas suas necessidades de sau-
de;

V - garantia de implantacdo de modelo de atengdo de carater
multiprofissional, compartilhado por trabalho em equipe, instituido
por meio de praticas clinicas cuidadoras e baseado na gestdo de
linhas de cuidado;

VI - articulagdo e integragdo dos diversos servigos e equipa-
mentos de salde, constituindo redes de saide com conectividade
entre os diferentes pontos de atencdo;

VIl - atuacgdo territorial, defini¢do e organiza¢do das regides de
salde e das redes de atengdo a partir das necessidades de saude
destas populagdes, seus riscos e vulnerabilidades especificas;

VIII - atuagdo profissional e gestora visando o aprimoramento
da qualidade da atengdo por meio do desenvolvimento de agGes
coordenadas, continuas e que busquem a integralidade e longitudi-
nalidade do cuidado em saude;

IX - monitoramento e avaliagdo da qualidade dos servigos atra-
vés de indicadores de desempenho que investiguem a efetividade e
a resolutividade da atencdo;

X - articulagdo interfederativa entre os diversos gestores desen-
volvendo atuagdo solidaria, responsavel e compartilhada;

XI - participagdo e controle social dos usuarios sobre os servi-
¢os;

Xl - fomento, coordenagdo e execugdo de projetos estratégicos
de atendimento as necessidades coletivas em saude, de carater ur-
gente e transitorio, decorrentes de situagdes de perigo iminente, de
calamidades publicas e de acidentes com multiplas vitimas, a partir
da construgdo de mapas de risco regionais e locais e da adogdo de
protocolos de prevengdo, atengdo e mitigagdo dos eventos;

Xl - regulagdo articulada entre todos os componentes da Rede
de Atengdo as Urgéncias com garantia da equidade e integralidade
do cuidado; e

XIV - qualificagdo da assisténcia por meio da educagdo perma-
nente das equipes de saude do SUS na Atengdo as Urgéncias, em
acordo com os principios da integralidade e humanizagao.

Art. 32 Fica organizada, no ambito do SUS, a Rede de Atengdo
as Urgéncias.




§ 1 2 A organizagdo da Rede de Atengdo as Urgéncias tem a
finalidade de articular e integrar todos os equipamentos de saude,
objetivando ampliar e qualificar o acesso humanizado e integral aos
usuarios em situagdo de urgéncia e emergéncia nos servicos de sau-
de, de forma agil e oportuna.

§ 22 A Rede de Atengdo as Urgéncias deve ser implementada,
gradativamente, em todo territério nacional, respeitando-se crité-
rios epidemiolégicos e de densidade populacional.

§ 32 O acolhimento com classificagdo do risco, a qualidade e
a resolutividade na atenc¢do constituem a base do processo e dos
fluxos assistenciais de toda Rede de Atengdo as Urgéncias e devem
ser requisitos de todos os pontos de atencgao.

§ 42 A Rede de Atenc¢do as Urgéncias priorizara as linhas de
cuidados cardiovascular, cerebrovascular e traumatoldgica.

Art. 42 A Rede de Atengdo as Urgéncias é constituida pelos se-
guintes componentes:

| - Promocgdo, Prevencgdo e Vigilancia a Saude;

Il - Atengdo Bdsica em Saude;

Il - Servigo de Atendimento Mével de Urgéncia (SAMU 192) e
suas Centrais de Regulagdao Médica das Urgéncias;

IV - Sala de Estabilizagdo;

V - For¢a Nacional de Saude do SUS;

VI - Unidades de Pronto Atendimento (UPA 24h) e o conjunto
de servicos de urgéncia 24 horas;

VIl - Hospitalar; e

VIII - Ateng¢do Domiciliar.

CAPITULO Il
DOS COMPONENTES DA REDE DE ATENCAO AS UR GENCIAS E
SEUS OBJETIVOS

Art. 52 O Componente Promogao, Prevenc¢do e Vigilancia a
Saude tem por objetivo estimular e fomentar o desenvolvimento
de agdes de saude e educagdo permanente voltadas para a vigilan-
cia e prevengdo das violéncias e acidentes, das lesGes e mortes no
transito e das doengas crbnicas ndo transmissiveis, além de ac¢des
intersetoriais, de participacdo e mobilizagdo da sociedade visando
a promogao da saude, prevengao de agravos e vigilancia a saude.

Art. 62 O Componente Atengdo Basica em Saude tem por ob-
jetivo a ampliacdo do acesso, fortalecimento do vinculo e respon-
sabilizacdo e o primeiro cuidado as urgéncias e emergéncias, em
ambiente adequado, até a transferéncia/encaminhamento a outros
pontos de aten¢do, quando necessario, com a implanta¢do de aco-
Ilhimento com avaliagdo de riscos e vulnerabilidades.

Art. 72 O Componente Servigo de Atendimento Modvel de Ur-
géncia (SAMU 192) e suas Centrais de Regulagdo Médica das Ur-
géncias tem como objetivo chegar precocemente a vitima apds
ter ocorrido um agravo a sua saude (de natureza clinica, cirurgica,
traumatica, obstétrica, pediatricas, psiquiatricas, entre outras) que
possa levar a sofrimento, sequelas ou mesmo a morte, sendo ne-
cessario, garantir atendimento e/ou transporte adequado para um
servico de saude devidamente hierarquizado e integrado ao SUS.

Paragrafo Unico. O Componente de que trata o caput deste ar-
tigo pode se referir a atendimento primario quando o pedido de
socorro for oriundo de um cidadao ou de atendimento secunddrio
guando a solicitagao partir de um servigo de saude no qual o pa-
ciente ja tenha recebido o primeiro atendimento necessario a es-
tabilizagdo do quadro de urgéncia apresentado, mas que necessita
ser conduzido a outro servigo de maior complexidade para a conti-
nuidade do tratamento.
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Art. 82 O Componente Sala de Estabiliza¢do devera ser ambien-
te para estabilizacdo de pacientes criticos e/ou graves, com condi-
¢Oes de garantir a assisténcia 24 horas, vinculado a um equipamen-
to de saude, articulado e conectado aos outros niveis de atencgao,
para posterior encaminhamento a rede de atenc¢do a saude pela
central de regulagdo das urgéncias.

Paragrafo Gnico. O Componente de que trata o caput deste arti-
g0 Nnao se caracteriza como novo servigo de saude para assisténcia a
toda demanda espontanea, mas sim para garantir a disponibilidade
de atendimento para estabilizagdo dos agravos criticos a saude.

Art. 92 O Componente For¢a Nacional de Saude do SUS objetiva
aglutinar esforgos para garantir a integralidade na assisténcia em
situagOes de risco ou emergenciais para populagdes com vulnera-
bilidades especificas e/ou em regides de dificil acesso, pautando-se
pela equidade na atengdo, considerando-se seus riscos.

Art. 10. O Componente Unidades de Pronto Atendimento (UPA
24h) e o conjunto de servigos de urgéncia 24 horas esta assim cons-
tituido:

| -a Unidade de Pronto Atendimento (UPA 24 h) é o estabeleci-
mento de salde de complexidade intermediaria entre as Unidades
Bésicas de Salude/Salde da Familia e a Rede Hospitalar, devendo
com estas compor uma rede organizada de atengdo as urgéncias; e

Il - as Unidades de Pronto Atendimento (UPA 24 h) e o conjunto
de Servigos de Urgéncia 24 Horas ndo hospitalares devem prestar
atendimento resolutivo e qualificado aos pacientes acometidos por
guadros agudos ou agudizados de natureza clinica e prestar pri-
meiro atendimento aos casos de natureza cirurgica ou de trauma,
estabilizando os pacientes e realizando a investigagdo diagndstica
inicial, definindo, em todos os casos, a necessidade ou ndo, de en-
caminhamento a servigos hospitalares de maior complexidade.

Art. 11. O Componente Hospitalar sera constituido pelas Portas
Hospitalares de Urgéncia, pelas enfermarias de retaguarda, pelos
leitos de cuidados intensivos, pelos servigos de diagndstico por ima-
gem e de laboratdrio e pelas linhas de cuidados prioritarias.

Art. 12. O Componente Atencdo Domiciliar é compreendido
como o conjunto de ag¢des integradas e articuladas de promogdo
a saude, prevengao e tratamento de doengas e reabilitagdo, que
ocorrem no domicilio, constituindo-se nova modalidade de aten-
¢do a saude que acontece no territdrio e reorganiza o processo de
trabalho das equipes, que realizam o cuidado domiciliar na atengdo
primaria, ambulatorial e hospitalar.

CAPITULO Il
DA OPERACONALIZACAO DA REDE DE ATENCAO AS URGEN-
CIAS

Art. 13. A operacionalizacdo da Rede de Atencdo as Urgéncias
dar-se-a pela execugdo de 5 (cinco) fases:

| - Fase de Adesdo e Diagnéstico:

a) apresentac¢do da Rede de Atencdo as Urgéncias nos Estados
e no Distrito Federal;

b) realizagdo de diagndstico e aprovac¢do da regido inicial de
implementacdo da Rede de Atencdo as Urgéncias na Comissdo In-
tergestores Bipartite (CIB) nos Estados e no Colegiado de Gestdo
da Secretaria de Estado da Saude do Distrito Federal (CGSES/DF); e

c) instituicdo de Grupo Condutor Estadual da Rede de Atengdo
as Urgéncias, formado pela Secretaria Estadual de Saude (SES), Con-
selho de Secretarias Municipais de Saude (COSEMS) e apoio institu-
cional do Ministério da Saude, que terd como atribuicGes:

1. mobilizar os dirigentes politicos do SUS em cada fase;




2. apoiar a organizagao dos processos de trabalho voltados a
implantacdo/implementacdo da rede;

3. identificar e apoiar a solugdo de possiveis pontos criticos em
cada fase; e

4. monitorar e avaliar o processo de implanta¢do/implementa-
¢do da rede.

Il - Fase do Desenho Regional da Rede:

a) realizagdo de anadlise da situagdo dos servigos de atendimen-
to as urgéncias, com dados primarios, incluindo dados demograficos
e epidemioldgicos, dimensionamento da demanda das urgéncias,
dimensionamento da oferta dos servigos de urgéncia existentes e
analise da situac¢do da regulacdo, da avaliagdo, do controle, da vigi-
lancia epidemioldgica, do apoio diagndstico, do transporte para as
urgéncias, da auditoria e do controle externo, pela Comissao Inter-
gestores Regional (CIR) e pelo CGSES/DF, com o apoio da Secretaria
de Saude;

b) elaboragdo da proposta de Plano de Ag¢do Regional, com de-
talhamento técnico de cada componente da Rede, contemplando o
desenho da Rede Atengdo as Urgéncias, metas a serem cumpridas,
cronograma de implantagdo, mecanismos de regulagdo, monito-
ramento e avaliagdo, o estabelecimento de responsabilidades e o
aporte de recursos pela Unido, Estado, Distrito Federal e Municipios
envolvidos;

c) aprovagdo do Plano de Ac¢do Regional na CIR, no CGSES/DF
enaClB; e

d) elaboragdo dos Planos de Agdo Municipais dos Municipios
integrantes da CIR, em consonancia com o Plano de Agdo Regional;

Il - Fase da Contratualiza¢do dos Pontos de Atencdo:

a) contratualizacdo pela Unido, pelo Estados, pelo Distrito Fe-
deral ou pelo Municipio dos pontos de aten¢do da Rede de Urgén-
cia e Emergéncia, observadas as responsabilidades definidas para
cada Componente da Rede de Atengao as Urgéncias no desenho
regional; e

b) instituicdo do Grupo Condutor Municipal em cada Municipio
que compde a CIR, com apoio institucional da SES;

IV - Fase da Qualificagdo dos Componentes: a qualifica¢do dos
Componentes da Rede de Atencdo as Urgéncias serd definida na
portaria especifica de cada um dos Componentes, onde constarao
as responsabilidades que deverao ser cumpridas e as agées que se-
rdo desenvolvidas; e

V - Fase da Certifica¢do: a certificagdo sera concedida pelo Mi-
nistério da Saude aos gestores do SUS, apds a etapa de qualificagdo
dos Componentes da Rede de Atengdo as Urgéncias, com avaliagdo
periddica.

§ 12 O Grupo Condutor da Rede de Atengdo as Urgéncias no
Distrito Federal serd composto pela Secretaria de Saude e pela CG-
SES/DF, com apoio institucional do Ministério da Saude, e tera as
mesmas atribui¢des do Grupo Condutor Estadual, descritas na ali-
nea “c” doinciso | do art. 13.

§ 22 O Plano de Agdo Regional e o Plano de Ag¢dao Municipal
serdo os documentos orientadores para a execugdo das fases de im-
plementacdo da Rede de Urgéncia e Emergéncia, assim como para o
monitoramento e a avaliagdo da implementag¢do da Rede pelo Gru-
po Condutor Estadual e pelo Ministério da Saude.

§ 32 A contratualiza¢do dos Pontos de Atengdo é o meio pelo
qual o gestor, seja ele o Municipio, o Estado, o Distrito Federal ou
a Unido, estabelece metas quantitativas e qualitativas do processo
de atengdo a saude, com o(s) ponto(s) de atenc¢do a saude da Rede
de Atencdo as Urgéncias sob sua gestdo, de acordo com o Plano de
Acdo Regional e os Planos de A¢do Municipais.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. Os Comités Gestores de Atencdo as Urgéncias ja exis-
tentes deverdo ser mantidos e deverdo ser apresentadas propostas
de estruturacdo e funcionamento de novos Comités nos ambitos
Estadual, Regional e Municipal nos locais onde ainda ndo existem.

§ 12 As Secretarias Municipais de Saude deverdo constituir e
coordenar Comités Gestores Municipais da Rede de Atengdo as Ur-
géncias, garantindo a adequada articulagdo entre os entes gesto-
res e os executores das acles e as Secretarias Estaduais de Saude
deverdo constituir e coordenar os Comités Gestores Estaduais e os
Comités Gestores Regionais do Sistema de Atengdo as Urgéncias.

§ 22 Os Comités Gestores da Rede de Atengdo as Urgéncias
representardo o espago formal de discussdo e implementagdo das
corregcOes necessdrias a permanente adequac¢do do sistema de
atencdo integral as urgéncias, dentro das diretrizes estabelecidas
pelos Planos de Atengdo as Urgéncias, em suas instancias de repre-
sentacdo institucional que permitirdo que os atores envolvidos na
estruturacdo da atengdo as urgéncias possam discutir, avaliar e pac-
tuar as diretrizes e agGes prioritdrias, subordinadas as estruturas de
pactuac¢do do SUS nos seus varios niveis.

§ 32 Nos Comités Gestores Estaduais da Rede de Atencgdo as Ur-
géncias, os indicadores deverao ser analisados segundo critérios de
regionaliza¢do, buscando-se construir um quadro descritivo com-
pleto da aten¢do estadual as urgéncias, apontando aspectos posi-
tivos, dificuldades, limites e necessidades a serem enfrentadas no
contexto da macro e micro regulagdo (regional e local).

§ 42 O relatorio da situacdo da atengdo estadual as urgéncias
elaborado nos termos do paragrafo anterior sera remetido a Co-
ordenacdo-Geral de Urgéncia e Emergéncia (CGUE/DAE/SAS/MS),
onde compord a base nacional de dados relativa a aten¢do as ur-
géncias.

§ 52 Fica recomendado que os Comités Gestores Estaduais da
Rede de Atencdo as Urgéncias sejam compostos pelo Coordenador
Estadual do Sistema de Atengdo as Urgéncias, pelo COSEMS, repre-
sentado por Coordenadores Municipais de Atengdo as Urgéncias,
pela Defesa Civil Estadual, representantes do Corpo de Bombeiros,
da Secretaria Estadual de Seguranga Publica e da Policia Rodovidria
e do Conselho Estadual de Saude, das empresas concessionarias de
rodovias, com sugestdo de estudar a necessidade ou oportunidade
de se incorporarem a eles representantes das For¢as Armadas Bra-
sileiras.

§ 62 Fica recomendado que os Comités Gestores das Redes Re-
gionais de Atengdo as Urgéncias, sob coordenagdo estadual e com
fluxo operacional compativel e de acordo com a realidade regional,
tenham a seguinte composicdo:

| - Coordenador Regional da Rede de Atengdo as Urgéncias ou
outro representante da SES que assuma tal fungao;

Il - Coordenadores Municipais da Atengdo as Urgéncias;

Il - representantes dos servigos de salude (prestadores da drea
das urgéncias);

IV - representante do Corpo de Bombeiros, Policias Rodovidria,
Civil e Militar, onde essas corporagdes atuem na atengdo as urgén-
cias;

V - representante da Defesa Civil;

VI - representante dos gestores municipais e estadual da area
de transito e transportes; e

VIl -conforme a necessidade justificar, representantes da Aero-
nautica, Marinha e Exército brasileiros.




§ 72 Fica recomendado que os Comités Gestores das Redes
Municipais de Atengdo as Urgéncias tenham a seguinte composi¢do
minima:

| -Coordenador Municipal da Rede de Atengdo as Urgéncias;

Il - representantes dos servigcos de saude (prestadores da drea
das urgéncias);

Il - representante do Conselho Municipal de Saude;

IV - representante do Corpo de Bombeiros, Policias Rodovidria,
Civil e Militar, Guarda Municipal, onde essas corporagdes atuem na
atencgdo as urgéncias;

V - representante da Defesa Civil Municipal;

VI - representante do gestor municipal da area de transito; e

VIII - conforme a necessidade justificar, representantes da Ae-
ronautica, Marinha e Exército brasileiros.

Art. 15. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 16. Fica revogada a Portaria n2 1863/GM/MS, de 29 de se-
tembro de 2003, publicada no Diario Oficial da Unido n? 193, de 6
de outubro de 2003, Sec¢do 1, p. 56.

PORTARIA N2 2.048, DE 5 DE NOVEMBRO DE 2002

O Ministro de Estado da Saude, no uso de suas atribuicGes le-
gais, Considerando que a area de Urgéncia e Emergéncia constitui-
-se em um importante componente da assisténcia a saude;

Considerando o crescimento da demanda por servigos nesta
area nos Ultimos anos, devido ao aumento do nimero de acidentes
e da violéncia urbana e a insuficiente estruturagdo da rede assis-
tencial, que tém contribuido decisivamente para a sobrecarga dos
servicos de Urgéncia e Emergéncia disponibilizados para o atendi-
mento da populagdo;

Considerando as ag¢des ja desenvolvidas pelo Ministério da Sau-
de que, em parceria com as Secretarias de Saude dos estados, do
Distrito Federal e dos municipios, tem realizado grandes esforgos
no sentido de implantar um processo de aperfeicoamento do aten-
dimento as urgéncias e emergéncias no Pais, tanto pela criacdo de
mecanismos para a implantagdo de Sistemas Estaduais de Referén-
cia Hospitalar em Atendimento as Urgéncias e Emergéncias como
pela realizagdo de investimentos relativos ao custeio e adequagao
fisica e de equipamentos dos servigos integrantes destas redes, na
area de assisténcia pré-hospitalar, nas Centrais de Regulac¢do, na ca-
pacitagdo de recursos humanos, na edicdo de normas especificas
para a area e na efetiva organizagao e estrutura¢do das redes assis-
tenciais na area de urgéncia e emergéncia;

Considerando a necessidade de aprofundar o processo de con-
solidagdo dos Sistemas Estaduais de Urgéncia e Emergéncia, aper-
feicoar as normas ja existentes e ampliar o seu escopo e ainda a
necessidade de melhor definir uma ampla politica nacional para
esta area, com a organizagdo de sistemas regionalizados, com refe-
réncias previamente pactuadas e efetivadas sob regulagdo médica,
com hierarquia resolutiva e responsabilizagdo sanitaria, universali-
dade de acesso, integralidade na atengdo e eqiiidade na alocagdo
de recursos e a¢des do Sistema de acordo com as diretrizes gerais
do Sistema Unico de Satde e a Norma Operacional da Assisténcia a
Saude - NOAS-SUS 01/2002;

Considerando a grande extensdo territorial do Pais, que impd&e
distancias significativas entre municipios de pequeno e médio porte
e seus respectivos municipios de referéncia para a aten¢do hospita-
lar especializada e de alta complexidade, necessitando, portanto,
de servigos intermedidrios em complexidade, capazes de garantir
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uma cadeia de reanimagado e estabilizacdo para os pacientes graves
e uma cadeia de cuidados imediatos e resolutivos para os pacientes
agudos nao-graves;

Considerando a necessidade de ordenar o atendimento as Ur-
géncias e Emergéncias, garantindo acolhimento, primeira atengdo
qualificada e resolutiva para as pequenas e médias urgéncias, es-
tabilizagdo e referéncia adequada dos pacientes graves dentro do
Sistema Unico de Salde, por meio do acionamento e intervencdo
das Centrais de Regulagdo Médica de Urgéncias;

Considerando a expansdo de servicos publicos e privados de
atendimento préhospitalar mével e de transporte inter-hospitalar
e a necessidade de integrar estes servicos a ldgica dos sistemas de
urgéncia, com regulagdo médica e presenca de equipe de saude
qualificada para as especificidades deste atendimento e a obrigato-
riedade da presenga do médico nos casos que necessitem suporte
avancado a vida, e

Considerando a necessidade de estimular a criagdo de estrutu-
ras capazes de problematizar a realidade dos servigos e estabelecer
0 nexo entre trabalho e educagdo, de forma a resgatar o processo
de capacitagdo e educagdo continuada para o desenvolvimento dos
servigos e geragdao de impacto em saude dentro de cada nivel de
atencdo e ainda de propor curriculos minimos de capacitacdo e ha-
bilitagdo para o atendimento as urgéncias, em face dos iniUmeros
conteldos programaticos e cargas horarias existentes no pais e que
nao garantem a qualidade do aprendizado, resolve:

Art. 12 Aprovar, na forma do Anexo desta Portaria, o Regula-
mento Técnico dos Sistemas Estaduais de Urgéncia e Emergéncia.

§ 12 O Regulamento ora aprovado estabelece os principios e
diretrizes dos Sistemas Estaduais de Urgéncia e Emergéncia, as nor-
mas e critérios de funcionamento, classificacdo e cadastramento de
servigos e envolve temas como a elaboragao dos Planos Estaduais
de Atendimento as Urgéncias e Emergéncias, Regulagdo Médica das
Urgéncias e Emergéncias, atendimento pré-hospitalar, atendimento
pré-hospitalar movel, atendimento hospitalar, transporte inter-hos-
pitalar e ainda a criagcdo de Nucleos de Educagdo em Urgéncias e
proposicdo de grades curriculares para capacitagdo de recursos hu-
manos da area;

§ 22 Este Regulamento é de carater nacional devendo ser utili-
zado pelas Secretarias de Saude dos estados, do Distrito Federal e
dos municipios na implantacdo dos Sistemas Estaduais de Urgéncia
e Emergéncia, na avaliagdo, habilitacdo e cadastramento de servi-
¢os em todas as modalidades assistenciais, sendo extensivo ao se-
tor privado que atue na area de urgéncia e emergéncia, com ou sem
vinculo com a prestacdo de servicos aos usudrios do Sistema Unico
de Saude.

Art. 22 Determinar as Secretarias de Saude dos estados, do Dis-
trito Federal e dos municipios em Gestdo Plena do Sistema Muni-
cipal de Saude, de acordo com as respectivas condi¢Ges de gestdo
e a divisdo de responsabilidades definida na Norma Operacional de
Assisténcia a Saide — NOAS-SUUS 01/2002, a adog3o das providén-
cias necessarias a implantacdo dos Sistemas Estaduais de Urgéncia
e Emergéncia, a organizagdo das redes assistenciais deles integran-
tes e a organizagdo/habilitacdo e cadastramento dos servigos, em
todas as modalidades assistenciais, que integrardo estas redes,
tudo em conformidade com o estabelecido no Regulamento Téc-
nico aprovado por esta Portaria, bem como a designagdo, em cada
estado, do respectivo Coordenador do Sistema Estadual de Urgén-
cia e Emergéncia.




§ 19 As Secretarias de Saude dos estados e do Distrito Federal
devem estabelecer um planejamento de distribui¢do regional dos
Servigos, em todas as modalidades assistenciais, de maneira a cons-
tituir o Plano Estadual de Atendimento as Urgéncias e Emergéncias
conforme estabelecido no Capitulo | do Regulamento Técnico desta
Portaria e adotar as providéncias necessarias a organizagdo/habili-
tacdo e cadastramento dos servigos que integrardo o Sistema Esta-
dual de Urgéncia e Emergéncia;

§ 22 A abertura de qualquer Servigo de Atendimento as Urgén-
cias e Emergéncias deverd ser precedida de consulta ao Gestor do
SUS, de nivel local ou estadual, sobre as normas vigentes, a necessi-
dade de sua criagdo e a possibilidade de cadastramento domesmo,
sem a qual o SUS ndo se obriga ao cadastramento.

§ 32 Uma vez concluida a fase de Planejamento/Distribuicdo de
Servigos conforme estabelecido no § 19, confirmada a necessidade
do cadastramento e conduzido o processo de sele¢do de prestado-
res de servigo pelo Gestor do SUS, o processo de cadastramento de-
vera ser formalizado pela Secretaria de Saude do estado, do Distrito
Federal ou do municipio em Gestdo Plena do Sistema Municipal, de
acordo com as respectivas condi¢Ges de gestdo e a divisdo de res-
ponsabilidades estabelecida na Norma Operacional de Assisténcia a
Saude — NOAS-SUS 01/2002.

§ 42 O Processo de Cadastramento devera ser instruido com:

a - Documentagdo comprobatdria do cumprimento das exi-
géncias estabelecidas no Regulamento Técnico aprovado por esta
Portaria.

b - Relatério de Vistoria — a vistoria devera ser realizada “in
loco” pela Secretaria de Saude responsavel pela formalizagdo do
Processo de Cadastramento que avaliara as condicGes de funciona-
mento do Servigo para fins de cadastramento: area fisica, recursos
humanos, responsabilidade técnica e demais exigéncias estabeleci-
das nesta Portaria;

¢ - Parecer Conclusivo do Gestor — manifestacdo expressa, fir-
mada pelo Secretario da Saude, em relagdo ao cadastramento. No
caso de Processo formalizado por Secretaria Municipal de Saude de
municipio em Gestdo Plena do Sistema Municipal de Saude, devera
constar, além do parecer do gestor local, o parecer do gestor esta-
dual do SUS, que serd responsdvel pela integra¢cdo do Centro a rede
estadual e a definicdo dos fluxos de referéncia e contra-referéncia
dos pacientes.

§ 52 Uma vez emitido o parecer a respeito do cadastramento
pelo(s) Gestor(es) do SUS e se o mesmo for favoravel, o Processo
devera ser encaminhado da seguinte forma:

a - Servicos de Atendimento Pré-Hospitalar, Pré-Hospitalar Mé-
vel, e Hospitalar de Unidades Gerais de Tipo | ou |l — o cadastramen-
to deve ser efetivado pelo préprio gestor do SUS;

b - Unidades de Referéncia Hospitalar em Atendimento as Ur-
géncias e Emergéncias de Tipo |, Il ou lll — remeter o processo para
analise ao Ministério da Saude/SAS, que o avaliard e, uma vez apro-
vado o cadastramento, a Secretaria de Assisténcia a Saude tomara
as providéncias necessarias a sua publicagdo.

Art. 32 Alterar o Artigo 29 da Portaria GM/MS n2 479, de 15
de abril de 1999, que estabelece os critérios para a classificacdo e
inclusdo dos hospitais nos Sistemas Estaduais de Referéncia Hospi-
talar em Atendimento de Urgéncias e Emergéncia, que passa a ter
a redagao dada pelo contido no Capitulo V do Regulamento Técnico
constante do Anexo desta Portaria no que diz respeito as Unidades
Hospitalares de Referéncia em Atendimento as Urgéncias e Emer-
géncias de Tipo |, Il e lll.
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§ 12 Ficam mantidos todos os demais Artigos e paragrafos da
Portaria GM/MS n2 479, de 15 de abril de 1999;

§ 22 Ficam convalidados todos os atos que tenham sido pratica-
dos até a presente data relacionados com a classificacdo, cadastra-
mento e inclusdo de hospitais nos Sistemas Estaduais de Referéncia
Hospitalar em Atendimento de Urgéncias e Emergéncias, com base
no estabelecido na Portaria GM/MS n2 479, de 15 de abril de 1999;

§ 32 A partir da publicagdo da presente Portaria, a classificagdo,
cadastramento e inclusdo de novas Unidades Hospitalares de Refe-
réncia em Atendimento as Urgéncias e Emergéncias de Tipo |, Il ou
Il devera se dar em cumprimento ao estabelecido no Capitulo V do
Regulamento Técnico ora aprovado e no Artigo 22 desta Portaria.

Art. 4° Determinar a Secretaria de Assisténcia a Saude, dentro
de seus respectivos limites de competéncia, a adogao das providén-
cias necessarias a plena aplicagdo das recomendagdes contidas no
texto ora aprovado.

Art. 52 Estabelecer o prazo de 2 (dois) anos para a adaptac¢do
dos servigos de atendimento as urgéncias e emergéncias ja existen-
tes e em funcionamento, em todas as modalidades assistenciais, as
normas e critérios estabelecidos pelo Regulamento Técnico aprova-
do por esta Portaria.

§ 19 As Secretarias de Saude dos estados, do Distrito Federal
e dos municipios em Gestdo Plena do Sistema Municipal, devem,
dentro do prazo estabelecido, adotar as providéncias necessarias
para dar pleno cumprimento ao disposto nesta Portaria e classifi-
car, habilitar e cadastrar os servigos de atendimento as urgéncias e
emergéncias ja existentes e em funcionamento;

§ 29 Para a classificagdo, habilitacdo e cadastramento de novos
servicos de atendimento as urgéncias e emergéncias, em qualquer
modalidade assistencial, esta Portaria tem efeitos a contar de sua
publicagdo.

Art. 62 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogando a Portaria GM/MS n2 814, de 01 de junho de 2001.

ANEXO
SISTEMAS ESTADUAIS DE URGENCIA E EMERGENCIA

REGULAMENTO TECNICO

INTRODUGCAO

A area de Urgéncia e Emergéncia constitui-se em um impor-
tante componente da assisténcia a saude. A crescente demanda
por servigos nesta area nos ultimos anos, devida ao crescimento do
numero de acidentes e da violéncia urbana e a insuficiente estrutu-
ragdo da rede sdo fatores que tém contribuido decisivamente para
a sobrecarga de servigos de Urgéncia e Emergéncia disponibilizados
para o atendimento da populagdo. Isso tem transformado esta area
numa das mais problematicas do Sistema de Saude.

O aumento dos casos de acidentes e violéncia tem forte im-
pacto sobre o SUS e o conjunto da sociedade. Na assisténcia, este
impacto pode ser medido diretamente pelo aumento dos gastos re-
alizados com internagdo hospitalar, assisténcia em UTI e a alta taxa
de permanéncia hospitalar deste perfil de pacientes. Na questdo
social, pode ser verificado pelo aumento de 30% no indice APVP
(Anos Potenciais de Vida Perdidos) em relagdo a acidentes e violén-
cias nos ultimos anos, enquanto que por causas naturais este dado
encontra-se em queda.




A assisténcia as urgéncias se dd, ainda hoje, predominante-
mente nos “servigcos” que funcionam exclusivamente para este fim
— os tradicionais pronto-socorros — estando estes adequadamen-
te estruturados e equipados ou ndo. Abertos nas 24 horas do dia,
estes servigos acabam por funcionar como “porta-de-entrada” do
sistema de saude, acolhendo pacientes de urgéncia propriamente
dita, pacientes com quadros percebidos como urgéncias, pacientes
desgarrados da atengdo primaria e especializada e as urgéncias so-
ciais. Tais demandas misturam-se nas unidades de urgéncia super-
lotando-as e comprometendo a qualidade da assisténcia prestada
a populacdo. Esta realidade assistencial é, ainda, agravada por pro-
blemas organizacionais destes servicos como, por exemplo, a falta
de triagem de risco, o que determina o atendimento por ordem de
chegada sem qualquer avaliagao prévia do caso, acarretando, mui-
tas vezes, graves prejuizos aos pacientes. Habitualmente, as urgén-
cias “sangrantes” e ruidosas sdo priorizadas, mas, infelizmente, é
comum que pacientes com quadros mais graves permane¢am horas
aguardando pelo atendimento de urgéncia, mesmo ja estando den-
tro de um servigo de urgéncia. Como exemplo desta situa¢do pode-
-se citar o caso de um idoso com doenga pulmonar obstrutiva cro-
nica em episddio de agudizagdo cursando com insuficiéncia http://
dtr2001.saude.gov.br/sas/PORTARIAS/Port2002/Gm/GM-2048.
htm (5 of 147)27/08/2010 09:27:21 Nova pagina 1 respiratdria ou,
ainda, uma importante arritmia cardiaca cursando com hipoxemia.

Outra situagdo preocupante para o sistema de saude é a verifi-
cada “proliferagdo” de unidades de “pronto atendimento” que ofe-
recem atendimento médico nas 24 horas do dia, porém sem apoio
para elucidagdo diagndstica, sem equipamentos e materiais para
adequada atengdo as urgéncias e, ainda, sem qualquer articulagdo
com o restante da rede assistencial. Embora cumprindo papel no
escoamento das demandas reprimidas ndo satisfeitas na atengdo
primaria, estes servigos oferecem atendimentos de baixa qualidade
e pequena resolubilidade, que implicam em repetidos retornos e
enorme producdo de “consultas de urgéncia”.

O Ministério da Saude, ciente dos problemas existentes e, em
parceria com as Secretarias de Saude dos estados e municipios, tem
contribuido decididamente para a reversdo deste quadro ampla-
mente desfavoravel a assisténcia da populagéo. Diversas medidas ja
foram adotadas, das quais podemos destacar aquelas reunidas no
Programa de Apoio a Implantagdo de Sistemas Estaduais de Refe-
réncia Hospitalar em Atendimento de Urgéncia e Emergéncia. Além
de realizar investimentos relativos ao custeio e adequacao fisica e
de equipamentos dos servigos integrantes destas redes, na drea de
assisténcia pré-hospitalar, nas Centrais de Regulacdo e de promo-
ver a capacita¢do de recursos humanos, grandes esforgos tém sido
empreendidos na efetiva organizagdo e estruturagdo das redes as-
sistenciais na area de urgéncia e emergéncia.

Com o objetivo de aprofundar este processo de consolidagao
dos Sistemas Estaduais de Urgéncia e Emergéncia, aperfeicoando
as hormas ja existentes e ampliando o seu escopo, é que esta sendo
publicado o presente Regulamento Técnico. A implantagdo de redes
regionalizadas e hierarquizadas de atendimento, além de permitir
uma melhor organizagdo da assisténcia, articular os servigos, defi-
nir fluxos e referéncias resolutivas é elemento indispensdvel para
gue se promova a universalidade do acesso, a eqliidade na alocagdo
de recursos e a integralidade na ateng¢do prestada. Assim, torna-se
imperativo estruturar os Sistemas Estaduais de Urgéncia e Emer-
géncia de forma a envolver toda a rede assistencial, desde a rede
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pré-hospitalar, (unidades basicas de salude, programa de salde da
familia (PSF), ambulatdrios especializados, servigos de diagndstico e
terapias, unidades ndo hospitalares), servigos de atendimento pré-
-hospitalar mével (SAMU, Resgate, ambulancias do setor privado,
etc.), até a rede hospitalar de alta complexidade, capacitando e res-
ponsabilizando cada um destes componentes da rede assistencial
pela atencdo a uma determinada parcela da demanda de urgén-
cia, respeitados os limites de sua complexidade e capacidade de
resolucdo. Estes diferentes niveis de atengdo devem relacionar-se
de forma complementar por meio de mecanismos organizados e
regulados de referéncia e contra referéncia, sendo de fundamental
importancia que cada servigo se reconhega como parte integrante
deste Sistema, acolhendo e atendendo adequadamente a parcela
da demanda que lhe acorre e se responsabilizando pelo encami-
nhamento desta clientela quando a unidade ndo tiver os recursos
necessdrios a tal atendimento.

CAPITULO |
PLANO ESTADUAL DE ATENDIMENTO AS URGENCIAS E EMER-
GENCIAS

O Sistema Estadual de Urgéncia e Emergéncia deve se estrutu-
rar a partir da leitura ordenada das necessidades sociais em salude e
sob o imperativo das necessidades humanas nas urgéncias. O diag-
nostico destas necessidades deve ser feito a partir da observagao e
da avaliagao dos territérios sociais com seus diferentes grupos hu-
manos, da utilizagdo de dados de morbidade e mortalidade dispo-
niveis e da observacdo das doencas emergentes. Deve-se também
compor um quadro detalhado dos recursos existentes, levando-se
em consideragdo sua quantidade, localizagdo, acesso, complexida-
de, capacidade operacional e técnica. Do confronto das necessida-
des diagnosticadas com as ofertas existentes, poderemos visualizar
as deficiéncias do sistema e projetar suas corregdes, num processo
de planejamento ascendente e dindmico, sustentado por politicas
publicas orientadas pela eqliidade e permeadas pela idéia da pro-
mogao intersetorial da saude, como forma de manter e aumentar
a autonomia dos individuos, através das agGes de prevengdo das
doencgas, educagao, protegao e recuperagao da saude e reabilitagdo
dos individuos ja acometidos por agravos que afetaram, em alguma
medida, sua autonomia. E imprescindivel que estes diagndsticos
sejam amplamente discutidos com todos os atores sociais envolvi-
dos na promogao, prevengdo, aten¢do e recuperagao aos agravos a
salde, como conselhos de saude, gestores de salde, trabalhadores
da saude, prestadores de servigos, usudrios, conselhos de classe,
educagdo, promogao social, seguranga social, transportes e outros.

O Sistema Estadual de Urgéncia e Emergéncia deve ser imple-
mentado dentro de uma estratégia de “Promoc¢do da Qualidade
de Vida” como forma de enfrentamento das causas das urgéncias.
Deve valorizar a prevencdo dos agravos e a proteg¢do da vida, geran-
do uma mudanga de perspectiva assistencial — de uma visao cen-
trada nas conseqiéncias dos agravos que geram as urgéncias, para
uma visdo integral e integrada , com uma abordagem totalizante e
que busque gerar autonomia para individuos e coletividades. As-
sim, deve ser englobada na estratégia promocional a protecdo da
vida, a educagdo para a saude e a prevencdo de agravos e doencgas,
além de se dar novo significado a assisténcia e a reabilitagdo. As
urgéncias por causas externas sdo as mais sensiveis a este enfoque,
mas ndo exclusivamente. As urgéncias clinicas de todas as ordens
também se beneficiam da estratégia promocional.




Feita a leitura qualificada da estrutura e deficiéncias do setor,
deve ser elaborado um Plano Estadual de Atendimento as Urgén-
cias e Emergéncias que deve estar contido no Plano Diretor de Re-
gionalizacdo (PDR), com programacao de acles corretivas com res-
pectivo cronograma de execucdo e planilha de custos, destinados a
corre¢do das deficiéncias encontradas na estruturagdo das grades
assistenciais regionalizadas e hierarquizadas, que serdo discutidas,
avaliadas e priorizadas a fim de comporem o Plano Diretor de Inves-
timentos (PDI).

A elaboragdo dos referidos planos deve estar baseada na pro-
posta de estruturagdo das redes regionalizadas de atengdo da NOAS
01/2002, segundo as seguintes atribui¢des / complexidade / distri-
buicdo:

1 - Municipios que realizam apenas a aten¢do basica (PAB): de-
vem se responsabilizar pelo acolhimento dos pacientes com qua-
dros agudos de menor complexidade, principalmente aqueles ja
vinculados ao servigo. Suas atribuicdes e estruturagdo estdo especi-
ficadas no Capitulo lll —item 1 do presente Regulamento.

2 - Municipios Satélite, que realizam a atenc¢do basica ampliada
(PABA): devem desempenhar a mesma fungdo dos municipios PAB,
além de contar com area fisica especifica para observagdo de pa-
cientes, até 8 horas.

3 - Municipios Sede de Mddulo Assistencial, que realizam a
atengdo basica ampliada (PABA) e os procedimentos hospitalares e
diagndsticos minimos da média complexidade (M1): devem contar,
além das estruturas ja mencionadas acima, com Unidades Ndo Hos-
pitalares de Atendimento as Urgéncias, conforme especificagcGes do
Capitulo lll — item 2 e/ou Unidades Hospitalares Gerais de Tipo |,
conforme especificagdes do Capitulo V — item I-A-a. Neste nivel as-
sistencial, devem ser constituidos os Servigcos de Atendimento Pré-
-hospitalar Mével, de carater municipal ou modular, e/ou Servico
de Transporte Inter-hospitalar, para garantir o acesso aos servigos
de maior complexidade dos pdlos microrregionais, macrorregionais
e estaduais.

4 - Municipios Pdlo Microrregional, que realizam procedimen-
tos médios da média complexidade (M2): devem contar, além das
estruturas ja mencionadas acima, com Unidades Hospitalares Ge-
rais de Tipo Il, conforme especificagdes do Capitulo V — item I-A-b.
Neste nivel assistencial, devem ser estruturados Servigos de Aten-
dimento Pré-hospitalar Mdvel municipais ou microrregionais, de-
pendendo das densidades populacionais e distancias observadas.

5 - Municipios Pélo Regional, que realizam os demais proce-
dimentos mais complexos da média complexidade (M3): devem
contar, além das estruturas ja mencionadas acima, com Unidades
Hospitalares de Referéncia Tipo | e I, conforme especificagdes do
Capitulo V — item |-B-a e I-B-b. Neste nivel devem ser estruturadas
as Centrais Reguladoras Regionais de Urgéncias, que vao ordenar os
fluxos entre as micro e macro regides, devendo o transporte inter-
-hospitalar ser garantido pelo Servigo de Atendimento Pré-hospita-
lar mével da micro/macro regido solicitante.

6 - Municipios Pdlo Estadual, que realizam procedimentos de
Alta Complexidade: devem contar, além das estruturas ja mencio-
nadas acima, com Unidades Hospitalares de Referéncia Tipo Ill, con-
forme as especificagées do Capitulo V —item I-B-c. Devem também
ter estruturadas as Centrais Estaduais de Regulagao, que vao orde-
nar os fluxos estaduais ou inter-estaduais da alta complexidade.

7 - Salas de Estabilizagdo: apds a estruturagdo da rede assisten-
cial acima mencionada, devem ser cuidadosamente observados os
claros assistenciais ainda existentes, devidos a grandes distancias,
como ao longo das estradas e em regiGes muito carentes, e nestas
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localidades devem ser estruturadas salas ou bases de estabiliza¢do,
que devem ser estruturadas com, no minimo, o mesmo material e
medicamentos especificados para a atengdo primaria a saude e que
devem contar com retaguarda ininterrupta de profissional treinado
para o atendimento e estabilizacdo dos quadros de urgéncias mais
freqlentes.

CAPITULO II
A REGULACAO MEDICA DAS URGENCIAS E EMERGENCIAS

A Regulacdo Médica das Urgéncias, baseada na implantagdo de
suas Centrais de Regulac¢do, é o elemento ordenador e orientador
dos Sistemas Estaduais de Urgéncia e Emergéncia. As Centrais, es-
truturadas nos niveis estadual, regional e/ou municipal, organizam
arelagdo entre os varios servigos, qualificando o fluxo dos pacientes
no Sistema e geram uma porta de comunica¢do aberta ao publico
em geral, através da qual os pedidos de socorro sdo recebidos, ava-
liados e hierarquizados.

Como ja mencionado, as necessidades imediatas da popula-
¢do ou necessidades agudas ou de urgéncia, sdo pontos de pressdo
por respostas rapidas. Entdo o Sistema deve ser capaz de acolher
a clientela, prestando-lhe atendimento e redirecionando-a para os
locais adequados a continuidade do tratamento, através do traba-
lho integrado das Centrais de Regulagao Médica de Urgéncias com
outras Centrais de Regulagao -de leitos hospitalares, procedimen-
tos de alta complexidade, exames complementares, internagdes e
atendimentos domiciliares, consultas espeializadas, consultas na
rede basica de saude, assisténcia social, transporte sanitario ndo
urgente, informag¢des e outros servigos e instituicGes, como por
exemplo, as Policias Militares e a Defesa Civil.

Estas centrais, obrigatoriamente interligadas entre si, consti-
tuem um verdadeiro complexo regulador da assisténcia, ordenador
dos fluxos gerais de necessidade/resposta, que garante ao usuario
do SUS a multiplicidade de respostas necessarias a satisfagdo de
suas necessidades.

As Centrais de Regulagdo Médica de Urgéncias devem ser im-
plantadas, de acordo com o definido no Anexo Il da Portaria SAS/MS
n2 356, de 22 de setembro de 2000. Da mesma forma, as Secretarias
de Saude dos estados e do Distrito Federal devem elaborar o Plano
Estadual de Regulacdo das Urgéncias e Emergéncias, podendo para
tanto, observadas as especificidades da drea a ser regulada, conti-
das no presente Capitulo, utilizar o modelo de Roteiro estabelecido
para o Plano Estadual de Regulagdo Obstétrica e Neonatal definido
no Anexo Il da Portaria SAS/MS n2 356, de 22 de setembro de 2000.

Ao médico regulador devem ser oferecidos os meios neces-
sarios, tanto de recursos humanos, como de equipamentos, para
o bom exercicio de sua fung¢do, incluida toda a gama de respostas
préhospitalares previstas neste Regulamento e portas de entrada
de urgéncias com hierarquia resolutiva previamente definida e pac-
tuada, com atribuicdo formal de responsabilidades.

1 - Atribui¢cdes da Regulagdo Médica das Urgéncias e Emer-
géncias:

1.1 - Técnicas:

A competéncia técnica do médico regulador se sintetiza em sua
capacidade de “julgar”, discernindo o grau presumido de urgéncia
e prioridade de cada caso, segundo as informagdes disponiveis, fa-




zendo ainda o enlace entre os diversos niveis assistenciais do siste-
ma, visando dar a melhor resposta possivel para as necessidades
dos pacientes. Assim, deve o médico regulador:

- julgar e decidir sobre a gravidade de um caso que lhe esta
sendo comunicado por radio ou telefone, estabelecendo uma gra-
vidade presumida;

- enviar os recursos necessarios ao atendimento, considerando
necessidades e ofertas disponiveis;

- monitorar e orientar o atendimento feito por outro profis-
sional de saude habilitado (médico intervencionista, enfermeiro,
técnico ou auxiliar de enfermagem), por profissional da area de
seguranga ou bombeiro militar (no limite das competéncias desses
profissionais) ou ainda por leigo que se encontre no local da situa-
¢do de urgéncia; - definir e acionar o servigo de destino do paciente,
informando-o sobre as condigdes e previsdo de chegada do mesmo,
sugerindo os meios necessarios ao seu acolhimento;

- julgar a necessidade ou ndo do envio de meios mdveis de
atengdo. Em caso negativo, o médico deve explicar sua decisdo e
esclarecer o demandante do socorro quanto a outras medidas a
serem adotadas, por meio de orienta¢do ou conselho médico, que
permita ao solicitante assumir cuidados ou busca-los em local defi-
nido pelo médico regulador;

- reconhecer que, como a atividade do médico regulador en-
volve o exercicio da telemedicina, imp&ese a gravagao continua das
comunicagdes, o correto preenchimento das fichas médicas de re-
gulacdo, das fichas de atendimento médico e de enfermagem, e o
seguimento de protocolos institucionais consensuados e normatiza-
dos que definam os passos e as bases para a decisdo do regulador;

- estabelecer claramente, em protocolo de regulagdo, os limi-
tes do telefonista auxiliar de regulagdo médica, o qual ndo pode,
em hipdtese alguma, substituir a prerrogativa de decisdo médica e
seus desdobramentos, sob pena de responsabilizagdo posterior do
médico regulador;

- definir e pactuar a implantagdo de protocolos de intervencgado
médica pré-hospitalar, garantindo perfeito entendimento entre o
médico regulador e o intervencionista, quanto aos elementos de
decisdo e intervengao, objetividade nas comunicagGes e precisdo
nos encaminhamentos decorrentes;

- monitorar o conjunto das missdes de atendimento e as de-
mandas pendentes; - registrar sistematicamente os dados das re-
gulacBes e missdes, pois como freqlientemente o médico regulador
ird orientar o atendimento por radiotelefonia (sobretudo para os
profissionais de enfermagem), os protocolos correspondentes de-
verdo estar claramente constituidos e a autoriza¢do deverd estar
assinada na ficha de regulacdo médica e no boletim/ficha de aten-
dimento pré-hospitalar;

- saber com exatiddo as capacidades/habilidades da sua equipe
de forma a dominar as possibilidades de prescri¢do/orientacdo/in-
tervencdo e a fornecer dados que permitam viabilizar programas de
capacitacdo/revisdo que qualifiquem/habilitem os intervenientes;

- submeter-se a capacitagdo especifica e habilitagdo formal
para a fun¢do de regulador e acumular, também, capacidade e ex-
periéncia na assisténcia médica em urgéncia, inclusive na interven-
¢do do pré- hospitalar movel;

- participar de programa de educac¢do continuada para suas ta-
refas; - velar para que todos os envolvidos na atengao pré-hospita-
lar observem, rigorosamente, a ética e o sigilo profissional, mesmo
nas comunicagOes radiotelefonicas; - manter-se nos limites do sigilo
e da ética médica ao atuar como porta-voz em situagdes de interes-
se publico.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1.2 - Gestoras:

Ao médico regulador também competem fun¢des gestoras—to-
mar a decisdo gestora sobre os meios disponiveis, devendo possuir
delegacdo direta dos gestores municipais e estaduais para acionar
tais meios, de acordo com seu julgamento. Assim, o médico regu-
lador deve:

- decidir sobre qual recurso devera ser mobilizado frente a
cada caso, procurando, entre as disponibilidades a resposta mais
adequada a cada situagdo, advogando assim pela melhor resposta
necessaria a cada paciente, em cada situagdo sob o seu julgamento;
- decidir sobre o destino hospitalar ou ambulatorial dos pacientes
atendidos no pré-hospitalar;

- decidir os destinos hospitalares ndao aceitando a inexisténcia
de leitos vagos como argumento para ndo direcionar os pacientes
para a melhor hierarquia disponivel em termos de servigcos de aten-
¢do de urgéncias, ou seja, garantir o atendimento nas urgéncias,
mesmo nas situagdes em que inexistam leitos vagos para a interna-
¢do de pacientes (a chamada “vaga zero” para internagdo). Devera
decidir o destino do paciente baseado na planilha de hierarquias
pactuada e disponivel para a regidao e nas informagdes periodica-
mente atualizadas sobre as condi¢des de atendimento nos servi-
¢os de urgéncia, exercendo as prerrogativas de sua autoridade para
alocar os pacientes dentro do sistema regional, comunicando sua
decisdo aos médicos assistentes das portas de urgéncia;

- 0 médico regulador de urgéncias regulara as portas de urgén-
cia, considerando o acesso a leitos como uma segunda etapa que
envolvera a regulagdo médica das transferéncias inter hospitalares,
bem como das internacgdes;

- acionar planos de atengdo a desastres que estejam pactuados
com os outros interventores, frente a situagGes excepcionais, coor-
denando o conjunto da atengdo médica de urgéncia;

- requisitar recursos publicos e privados em situagbes excep-
cionais, com pagamento ou contrapartida a posteriori, conforme
pactuacdo a ser realizada com as autoridades competentes;

- exercer a autoridade de regulacdo publica das urgéncias sobre
a atencdo pré-hospitalar mével privada, sempre que esta necessitar
conduzir pacientes ao setor publico, sendo o pré-hospitalar privado
responsabilizado pelo transporte e ateng¢do do paciente até o seu
destino definitivo no Sistema;

- contar com acesso as demais centrais do Complexo Regulador,
de forma que possa ter as informagGes necessarias e o poder de
dirigir os pacientes para os locais mais adequados, em relagdo as
suas necessidades.

2 - Regulagdo do Setor Privado de Atendimento Pré-Hospita-
lar Mével (incluidas as concessionarias de rodovias):

O Setor privado de atendimento pré-hospitalar das urgéncias
e emergéncias deve contar, obrigatoriamente, com Centrais de Re-
gulacdo Médica, médicos reguladores e de intervengdo, equipe de
enfermagem e assisténcia técnica farmacéutica (para os casos de
servigos de atendimentos clinicos). Estas Centrais de Regulagdo pri-
vadas devem ser submetidas a regulacdo publica, sempre que suas
acOes ultrapassarem os limites estritos das instituicdes particulares
n3o-conveniadas ao Sistema Unico de Saude - SUS, inclusive nos
casos de medicalizagdo de assisténcia domiciliar ndourgente.




3 — Regulacdo Médica de Outras Entidades/Corporac¢des/Or-
ganizagoes

Os Corpos de Bombeiros Militares (incluidas as corporagdes de
bombeiros independentes e as vinculadas as Policias Militares), as
Policias Rodovidrias e outras organizacdes da Area de Seguranca Pu-
blica deverdo seguir os critérios e os fluxos definidos pela regulagdo
médica das urgéncias do SUS, conforme os termos deste Regula-
mento.

CAPITULO III
ATENDIMENTO PRE-HOSPITALAR FIXO

O Atendimento Pré-Hospitalar Fixo é aquela assisténcia pres-
tada, num primeiro nivel de atengdo, aos pacientes portadores de
guadros agudos, de natureza clinica, traumatica ou ainda psiquia-
trica, que possa levar a sofrimento, seqlielas ou mesmo a morte,
provendo um atendimento e/ou transporte adequado a um servico
de saude hierarquizado, regulado e integrante do Sistema Estadu-
al de Urgéncia e Emergéncia. Este atendimento é prestado por um
conjunto de unidades basicas de saude, unidades do Programa de
Saude da Familia (PSF), Programa de Agentes Comunitdrios de Sau-
de (PACS), ambulatérios especializados, servigos de diagndstico e
terapia, unidades ndohospitalares de atendimento as urgéncias e
emergéncias e pelos servicos de atendimento pré-hospitalar moével
(que serdo abordados no Capitulo IV).

1- AS URGENCIAS E EMERGENCIAS E A ATENCAO PRIMARIA A
SAUDE E O PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA

As atribuicOes e prerrogativas das unidades basicas de saude e
das unidades de saude da familia em relagdo ao acolhimento/aten-
dimento das urgéncias de baixa gravidade/complexidade devem
ser desempenhadas por todos os municipios brasileiros, indepen-
dentemente de estarem qualificados para atengdo basica (PAB) ou
basica ampliada (PABA), conforme detalhamento abaixo:

1.1 - Acolhimento dos Quadros Agudos:

Dentro da concepgdo de reestruturagao do modelo assistencial
atualmente preconizado, inclusive com a implementagdo do Pro-
grama de Saude da Familia, é fundamental que a atengdo primaria
e o Programa de Saude da Familia se responsabilizem pelo acolhi-
mento dos pacientes com quadros agudos ou cronicos agudizados
de sua area de cobertura ou adstrigao de clientela, cuja complexida-
de seja compativel com este nivel de assisténcia.

N3do se pode admitir que um paciente em acompanhamento
em uma unidade bdsica de saude, por exemplo, por hipertensdo
arterial, quando acometido por uma crise hipertensiva, ndo seja
acolhido na unidade em que habitualmente faz tratamento. Nesta
situacdo se aplicaria o verdadeiro conceito de pronto atendimento,
pois, numa unidade onde o paciente tem prontudrio e sua histdria
pregressa e atual sao conhecidas, é possivel fazer um atendimento
rapido e de qualidade, com avaliagdo e re-adequacgdo da terapéu-
tica dentro da disponibilidade medicamentosa da unidade. Quan-
do este paciente ndo é acolhido em sua unidade, por auséncia do
profissional médico, por falta de vagas na agenda ou por qualquer
outra razdo e recorre a uma unidade de urgéncia como Unica possi-
bilidade de acesso, é atendido por profissionais que, muitas vezes,
possuem vinculo temporario com sistema, ndo conhecem a rede
loco regional e suas caracteristicas funcionais e, freqlientemente,
prescrevem medicamentos ndo disponiveis na rede SUS e de alto
custo .
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Assim, o paciente ndo usa a nova medicagao que lhe foi pres-
crita porque ndo pode adquiri-la e, tdo pouco, usa a medicagao an-
teriormente prescrita e disponivel na unidade de saude, pois ndo
acredita que esta seja suficiente para controlar sua pressdo. Esta
situacdo problema é apenas ilustrativa de uma grande gama de
situagdes semelhantes, que acontecem diariamente, ndo apenas
com hipertensos, mas com diabéticos, pacientes portadores de dor
aguda e/ou crénica, cardiopatas, portadores de doenca pulmonar
obstrutiva crénica, mulheres em acompanhamento ginecolégico e/
ou obstétrico, criangas em programa de puericultura e etc.

1.2 - Capacitagao de Recursos Humanos

E de conhecimento geral que os aparelhos formadores ofere-
cem insuficiente formagdo para o enfrentamento das urgéncias.
Assim, é comum que profissionais da salude, ao se depararem com
uma urgéncia de maior gravidade, tenham o impulso de encami-
nha-la rapidamente para unidade de maior complexidade, sem se-
quer fazer uma avaliagdo prévia e a necessdria estabiliza¢do do qua-
dro, por inseguranca e desconhecimento de como proceder. Assim,
é essencial que estes profissionais estejam qualificados para este
enfrentamento, se quisermos imprimir efetividade em sua atuagdo.

1.3 - Estruturagao dos Recursos Fisicos

Todas estas unidades devem ter um espac¢o devidamente abas-
tecido com medicamentos e materiais essenciais ao primeiro aten-
dimento/estabilizacdo de urgéncias que ocorram nas proximidades
da unidade ou em sua area de abrangéncia e/ou sejam para elas
encaminhadas, até a viabilizacdo da transferéncia para unidade de
maior porte, quando necessario.

A defini¢do deste espac¢o é fundamental, pois, quando do re-
cebimento de uma urgéncia (o que pode acontecer com pouca fre-
qliéncia neste tipo de unidade, mas que certamente ocorrera algu-
mas vezes), é obrigatorio que a equipe saiba em qual ambiente da
unidade encontram-se os equipamentos, materiais e medicamen-
tos necessarios ao atendimento. Numa insuficiéncia respiratodria,
parada cardiaca, crise convulsiva ou outras situagdes que necessi-
tem de cuidado imediato, ndo se pode perder tempo “procurando”
um local ou equipamentos, materiais e medicamentos necessarios
ao atendimento. Além disso, unidades de satude de sistemas muni-
cipais qualificados para a atencdo basica ampliada (PABA) deverdo
possuir area fisica especificamente destinada ao atendimento de
urgéncias e sala para observacdao de pacientes até 8 horas. Ma-
teriais: Ambu adulto e infantil com mdscaras, jogo de canulas de
Guedel (adulto e infantil), sondas de aspiragdo, Oxigénio, Aspirador
portatil ou fixo, material para punc¢do venosa, material para cura-
tivo, material para pequenas suturas, material para imobilizagcdes
(colares, talas, pranchas).

Medicamentos: Adrenalina, Agua destilada, Aminofilina, Amio-
darona, Atropina, Brometo de Ipratrépio, Cloreto de potassio, Clo-
reto de sddio, Deslanosideo, Dexametasona, Diazepam, Diclofenaco
de Sédio, Dipirona, Dobutamina, Dopamina, Epinefrina, Escopola-
mina (hioscina), Fenitoina, Fenobarbital, Furosemida, Glicose, Ha-
loperidol, Hidantoina, Hidrocortisona, Insulina, Isossorbida, Lidoca-
ina, Meperidina, Midazolan, Ringer Lactato, Soro Glico-Fisiologico,
Soro Glicosado.




1.4 - Estruturagdo da Grade de Referéncia

E fundamental que as unidades possuam uma adequada reta-
guarda pactuada para o referenciamento daqueles pacientes que,
uma vez acolhidos, avaliados e tratados neste primeiro nivel de as-
sisténcia, necessitem de cuidados disponiveis em servigos de outros
niveis de complexidade. Assim, mediados pela respectiva Central
de Regulagdo, devem estar claramente definidos os fluxo e meca-
nismos de transferéncia dos pacientes que necessitarem de outros
niveis de complexidade da rede assistencial, de forma a garantir seu
encaminhamento, seja para unidades ndo hospitalares, pronto so-
corros, ambulatérios de especialidades ou unidades de apoio diag-
nostico e terapéutico. Além disso, devem ser adotados mecanismos
para a garantia de transporte para os casos mais graves, que ndo
possam se deslocar por conta prdpria, através do servigo de aten-
dimento pré-hospitalar mével, onde ele existir, ou outra forma de
transporte que venha a ser pactuada.

2 - UNIDADES NAO-HOSPITALARES DE ATENDIMENTO AS UR-
GENCIAS E EMERGENCIAS

Estas unidades, que devem funcionar nas 24 horas do dia, de-
vem estar habilitadas a prestar assisténcia correspondente ao pri-
meiro nivel de assisténcia da média complexidade (M1). Pelas suas
caracteristicas e importancia assistencial, os gestores devem desen-
volver esforgos no sentido de que cada municipio sede de médulo
assistencial disponha de, pelo menos uma, destas Unidades, garan-
tindo, assim, assisténcia as urgéncias com observagdo até 24 horas
para sua propria populagdo ou para um agrupamento de municipios
para os quais seja referéncia.

2.1 - Atribuigoes

Estas Unidades, integrantes do Sistema Estadual de Urgéncias
e Emergéncias e de sua respectiva rede assistencial, devem estar
aptas a prestar atendimento resolutivo aos pacientes acometidos
por quadros agudos ou cronicos agudizados.

Sdo estruturas de complexidade intermediaria entre as unida-
des bdsicas de salde e unidades de saude da familia e as Unidades
Hospitalares de Atendimento as Urgéncias e Emergéncias, com im-
portante potencial de complacéncia da enorme demanda que hoje
se dirige aos pronto socorros, além do papel ordenador dos fluxos
da urgéncia. Assim, tém como principais missdes:

Atender aos usudrios do SUS portadores de quadro clinico agu-
do de qualquer natureza, dentro dos limites estruturais da unidade
e, em especial, os casos de baixa complexidade, a noite e nos finais
de semana, quando a rede basica e o Programa de Saude da Familia
nao estao ativos;

- Descentralizar o atendimento de pacientes com quadros agu-
dos de média complexidade;

- Dar retaguarda as unidades basicas de saude e de saude da fa-
milia; - Diminuir a sobrecarga dos hospitais de maior complexidade
gue hoje atendem esta demanda;

- Ser entreposto de estabilizagdo do paciente critico para o ser-
vico de atendimento pré-hospitalar mével.

- Desenvolver agGes de saude através do trabalho de equipe
interdisciplinar, sempre que necessario, com o objetivo de acolher,
intervir em sua condigdo clinica e referenciar para a rede basica de
saude, para a rede especializada ou para internagdo hospitalar, pro-
porcionando uma continuidade do tratamento com impacto positi-
vo no quadro de saude individual e coletivo da populagdo usudria
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(beneficiando os pacientes agudos e ndo-agudos e favorecendo,
pela continuidade do acompanhamento, principalmente os pacien-
tes com quadros cronico-degenerativos, com a prevengdo de suas
agudizacdes freqlientes);

- Articular-se com unidades hospitalares, unidades de apoio
diagndstico e terapéutico, e com outras instituicGes e servigos de
salde do sistema loco regional, construindo fluxos coerentes e efe-
tivos de referéncia e contra-referéncia;

- Ser observatério do sistema e da saude da populagdo, sub-
sidiando a elaborac¢do de estudos epidemioldgicos e a construgdo
de indicadores de saude e de servigco que contribuam para a avalia-
¢do e planejamento da atencdo integral as urgéncias, bem como de
todo o sistema de saude.

2.2 - Dimensionamento e Organizacao Assistencial

Estas Unidades devem contar, no minimo, com equipe de sau-
de composta por médico e enfermeiro nas 24 horas para atendi-
mento continuo de clinica médica e clinica pediatrica.

Nos casos em que a estrutura loco regional exigir, tomando-se
em conta as caracteristicas epidemioldgicas, indicadores de saude
como morbidade e mortalidade, e caracteristicas da rede assisten-
cial, podera ser ampliada a equipe, contemplando as areas de clini-
ca cirurgica, ortopedia e odontologia de urgéncia.

Estas Unidades devem contar com suporte ininterrupto de
laboratério de patologia clinica de urgéncia, radiologia, os equi-
pamentos para a aten¢do as urgéncias, os medicamentos defini-
dos por esta portaria, leitos de observacdo de 06 a 24 horas, além
de acesso a transporte adequado e ligagdo com a rede hospitalar
através da central de regulagdo médica de urgéncias e o servigo de
atendimento pré-hospitalar mével. Nos casos em que tais centrais
ainda ndo estejam estruturadas, a referéncia hospitalar bem como
a retaguarda de ambulancias de suporte basico, avangado e de
transporte deverdo ser garantidos mediante pactuagdo prévia, de
carater municipal ou regional.

A observagdo de unidades 24 horas ndo hospitalares de atendi-
mento as urgéncias em vdrias localidades do pais mostrou ser ade-
quada a seguinte relagdo entre cobertura populacional /nimero de
atendimentos em 24 horas / nimero de profissionais médicos por
plantdo / nimero de leitos de observagdo / percentual de pacientes
em observacgdo e percentual de encaminhamentos para internagdo:
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Populacio da regiso Numero de aten- Numero de Numero de Percentual Percentual enca-
PORTE pulag g dimentos médicos | médicos por leitos de obser- pacientes em minhamentos para
de cobertura ~ o ~ . ~
em 24 horas plantdo vagdo observacgdo internacdo

[ >0.000 a 75.000 100 pacientes 1 pediatra 1 6 leitos 10 % 3%
habitantes clinico

I 75.000a150.000 | 54, o cionges | 2 Pediatras2 12 leitos 10 % 3%
habitantes clinicos

Il 150.000a250.000 | ;55 o jantes | 3 Pediatras3 18 leitos 10 % 3%
habitantes clinicos

Estes nUmeros e mesmo a composicao das equipes poderdo variar, de forma complementar, de acordo com a realidade loco-regional,
tomando-se em conta inclusive a sazonalidade apresentada por alguns tipos de afec¢des, como por exemplo, o aumento de demanda de
doencas respiratdrias verificado na clinica pediatrica e na clinica de adultos / idosos durante o inverno ou o aumento no nimero de aci-
dentes em estradas nos periodos de férias escolares.

Da mesma forma, nas regiées onde a morbi-mortalidade por causas externas como violéncias, traumas e/ou acidentes de transito seja
estatisticamente marcante, estando os dbitos por estas causas entre as primeiras causas de mortalidade, as equipes poderao ser acres-
cidas de médicos cirurgiGes gerais e ortopedistas, a critério dos gestores loco-regionais. Na Unidade tipo |, por se tratar de servico com
equipe reduzida, devera haver sempre um profissional médico adicional de sobreaviso, que possa ser ac ionado para acompanhamento
de pacientes criticos ou com instabilidade cardiorespiratoria, quando estes necessitem ser removidos e ndo haja servigo pré-hospitalar
moével estruturado.

2.3 - Recursos Humanos

As Unidades N3o-Hospitalares de Atendimento as Urgéncias e Emergéncias deverdo contar, obrigatoriamente, com os seguintes pro-
fissionais: coordenador ou gerente, médico clinico geral, médico pediatra, enfermeiro, técnico/auxiliar de enfermagem, técnico de radiolo-
gia, auxiliar de servigos gerais, auxiliar administrativo e, quando houver laboratério na unidade, também deverdo contar com bioquimico,
técnico de laboratdrio e auxiliar de laboratério. Outros profissionais poderdo compor a equipe, de acordo com a definigdo do gestor local
ou gestores loco-regionais, como: assistente social, odontdlogo, cirurgido geral, ortopedista, ginecologista, motorista, seguranca e outros.

2.3.1 - Habilitagdo dos Profissionais

Considerando-se que as urgéncias nao se constituem em especialidade médica ou de enfermagem e que nos cursos de graduagdo
a atengdo dada a area ainda é bastante insuficiente, entende-se que os profissionais que venham a atuar nas Unidades NaoHospitalares
devam ser habilitados pelos Nucleos de Educagdo em Urgéncias, cuja criagdo é indicada pelo presente Regulamento - Capitulo VII.

2.4 - Area Fisica

A area fisica deve ser estruturada de acordo com o tamanho e complexidade da unidade, conforme legenda a seguir: Opcional: * De-
sejavel: ** Obrigatdrio: *** S3o consideradas as seguintes areas fisicas para a adequada estruturacdo das Unidades Ndo Hospitalares de
Atendimento de Urgéncia:

2.4.1 - Bloco de Pronto Atendimento:

- Sala de recepgdo e espera (com sanitdrios para usuarios) ***
- Sala de arquivo de prontudrio médico ***

- Sala de triagem classificatoria de risco ***

- Consultorios médicos ***

- Consultério odontoldgico *

- Sala para Assistente Social *

- Sala para Atendimento Psicolégico *

2.4.2 - Bloco de Apoio Diagndstico

- Sala para radiologia *** (no local, exceto quando houver hierarquia entre as unidades 24 horas ndo hospitalares de atendimento de
urgéncia de diferentes portes em uma determinada localidade e desde que haja garantia de acesso e transporte, dentro de intervalo de
tempo tecnicamente aceitdvel, de acordo com parametros construidos pelas equipes loco-regionais).

- Laboratdrio de Patologia Clinica *** (no local ou com acesso garantido aos exames, dentro de um intervalo de tempo tecnicamente
aceitavel, de acordo com parametros construidos pelas equipes loco-regionais).
- Sala de coleta * (quando o laboratdrio for acessivel, isto é, fora da unidade).

/ N
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2.4.3 - Bloco de Procedimentos:

- Sala para suturas ***

- Sala de curativos contaminados ***

- Sala para inaloterapia / medicagdo ***
- Sala de gesso *

- Sala de Pequena Cirurgia *

2.4.4 - Bloco de Urgéncia / Observagio:

- Sala de reanimacdo e estabiliza¢do / Sala de urgéncia ***

- Salas de observagdo masculina, feminina e pediatrica (com
posto de enfermagem, sanitdrios e chuveiros) ***

- Sala de isolamento (com ante-sala, sanitario e chuveiro exclu-
sivos) **

2.4.5 - Bloco de Apoio Logistico

- Farmacia (exclusiva para dispensacdo interna) ***
- Almoxarifado ***

- Expurgo/Lavagem de material ***

- Central de material esterilizado ***

- Rouparia ***

- Necrotério ***

2.4.6 - Bloco de Apoio Administrativo - Salas de Geréncia e
Administragdo ***

- Sala de reunido *

- Sala de descanso para funciondrios (com sanitérios e chuvei-
ros) ¥**

- Vestidrios para funcionarios ***

- Copa/Refeitdrio ***

- Depdsito de Material de Limpeza ***

- Area para limpeza geral ***

- Local de acondicionamento de lixo ***

- Estacionamento (ambulancias, pacientes e funcionarios) **

2.4.7 - Caracterizacdo da area fisica em relagao aos fluxos in-
ternos e organiza¢do do processo de trabalho:

A drea fisica acima descrita foi dividida em blocos porque é
aconselhavel, do ponto de vista funcional, que estas dreas estejam
mais ou menos contiguas, dando o maximo de racionalidade pos-
sivel ao fluxo dentro da unidade. Assim, o bloco de pronto atendi-
mento deve apresentar uma entrada para pacientes que vem por
busca espontdnea, deambulando, que da acesso direto a recepgao
e sua respectiva sala de espera. Neste mesmo bloco, deve ser es-
truturado o acolhimento dos pacientes, que pode ser feito pela
prépria recepgdo ou por funcionarios designados e treinados para
este fim, dependendo do volume da demanda. A seguir deve ser
realizada a triagem classificatéria de risco. O processo de triagem
classificatdria deve ser realizado por profissional de saude, de nivel
superior, mediante treinamento especifico e utilizacdo de protoco-
los pré-estabelecidos e tem por objetivo avaliar o grau de urgéncia
das queixas dos pacientes, colocando-os em ordem de prioridade
para o atendimento. A esta triagem classificatdria é vedada a dis-
pensa de pacientes antes que estes recebam atendimento médico.
ApOs a triagem, os pacientes sdo encaminhados aos consultérios
médicos. Uma vez realizado o atendimento, o paciente deve ter sua
referéncia garantida mediante encaminhamento realizado através
das centrais de regulagdo ou, quando estas ndo existirem, através
de fluxos previamente pactuados.
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O bloco de urgéncia deve ter uma outra entrada, com acesso
coberto para ambulancias, portas amplas para a entrada de pacien-
tes em macas e fluxo 4gil até a sala de emergéncia. Esta deve com-
portar o atendimento de dois ou mais casos simultaneamente, de-
pendendo do porte da unidade. As macas devem apresentar rodas
e grades e devem estar distribuidas de forma a garantir a livre circu-
lagdo da equipe ao seu redor. Esta sala deve ser equipada com ma-
teriais e equipamentos necessdrios para atendimento de urgéncia
clinica e/ou cirdrgica de adultos e criangas. Os medicamentos uti-
lizados na primeira abordagem do paciente grave também devem
estar disponiveis na prépria sala. A entrada de um paciente na sala
de urgéncia podera ser anunciada por aviso sonoro ou comunicagdo
verbal. Em qualquer uma das situag¢des, um médico, um enfermeiro
e auxiliares de enfermagem devem dirigir-se imediatamente para a
sala. O acesso da sala de urgéncia aos leitos de observagdo deve ser
facil e estas areas devem ser, de preferéncia, contiguas.

E aconselhdvel que os blocos de apoio diagndstico e de proce-
dimentos tenham situac¢do intermediaria entre os blocos de pronto
atendimento e de atendimento de urgéncia, com acesso facil e ao
mesmo tempo independente para cada um deles.

Quanto aos blocos de apoio logistico e administracdo, devem
estar situados de forma a ndo obstruir o fluxo entre os demais blo-
cos ja mencionados.

As salas e areas de assisténcia devem obedecer as Normas e
Padrdes de ConstrugGes e Instalagdes de Servicos de Saude.

2.5 - Materiais e Equipamentos

Alguns materiais e equipamentos devem, necessariamente, fa-
zer parte do arsenal de qualquer unidade 24 horas como:

Estetoscopio adulto/infantil, esfigmomandémetro adulto/infan-
til, otoscopio com espéculos adulto/infantil, oftalmoscépio, espe-
Iho laringeo, bolsa autoinflavel (ambu) adulto/infantil, desfibrilador
com marca-passo externo, monitor cardiaco, oximetro de pulso,
eletrocardiografo, glicosimetro, aspirador de secre¢do, bomba de
infusdo com bateria e equipo universal, cilindro de oxigénio portatil
e rede canalizada de gases ou torpedo de O? (de acordo com o porte
da unidade), maca com rodas e grades, respirador mecanico adul-
to/infantil, foco cirdrgico portatil, foco cirdrgico com bateria, ne-
gatoscopios nos consultérios, serra de gesso, mascaras laringeas e
canulas endotraqueais de varios tamanhos, cateteres de aspiragdo,
adaptadores para canulas, cateteres nasais, sondas para aspira¢do
traqueal de varios tamanhos, luvas de procedimentos, mascara
para ressuscitador adulto/infantil, ressuscitadores infantil e adulto
com reservatorio, cadarcos para fixacdo de canula, laringoscopio
infantil/adulto com conjunto de laminas, canulas orofaringeas adul-
to/infantil, jogos de pincas de retirada de corpos estranhos de nariz,
ouvido e garganta, fios cirurgicos, fios-guia para intubacdo, pinga
de Magyll, bisturi (cabo e lamina), material para cricotiroidostomia,
drenos para toérax, pacotes de gaze estéril, pacote de compressa
estéril, esparadrapo, material para punc¢do de varios tamanhos in-
cluindo agulhas metdlicas e plasticas, agulhas especiais para pung¢do
Ossea, garrote, equipos de macro e microgotas, cateteres especifi-
cos para dissec¢do de veias, tamanho adulto/infantil, tesoura, se-
ringas de varios tamanhos, torneiras de 3 vias, frascos de solugao
salina, caixa completa de pequena cirurgia, frascos de drenagem
de térax, extensdes para drenos toracicos, sondas vesicais, coleto-
res de urina, espdtulas de madeira, sondas nasogastricas, eletrodos
descartaveis, equipamentos de protecdo individual para equipe de




atendimento, cobertor para conservag¢do do calor do corpo, traves-
seiros e lengdis, pacote de roupas para pequena cirurgia, conjunto
de colares cervicais (tamanho P, M e G), prancha longa para imobi-
lizagdo da vitima em caso de trauma, prancha curta para massagem
cardiaca, gerador de energia elétrica compativel com o consumo da
unidade, sistema de telefonia e de comunicacao.

2.6 - Medicamentos

Abaixo a lista de medicamentos que devem estar disponiveis
na unidade de urgéncia, contemplando medicamentos usados na
primeira abordagem dos pacientes graves e também sintomaticos,
antibidticos e anticonvulsivantes, uma vez que alguns pacientes po-
derdo permanecer nestas unidades por um periodo de até 24 ho-
ras ou, excepcionalmente, por mais tempo se houver dificuldade
para internacdo hospitalar: Adrenalina, Agua destilada, Aminofilina,
Amiodarona, Amitriptilina, Ampicilina, Atropina, Bicarbonato de s6-
dio, Biperideno, Brometo de Ipratrépio, Bupivacaina, Captopril, Car-
bamazepina, Carvdo ativado, Cefalexina, Cefalotina, Cetoprofeno,
Clister Glicerinado, Clordiazepoxido, Cloridrato de Clonidina, Clori-
drato de Hidralazina, Cloreto de potassio, Cloreto de sédio, Clorpro-
mazina, Clorafenicol, Codeina, Complexo B injetavel, Deslanosideo,
Dexametasona, Diazepam, Diclofenaco de sddio, Digoxina, Dipiro-
na, Enalapril, Escopolamina (hioscina), Fenitoina, Fenobarbital, Fe-
noterol Bromidrato, Flumazenil, Furosemida, Gentamicina, Glicose
isotonica, Glicose hipertbnica, Gluconato de Calcio, Haloperidol,
Hidrocortisona, Insulina, Isossorbida, Lidocaina, Manitol, Meperidi-
na, Metildopa, Metilergometrina, Metilprednisolona, Metoclopra-
mida, Metropolol, Midazolan, Nifedipina, Nistatina, Nitroprussiato
de sédio, Oleo mineral, Omeprazol, Oxacilina, Paracetamol, Penici-
lina, Prometazina, Propranolol, Ranitidina, Ringer Lactato, Sais para
reidratacao oral, Salbutamol, Soro glico-fisiologico, Soro Fisioldgico,
Soro Glicosado, Sulfadiazina prata, Sulfametoxazol + trimetoprim,
Sulfato de magnésio, Tiamina (Vit. B1), Tramadol, Tobramicina Coli-
rio, Verapamil, Vitamina K.

2.7 - Estruturacdo da Grade de Referéncia

As Unidades Ndo-Hospitalares de Atendimento as Urgéncias
e Emergéncias devem possuir retaguarda de maior complexidade
previamente pactuada, com fluxo e mecanismos de transferéncia
claros, mediados pela Central de Regulagdo, a fim de garantir o en-
caminhamento dos casos que extrapolem sua complexidade. Além
disso, devem garantir transporte para os casos mais graves, através
do servigo de atendimento pré-hospitalar mdvel, onde ele existir,
ou outra forma de transporte que venha a ser pactuada. Também
devem estar pactuados os fluxos para elucidagdo diagndstica e ava-
liacdo especializada, além de se dar énfase especial ao re-direcio-
namento dos pacientes para a rede basica e Programa de Saude da
Familia, para o adequado seguimento de suas patologias de base e
condi¢des de salde, garantindo acesso nao apenas a ag¢des curati-
vas, mas a todas as atividades promocionais que devem ser imple-
mentadas neste nivel de assisténcia.

CAPITULO IV
ATENDIMENTO PRE-HOSPITALAR MOVEL

Considera-se como nivel pré-hospitalar mével na area de ur-
géncia, o atendimento que procura chegar precocemente a vitima,
ap0os ter ocorrido um agravo a sua saude (de natureza clinica, cirdr-
gica, traumatica, inclusive as psiquiatricas), que possa levar a sofri-
mento, sequélas ou mesmo a morte, sendo necessario, portanto,
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prestar-lhe atendimento e/ou transporte adequado a um servico de
satde devidamente hierarquizado e integrado ao Sistema Unico de
Saude. Podemos chama-lo de atendimento pré- hospitalar mével
primario quando o pedido de socorro for oriundo de um cidaddo
ou de atendimento pré-hospitalar mével secundario quando a soli-
citagdo partir de um servico de saude, no qual o paciente ja tenha
recebido o primeiro atendimento necessario a estabilizagdo do qua-
dro de urgéncia apresentado, mas necessite ser conduzido a outro
servigo de maior complexidade para a continuidade do tratamento.

O Servico de atendimento pré-hospitalar movel deve ser en-
tendido como uma atribui¢do da area da saude, sendo vinculado
a uma Central de Regulagdo, com equipe e frota de veiculos com-
pativeis com as necessidades de saude da populagdo de um muni-
cipio ou uma regido, podendo, portanto, extrapolar os limites mu-
nicipais. Esta regido de cobertura deve ser previamente definida,
considerando-se aspectos demograficos, populacionais, territoriais,
indicadores de saude, oferta de servicos e fluxos habitualmente uti-
lizados pela clientela. O servico deve contar com a retaguarda da
rede de servigos de saude, devidamente regulada, disponibilizada
conforme critérios de hierarquizagdo e regionalizagdo formalmente
pactuados entre os gestores do sistema loco-regional.

Para u-m adequado atendimento pré-hospitalar moével o mes-
mo deve estar vinculado a uma Central de Regulagdo de Urgéncias
e Emergéncias. A central deve ser de facil acesso ao publico, por via
telefénica, em sistema gratuito (192 como nimero nacional de ur-
géncias médicas ou outro numero exclusivo da satde, se 0 192 ndo
for tecnicamente possivel), onde o médico regulador, apds julgar
cada caso, define a resposta mais adequada, seja um conselho mé-
dico, o envio de uma equipe de atendimento ao local da ocorréncia
ou ainda o acionamento de multiplos meios. O nimero de acesso
da saude para socorros de urgéncia deve ser amplamente divulgado
junto a comunidade. Todos os pedidos de socorro médico que de-
rem entrada por meio de outras centrais, como a da policia militar
(190), do corpo de bombeiros (193) e quaisquer outras existentes,
devem ser, imediatamente retransmitidos a Central de Regulagdo
por intermédio do sistema de comunicagdo, para que possam ser
adequadamente regulados e atendidos.

O atendimento no local é monitorado via rddio pelo médico
regulador que orienta a equipe de intervengdo quanto aos proce-
dimentos necessarios a condugdo do caso. Deve existir uma rede
de comunicagdo entre a Central, as ambulancias e todos os servigos
que recebem os pacientes.

Os servicos de seguranca e salvamento, sempre que houver de-
manda de atendimento de eventos com vitimas ou doentes, devem
orientar-se pela decisdo do médico regulador de urgéncias. Podem
ser estabelecidos protocolos de despacho imediato de seus recur-
sos de atengdo as urgéncias em situagdes excepcionais, mas, em
nenhum caso, estes despachos podem ser feitos sem comunicagdo
simultanea com o regulador e transferéncia do chamado de socorro
para exercicio da regulagdo médica.

1 - Equipe Profissional

Os servigos de atendimento pré-hospitalar mével devem con-
tar com equipe de profissionais oriundos da 4rea da salde e ndo
oriundos da drea da salude. Considerandose que as urgéncias ndo
se constituem em especialidade médica ou de enfermagem e que




nos cursos de graduacdo a aten¢do dada a area ainda é bastante
insuficiente, entende-se que os profissionais que venham a atuar
nos Servigos de Atendimento Pré- hospitalar Movel (oriundos e ndo
oriundos da drea de saude) devam ser habilitados pelos Nucleos
de Educagdo em Urgéncias, cuja criacdo é indicada pelo presente
Regulamento e cumpram o conteudo curricular minimo nele pro-
posto - Capitulo VII.

1.1 - Equipe de Profissionais Oriundos da Saude

A equipe de profissionais oriundos da drea da saude deve ser
composta por: - Coordenador do Servigo: profissional oriundo da
area da saude, com experiéncia e conhecimento comprovados na
atividade de atendimento pré-hospitalar as urgéncias e de geren-
ciamento de servigos e sistemas;

- Responsdvel Técnico: Médico responsdvel pelas atividades
médicas do servico;

- Responsavel de Enfermagem:

Enfermeiro responsavel pelas atividades de enfermagem ;

- Médicos Reguladores: médicos que, com base nas informa-
¢Oes colhidas dos usuarios, quando estes acionam a central de re-
gulagdo, sdo os responsaveis pelo gerenciamento, definigdo e ope-
racionalizacdo dos meios disponiveis e necessarios para responder
a tais solicitac¢des, utilizando-se de protocolos técnicos e da faculda-
de de arbitrar sobre os equipamentos de salde do sistema neces-
sarios ao adequado atendimento do paciente;

- Médicos Intervencionistas: médicos responsaveis pelo aten-
dimento necessario para a reanimacao e estabilizagdo do paciente,
no local do evento e durante o transporte;

- Enfermeiros Assistenciais: enfermeiros responsaveis pelo
atendimento de enfermagem necessario para a reanimagado e es-
tabilizagdo do paciente, no local do evento e durante o transporte;

- Auxiliares e Técnicos de Enfermagem: atuagdo sob supervisdo
imediata do profissional enfermeiro;

OBS: As responsabilidades técnicas poderdo ser assumidas por
profissionais da equipe de intervengdo, sempre que a demanda ou
o porte do servigo assim o permitirem.

Além desta equipe de salude, em situagdes de atendimento
as urgéncias relacionadas as causas externas ou de pacientes em
locais de dificil acesso, deverd haver uma ag¢do pactuada, comple-
mentar e integrada de outros profissionais ndo oriundos da saude
— bombeiros militares, policiais militares e rodoviarios e outros,
formalmente reconhecidos pelo gestor publico para o desempenho
das agdes de seguranca, socorro publico e salvamento, tais como:
sinalizacdo do local, estabilizacdo de veiculos acidentados, reconhe-
cimento e gerenciamento de riscos potenciais (incéndio, materiais
energizados, produtos perigosos) obtenc¢do de acesso ao paciente e
suporte basico de vida.

1.1.1 - Perfil dos Profissionais Oriundos da Area da Satde e
respectivas Competéncias/Atribuicdes:

1.1.1.1 - Médico: Profissional de nivel superior titular de Diplo-
ma de Médico, devidamente registrado no Conselho Regional de
Medicina de sua jurisdi¢do, habilitado ao exercicio da medicina pré-
-hospitalar, atuando nas areas de regulagdo médica, suporte avan-
¢ado de vida, em todos os cenarios de atuagdo do pré-hospitalar
e nas ambulancias, assim como na geréncia do sistema, habilitado
conforme os termos deste Regulamento.
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Requisitos Gerais: equilibrio emocional e autocontrole; disposi-
¢do para cumprir agdes orientadas; capacidade fisica e mental para
a atividade; iniciativa e facilidade de comunicagdo; destreza manual
e fisica para trabalhar em unidades moveis; capacidade de traba-
Ilhar em equipe; disponibilidade para a capacitacdo discriminada no
Capitulo VII, bem como para a re-certificagdo periddica.

Competéncias/Atribuicdes: exercer a regulagdo médica do sis-
tema; conhecer a rede de servigos da regido; manter uma visdo
global e permanentemente atualizada dos meios disponiveis para
o atendimento pré-hospitalar e das portas de urgéncia, checando
periodicamente sua capacidade operacional; recep¢dao dos chama-
dos de auxilio, andlise da demanda, classificacdo em prioridades de
atendimento, sele¢do de meios para atendimento (melhor respos-
ta), acompanhamento do atendimento local, determinagdo do local
de destino do paciente, orientagao telefonica; manter contato dia-
rio com os servigos médicos de emergéncia integrados ao sistema;
prestar assisténcia direta aos pacientes nas ambulancias, quando
indicado, realizando os atos médicos possiveis e necessarios ao
nivel pré-hospitalar; exercer o controle operacional da equipe as-
sistencial; fazer controle de qualidade do servigo nos aspectos ine-
rentes a sua profissdo; avaliar o desempenho da equipe e subsidiar
0s responsaveis pelo programa de educagdo continuada do servico;
obedecer as normas técnicas vigentes no servigo; preencher os do-
cumentos inerentes a atividade do médico regulador e de assistén-
cia pré-hospitalar; garantir a continuidade da aten¢do médica ao
paciente grave, até a sua recepgdo por outro médico nos servigos
de urgéncia; obedecer ao cddigo de ética médica.

1.1.1.2 - Enfermeiro: Profissional de nivel superior titular do
diploma de Enfermeiro, devidamente registrado no Conselho Re-
gional de Enfermagem de sua jurisdigdo, habilitado para a¢des de
enfermagem no Atendimento Pré-Hospitalar Mdvel, conforme os
termos deste Regulamento, devendo além das ag¢Ges assistenciais,
prestar servicos administrativos e operacionais em sistemas de
atendimento pré-hospitalar.

Requisitos Gerais: disposicdo pessoal para a atividade; equili-
brio emocional e autocontrole; capacidade fisica e mental para a
atividade; disposigdo para cumprir agdes orientadas; experiéncia
profissional prévia em servico de saude voltado ao atendimento
de urgéncias e emergéncias; iniciativa e facilidade de comunicagdo;
condicionamento fisico para trabalhar em unidades méveis; capa-
cidade de trabalhar em equipe; disponibilidade para a capacita¢do
discriminada no Capitulo VII, bem como para a recertificacdo peri-
ddica.

Competéncias/AtribuicBes: supervisionar e avaliar as agdes
de enfermagem da equipe no Atendimento Pré-Hospitalar Movel;
executar prescricdes médicas por telemedicina; prestar cuidados de
enfermagem de maior complexidade técnica a pacientes graves e
com risco de vida, que exijam conhecimentos cientificos adequa-
dos e capacidade de tomar decisdes imediatas; prestar a assisténcia
de enfermagem a gestante, a parturiente e ao recém nato; realizar
partos sem distdcia; participar nos programas de treinamento e
aprimoramento de pessoal de saude em urgéncias, particularmen-
te nos programas de educag¢do continuada; fazer controle de quali-
dade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissdo; subsidiar os
responsaveis pelo desenvolvimento de recursos humanos para as




necessidades de educac¢do continuada da equipe; obedecer a Lei do
Exercicio Profissional e o Cédigo de Etica de Enfermagem; conhecer
equipamentos e realizar manobras de extragdo manual de vitimas.

1.1.1.3 - Técnico de Enfermagem: Profissional com Ensino Mé-
dio completo e curso regular de Técnico de Enfermagem, titular do
certificado ou diploma de Técnico de Enfermagem, devidamente
registrado no Conselho Regional de Enfermagem de sua jurisdigao.
Exerce atividades auxiliares, de nivel técnico, sendo habilitado para
o atendimento Pré-Hospitalar Mével, integrando sua equipe, con-
forme os termos deste Regulamento. Além da intervengdo conser-
vadora no atendimento do paciente, é habilitado a realizar procedi-
mentos a ele delegados, sob supervisao do profissional Enfermeiro,
dentro do ambito de sua qualificagdo profissional.

Requisitos Gerais: maior de dezoito anos; disposi¢do pessoal
para a atividade; capacidade fisica e mental para a atividade; equi-
librio emocional e autocontrole; disposicdo para cumprir agoes
orientadas; disponibilidade para re-certificacdo periddica; experi-
éncia profissional prévia em servico de salde voltado ao atendi-
mento de urgéncias e emergéncias; capacidade de trabalhar em
equipe; disponibilidade para a capacitacdo discriminada no Capitu-
lo VII, bem como para a re-certificacdo periddica.

Competéncias/Atribuicdes: assistir ao enfermeiro no planeja-
mento, programacao, orientagao e supervisao das atividades de as-
sisténcia de enfermagem; prestar cuidados diretos de enfermagem
a pacientes em estado grave, sob supervisdo direta ou a distancia do
profissional enfermeiro; participar de programas de treinamento e
aprimoramento profissional especialmente em urgéncias/emergén-
cias; realizar manobras de extragao manual de vitimas.

1.1.1.4 - Auxiliar de Enfermagem: Profissional com Ensino Mé-
dio completo e curso regular de Auxiliar de enfermagem e curso
de especializagdo de nivel médio em urgéncias, titular do certifi-
cado de Auxiliar de Enfermagem com especializacdo em urgéncias,
devidamente registrado no Conselho Regional de Enfermagem de
sua jurisdigdo. Exerce atividades auxiliares basicas, de nivel médio,
habilitado a realizar procedimentos a ele delegados, sob supervisao
do profissional Enfermeiro, dentro do dmbito de sua qualificagdo
profissional e conforme os termos desta Portaria.

Requisitos Gerais: maior de dezoito anos; disposi¢cdo pessoal
para a atividade; capacidade fisica e mental para a atividade; equi-
librio emocional e autocontrole; disposicdo para cumprir agdes
orientadas; disponibilidade para re-certificagdo periddica; experi-
éncia profissional prévia em servico de saude voltado ao atendi-
mento de urgéncias e emergéncias; capacidade de trabalhar em
equipe; disponibilidade para a capacitagdo discriminada no Capitu-
lo VII, bem como para a re-certificagdo periddica.

Competéncias/Atribui¢bes: auxiliar o enfermeiro na assisténcia
de enfermagem; prestar cuidados de enfermagem a pacientes sob
supervisdo direta ou a distancia do profissional enfermeiro; obser-
var, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua quali-
ficagdo; ministrar medicamentos por via oral e parenteral mediante
prescricdo do médico regulador por telemedicina; fazer curativos;
prestar cuidados de conforto ao paciente e zelar por sua seguranga;
realizar manobras de extragdo manual de vitimas.
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1.2 - Equipe de Profissionais Ndo Oriundos da Saude, Perfis e
Respectivas Competéncias/Atribuicdes:

A equipe de profissionais ndo oriundos da area da saude deve
ser composta por, com os seguintes perfis e competéncias/atribui-
¢Oes:

1.2.1 - Telefonista — Auxiliar de Regulagdo: Profissional de nivel
basico, habilitado a prestar atendimento telefénico as solicitagdes
de auxilio provenientes da populagdo, nas centrais de regulagdo
médica, devendo anotar dados basicos sobre o chamado (localiza-
¢do, identificagdo do solicitante, natureza da ocorréncia) e prestar
informagdes gerais. Sua atuacdo é supervisionada diretamente e
permanentemente pelo médico regulador. Sua capacitagdo e atua-
¢do seguem os padrdes previstos neste Regulamento.

Requisitos Gerais: maior de dezoito anos; disposi¢do pessoal
para a atividade; equilibrio emocional e autocontrole; disposi¢do
para cumprir agGes orientadas; capacidade de manter sigilo profis-
sional; capacidade de trabalhar em equipe; disponibilidade para a
capacitac¢do discriminada no Capitulo VII, bem como para a recerti-
ficagdo periddica.

Competéncias/Atribuicbes: atender solicitacbes telefonicas
da populagdo; anotar informacgGes colhidas do solicitante, segun-
do questiondrio préprio; prestar informagGes gerais ao solicitante;
estabelecer contato radiofénico com ambulancias e/ou veiculos de
atendimento pré-hospitalar; estabelecer contato com hospitais e
servigos de saude de referéncia a fim de colher dados e trocar in-
formagdes; anotar dados e preencher planilhas e formularios espe-
cificos do servigo; obedecer aos protocolos de servico; atender as
determinagdes do médico regulador.

1.2.2 - Radio-Operador: Profissional de nivel basico habilitado
a operar sistemas de radiocomunicagdo e realizar o controle ope-
racional de uma frota de veiculos de emergéncia, obedecendo aos
padrdes de capacitagdo previstos neste Regulamento.

Requisitos Gerais: maior de dezoito anos; disposi¢cdo pessoal
para a atividade; equilibrio emocional e autocontrole; disposi¢cao
para cumprir agGes orientadas; disponibilidade para re-certificagdo
periddica; capacidade de trabalhar em equipe; disponibilidade para
a capacitagdo discriminada no Capitulo VII, bem como para a recer-
tificagdo periddica.

Competéncias/Atribuicdes: operar o sistema de radiocomuni-
cagdo e telefonia nas Centrais de Regulagdo; exercer o controle ope-
racional da frota de veiculos do sistema de atendimento pré-hos-
pitalar movel; manter a equipe de regulagdo atualizada a respeito
da situa¢do operacional de cada veiculo da frota; conhecer a malha
vidria e as principais vias de acesso de todo o territério abrangido
pelo servigo de atendimento pré-hospitalar movel.

1.2.3 - Condutor de Veiculos de Urgéncia:

1.2.3.1 - Veiculos Terrestres: Profissional de nivel basico, ha-
bilitado a conduzir veiculos de urgéncia padronizados pelo cédigo
sanitdrio e pelo presente Regulamento como veiculos terrestres,
obedecendo aos padrdes de capacitagdo e atuagdo previstos neste
Regulamento.




Requisitos Gerais: maior de vinte e um anos; disposi¢do pessoal
para a atividade; equilibrio emocional e autocontrole; disposi¢ao
para cumprir agGes orientadas; habilitagdo profissional como moto-
rista de veiculos de transporte de pacientes, de acordo com a legis-
lagdo em vigor (Cédigo Nacional de Transito); capacidade de traba-
Ilhar em equipe; disponibilidade para a capacitagdo discriminada no
Capitulo VII, bem como para a recertificagao periddica.

Competéncias/Atribui¢des: conduzir veiculo terrestre de ur-
géncia destinado ao atendimento e transporte de pacientes; conhe-
cer integralmente o veiculo e realizar manutenc¢do basica do mes-
mo; estabelecer contato radiofénico (ou telefénico) com a central
de regulagdo médica e seguir suas orientagdes; conhecer a malha
vidria local; conhecer a localizagdo de todos os estabelecimentos
de saude integrados ao sistema assistencial local, auxiliar a equipe
de saude nos gestos basicos de suporte a vida; auxiliar a equipe nas
imobilizagBes e transporte de vitimas; realizar medidas reanimagao
cardiorespiratéria basica; identificar todos os tipos de materiais
existentes nos veiculos de socorro e sua utilidade, a fim de auxiliar
a equipe de saude.

1.2.3.2 - Veiculos Aéreos: Profissional habilitado a operagdo de
aeronaves, segundo as normas e regulamentos vigentes do Coman-
do da Aerondutica/Cédigo Brasileiro de Aeronautica/Departamento
de Aviagdo Civil, para atuagdo em agGes de atendimento pré- hospi-
talar movel e transporte inter-hospitalar sob a orientagao do médi-
co da aeronave, respeitando as prerrogativas legais de seguranca de
v00, obedecendo aos padrdes de capacitagdo e atuacdo previstos
neste Regulamento.

Requisitos Gerais: de acordo com a legislagdo vigente no pais
(Lein27.183, de 5 de abril de 1984; Lei n2 7.565, de 19 de dezembro
de 1986; e Portaria n? 3.016, de 5 de fevereiro de 1988 — do Coman-
do da Aeronautica), além de disposi¢do pessoal para a atividade,
equilibrio emocional e autocontrole, disposi¢do para cumprir acées
orientadas, capacidade de trabalhar em equipe e disponibilidade
para a capacitagdo discriminada no Capitulo VII, bem como para a
re-certificagdo periddica.

Competéncias/Atribui¢des: cumprir as normas e rotinas ope-
racionais vigentes no servico a que esta vinculado, bem como a
legislagdo especifica em vigor; conduzir veiculo aéreo destinado
ao atendimento de urgéncia e transporte de pacientes; acatar as
orienta¢des do médico da aeronave; estabelecer contato radioféni-
co (ou telefénico) com a central de regulagdo médica e seguir suas
orientagdes; conhecer a localizagdo dos estabelecimentos de saude
integrados ao sistema assistencial que podem receber aeronaves;
auxiliar a equipe de saude nos gestos basicos de suporte a vida;
auxiliar a equipe nas imobiliza¢des e transporte de vitimas; realizar
medidas reanimacgdo cardiorespiratéria basica; identificar todos os
tipos de materiais existentes nas aeronaves de socorro e sua utilida-
de, a fim de auxiliar a equipe de saude.

1.2.3.3- Veiculos Aquaticos: Profissional habilitado a operagdo
de embarcag¢des, segundo as normas e regulamentos vigentes no
pais, para atuacdo em agGes de atendimento pré-hospitalar mével e
transporte inter-hospitalar sob a orientagao do médico da embarca-
¢do, respeitando as prerrogativas legais de seguranga de navegacdo.
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Requisitos Gerais: Os ja determinados pela legislacdo especi-
fica para condutores de embarcagdes, além de disposicao pessoal
para a atividade, equilibrio emocional e autocontrole, disposi¢do
para cumprir a¢des orientadas, capacidade de trabalhar em equipe
e disponibilidade para a capacitacdo discriminada no Capitulo VI,
bem como para a re-certificagdo periddica.

Competéncias/Atribui¢des: cumprir as normas e rotinas ope-
racionais vigentes no servigo a que esta vinculado, bem como a le-
gislagdo especifica em vigor; conduzir veiculo aquatico destinado
ao atendimento de urgéncia e transporte de pacientes; acatar as
orienta¢gdes do médico da embarcagdo; estabelecer contato radio-
fénico (ou telefénico) com a central de regulagdo médica e seguir
suas orientagdes; auxiliar a equipe de saude nos gestos basicos
de suporte a vida; auxiliar a equipe nas imobilizagdes e transporte
de vitimas; realizar medidas reanimacdo cardiorespiratéria basica;
identificar todos os tipos de materiais existentes nas embarcagoes
de socorro e sua utilidade, a fim de auxiliar a equipe de saude.

1.2.4 - Profissionais Responsaveis pela Segurancga:

Policiais militares, rodovidrios ou outros profissionais, todos
com nivel médio, reconhecidos pelo gestor publico da saude para
o desempenho destas atividades, em servicos normatizados pelo
SUS, regulados e orientados pelas Centrais Publicas de Regulagdo
Médica das Urgéncias. Atuam na identificacdo de situagbes de ris-
co, exercendo a protegdo das vitimas e dos profissionais envolvidos
no atendimento. Fazem resgate de vitimas de locais ou situagdes
que impossibilitam o acesso da equipe de saude. Podem realizar
suporte basico de vida, com ag¢Bes ndo invasivas, sob supervisdo
médica direta ou a distancia, sempre que a vitima esteja em situ-
acdo que impossibilite 0 acesso e manuseio pela equipe de saude,
obedecendo aos padrdes de capacitagdo e atuagdo previstos neste
Regulamento;

Requisitos Gerais: maior de dezoito anos; disposi¢do pessoal
e capacidade fisica e mental para a atividade; equilibrio emocional
e autocontrole; disposi¢cdo para cumprir agGes orientadas; capaci-
tacdo especifica por meio dos Nucleos de Educagdao em Urgéncias,
conforme conteudo estabelecido por este Regulamento; capaci-
dade de trabalhar em equipe; disponibilidade para a capacitagdo
discriminada no Capitulo VII, bem como para a re-certificagdo pe-
riddica.

Competéncias/Atribui¢des: comunicar imediatamente a exis-
téncia da ocorréncia a Central de Regulagdo Médica de Urgéncias;
avaliar a cena do evento, identificando as circunstancias da ocor-
réncia e reportando-as ao médico regulador ou a equipe de saude
por ele designada; identificar e gerenciar situa¢Ges de risco na cena
do acidente, estabelecer a seguranga da area de operagdo e orien-
tar a movimentac¢do da equipe de salde; realizar manobras de su-
porte basico de vida sob orientagdao do médico regulador; remover
as vitimas para local seguro onde possa receber o atendimento da
equipe de saude; estabilizar veiculos acidentados; realizar mano-
bras de desencarceramento e extragdo manual ou com emprego de
equipamentos préprios; avaliar as condi¢es da vitima, observan-
do e comunicando ao médico regulador as condi¢cdes de respira-
¢do, pulso e consciéncia; transmitir, via radio, ao médico regulador,
a correta descrigdo da vitima e da cena; conhecer as técnicas de
transporte do paciente traumatizado; manter vias aéreas pérveas
com manobras manuais e ndo invasivas, administrar oxigénio e rea-
lizar ventilagdo artificial; realizar circulagdo artificial pela técnica de




compressdo tordcica externa; controlar sangramento externo por
pressdo direta, elevagdo do membro e ponto de pressao, utilizando
curativos e bandagens; mobilizar e remover pacientes com prote-
¢do da coluna vertebral, utilizando pranchas e outros equipamen-
tos de imobilizacdo e transporte; aplicar curativos e bandagens;
imobilizar fraturas, utilizando os equipamentos disponiveis em seus
veiculos; dar assisténcia ao parto normal em periodo expulsivo e
realizar manobras bdsicas ao recém nato e parturiente; prestar
primeiro atendimento a intoxicagdes, sob orientagdo do médico
regulador; conhecer e saber operar todos os equipamentos e ma-
teriais pertencentes ao veiculo de atendimento; conhecer e usar os
equipamentos de bioprotec¢do individual; preencher os formularios
e registros obrigatdrios do sistema de atengdo as urgéncias e do ser-
vico; manter-se em contato com a Central de Regulagao,repassando
os informes sobre a situagdo da cena e do paciente ao médico regu-
lador, para decisdo e monitoramento do atendimento pelo mesmo;
repassar as informagGes do atendimento a equipe de saude desig-
nada pelo médico regulador para atuar no local do evento.

1.2.5 - Bombeiros Militares:

Profissionais Bombeiros Militares, com nivel médio, reconheci-
dos pelo gestor publico da saude para o desempenho destas ativi-
dades, em servigos normatizados pelo SUS, regulados e orientados
pelas Centrais de Regulagdo. Atuam na identificagcdo de situagoes
de risco e comando das ag¢bes de protegdao ambiental, da vitima e
dos profissionais envolvidos no seu atendimento, fazem o resga-
te de vitimas de locais ou situagdes que impossibilitam o acesso
da equipe de saude. Podem realizar suporte bésico de vida, com
acles ndo invasivas, sob supervisdo médica direta ou a distancia,
obedecendo aos padrdes de capacitagdo e atuagdo previstos neste
Regulamento.

Requisitos Gerais: maior de dezoito anos; disposi¢do pessoal
e capacidade fisica e mental para a atividade; equilibrio emocional
e autocontrole; disposi¢cdo para cumprir a¢es orientadas; capaci-
tacdo especifica por meio dos Nucleos de Educagdo em Urgéncias,
conforme conteudo estabelecido por este Regulamento; capaci-
dade de trabalhar em equipe; disponibilidade para a capacitagdo
discriminada no Capitulo VII, bem como para a re-certificagdo pe-
riddica.

Competéncias/Atribui¢cBes: comunicar imediatamente a exis-
téncia de ocorréncia com potencial de vitimas ou demandas de
salde a Central de Regulagdo Médica de Urgéncias; avaliar a cena
do evento, identificando as circunstancias da ocorréncia e reportan-
do-as ao médico regulador ou a equipe de saude por ele designada;
identificar e gerenciar situagdes de risco na cena do acidente, esta-
belecer a area de operagdo e orientar a movimentac¢do da equipe de
saulde; realizar manobras de suporte bdsico de vida, sob orienta¢do
do médico regulador; obter acesso e remover a/s vitima/s para local
seguro onde possam receber o atendimento adequado pela equi-
pe de saude e se solicitado pela mesma ou designado pelo médico
regulador, transportar as vitimas ao servico de saude determina-
do pela regulagdo médica; estabilizar veiculos acidentados; realizar
manobras de desencarceramento e extragdo manual ou com em-
prego de equipamentos especializados de bombeiro; avaliar as con-
di¢des da vitima, identificando e informando ao médico regulador
as condicGes de respiracdo, pulso e consciéncia, assim como uma
descricdo geral da sua situagdo e das circunstancias da ocorréncia,
incluindo informag&es de testemunhas; transmitir, ao médico regu-
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lador a correta descri¢do da cena da urgéncia e do paciente; conhe-
cer as técnicas de transporte do paciente traumatizado; manter vias
aéreas pérveas com manobras manuais e ndo invasivas, administrar
oxigénio e realizar ventilagdo artificial; realizar circulagdo artificial
por meio da técnica de compressao toracica externa; controlar san-
gramento externo, por pressao direta, elevagdo do membro e ponto
de pressdo, utilizando curativos e bandagens; mobilizar e remover
pacientes com protecao da coluna vertebral, utilizando colares cer-
vicais, pranchas e outros equipamentos de imobilizacao e transpor-
te; aplicar curativos e bandagens; imobilizar fraturas utilizando os
equipamentos disponiveis; prestar o primeiro atendimento a into-
xicagdes, de acordo com protocolos acordados ou por orientagdo
do médico regulador; dar assisténcia ao parto normal em periodo
expulsivo e realizar manobras basicas ao recém nato e parturiente;
manter-se em contato com a central de regulagdo médica repas-
sando os informes iniciais e subsequentes sobre a situagdo da cena
e do(s) paciente(s) para decisdo e monitoramento do atendimento
pelo médico regulador; conhecer e saber operar todos os equipa-
mentos e materiais pertencentes a veiculo de atendimento; repas-
sar as informagdes do atendimento a equipe de saude designada
pelo médico regulador para atuar no local do evento; conhecer e
usar equipamentos de bioprotecdo individual; preencher os formu-
larios e registros obrigatdrios do sistema de atengdo as urgéncias e
do servico; realizar triagem de multiplas vitimas, quando necessario
ou quando solicitado pela equipe de salde; participar dos progra-
mas de treinamento e educag¢do continuada, conforme os termos
deste Regulamento.

1.3 - Capacita¢do Especifica dos Profissionais de Transporte
Aeromédico

Os profissionais devem ter nogdes de aerondutica de fisiologia
de vbo. Estas nogdes de aeronautica e nogdes basicas de fisiologia
de vOo devem seguir as determinagGes da Diretoria de Saude da
Aerondutica, e da Divisdo de Medicina Aeroespacial, abrangendo:

Nog¢des de aerondutica:

- Terminologia aerondutica;

- Procedimentos normais e de emergéncia em véo;
- Evacuagdo de emergéncia;

- Seguranga no interior e em torno de aeronaves;

- Embarque e desembarque de pacientes.Nog¢des basicas de
fisiologia de voo:

- Atmosfera;

- Fisiologia respiratoria;

- Estudo clinico da hipdxia;

- Disbarismos;

- Forgas acelerativas em voo e seus efeitos sobre o organismo
humano;Aerocinetose;

- Ritmo circadiano;

- Gases, liquidos e vapores tdxicos em aviagdo;

- Ruidos e vibragGes;

- Cuidados de saude com paciente em v60.A capacita¢do ne-
cessaria aos profissionais que atuam no transporte aeromédico
sera a mesma estabelecida no presente Regulamento para os pro-
fissionais do pré-hospitalar mével, conforme grade do Capitulo VII,
devendo, no entanto, ter a seguinte capacita¢do adicional:

1.3.1 - Piloto de Aeronave de Asa Rotativa:
Modulo comum: total 8 horas




Qualificagdo pessoal:

Atendimento pré-hospitalar;

Sistema de saude local;

Rotinas operacionais1.3.2 - Profissional de Seguranga e Auxi-
liar/Técnico de Enfermagem:

Rotinas operacionais de transporte aeromédico:

Nogdes de aerondutica: 10 horas;

- NogOes basicas de fisiologia de v6o: 12 horas.

1.3.3 - Médicos e Enfermeiros:

Rotinas operacionais de transporte aeromédico:
- NogGes de aeronautica: 10 horas;

- NogGes basicas de fisiologia de v6o: 20 horas.

2 - DEFINICAO DOS VEICULOS DE ATENDIMENTO PRE-HOSPI-
TALAR MOVEL

2.1 - AMBULANCIAS

Define-se ambuldncia como um veiculo (terrestre, aéreo ou
aquaviario) que se destine exclusivamente ao transporte de enfer-
mos.

As dimensGes e outras especificacdes do veiculo terrestre de-
verdo obedecer as normas da ABNT — NBR 14561/2000, de julho
de 2000.

As Ambulancias sdo classificadas em:

TIPO A—Ambulancia de Transporte: veiculo destinado ao trans-
porte em decubito horizontal de pacientes que ndo apresentam ris-
co de vida, para remogdes simples e de carater eletivo.

TIPO B — Ambulancia de Suporte Basico: veiculo destinado ao
transporte interhospitalar de pacientes com risco de vida conheci-
do e ao atendimento pré-hospitalar de pacientes com risco de vida
desconhecido, ndo classificado com potencial de necessitar de in-
terveng¢do médica no local e/ou durante transporte até o servigo
de destino.

TIPO C - Ambulancia de Resgate: veiculo de atendimento de
urgéncias pré- hospitalares de pacientes vitimas de acidentes ou
pacientes em locais de dificil acesso, com equipamentos de salva-
mento (terrestre, aquatico e em alturas).

TIPO D — Ambulancia de Suporte Avancado: veiculo destinado
ao atendimento e transporte de pacientes de alto risco em emer-
géncias pré-hospitalares e/ou de transporte inter-hospitalar que
necessitam de cuidados médicos intensivos. Deve contar com os
equipamentos médicos necessarios para esta fungdo.

TIPO E — Aeronave de Transporte Médico: aeronave de asa fixa
ou rotativa utilizada para transporte inter-hospitalar de pacientes e
aeronave de asa rotativa para a¢Oes de resgate, dotada de equipa-
mentos médicos homologados pelo Departamento de Aviagdo Civil
- DAC.

TIPO F — Embarcacdo de Transporte Médico: veiculo motoriza-
do aquaviario, destinado ao transporte por via maritima ou fluvial.
Deve possuir os equipamentos médicos necessarios ao atendimen-
to de pacientes conforme sua gravidade.

2.2 - VEICULOS DE INTERVENCAO RAPIDA

Este veiculos, também chamados de veiculos leves, veiculos ra-
pidos ou veiculos de ligacdo médica sdo utilizados para transporte
de médicos com equipamentos que possibilitam oferecer suporte
avancgado de vida nas ambulancias do Tipo A, B,CeF.
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2.3 - OUTROS VEICULOS:

Veiculos habituais adaptados para transporte de pacientes de
baixo risco, sentados (ex. pacientes cronicos) que nao se caracteri-
zem como veiculos tipo lotacdo (6nibus, peruas, etc.). Este trans-
porte s6 pode ser realizado com anuéncia médica.

3 - DEFINICAO DOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DAS AM-
BULANCIAS

As ambulancias deverdo dispor, no minimo, dos seguintes ma-
teriais e equipamentos ou similares com eficacia equivalente:

3.1 - Ambulancia de Transporte (Tipo A):

Sinalizador dptico e acustico; equipamento de radio-comuni-
cacdo em contato permanente com a central reguladora; maca com
rodas; suporte para soro e oxigénio medicinal.

3.2 - Ambulancia de Suporte Basico (Tipo B):

Sinalizador éptico e acustico; equipamento de radio-comunica-
¢do fixo e mével; maca articulada e com rodas; suporte para soro;
instalagcdao de rede de oxigénio com cilindro, valvula, manémetro
em local de facil visualizagdo e régua com dupla saida; oxigénio com
régua tripla (a- alimentagdo do respirador; b- fluxdmetro e umidifi-
cador de oxigénio e c - aspirador tipo Venturi); manémetro e fluxo-
metro com mascara e chicote para oxigenagao; cilindro de oxigénio
portatil com valvula; maleta de urgéncia contendo: estetoscépio
adulto e infantil, ressuscitador manual adulto/infantil, cdnulas oro-
faringeas de tamanhos variados, luvas descartaveis, tesoura reta
com ponta romba, esparadrapo, esfigmomanémetro adulto/infan-
til, ataduras de 15 cm, compressas cirurgicas estéreis, pacotes de
gaze estéril, protetores para queimados ou eviscerados, cateteres
para oxigenagdo e aspiragdo de vdrios tamanhos; maleta de parto
contendo: luvas cirurgicas, clamps umbilicais, estilete estéril para
corte do corddo, saco plastico para placenta, cobertor, compres-
sas cirurgicas e gazes estéreis, braceletes de identificagdo; suporte
para soro; prancha curta e longa para imobilizagdo de coluna; talas
para imobilizacdo de membros e conjunto de colares cervicais; co-
lete imobilizador dorsal; frascos de soro fisioldgico e ringer lactato;
bandagens triangulares; cobertores; coletes refletivos para a tripu-
lagdo; lanterna de mao; 6culos, mdscaras e aventais de protecdo e
maletas com medicacGes a serem definidas em protocolos, pelos
servicos. As ambulancias de suporte basico que realizam também
acOes de salvamento deverdo conter o material minimo para salva-
mento terrestre, aquatico e em alturas, maleta de ferramentas e ex-
tintor de pd quimico seco de 0,8 Kg, fitas e cones sinalizadores para
isolamento de dreas, devendo contar, ainda com compartimento
isolado para a sua guarda, garantindo um saldo de atendimento as
vitimas de, no minimo, 8 metros cubicos.

3.3 — Ambulancia de Resgate (Tipo C):

Sinalizador éptico e acustico; equipamento de radio-comunica-
¢do fixo e mdvel; prancha curta e longa para imobilizagdo de coluna;
talas para imobilizagdo de membros e conjunto de colares cervicais;
colete imobilizador dorsal; frascos de soro fisiolégico; bandagens
triangulares; cobertores; coletes refletivos para a tripulagao; lanter-
na de mao; éculos, mdscaras e aventais de prote¢ao; material mi-
nimo para salvamento terrestre, aqudtico e em alturas; maleta de
ferramentas e extintor de p6 quimico seco de 0,8 Kg; fitas e cones
sinalizadores para isolamento de areas.




Quando realizarem também o suporte basico de vida, as am-
bulancias de resgate deverdo ter uma configuragdo que garanta um
saldo de atendimento as vitimas de, no minimo 8 metros cubicos,
além de compartimento isolado para a guarda de equipamentos de
salvamento e deverdo estar equipadas com: maca articulada e com
rodas; instalagdo de rede de oxigénio com cilindro, valvula, mané-
metro em local de facil visualizagdo e régua com dupla saida; oxigé-
nio com régua tripla (a - alimentagdo do respirador; b - fluxdmetro
e umidificador de oxigénio e c - aspirador tipo Venturi); manéme-
tro e fluxdmetro com madscara e chicote para oxigenagdo; cilindro
de oxigénio portatil com valvula; maleta de emergéncia contendo:
estetoscopio adulto e infantil; ressuscitador manual adulto/infan-
til, luvas descartdveis; canulas orofaringeas de tamanhos variados;
tesoura reta com ponta romba; esparadrapo; esfigmomanémetro
adulto/infantil; ataduras de 15 cm; compressas cirlrgicas estéreis;
pacotes de gaze estéril; protetores para queimados ou eviscerados;
cateteres para oxigenacdo e aspiracdo de varios tamanhos; male-
ta de parto contendo: luvas cirurgicas; clamps umbilicais; estilete
estéril para corte do corddo; saco pldstico para placenta; cobertor;
compressas cirlrgicas e gazes estéreis; braceletes de identificacao;

3.4 - Ambulancia de Suporte Avancado (Tipo D):

Sinalizador dptico e acustico; equipamento de radio-comuni-
cac¢do fixo e mdvel; maca com rodas e articulada; dois suportes de
soro; cadeira de rodas dobrdvel; instalagdo de rede portatil de oxi-
génio como descrito no item anterior (é obrigatério que a quanti-
dade de oxigénio permita ventilagdo mecanica por no minimo duas
horas); respirador mecanico de transporte; oximetro ndo-invasivo
portatil; monitor cardioversor com bateria e instalagdo elétrica dis-
ponivel (em caso de frota deverd haver disponibilidade de um mo-
nitor cardioversor com marca-passo externo ndo-invasivo); bomba
de infusdo com bateria e equipo; maleta de vias aéreas contendo:
mascaras laringeas e canulas endotraqueais de varios tamanhos;
cateteres de aspiracdo; adaptadores para canulas; cateteres nasais;
seringa de 20ml; ressuscitador manual adulto/infantil com reserva-
tério; sondas para aspiragdo traqueal de vdrios tamanhos; luvas de
procedimentos; mdscara para ressuscitador adulto/infantil; lidoca-
ina geléia e “spray”; cadargos para fixagao de canula; laringoscépio
infantil/adulto com conjunto de laminas; estetoscépio; esfigmoma-
németro adulto/infantil; canulas orofaringeas adulto/infantil; fios-
-guia para intubacgdo; pinca de Magyll; bisturi descartavel; canulas
para traqueostomia; material para cricotiroidostomia; conjunto de
drenagem tordacica; maleta de acesso venoso contendo: tala para fi-
xagdo de brago; luvas estéreis; recipiente de algoddao com anti-sép-
tico; pacotes de gaze estéril; esparadrapo; material para pungdo de
varios tamanhos incluindo agulhas metalicas, plasticas e agulhas
especiais para puncdo éssea; garrote; equipos de macro e microgo-
tas; cateteres especificos para dissec¢do de veias, tamanho adulto/
infantil; tesoura, pinga de Kocher; cortadores de soro; laminas de
bisturi; seringas de varios tamanhos; torneiras de 3 vias; equipo de
infusdo de 3 vias; frascos de soro fisioldgico, ringer lactato e soro gli-
cosado; caixa completa de pequena cirurgia; maleta de parto como
descrito nos itens anteriores; sondas vesicais; coletores de urina;
protetores para eviscerados ou queimados; espatulas de madeira;
sondas nasogastricas ; eletrodos descartdveis; equipos para drogas
fotossensiveis; equipo para bombas de infusdo; circuito de respira-
dor estéril de reserva; equipamentos de prote¢do a equipe de aten-
dimento: 6culos, mascaras e aventais; cobertor ou filme metalico
para conservagdo do calor do corpo; campo cirurgico fenestrado;
almotolias com anti-séptico; conjunto de colares cervicais; prancha
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longa para imobiliza¢do da coluna. Para o atendimento a neonatos
devera haver pelo menos uma Incubadora de transporte de recém-
-nascido com bateria e ligagdo a tomada do veiculo (12 volts). A in-
cubadora deve estar apoiada sobre carros com rodas devidamente
fixadas quando dentro da ambulancia e conter respirador e equipa-
mentos adequados para recém natos.

3.5 - Aeronave de Transporte Médico (Tipo E):

3.5.1 - Aeronaves de Asas Rotativas (Helicopteros) para atendi-
mento pré-hospitalar movel primario:

- Conjunto aeromédico (homologado pelo Departamento de
Aviacgdo Civil — DAC): maca ou incubadora; cilindro de ar comprimi-
do e oxigénio com autonomia de pelo menos 2 horas; régua tripla
para transporte; suporte para fixagdo de equipamentos médicos;

- Equipamentos médicos fixos: respirador mecanico; monitor
cardioversor com bateria; oximetro portatil; bomba de infusdo;
prancha longa para imobiliza¢do de coluna;

- Equipamentos médicos moveis: maleta de vias aéreas con-
tendo: conjunto de canulas orofaringeas; canulas endotraqueais de
varios tamanhos; cateteres de aspiragdo; adaptadores para canulas;
cateteres nasais; seringa de 20 ml; ressuscitador manual adulto/
infantil completo; sondas para aspiracdo traqueal de varios tama-
nhos; luvas de procedimentos; lidocaina geléia e spray; cadargos
para fixacdo de canula; laringoscépio infantil/adulto com conjunto
de laminas curvas e retas; estetoscdpio; esfigmomandmetro adul-
to/infantil;; fios; fios-guia para intubagdo; pinga de Magyll; bisturi
descartavel; canulas para traqueostomia; material para cricotiroi-
dostomia; conjunto de drenagem de térax; maleta de acesso veno-
so contendo: tala para fixagdo de brago; luvas estéreis; recipiente
de algoddo com anti-séptico; pacotes de gaze estéril; esparadrapo;
material para pungdo de vdrios tamanhos, incluindo agulhas meta-
licas, plasticas e agulhas especiais para pungdo dssea; garrote; equi-
pos de macro e microgotas; cateteres especificos para dissec¢do de
veias tamanhos adulto/infantil; tesoura; pinga de Kocher; cortado-
res de soro; laminas de bisturi; seringas de varios tamanhos; tornei-
ras de 3 vias; equipo de infusdo polivias; frascos de solugdo salina,
ringer lactato, e glicosada para infusdao venosa; caixa de pequena
cirurgia; maleta de parto contendo: luvas cirurgicas; clamps umbili-
cais; estilete estéril para corte do corddo; saco plastico para placen-
ta; absorvente higiénico grande; cobertor ou similar para envolver
o recém-nascido; compressas cirurgicas estéreis, pacotes de gases
estéreis e braceletes de identificagdo; sondas vesicais; coletores de
urina; protetores para eviscerados ou queimados; espdtulas de ma-
deira; sondas nasogdastricas; eletrodos descartaveis; equipos para
drogas fotossensiveis; equipos para bombas de infusdo; circuito de
respirador estéril de reserva; cobertor ou filme metalico para con-
servagao do calor do corpo; campo cirurgico fenestrado; almotolias
com anti-séptico; conjunto de colares cervicais; equipamentos de
protecao a equipe de atendimento: éculos, mascaras, luvas.

Outros: colete imobilizador dorsal; cilindro de oxigénio porta-
til com valvula; manémetro e fluxdmetro com mascara e chicote
para oxigenacdo; bandagens triangulares; talas para imobilizagdo
de membros; coletes reflexivos para a tripulagao; lanterna de mao;
equipamentos de protecdo a equipe de atendimento: 6culos, mas-
caras, luvas.

3.5.2- Aeronaves de Asas Fixas (Avidoes) e Aeronaves de Asas
Rotativas (Helicopteros) para atendimento pré-hospitalar mével se-
cundario ou transporte interhospitalar:




- Conjunto aeromédico (homologado pelo Departamento de
Aviagdo Civil — DAC): maca ou incubadora; cilindro de ar comprimi-
do e oxigénio com autonomia de pelo menos 4 horas; régua tripla
para transporte; suporte para fixacdo de equipamentos médicos.

- Equipamentos médicos fixos: respirador mecanico; monitor
cardioversor com bateria com marca-passo externo nao-invasivo;
oximetro portatil; monitor de pressdo ndoinvasiva; bomba de infu-
sdo; prancha longa para imobilizagdo de coluna; capndgrafo;

- Equipamentos médicos moveis: maleta de vias aéreas con-
tendo: canulas endotraqueais de varios tamanhos; cateteres de
aspiracdo; adaptadores para canulas; cateteres nasais; seringa de
20 ml; ressuscitador manual adulto/infantil completo; sondas para
aspiracdo traqueal de varios tamanhos; luvas de procedimentos;
lidocaina geléia e spray; cadargos para fixagdo de canula; larin-
goscopio infantil/adulto com conjunto de Idminas curvas e retas;
estetoscopio; esfigmomandémetro adulto/infantil; canulas orofa-
ringeas adulto/infantil; fios; fios-guia para intubacgdo; pingca de Ma-
gyl; bisturi descartdvel; canulas para traqueostomia; material para
cricotiroidostomia; conjunto de drenagem de térax; maleta de
acesso venoso contendo: tala para fixagdo de brago, luvas estéreis,
recipiente de algoddo com anti-séptico; pacotes de gaze estéril;
esparadrapo; material para puncdo de varios tamanhos, incluindo
agulhas metdlicas, plasticas e agulhas especiais para puncdo déssea;
garrote; equipos de macro e microgotas; cateteres especificos para
dissecc¢do de veias tamanhos adulto/infantil; tesoura, pinca de Ko-
cher; cortadores de soro; laminas de bisturi; seringas de varios ta-
manhos; torneiras de 3 vias; equipo de infusdo polivias; frascos de
solugdo salina, ringer lactato e glicosada para infusdo venosa; caixa
completa de pequena cirurgia; maleta de parto contendo: luvas ci-
rurgicas; clamps umbilicais; estilete estéril para corte do cordao;
saco plastico para placenta, absorvente higiénico grande; cobertor
ou similar para envolver o recém-nascido; compressas cirurgicas
estéreis; pacotes de gases estéreis e braceletes de identificagdo;
sondas vesicais; coletores de urina; protetores para eviscerados
ou queimados; espatulas de madeira; sondas nasogdstricas; ele-
trodos descartdveis; equipos para drogas fotossensiveis; equipos
para bombas de infusdo; circuito de respirador estéril de reserva;
cobertor ou filme metdlico para conservagao do calor do corpo;
campo cirdrgico fenestrado; almotolias com anti-séptico; conjunto
de colares cervicais; equipamentos de protec¢do a equipe de aten-
dimento: 6culos, mascaras, luvas.

3.6 — Embarcacdo de Transporte (Tipo F):

Este veiculo motorizado aquaviario, destinado ao transporte
por via maritima ou fluvial, podera ser equipado como indicado
para as Ambulancias de Tipo A, B, ou D, dependendo do tipo de
assisténcia a ser prestada.

4 - DEFINICAO DOS MEDICAMENTOS DAS AMBULANCIAS

Medicamentos obrigatérios que deverdao constar nos veiculos
de suporte avangado, seja nos veiculos terrestres, aquaticos e nas
aeronaves ou naves de transporte médico (Classes D, E e F):

- Lidocaina sem vasoconstritor; adrenalina, epinefrina, atro-
pina; dopamina; aminofilina; dobutamina; hidrocortisona; glicose
50%;

- Soros: glicosado 5%; fisioldgico 0,9%; ringer lactato;

- Psicotrépicos: hidantoina; meperidina; diazepan; midazolan;

- Medicamentos para analgesia e anestesia: fentanil, ketalar,
quelecin;

- Outros: agua destilada; metoclopramida; dipirona; hioscina;
dinitrato de isossorbitol; furosemide; amiodarona; lanatosideo C.
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5 - TRIPULACAO

Considerando-se que as urgéncias ndo se constituem em espe-
cialidade médica ou de enfermagem e que nos cursos de graduagdo
a atenc¢do dada a area ainda é bastante insuficiente, entende-se que
os profissionais que venham a atuar como tripulantes dos Servigos
de Atendimento Pré-Hospitalar Mével devam ser habilitados pelos
Nucleos de Educagdo em Urgéncias, cuja criacdo é indicada pelo
presente Regulamento e cumpram o conteudo curricular minimo
nele proposto - Capitulo VII.

5.1 - Ambulancia do Tipo A: 2 profissionais, sendo um o moto-
rista e o outro um Técnico ou Auxiliar de enfermagem.

5.2 - Ambulancia do Tipo B: 2 profissionais, sendo um o moto-
rista e um técnico ou auxiliar de enfermagem.

5.3 - Ambulancia do Tipo C: 3 profissionais militares, policiais
rodovidrios, bombeiros militares, e/ou outros profissionais reco-
nhecidos pelo gestor publico, sendo um motorista e os outros dois
profissionais com capacita¢do e certificagdo em salvamento e su-
porte basico de vida.

5.4 - Ambulancia do tipo D: 3 profissionais, sendo um motoris-
ta, um enfermeiro e um médico.

5.5 - Aeronaves: o atendimento feito por aeronaves deve ser
sempre considerado como de suporte avangado de vida e:

- Para os casos de atendimento pré-hospitalar mével primario
nao traumatico e secundario, deve contar com o piloto, um médico,
e um enfermeiro;

- Para o atendimento a urgéncias traumadticas em que sejam
necessarios procedimentos de salvamento, é indispensavel a pre-
senca de profissional capacitado para tal.

5.6 - Embarcagdes: a equipe deve ser composta 2 ou 3 pro-
fissionais, de acordo com o tipo de atendimento a ser realizado,
contando com o condutor da embarcagdo e um auxiliar/técnico de
enfermagem em casos de suporte basico de vida, e um médico e
um enfermeiro, em casos de suporte avanc¢ado de vida.

CAPITULO V
ATENDIMENTO HOSPITALAR
UNIDADES HOSPITALARES DE ATENDIMENTO AS URGEN-
CIAS E EMERGENCIAS

O presente Regulamento Técnico estd definindo uma nova no-
menclatura e classificacdo para a area de assisténcia hospitalar de
urgéncia e emergéncia. Refletindo sobre a regionalizagdao proposta
pela NOAS e sobre a estrutura dos pronto socorros existentes no
pais, adota-se a seguinte classificacdo/estruturacdo, partindo da
premissa que nenhum pronto socorro hospitalar podera apresentar
infra estrutura inferior a de uma unidade ndo hospitalar de atendi-
mento as urgéncias e emergéncias, conforme descrito no Capitulo
Il - item 2 deste Regulamento:

1 - Classificagdo

As Unidades Hospitalares de Atendimento em Urgéncia e
Emergéncia serao classificadas segundo segue:

A - Unidades Gerais: a - Unidades Hospitalares Gerais de Aten-
dimento as Urgéncias e Emergéncias de Tipo |; b - Unidades Hospi-
talares Gerais de Atendimento as Urgéncias e Emergéncias de Tipo
I.




B - Unidades de Referéncia: a - Unidades Hospitalares de Re-
feréncia em Atendimento as Urgéncias e Emergéncias de Tipo I; b -
Unidades Hospitalares de Referéncia em Atendimento as Urgéncias
e Emergéncias de Tipo Il; c - Unidades Hospitalares de Referéncia
em Atendimento as Urgéncias e Emergéncias de Tipo lIl.

Observagao: As Unidades de Referéncia correspondem, respec-
tivamente, aos Hospitais Tipo I, Il e Il definidos segundo os critérios
de classificagdo estabelecidos pela Portaria GM/MS n2 479, de 15
de abril de 1999, que cria mecanismos para a implantac¢do dos Sis-
temas Estaduais de referéncia Hospitalar em Atendimento de Ur-
géncias e Emergéncias.

2 - Definigao das Unidades e Critérios de Classificagdo

2.1 - Caracteristicas Gerais

As caracteristicas gerais relacionadas abaixo sdo exigiveis para
a classificagdo e cadastramento de Unidades Hospitalares de Aten-
dimento as Urgéncias e Emergéncias e sdo comuns as Gerais de
Tipo | e Il e as de Referéncia de Tipo I, Il e IIl.

2.1.1 - Recursos Humanos

Toda equipe da Unidade deve ser capacitada nos Nucleos de
Educagdo em Urgéncias e treinada em servico e, desta forma, ca-
pacitada para executar suas tarefas. No caso do treinamento em
servigo, o Responsavel Técnico pela Unidade sera o coordenador do
programa de treinamento dos membros da equipe. Uma cdpia do
programa de treinamento (conteudo) ou as linhas gerais dos cursos
de treinamento devem estar disponiveis para revisdo; deve existir
ainda uma escala de treinamento de novos funciondrios.

A Unidade deve contar com:

a - Responsavel Técnico - médico com Titulo de Especialista em
sua area de atuacdo profissional reconhecido pelo Conselho Federal
de Medicina ou com Certificado de Residéncia Médica em sua espe-
cialidade emitido por Programa de Residéncia Médica reconhecido
pelo MEC.

O médico Responsavel Técnico pela Unidade somente podera
assumir a responsabilidade técnica por uma Unica Unidade cadas-
trada pelo Sistema Unico de Satde. No caso de responsavel técnico
de Unidade instalada em Hospital Universitario, o médico podera
acumular esta responsabilidade com a de mais uma Unidade cadas-
trada pelo SUS, desde que instalada no mesmo municipio.

b - Equipe Médica: deve ser composta por médicos em quan-
titativo suficiente para o atendimento dos servigos nas 24 horas do
dia para atendimento de urgéncias/emergéncias e todas as ativida-
des dele decorrentes.

¢ - Enfermagem: A Unidade deve contar com: - Coordenagao
de Enfermagem: 01 (um) Enfermeiro Coordenador; - Enfermeiros,
técnicos de enfermagem e auxiliares de enfermagem em quantita-
tivo suficiente para o atendimento dos servigos nas 24 horas do dia
para atendimento de urgéncias/emergéncias e todas as atividades
dele decorrentes.

2.1.2 - Area Fisica

As areas fisicas da Unidade deverdo se enquadrar nos critérios
e normas estabelecidos pela legislagdo em vigor ou outros ditames
legais que as venham substituir ou complementar, a saber:
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a - Resolugdo n? 50, de 21 de fevereiro de 2002, que dispGe
sobre o Regulamento Técnico para Planejamento, Programacao,
Elaboragdo e Avaliagdo de projetos Fisicos de Estabelecimentos de
Assisténcia a Saude, da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria —
ANVISA.

b - Resolu¢do n? 05, de 05 de agosto de 1993, do CONAMA —
Conselho Nacional de Meio Ambiente.

A area fisica deve ser estruturada de acordo com o tamanho,
complexidade e perfil assistencial da unidade e adequada para o
acolhimento e atendimento especializado aos portadores de danos
e/ou agravos especificos em situacdo de urgéncia/emergéncia.

2.1.3 - Rotinas de Funcionamento e Atendimento

A Unidade deve possuir Rotinas de Funcionamento e Atendi-
mento escritas, atualizadas a cada 04 anos e assinadas pelo Res-
ponsavel Técnico pela Unidade. As rotinas devem abordar todos
0s processos envolvidos na assisténcia que contemplem desde os
aspectos organizacionais até os operacionais e técnicos. Deve ha-
ver também uma rotina de manutengdo preventiva de materiais e
equipamentos.

As Rotinas devem contemplar, no minimo, os seguintes itens:

a - Critérios de avaliacdo dos pacientes e, se for o caso, de indi-
cac¢do de procedimento cirdrgico;

b - Procedimentos médico-cirurgicos;

¢ - Procedimentos de enfermagem;

d - Rotinas de suporte nutricional;

e - Rotinas de controle de Infec¢do Hospitalar;

f - Ficha prépria para descri¢do do ato cirurgico;

g - Rotinas de acompanhamento ambulatorial dos pacientes;

2.1.4 - Registro de Pacientes

A Unidade deve possuir um prontudrio para cada paciente com
as informagdes completas do quadro clinico e sua evolugéo, todas
devidamente escritas, de forma clara e precisa, datadas e assinadas
pelo profissional responsavel pelo atendimento. Os prontudrios de-
verdo estar devidamente ordenados no Servigo de Arquivo Médico.
Informagdes Minimas do Prontudrio:

a - Identificagdo do paciente;

b - Histdrico Clinico;

¢ - Avaliagdo Inicial;

d - Indicac¢do do procedimento cirurgico, se for o caso;

e - Descrigdo do ato cirurgico, se for o caso;

f - Descrigao da evolugdo e prescrigdoes

g - CondigGes na alta hospitalar ou transferéncia

2.1.5 - Estruturagao da Grade de Referéncia

As Unidades Hospitalares de Atendimento as Urgéncias e
Emergéncias devem, possuir retaguarda de maior complexidade
previamente pactuada, com fluxo e mecanismos de transferéncia
claros, mediados pela Central de Regulagdo, a fim de garantir o en-
caminhamento dos casos que extrapolem sua complexidade.

Além disso, devem garantir transporte para os casos mais gra-
ves, através do servigo de atendimento pré-hospitalar mével, onde
ele existir, ou outra forma de transporte que venha a ser pactuada.

Também devem estar pactuados os fluxos para elucidagdo
diagndstica e avaliagdo especializada, além de se dar énfase espe-
cial ao re-direcionamento dos pacientes para a rede bdsica e Pro-




grama de Saude da Familia, para o adequado seguimento de suas
patologias de base e condigdes de salde, garantindo acesso nao
apenas a agles curativas, mas a todas as atividades promocionais
que devem ser implementadas neste nivel de assisténcia.

2.2 - Caracteristicas Especificas

Além das caracteristicas gerais relacionadas no item 2.1, sdo
exigiveis para a classificagdo e cadastramento de Unidades Hospi-
talares de Atendimentos as Urgéncias e Emergéncias as seguintes
caracteristicas especificas relativas a cada tipo de Unidade, deven-
do a mesma dispor de:

2.2.1 - Unidades Hospitalares Gerais de Atendimento as Ur-
géncias e Emergéncias de Tipo I:

As Unidades Hospitalares Gerais de Atendimento as Urgén-
cias e Emergéncias de Tipo | sdo aquelas instaladas em hospitais
gerais de pequeno porte aptos a prestarem assisténcia de urgéncia
e emergéncia correspondente ao primeiro nivel de assisténcia da
média complexidade (M1).

Estas Unidades, em funcionamento nas 24 horas do dia, de-
vem contar com instalagGes fisicas, recursos humanos e tecnolo-
gicos adequados de maneira a que se tornem o primeiro nivel de
assisténcia hospitalar no atendimento de urgéncia e emergéncia do
Sistema Estadual de Urgéncia e Emergéncia. Estes recursos devem
ser, no minimo, aqueles disponiveis e ja descritos como exigiveis
para as Unidades N3o Hospitalares de Atendimento as Urgéncias e
Emergéncias. Os requisitos relativos a capacitagdo de recursos hu-
manos, transporte e grade de referéncia também sdo os mesmos
descritos para estas Unidades.

2.2.2 - Unidades Hospitalares Gerais de Atendimento as Ur-
géncias e Emergéncias de Tipo Il:

As Unidades Hospitalares Gerais de Atendimento as Urgéncias
e Emergéncias de Tipo Il sdo aquelas instaladas em hospitais gerais
de médio porte aptos a prestarem assisténcia de urgéncia e emer-
géncia correspondente ao segundo nivel de assisténcia hospitalar
da média complexidade (M2).

Estas Unidades, em funcionamento nas 24 horas do dia, de-
vem contar com instalagGes fisicas, recursos humanos e tecnolo-
gicos adequados de maneira a que se tornem o segundo nivel de
assisténcia hospitalar no atendimento de urgéncia e emergéncia do
Sistema Estadual de Urgéncia e Emergéncia.

A area fisica da Unidade ndo pode ser inferior ao especificado
para as Unidades Nao Hospitalares - item 2.4 do Capitulo Il. Além
disso, no corpo do hospital, deve haver centro cirurgico e centro
obstétrico, além de enfermarias para as areas de atuacdo mencio-
nadas.

Além das caracteristicas gerais relacionadas no item 2.1, sdo
exigiveis para a classificagdo e cadastramento de Unidades Gerais
de Tipo Il as seguintes caracteristicas especificas, devendo a Unida-
de dispor de:

2.2.2.1 - Recursos Humanos

Além dos Recursos Humanos listados no item 2.1.1, a Unidade
deve contar com:

Profissionais minimos indispensaveis, presentes no hospital,
capacitados para atendimento as urgéncias/emergéncias nas suas
areas especificas de atuagdo profissional:

Meédico Clinico Geral
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Pediatra
Ginecologista-Obstetra
Cirurgido Geral
Traumato-Ortopedista
Anestesiologista
Assistente Socia

2.2.2.2- Recursos Tecnoldgicos

Os recursos tecnoldgicos minimos e indispensaveis - prope-
déuticos e/ou terapéuticos para o atendimento especializado das
urgéncias/emergéncias de que a Unidade deve dispor, nas 24 horas,
sdo os seguintes:

Existentes na prépria estrutura do hospital:

Analises Clinicas Laboratoriais

Eletrocardiografia

Radiologia Convencional

Recursos Tecnoldgicos disponiveis em servigos de terceiros,
instalados dentro ou fora da estrutura ambulatério-hospitalar da
Unidade. Neste caso, a referéncia deve ser devidamente formaliza-
da de acordo com o que estabelece a Portaria SAS n2 494, de 26 de
agosto de 1999:

Endoscopia

Ultra-sonografia

Banco de Sangue

2.2.3 - Unidades de Referéncia

As Unidades de Referéncia em Atendimento as Urgéncias e
Emergéncias sdo aquelas instaladas em hospitais, gerais ou espe-
cializados, aptos a prestarem assisténcia de urgéncia e emergéncia
correspondente a M3 e a alta complexidade, de acordo com sua
capacidade instalada, especificidade e perfil assistencial. Estas Uni-
dades, integrantes do Sistema Estadual de Referéncia Hospitalar
em Atendimento de Urgéncias e Emergéncias, devem contar com
instalagdes fisicas, recursos humanos e tecnolégicos adequados de
maneira a que se tornem a referéncia de assisténcia hospitalar no
atendimento de urgéncia e emergéncia do Sistema Estadual de Ur-
géncia e Emergéncia.

Ficam entendidos como recursos tecnoldgicos e humanos aces-
siveis/alcangdveis aqueles que sdo necessarios ao atendimento aos
pacientes em situagdo de urgéncia/emergéncia e pelos quais a uni-
dade hospitalar se responsabiliza, garantindo com recursos do pro-
prio hospital o acesso ao servigo ou profissional.

As instalagOes previstas para as Unidades Ndo Hospitalares —
item 2.4 do Capitulo Il sdo exigéncia minima e obrigatdria na es-
trutura das Unidades de Referéncia. Caso ndo haja atendimento de
traumato-ortopedia na Unidade, estd dispensada a existéncia de
sala de gesso.

2.2.3.1- Caracteristicas Especificas- Unidades Hospitalares de
Referéncia em Atendimento as Urgéncias e Emergéncias de Tipo I:

As Unidades de Referéncia de Tipo | sdo aquelas instaladas em
hospitais especializados e que contam com recursos tecnoldgicos e
humanos adequados para o atendimento das urgéncias/emergén-
cias de natureza clinica e cirurgica, nas areas de pediatria ou trau-
mato-ortopedia ou cardiologia.




Além das caracteristicas gerais relacionadas no item 2.1, sdo
exigiveis para a classificagdo e cadastramento de Unidades de Refe-
réncia de Tipo | as seguintes caracteristicas especificas, devendo a
Unidade dispor de:

2.2.3.1.1- Recursos Humanos

Além dos Recursos Humanos listados no item 2.1.1, a Unidade
deve contar com:

Profissionais minimos indispensaveis, presentes no hospital,
capacitados para atendimento as urgéncias/emergéncias nas suas
areas especificas de atuagdo profissional:

Cardiologia Pediatria TraumatoOrtopedia
Cardiologista Pediatria TraumatoOrtopedista
Hemodinamicista Intensivista Clinico Geral

Cirurgido Pedia-

. Anestesiologista
trico g

Angiografista

Cirurgido Cardio-

Anestesiologista
vascular

Intensivista

Ecocardiografista

Imagenologista

Anestesiologista
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2.2.3.1.2- Recursos Tecnoldgicos

Os recursos tecnoldgicos minimos e indispensaveis - propedéu-
ticos e/ou terapéuticos para o atendimento das urgéncias/emergén-
cias especializado de que a Unidade deve dispor sdo os seguintes:

Existentes na prépria estrutura do hospital:

Cardiologia

Pediatria

Traumato-
O rto pedia

Radiologia Con-

Radiologia Con-

Radiologia Con-

vencional vencional vencional
Andlises Clinicas Andlises Clinicas L) L
Andlises Clini
Laborato- La-
riais boratoriais cas Laborato
riais

Eletrocardiografia

Eletrocardiografia

Intensificador de
Imagem

Ultra-sonografia

Ultra-sonografia

Anestesiologia

Ecocardiografia

Cirurgia Pediatrica

Hemodinamica

Anestesiologia

Unidade de Tera-
pia Intensiva de
Tipo Il ou lll

Unidade de Tera-
pia Intensiva de
Tipo Il ou lll

Servigo de Suporte, Acompanhamento Clinico e Reabilitagdo: A
Unidade deve contar com os servigos e profissionais nas seguintes
areas (dependendo do volume de atendimento, estes profissionais
nao precisam ser exclusivos da Unidade):

- Psicologia Clinica;

- Nutrigdo;

- Assisténcia Social;

- Fisioterapia;

- Terapia Ocupacional;

- Farmacia;

- Hemoterapia;

Outros Profissionais alcangaveis, identificados por especialida-
de e capacitados para o atendimento as urgéncias/emergéncias nas
suas areas especificas de atuagdo profissional:

Traumato-

Pediatria Ortopedia

Cardiologia

Hematologista Endoscopista Imagenologista

Imagenologista Hematologista

Hematologista Cirurgido Vascular

Broncoscopista Neurocirurgiao

Neuropediatra Cirurgido Geral

Cirurgido Bucomaxi-
lofacial
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Cirurgia Cardiovas-
cular

Anestesiologia

Banco de Sangue

Angiografia

Recursos Tecnoldgicos disponiveis em servigos de terceiros,
instalados dentro ou fora da estrutura ambulatério-hospitalar da
Unidade. Neste caso, a referéncia deve ser devidamente formaliza-
da de acordo com o que estabelece a Portaria SAS n2 494, de 26 de
agosto de 1999:

Traumato-

Pediatria Ortopedia

Cardiologia

Tomografia Computa-
dorizada

Tomografia Com-
putadorizada

Tomografia Com-
putadorizada

Broncoscopia Cirurgia Vascular

Cirurgia Bucomaxilo-

Endoscopia facial

Banco de Sangue Cirurgia Geral

Neurocirurgia

Banco de Sangue

2.2.3.2 - Caracteristicas Especificas- Unidades Hospitalares de
Referéncia em Atendimento as Urgéncias e Emergéncias de Tipo Il:

As Unidades de Referéncia de Tipo Il sdo aquelas instaladas em
hospitais gerais e que contam com recursos tecnoldgicos e huma-
nos adequados para o atendimento das urgéncias/emergéncias de
natureza clinica e cirurgica.




Além das caracteristicas gerais relacionadas no item 2.1, sdo
exigiveis para a classificagdo e cadastramento de Unidades de Refe-
réncia de Tipo Il as seguintes caracteristicas especificas, devendo a
Unidade dispor de:

2.2.3.2.1- Recursos Humanos
Além dos Recursos Humanos listados no item 2.1.1, a Unidade
deve contar com:

Profissionais minimos indispensaveis, presentes no hospital,
capacitados para atendimento as urgéncias/emergéncias nas suas
areas especificas de atuagao profissional:

Médico Clinico Geral

Pediatra

Ginecologista-Obstetra

Cirurgido Geral

Traumato-Ortopedista

Anestesiologista

Intensivista

Servigo de Suporte, Acompanhamento Clinico e Reabilitagdo: A
Unidade deve contar com os servigos e profissionais nas seguintes
areas (dependendo do volume de atendimento, estes profissionais
nao precisam ser exclusivos da Unidade):

- Psicologia Clinica;

- Nutrigao;

- Assisténcia Social;

- Fisioterapia;

- Terapia Ocupacional;

- Farmacia;

- Hemoterapia;

Outros Profissionais alcangaveis, identificados por especialida-
de e capacitados para o atendimento as urgéncias/emergéncias nas
suas dareas especificas de atuagdo profissional:

Oftalmologista

Endoscopista

Broncoscopista

Otorrinolaringologista

Cardiologista

Odontdlogo

Hemodinamicista

Neurologista

Neurocirurgido

Angiografista

Psiquiatra

Hematologista

Cirurgido Pediatrico

2.2.3.2.2- Recursos Tecnoldgicos

Os recursos tecnoldgicos minimos e indispensaveis - prope-
déuticos e/ou terapéuticos para o atendimento das urgéncias/
emergéncias especializados de que a Unidade deve dispor sdo os
seguintes:

Existentes na propria estrutura do hospital:

Radiologia Convencional

v
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Ultra-sonografia

Analises Clinicas Laboratoriais
Eletrocardiografia

Unidade de Terapia Intensiva de Tipo Il ou lll
Tomografia Computadorizada

Endoscopia

Banco de Sangue

Anestesiologia

Recursos Tecnoldgicos disponiveis em servigos de terceiros,
instalados dentro ou fora da estrutura ambulatério-hospitalar da
Unidade. Neste caso, a referéncia deve ser devidamente formaliza-
da de acordo com o que estabelece a Portaria SAS n2 494, de 26 de
agosto de 1999:

Broncoscopia

Hemodinamica

Angiografia

Ecocardiografia

Terapia Renal Substitutiva

2.2.3.3- Caracteristicas Especificas- Unidades Hospitalares de
Referéncia em Atendimento as Urgéncias e Emergéncias de Tipo
11:

As Unidades de Referéncia de Tipo Ill sdo aquelas instaladas em
hospitais gerais e que contam com recursos tecnoldgicos e huma-
nos adequados para o atendimento das urgéncias/emergéncias de
natureza clinica, cirdrgica e traumatologica. Estes hospitais devem,
ainda, desempenhar atribuicGes de capacitacdo, aprimoramento
e atualizacdo dos recursos humanos envolvidos com as atividades
meio e fim da atengdo as urgéncias/emergéncias.

Além das caracteristicas gerais relacionadas no item 2.1, sdo
exigiveis para a classificacdo e cadastramento de Unidades de Refe-
réncia de Tipo Il as seguintes caracteristicas especificas, devendo a
Unidade dispor de:

2.2.3.3.1- Recursos Humanos

Além dos Recursos Humanos listados no item 2.1.1, a Unidade
deve contar com:

Profissionais minimos indispensdaveis , presentes no hospital,
capacitados para atendimento as urgéncias/emergéncias nas suas
areas especificas de atuagdo profissional:

Meédico Clinico Geral

Pediatra

Ginecologista-Obstetra

Cirurgido Geral

Cirurgido Pediatrico

Traumato-Ortopedista

Anestesiologista

Intensivista

Radiologista

Cardiologista

Neurologista

Odontdlogo

Servigo de Suporte, Acompanhamento Clinico e Reabilitagdo: A
Unidade deve contar com os servigos e profissionais nas seguintes
areas (dependendo do volume de atendimento, estes profissionais
ndo precisam ser exclusivos da Unidade):

- Psicologia Clinica;




- Nutrigao;

- Assisténcia Social;

- Fisioterapia;

- Terapia Ocupacional;
- Farmacia;

- Hemoterapia;

Outros Profissionais alcangdveis, identificados por especialida-
de e capacitados para o atendimento as urgéncias/emergéncias nas
suas areas especificas de atuagdo profissional:

Cirurgido Vascular

Toxicologista

Oftalmologista

Hemodinamicista

Angiografista

Endoscopista Digestivo

Broncoscopista

Otorrinolaringologista

Cirurgido Bucomaxilofacial

Cirurgido Plastico

Psiquiatra

Cirurgido Toracico

Neurocirurgidao

2.2.3.3.2- Recursos Tecnoldgicos

Os recursos tecnoldgicos minimos e indispensaveis - prope-
déuticos e/ou terapéuticos para o atendimento das urgéncias/
emergéncias especializados de que a Unidade deve dispor sdo os
seguintes:

Existentes na prépria estrutura do hospital:

Radiologia Convencional

Ultra-sonografia

Broncoscopista

Anélises Clinicas Laboratoriais

Eletrocardiografia

Unidade de Terapia Intensiva de Tipo Il ou llI

Tomografia Computadorizada

Endoscopia

Banco de Sangue

Anestesiologia

Terapia Renal Substitutiva

Neurocirurgia

Ecocardiografia

Recursos Tecnoldgicos disponiveis em servigos de terceiros,
instalados dentro ou fora da estrutura ambulatério-hospitalar da
Unidade. Neste caso, a referéncia deve ser devidamente formaliza-
da de acordo com o que estabelece a Portaria SAS n2 494, de 26 de
agosto de 1999:

Hemodinamica
Angiografia

CAPITULO VI
TRANSFERENCIAS E TRANSPORTE INTER-HOSPITALAR

1 - Consideragdes Gerais:

Dentro da perspectiva de estruturacao de Sistemas Estaduais
de Urgéncia e Emergéncia, com universalidade, atenc¢do integral e
eqliidade de acesso, de carater regionalizado e hierarquizado, de
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acordo com as diretrizes do SUS, os servigos especializados e de
maior complexidade deverdo ser referéncia para um ou mais muni-
cipios de menor porte.

Assim, estes municipios menores devem se estruturar para
acolher os pacientes acometidos por agravos de urgéncia, de cara-
ter clinico, traumato-cirurgico, ginecoobstétrico e psiquiatrico, se-
jam estes adultos, criangas ou recém nascidos, realizar a avaliagdo e
estabilizagdo inicial destes e providenciar sua transferéncia para os
servigos de referéncia loco regionais, seja para elucidagdo diagnds-
tica através de exames especializados, avaliagdo médica especiali-
zada ou internagao.

As grades de referéncia loco regionais devem ser previamente
pactuadas e as transferéncias deverdo ser solicitadas ao médico re-
gulador da Central de Regulagdo de Urgéncias, cujas competéncias
técnicas e gestoras estdo estabelecidas no Capitulo Il deste Regu-
lamento. Tais centrais poderdo ter abrangéncia loco-regional, de
acordo com os pactos de referéncia e mecanismos de financiamen-
to estabelecidos pela NOASSUS/2002.

Nos casos em que as centrais reguladoras ainda ndo estejam
estruturadas, as pactuacGes também deverdo ser realizadas e os
encaminhamentos deverdo ser feitos mediante grade de assisténcia
loco regional, com contato prévio com o servigo receptor.

No processo de planejamento e pactuagdo das transferéncias
inter-hospitalares, devera ser garantido o suporte de ambulancias
de transporte para o retorno dos pacientes que, fora da situagdo
de urgéncia, ao receberem alta, ndo apresentem possibilidade de
locomover-se através de outros meios, por restri¢cdes clinicas.

Pacientes que ndo tenham autonomia de locomogdo por limi-
tacGes sdcioecondmicas e que, portanto, extrapolam o ambito de
atuacdo especifico da saude, deverdo receber apoio, nos moldes
estabelecidos por politicas intersetoriais loco regionais. Salienta-se
gue o planejamento do suporte a estes casos é de fundamental im-
portancia ao adequado funcionamento dos servigos de salide, uma
vez que os pacientes podem ocupar leitos hospitalares por periodos
mais ou menos longos apds terem recebido alta, por dificuldade de
transporte de retorno a suas residéncias.

2 - Conceituagao:

O transporte inter-hospitalar refere-se a transferéncia de pa-
cientes entre unidades ndo hospitalares ou hospitalares de atendi-
mento as urgéncias e emergéncias, unidades de diagndstico, tera-
péutica ou outras unidades de saude que funcionem como bases de
estabilizacdo para pacientes graves, de carater publico ou privado e
tem como principais finalidades:

a - A transferéncia de pacientes de servigos de salide de menor
complexidade para servigos de referéncia de maior complexidade,
seja para elucidagdo diagndstica, internagdo clinica, cirurgica ou
em unidade de terapia intensiva, sempre que as condi¢des locais
de atendimento combinadas a avaliagdo clinica de cada paciente
assim exigirem;

b - A transferéncia de pacientes de centros de referéncia de
maior complexidade para unidades de menor complexidade, seja
para elucidagdo diagndstica, internagdo clinica, cirdrgica ou em uni-
dade de terapia intensiva, seja em seus municipios de residéncia ou
nao, para conclusdo do tratamento, sempre que a condi¢do clinica
do paciente e a estrutura da unidade de menor complexidade assim




0 permitirem, com o objetivo de agilizar a utilizagdo dos recursos
especializados na assisténcia aos pacientes mais graves e/ou com-
plexos.

Este transporte podera ser aéreo, aquavidrio ou terrestre, de
acordo com as condi¢Ges geograficas de cada regido, observando-
-se as distancias e vias de acesso, como a existéncia de estradas,
aeroportos, helipontos, portos e condigdes de navegagdo mariti-
ma ou fluvial, bem como a condigdo clinica de cada paciente, ndo
esquecendo a observagdo do custo e disponibilidade de cada um
desses meios. O transporte interhospitalar, em qualquer de suas
modalidades, de acordo com a disponibilidade de recursos e a situ-
acdo clinica do paciente a ser transportado, deve ser realizado em
veiculos adequados e equipados de acordo com o estabelecido no
Capitulo IV deste Regulamento.

Transporte Aeromédico: O transporte aéreo podera ser indica-
do, em aeronaves de asa rotativa, quando a gravidade do quadro
clinico do paciente exigir uma intervengao rapida e as condi¢Ges de
transito tornem o transporte terrestre muito demorado, ou em ae-
ronaves de asa fixa, para percorrer grandes distancias em um inter-
valo de tempo aceitavel, diante das condi¢des clinicas do paciente.
A operacdo deste tipo de transporte deve seguir as normas e legis-
lagBes especificas vigentes, oriundas do Comando da Aerondutica
através do Departamento de Aviagao Civil. Para efeito da atividade
médica envolvida no atendimento e transporte aéreo de pacientes,
conforme ja definido no Capitulo IV deste Regulamento, considera-
-se que o servico deve possuir um diretor médico com habilitagdo
minima compreendendo capacitacdo em emergéncia pré- hospita-
lar, nogGes basicas de fisiologia de vOo e nogles de aerondutica,
sendo recomendavel habilitagdo em medicina aeroespacial. O ser-
vigo de transporte aeromédico deve estar integrado ao sistema de
atendimento pré-hospitalar e a Central de Regulagdo Médica de Ur-
géncias da regido e deve ser considerado sempre como modalidade
de suporte avangado de vida.

- Transporte Aquavidrio: este tipo de transporte podera ser in-
dicado em regides onde o transporte terrestre esteja impossibili-
tado pela inexisténcia de estradas e/ou onde n3o haja transporte
aeromédico, observando-se a adequagdo do tempo de transporte
as necessidades clinicas e a gravidade do caso.

- Transporte Terrestre: este tipo de transporte podera ser indi-
cado para areas urbanas, em cidades de pequeno, médio e grande
porte, ou para as transferéncias inter municipais, onde as estradas
permitam que essas unidades de transporte se desloquem com se-
guranga e no intervalo de tempo desejavel ao atendimento de cada
caso.

3 - Diretrizes Técnicas:

3.1 - Responsabilidades/Atribui¢cdes do Servico/Médico Soli-
citante

Ficam estabelecidas as seguintes responsabilidades/atribui-
¢des ao Servico/Médico solicitante:

a - O médico responsavel pelo paciente seja ele plantonista,
diarista ou o médico assistente, deve realizar as solicitacdes de
transferéncias a Central de Regulagao e realizar contato prévio com
o servigo potencialmente receptor;

b - Ndo remover paciente em risco iminente de vida, sem prévia
e obrigatdria avaliacdo e atendimento respiratdrio, hemodinamico
e outras medidas urgentes especificas para cada caso, estabilizan-
do-o e preparando-o para o transporte;
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¢ - Esgotar seus recursos antes de acionar a central de regula-
¢do ou outros servigos do sistema loco regional;

d - A decisdo de transferir um paciente grave é estritamente
médica e deve considerar os principios basicos do transporte, quais
sejam: ndo agravar o estado do paciente, garantir sua estabilidade
e garantir transporte com rapidez e seguranga;

e - Informar ao médico regulador, de maneira clara e objetiva,
as condicdes do paciente;

f - Elaborar documento de transferéncia que deve acompanhar
o paciente durante o transporte e compor seu prontuario na uni-
dade receptora, registrando informacdes relativas ao atendimen-
to prestado na unidade solicitante, como diagndstico de entrada,
exames realizados e as condutas terapéuticas adotadas. Este docu-
mento deverd conter o nome e CRM legiveis, além da assinatura do
solicitante;

g - Obter a autorizacdo escrita do paciente ou seu responsa-
vel para a transferéncia. Poder-se-a prescindir desta autorizagdo
sempre que o paciente ndo esteja apto para fornecé-la e ndo esteja
acompanhado de possivel responsavel;

h - A responsabilidade da assisténcia ao paciente transferido é
do médico solicitante, até que o mesmo seja recebido pelo médico
da unidade responsavel pelo transporte, nos casos de transferén-
cia em viaturas de suporte avancado de vida ou até que o mesmo
seja recebido pelo médico do servigo receptor, nos casos de trans-
feréncia em viaturas de suporte bdsico de vida ou viaturas de trans-
porte simples. O inicio da responsabilidade do médico da viatura
de transporte ou do médico da unidade receptora ndo cessa a res-
ponsabilidade de indicacdo e avaliagdo do profissional da unidade
solicitante;

i - Nos casos de transporte de pacientes em suporte basico de
vida para unidades de apoio diagndstico e terapéutico, para realiza-
¢do de exames ou tratamentos, se o paciente apresentar intercor-
réncia de urgéncia, a responsabilidade pelo tratamento e estabiliza-
¢do é da unidade que esta realizando o procedimento, que devera
estar apta para seu atendimento, no que diz respeito a medicamen-
tos, equipamentos e recursos humanos capacitados;

j - Nos casos de transporte de pacientes criticos para realizagao
de procedimentos diagndsticos ou terapéuticos e, caso estes servi-
¢os situem-se em clinicas desvinculadas de unidades hospitalares,
o suporte avangado de vida sera garantido pela equipe da unidade
de transporte;

k - Nos locais em que as Centrais de Regulagdo ainda ndo este-
jam estruturadas ou em pleno funcionamento, é vedado a todo e
qualquer solicitante, seja ele publico ou privado, remover pacien-
tes sem contato prévio com a instituicdo/servico potencialmente
receptor;

| - Nos locais em que as Centrais de Regulacdo ja estdo em fun-
cionamento, nenhum paciente podera ser transferido sem contato
prévio com a mesma ou contrariando sua determinagao;

m - Nos casos de transferéncias realizadas pelo setor privado, o
servigco ou empresa solicitante devera se responsabilizar pelo trans-
porte do paciente, bem como pela garantia de recepgdo do mesmo
no servico receptor, obedecendo as especificagdes técnicas estabe-
lecidas neste Regulamento;

n - Nos casos de operadoras de planos privados de assisténcia
a saude, permanece em vigor a legislagdo propria a respeito des-
te tema, conforme Resolugdo CONSU n° 13, de 4 de novembro de
1998 e eventual regulamentacdo posterior a ser estabelecida pela
Agéncia Nacional de Saude Suplementar.




3.2 - Responsabilidades/Atribuicées da Central de Regulacdo/
Médico Regulador

Além das estabelecidas no Capitulo Il deste Regulamento, fi-
cam definidas as seguintes responsabilidades/atribuicdes para a
Central de Regulagdo/Médico Regulador:

a - O acionamento e acompanhamento da unidade e equipe
de transporte, caso estes se localizem descentralizados em relagdo
a estrutura fisica da central de regulagdo, como nos casos de trans-
porte aeromédico, hidrovidrio ou terrestre, em que se opte por
descentralizar viaturas e equipes para garantir maior agilidade na
resposta. Nestes casos, a localizagcdo dos veiculos e das equipes de
salde responsdveis pelo transporte devera ser pactuada entre os
gestores municipais da regido de abrangéncia da central;

b - Utilizar o conceito de “vaga zero”, definido no Capitulo Il
deste Regulamento também nos casos de regulagées inter-hospita-
lares, quando a avaliacdo do estado clinico do paciente e da dispo-
nibilidade de recursos loco regionais o tornem imperativo.

3.3 - Responsabilidades/Atribui¢cdes da Equipe de Transporte
Ficam estabelecidas as seguintes responsabilidades/atribuicées a
Equipe de Transporte:

a - Acatar a determinagdo do médico regulador quanto ao meio
de transporte e tipo de ambulancia que devera ser utilizado para o
transporte;

b - Informar ao médico regulador caso as condigGes clinicas
do paciente no momento da recepgao do mesmo para transporte
ndo sejam condizentes com as informagdes que foram fornecidas
ao médico regulador e repassadas por este a equipe de transporte;

¢ - No caso de transporte terrestre, deverdo ser utilizadas as
viaturas de transporte simples para os pacientes eletivos, em decu-
bito horizontal ou sentados, viaturas de suporte bdsico ou suporte
avancgado de vida, de acordo com o julgamento e determinagdo do
médico regulador, a partir da avaliagdo criteriosa da histdria clinica,
gravidade e risco de cada paciente, estando tais viaturas, seus equi-
pamentos, medicamentos, tripulagdes e demais normas técnicas
estabelecidas no presente Regulamento;

d - O transporte inter-hospitalar pediatrico e neonatal devera
obedecer as diretrizes estabelecidas neste Regulamento, sendo que
as viaturas utilizadas para tal devem estar equipadas com incubado-
ra de transporte e demais equipamentos necessarios ao adequado
atendimento neonatal e pediatrico;

e - Registrar todas as intercorréncias do transporte no docu-
mento do paciente;

f - Passar o caso, bem como todas as informagbes e documen-
tagdo do paciente, ao médico do servigo receptor;

g - Comunicar ao médico regulador o término do transporte;

h - Conduzir a ambulancia e a equipe de volta a sua base.

3.4 - Responsabilidades/Atribuicdes do Servico/Médico Re-
ceptor Ficam estabelecidas as seguintes responsabilidades/atri-
bui¢des ao Servigo/Médico Receptor:

a - Garantir o acolhimento médico répido e resolutivo as solici-
tacGes da central de regulacdo médica de urgéncias;

b - Informar imediatamente a Central de Regulac¢do se os recur-
sos diagndsticos ou terapéuticos da unidade atingirem seu limite
maximo de atuacgao;

c - Acatar a determinagdo do médico regulador sobre o encami-
nhamento dos pacientes que necessitem de avaliagdo ou qualquer
outro recurso especializado existente na unidade, independente da
existéncia de leitos vagos ou ndo — conceito de “vaga zero”;
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d - Discutir quest&es técnicas especializadas sempre que o re-
gulador ou médicos de unidades solicitantes de menor complexida-
de assim demandarem;

e - Preparar a unidade e sua equipe para o acolhimento rapido
e eficaz dos pacientes graves;

f - Receber o paciente e sua documentagdo, dispensando a
equipe de transporte, bem como a viatura e seus equipamentos o
mais rapido possivel;

g - Comunicar a Central de Regulagdo sempre que houver diver-
géncia entre os dados clinicos que foram comunicados quando da
regulacdo e os observados na recepc¢do do paciente.

CAPITULO VII
NUCLEOS DE EDUCACAO EM URGENCIAS

As urgéncias ndo se constituem em especialidade médica ou
de enfermagem e nos cursos de graduacgdo a atenc¢do dada a area
ainda é bastante insuficiente. No que diz respeito a capacitagdo, ha-
bilitagdo e educac¢do continuada dos trabalhadores do setor, obser-
va-se ainda a fragmentag¢do e o baixo aproveitamento do processo
educativo tradicional e a insuficiéncia dos conteudos curriculares
dos aparelhos formadores na qualificacdo de profissionais para as
urgéncias, principalmente, em seu componente pré- hospitalar mé-
vel. Também se constata a grande proliferagdao de cursos de inicia-
tiva privada de capacitagdo de recursos humanos para a area, com
grande diversidade de programas e conteudos e cargas horarias,
sem a adequada integragdo a realidade e as diretrizes do Sistema
Unico de Satde — SUS.

Assim, considerando o ainda importante grau de desprofissio-
nalizac¢do, falta de formacdo e educagdo continuada dos trabalhado-
res das urgéncias, resultando em comprometimento da qualidade
na assisténcia e na gestdo do setor; a necessidade de criar estrutu-
ras capazes de problematizar a realidade dos servicos e estabelecer
0 nexo entre trabalho e educagdo, de forma a resgatar o processo
de capacitac¢do e educac¢do continuada para o desenvolvimento dos
servigos e geragdao de impacto em saude dentro de cada nivel de
atengdo; a necessidade de estabelecimento de curriculos minimos
de capacitagdo e habilitagdo para o atendimento as urgéncias, face
aos inumeros conteldos programaticos e cargas hordrias existentes
no pais e que ndo garantem a qualidade do aprendizado; o grande
numero de trabalhadores ja atuando no setor e a necessidade de
garantir-lhes habilitacdo formal, obrigatéria e com renovagao pe-
riddica para o exercicio profissional e a intervengdo nas urgéncias
e ainda, considerando a escassez de docentes capazes de desen-
volver um enfoque efetivamente problematizador na educagdo e
a necessidade de capacitar instrutores e multiplicadores com cer-
tificagdo e capacita¢cdo pedagdgica para atender a demanda exis-
tente é que este Regulamento Técnico propde aos gestores do SUS
a criagdo, organizagdo e implantagao de Nucleos de Educagdao em
Urgéncias — NEU.

1 - Aspectos Gerais

1.1 - Definigdo:

Os Nucleos de Educagdo em Urgéncias devem se organizar
como espacos de saber interinstitucional de formagdo, capacitagao,
habilitacdo e educagdo continuada de recursos humanos para as ur-
géncias, sob a administracdo de um conselho diretivo, coordenado
pelo gestor publico do SUS, tendo como integrantes as secretarias




Estaduais e Municipais de salde, hospitais e servigos de referéncia
na drea de urgéncia, escolas de bombeiros e policias, instituicdes de
ensino superior, de formagdo e capacitacdo de pessoal na drea da
saude, escolas técnicas e outros setores que prestam socorro a po-
pulacdo, de carater publico ou privado, de abrangéncia municipal,
regional ou estadual.

1.2 - Principios Norteadores

Sdo principios norteadores dos Nucleos de Educagdo em Ur-
géncias:

- a organicidade com o processo de formulagdo de politicas pu-
blicas para a atencgdo integral as urgéncias, buscando organizar o
sistema regional de atengdo as urgéncias a partir da qualificagdo
assistencial com equidade;

- a promogdo integral da saude com o objetivo de reduzir a
morbi-mortalidade regional, preservar e desenvolver a autonomia
de individuos e coletividades, com base no uso inteligente das in-
formacgdes obtidas nos espagos de atendimento as urgéncias, con-
siderados observatérios privilegiados da condi¢do da saude na so-
ciedade;

- a educagdo continuada como estratégia permanente de acre-
ditacdo dos servicos, articulada ao planejamento institucional e ao
controle social;

- a transformacdo da realidade e seus determinantes, funda-
mentada na educagdo, no processamento de situagdes - problema,
extraidas do espaco de trabalho e do campo social.

1.3 - Objetivos Estratégicos

S3o objetivos estratégicos dos Nucleos de Educagdo em Urgén-
cias:

- Constituirem-se em nucleos de exceléncia regional, estadual
e nacional, para a formagdo de profissionais de salide a serem inse-
ridos na atengao as urgéncias;

- Elaborar, implantar e implementar uma politica publica,
buscando construir um padrdo nacional de qualidade de recursos
humanos, instrumentalizada a partir de uma rede de nucleos re-
gionais, os quais articulados entre si poderdo incorporar paulatina-
mente critérios de atengao e profissionalizagdo as urgéncias;

- Buscar a nucleagdo publica dos recursos educativos em saude;

- Articular, processar e congregar as dificuldades e necessida-
des das instituicoesmembro para alcangarem as suas metas, a fim
de constituir Sistemas Estaduais de Urgéncia e Emergéncia;

- Ser espaco interinstitucional combinando conhecimentos e
meios materiais que permitam abarcar a dimensdo qualitativa e
guantitativa das demandas de educag¢do em urgéncias, potencia-
lizando as capacidades e respondendo ao conjunto de demandas
inerentes a um sistema organizado de atencao;

- Ser estratégia publica privilegiada para a transformacdo da
qualificagdo da assisténcia as urgéncias, visando impactos objetivos
em saude populacional;

- Constituir os meios materiais (drea fisica e equipamentos) e
organizar corpo qualificado de instrutores e multiplicadores, que te-
rdo como missdo, entre outras, produzir os materiais didaticos em
permanente atualizagdo e adaptagdo as necessidades das politicas
publicas de satde e dos servigos / trabalhadores da saude;

1.4- Objetivos Operacionais

Sdo objetivos operacionais dos Nucleos de Educagdo em Ur-
géncias: - Promover programas de formacdo e educagdo continuada
na forma de treinamento em servico a fim de atender ao conjunto
de necessidades diagnosticado em cada regido, fundamentando o
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modelo pedagdgico na problematizagdo de situagbes; - Capacitar
os recursos humanos envolvidos em todas as dimensdes da aten-
¢do regional, ou seja, atengdo pré-hospitalar - unidades basicas de
saude, unidades de saude da familia, pré-hospitalar mével, unida-
des ndo hospitalares de atendimento as urgéncias e emergéncias
e ambulatérios de especialidades; atencdo hospitalar e atencdo
poshospitalar - internagdo domiciliar e servigos de reabilitagdo, sob
a Otica da promogdo da saude; - Estimular a criagdo de equipes mul-
tiplicadoras em cada regidao, que possam implementar a educagdo
continuada nos servigos de urgéncia; - Congregar os profissionais
com experiéncia pratica em urgéncia, potencializando sua capaci-
dade educacional; - Desenvolver e aprimorar de forma participativa
e sustentada as politicas publicas voltadas para a area da urgéncia;
- Certificar anualmente e re-certificar a cada dois anos os profis-
sionais atuantes nos diversos setores relativos ao atendimento das
urgéncias;

Propor parametros para a progressao funcional dos trabalha-
dores em urgéncias, vinculados ao cumprimento das exigéncias
minimas de capacitacao, bem como a adesdo as atividades de edu-
cac¢do continuada.

2 - Grades de Temas, Conteudos, Habilidades, Cargas Hora-
rias Minimas para a Habilitagdo e Certificagdo dos Profissionais da
Area de Atendimento as Urgéncias e Emergéncias:

Como ja foi abordado, hd uma premente necessidade de es-
tabelecimento de curriculos minimos de capacitagdo e habilitagdo
para o atendimento as urgéncias. Isto decorre do fato de que os
inimeros conteudos programaticos e cargas horarias existentes no
pais ndo garantem a qualidade do aprendizado. Assim, o pressente
Regulamento propbe temas, conteudos, habilidades e cargas ho-
rarias minimas a serem desenvolvidos pelos Nucleos de Educagao
em Urgéncias e considerados necessarios para a certificagdo inicial
de todos os profissionais que ja atuam ou que venham a atuar no
atendimento as urgéncia e emergéncias, seja ele de carater publico
ou privado.

2.1 - Profissionais do Atendimento Pré-Hospitalar Mével

A - Profissionais N3o Oriundos da Area da Saude A-1 - Profissio-
nais da Area de Seguranga, Bombeiros e Condutores de Veiculos de
Urgéncia do Tipo B, Ce D:
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TEMAS CONTEUDO HABILIDADES CARGA
HORARIA
(CH)
1. Introdugdo Programa e atividade integracdo. Trabalho em equipe 01T
Pré e Pos-teste.

TEMAS

CONTEUDO

HABILIDADES

Carga Horéria (CH)

1. Introdugao

Programa e atividade de integra-
¢do Pré e Pos-teste.

Trabalho em equipe

01 T (Tedrica)

2. Sistema de saude
local e servigos rela-
cionados.

Apresentagdo da rede hierarqui-
zada dos servigos de saude.

Conhecer a organizagdo do siste-
ma de saude local de acordo com
a hierarquia dos servigos

01T

3. Servigo Pré Hospita-
lar Movel

Histérico do servigo pré-hospitalar
movel. Perfil profissional; Apre-
sentacdo do servigo de atendi-

mento pré-hospitalar (APH) mével
de sua cidade Apresentagdo da

Portaria GM/MS n2 2048 de 5 de
novembro de 2002 - Regulamento

Técnico dos Sistemas Estaduais de

Urgéncia e Emergéncia Conceitos
de ética médica ligada ao APH

Trabalho em equipe Conhecer os
conceitos da Portaria e as compe-
téncias dos profissionais da area
de seguranga, bombeiros.

02T

4. Central de Regula-
¢do e Equipamentos

Manejo de equipamentos da cen-
tral de urgéncia (radios), veiculos
e materiais utilizados no APH
movel, rotinas operacionais.

Manuseio do sistema de radio e
técnicas de comunicagdo.

01T

5. Anatomia e Fisio-
logia

Anatomia topografica: regiGes
anatdmicas e nogdes gerais de
anatomia topografica. Aparelhos
e sistemas: anatomia e fisiologia
dos aparelhos e sistemas do cor-
po humano: em especial esquelé-
tico, cardiaco, respiratorio.

Conhecimento das principais
divisdes anatdmicas, regides ana-
tomicas, e nogbes de anatomia
topografica. Conhecimento dos
aspectos morfoldgicos e fisio-
|6gicos dos diversos aparelhos
para formulagdo de correlagdo
anatomo-clinica.

08 T 02 P (Pratica)

6. Cinematica do
Trauma

Exame da cena e mecanismos de
lesGes.

Conhecer a importancia do
exame da cena do acidente para
identificar sinais de gravidade.
Saber correlacionar a cenas com
0s mecanismos de lesdes.

03T

7. Abordagem do
paciente.

Abordagem Primaria e secundaria
de uma Vitima; técnicas relativas
a avaliagdo de sinais vitais de viti-
mas: pressdo arterial, freqiéncia
respiratdria e de pulso, tempe-
ratura e outros. Escala de coma
de Glasgow e escala de trauma
revisado ou escala de trauma
utilizada pelo servigo local

Realizar a abordagem primaria
e secundaria para reconhecer
sinais de gravidade em situagdes
gue ameagam a vida de forma
imediata e as lesdes dos diversos
segmentos. Saber utilizar a escala
de Glasgow e de trauma.

08T12P

a. Manejo de Vias
Aéreas/Ressuscitacdo
Cardiopulmonar

Obstrugdo de Vias Aéreas. Deso-

bstrugdo de Vias Aéreas. Sinais e

Sintomas de parada respiratéria

e cardiaca. Técnicas de reanima-

¢do cardiopulmonar em adulto e
crianga.

06T18P

TN
(o]
N




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

dos em parada cardio respiratéria.

Materiais e equipamentos utiliza-

Materiais e Equipamentos utiliza-
dos em oxigénioterapia.

b. Biosseguranca

de biosseguranga, materiais e mé-

Conhecer as principais doencas
transmissiveis Conhecer normas

todos de controle de infecgdes.

Reconhecer e manejar obstrugéo
de vias aéreas; Realizar oxigénio-
terapia. Conhecer equipamentos
utilizados em parada cardiores-
piratéria Estar habilitado para
técnicas de RCP Utilizar técnicas
e métodos de controle de infec-
¢oes.

02T

8. Ferimentos / he-
morragia / Bandagem
/ Choque

Tipos de ferimentos; hemorragia;
choque, principalmente choque
hipovolémico; Curativos e Banda-
gens; Técnicas de Suporte Basico
de Vida para o tratamento do
choque hipovolémico

Reconhecer os diversos tipos de
ferimentos, hemorragias, choque
hipovolémico; Possuir habilida-
des psicomotoras relativas as
aplicagbes de técnicas de curati-
vos e bandagens com controle de
hemorragias e suporte basico nos
casos de choque hipovolémico.

04TO6P

9. Trauma musculo-es-
quelético e imobiliza-
¢oes

Trauma Musculo Esqueléticos
e seus sinais e sintomas. Técni-
cas relativas a imobilizagdo de
extremidades lesadas. Materiais
e equipamentos utilizados para
a imobilizacdo de extremidades
lesadas.

Reconhecer os diversos tipos
de trauma musculo-esquelético
Executar técnicas de imobilizagdo
de extremidades lesadas com
equipamentos adequados.

02T10P

10. Traumatismos
especificos

Traumatismo Cranioencefalico
Traumatismo Raquimedular Trau-
ma Toracico e Abdominal Trauma

de Face

Trauma na Crianga e na Gestante
Agravos por eletricidade Queima-
duras

Conhecer as peculiaridades e
prestar o atendimento inicial nos
di-versos traumatismos especi-
ficos

12T

11. Remogdo de
vitima

Materiais e equipamentos
utilizados para a remogdo de
vitimas de acidentes. Técnicas de
remocdo de vitimas de acidentes:
rolamento, elevagdes, retirada de
veiculos, transporte com ou sem a
utilizagdao de materiais e equi-
pamentos. Técnicas relativas a
remocédo de vitimas de acidentes
aquaticos e em altura com espe-
cial cuidado a coluna vertebral.

Saber utilizar materiais e equipa-

mentos para remogao de vitimas

de acidentes nas diversas situa-
¢Oes encontradas.

04T30P

12. Assisténcia ao
Parto e Cuidados com
o Recém Nascido

Trabalho de Parto - periodo
expulsivo Cuidado com o Recém-
-Nascido

Possuir habilidades psicomoto-

ras relativas ao atendimento ao

parto normal e cuidados com o
recém-nascido

04T

/ N
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13.Intervengdo em Reconhecimento e Intervengdo Conhecer as peculiaridades e 02T
crises e atendimentos em situagdo de crise prestar o atendimento inicial
de pacientes especiais nessas situagoes
14. Afogamento Fisiologia e técnicas de aborda- Conhecer as peculiaridades e 02T
gem. Peculiaridades no atendi- prestar o atendimento inicial.
mento
15. Intoxicagdo Ex6- | Reconhecimento e peculiaridades Conhecer as peculiaridades e 02T
gena no atendimento inicial. prestar o atendimento inicial.
16. Emergéncias Peculiaridades e Atendimento ini- Conhecer as peculiaridades e 06T
Clinicas cial de emergéncias clinicas mais prestar o atendimento inicial
freqlientes
17. Acidentes com Conceito Principios de Controle Saber manejar situagGes de aci- 02TO02P
multiplas Vitimas e da Cena Triagem, tratamento e dentes com multiplas vitimas.
Catastrofes transporte.
18. Acidentes com Conceitos/Legislacdo Principios Prestar o atendimento inicial de 02T
produtos perigosos de atendimento maneira adequada garantindo
a seguranca da equipe e das
vitimas
19. Estagios hospita- | Rotinas de atendimento de pron- | Conhecer fluxo de atendimento 12P
lares to socorro; maternidade. dos hospitais da rede hierar-
quizada bem como presenciar
atendimento das emergéncias.
20. Estdgios em Am- Vivéncia pratica de atendimento Familiarizagdo com a rotina de 24 P
bulancias servigo e participar de atendi-
mento de vitimas em situagoes
reais
21. *Avaliagdo tedrica | Provas escritas e praticas de ava- Demonstrar conhecimentos 04TO6P
e pratica do curso liacdo de conhecimento adquiridos
22. Salvamento** Conceitos e técnicas de: Salva- Conhecimento e habilidade 10T20P
MODULO COMPLEM E | mento terrestre; Salvamento em psicomotora para realizacdo de
NTAR alturas; Salvamento aquatico; salvamento terrestre, aquatico e
Materiais e equipamentos em alturas
TOTAL 200 H

Numero de horas para avaliagdo a serem distribuidas durante o Curso.

**Maddulo especifico para profissionais da drea de Seguranga ou Motoristas de Viaturas de Tipo B, C e D.
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A - 2 — Condutor de Veiculos de Urgéncia do Tipo A
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TEMA

CONTEUDO

HABILIDADES

CH

1. Introdugdo

Apresentag¢do do programa e ativi-
dade de integragao

Responder a aplicagdo do pré e pds-teste de
conhecimento escrito e individual Participar
das atividades de Grupos.

01 T (Tedrica)

2. Geografia e estrutura
urbana da cidade

Apresentacgdo da geografia e estru-
tura urbana da cidade

Identificar ruas/logradouros/ bairros da cidade
Identificar a localizagdo dos servicos de saude
da cidade Identificar as portas de entrada
dos servigos de urgéncia hospitalares e ndo
hospitalares Identificar enderecgos e regides de
dificil acesso

03 T 10 P (Pratica)

3. Sistema de saude e
rede hierarquizada de
assisténcia

Apresentagdo do Sistema de saude
local e servigos relacionados com
a saude

Reconhecer as fungdes de cada servigo de
acordo com sua hierarquia. Identificar a
localizacdo dos servigos de saude da cidade
Identificar servigos em locais de dificil acesso.
Dominar a geografia da regido para viabilizar
rotas alternativas

2T

4. Servigo de atendi-
mento pré-hospitalar
movel (APH movel)

Apresentacdo da Portaria GM/
MS n? 2048, de 5 de novembro de
2002 - Regulamento Técnico dos
Sistemas Estaduais de Urgéncia e
Emergéncia

Dominar os conceitos da Portaria, a regulagao
médica das urgéncias e os fluxos da central de
regulagdo. Identificar as fungGes do condutor
de veiculos de urgéncia. Dominar o funcio-
namento e organiza¢do do APH movel de sua
cidade

2T

5. Papel do condutor de
veiculos de urgéncia

Manejo de equipamentos da cen-
tral de regulagdo de urgéncias

Estabelecer contato com a central de regulagao

de urgéncias. Operar o sistema de radio comu-

nicagdo para contato com a central. Dominar o

uso de cdédigos de radio, conforme protocolos
do servico.

Descrever a cena das ocorréncias, identifican-

do sinais de risco. Identificar necessidade de

articular outros servigos para atendimento na

cena da ocorréncia e comunicar a central Au-

xiliar a equipe de saude nos gestos basicos de

suporte a vida Auxiliar a equipe nas imobiliza-
¢Oes e transporte de vitimas

2T 10P

6. Suporte basico de
vida

Realizagdo de medidas de suporte
bdsico de vida

Identificar todos os tipos de materiais existen-
tes nos veiculos de socorro e sua utilidade, a
fim de auxiliar a equipe de saude

Realizar medidas reanimacdo cardiorespira-
téria basica Identificar sinais de gravidade
em situagles de urgéncia traumatica, clinica,
obstétrica, psiquiatrica Aplicar conhecimen-
tos para abordagem de pacientes graves em
urgéncia clinica, traumatica, psiquiatrica,
pediatrica, obstétrica

04T16P

7. Dire¢do defensiva

Técnicas de Dire¢do Defensiva

Aplicar técnicas de diregdo defensiva. Utilizar

sinais sonoros e luminosos nas situagdes de

urgéncia. Viabilizar a sinalizagdo e seguranca
da cena.

02TO8P

8. Acidentes com pro-
dutos perigosos

Nogdes sobre acidentes com pro-
dutos perigosos

Dominar a legislagao do transporte de perigo-
sas. Aplicar técnicas de abordagem de veiculos
com produtos perigosos.

02T 02P
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Aplicar normas de segurang¢a na exposi¢do a
produtos perigosos. Auxiliar na organizagao
da cena em situagGes de acidentes com cargas

perigosas
TOTAL 64 H
A - 3 - Telefonistas — Auxiliares de Regula¢do e Radio-Operadores
TEMAS CONTEUDOS HABILIDADES CH
1. Introdugao Apresenta¢do do Dominar o programa a ser desenvolvido. Responder a aplica- 06 T (Tedrica) 08 P (Pra-
programa e ativida- ¢do de pré-teste e pds-teste de conhecimento. Participar do tica)
de de integragao desenvolvimento de técnicas de grupos. Dominar a localizagdo
de ruas/logradouros da cidade.
2. Geografia e Conhecimento da Identificar as regides dos chamados e associar com os ende-
estrutura urbana | geografia e estrutu- recos das solicitagdes. Conhecer enderegos dos servicos de
da cidade ra urbana da cidade saude da cidade
3. Sistema de Apresenta¢do do Conhecer a organizag¢do do sistema de saude local de acordo 02TO08P
Saude e Re-de Sistema de saude com a hierarquia dos servigos: rede basica, rede de urgéncia,
hierarquizada de local e servigos considerando as portas de entrada hospitalares e ndo hos-
assisténcia relacionados com a pitalares. Saber qual a estrutura e missdao de cada servigo.
saude Conhecer horarios de funcionamento dos servigos e capacida-
de instalada
4. Servico de aten- Apresenta¢do do Conhecer o contetido da Portaria GM/MS de __ de outubro de 08T10P
dimento pré-hospi- | servico de atendi- | 2002 e compreender seus conceitos. Compreender o papel do
talar movel mento pré-hospi- médico regulador de urgéncia e os fluxos da central de regula-
talar moével (APH ¢do. Conhecer as fungdes do telefonista auxiliar de regulagdo
movel) médica e do radio operador.
5. Papel da tele- FungBes da tele- Acolher as chamadas telefénicas de acordo com a rotina pre- 04T10P
fonista auxiliar de fonista auxiliar de | conizada pela instituigdo. Operar o sistema de radio da central,
regulacdo e do regulacdo médica e estabelecendo o contato com todos os meios integrados a
radio operador do radio operador central.
Reconhecer palavras-chaves na regulagdo. Responder as situ-
agOes que independem da resposta médica, de acordo com os
protocolos do servigo. Estabelecer o contato com as equipes
das unidades mdveis no despacho das missGes.
Monitorar o deslocamento dos veiculos de urgéncia e estabe-
lecer o controle operacional sobre a frota. Realizar os registros
pertinentes de acordo com a rotina do servigo.
Manejar os equipamentos de telefonia para comunicagdo com
0s usuarios e os servigos, de acordo com a rotina da institui-
¢do. Manejar os equipamentos de radio comunicagdo, através
do uso de cédigos conforme rotina preconizada pela institui-
¢do.
Manejar equipamentos de informatica, se houver, de acordo
com a rotina do servico.
TOTAL 56 H

RECOMENDACAO DE ATIVIDADES PRATICAS
- Permanéncia na sala de regulagdo de urgéncia na condigdo de observador (no acolhimento das chamadas, na operagdo dos radios

e telefones)

- Realizagdo de visitas para reconhecer a geografia da cidade e distribuigdo dos servigos de saude: conhecer minimamente as regides
da cidade; conhecer, pelo menos, um servigo de atencdo basica de cada regido; conhecer a localizagdo dos servigos de urgéncia (hospi-
talares e ndo hospitalares); conhecer locais de dificil acesso na cidade (enderegos irregulares, ndo localizdveis no mapa oficial da cidade)
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- Operacdo do sistema de telefones da central de urgéncia: acolhimento das chamadas, preenchimento de impressos e/ou manejo
dos equipamentos de informatica (se houver), transmissdo dos chamados ao médico regulador, comunicagdo com os servigos e equipes
de APH

- Operacdo do sistema de radio da central de urgéncia: comunicagdo com as equipes, despacho dos meios moveis, controle do deslo-
camento dos meios moveis, uso dos cédigos para comunicagdo

B - Profissionais Oriundos da Area da Saude

B-1-Auxiliares e Técnicos de Enfermagem

TEMA CONTEUDOS HABILIDADES CH
1. Sistema de Apresentagdo do sistema de saude local Conhecer a organizagdo do sistema de saude 05 T (Tedrica)
saude e re-de e servigos relacionados com a saude local de acordo com a hierarquia dos servigos:
hierarquizada rede basica, rede de urgéncia, considerando as
de assisténcia portas hospitalares e ndo hospitalares
Servigo de atendimento pré-hospitalar Conhecer o funcionamento do servigo de APH
(APH) movel mével de sua cidade
Apresentagdo da Portaria GM/MS n? Dominar os conceitos da Portaria e as compe-
2048, de 5 de novembro de 2002 - Regu- | téncias do auxiliar de enfermagem e do técnico
lamento Técnico dos Sistemas Estaduais de enfermagem no APH modvel
de Urgéncia e Emergéncia
Apresentacdo das rotinas, fluxos e proto- Estar habilitado para fluxos e rotinas opera-
colos do servico, do sistema de saude e cionais do servigo: relagdo com os servigos de
das estruturas de comunicagdo salide, comunicagdo através do sistema de
radio, uso de cddigos, adog¢do de protocolos de
servigo.
2. Urgéncias Sofrimento respiratdrio agudo. Reconhecer sinais de disfuncdo respiratéria 04 T 12 P (Prética)
clinicas no pa- na cena da ocorréncia nas patologias mais
ciente adulto prevalentes: crise asmatica, DBPOC, Infec¢des

respiratdrias, quadros de obstrugdo por corpo
estranho, edema agudo de pulmao.

Descrever ao médico regulador os sinais obser-
vados nos pacientes em atendimento, Aferir
sinais vitais: freqiéncia cardiaca, respiratéria,
tensdo arterial, temperatura, saturagdo, con-
trole de glicemia Adotar medidas para controle
da disfunc¢do respiratdria grave, de acordo com
as orientagbes do médico regulador

Ser capaz de iniciar medidas de reanimagdo de

suporte bdsico, enquanto aguarda medicaliza-

¢do do atendimento. Manejar os equipamen-
tos de suporte ventilatério basico.

Executar procedimentos de enfermagem, den-
tro dos limites de sua funcdo, de acordo com a
prescricdo médica a distancia (quando equipe
de suporte basico) ou na presenga do médico
intervencionista

Doengas circulatdrias agudas Reconhecer sinais de doengas circulatérios 04TO8P
aguda: infarto agudo do miocardio, angina
instavel, arritmias, AVC, quadros isquémicos e
edema agudo de pulmao. Descrever ao médico
regulador os sinais observados nos pacientes
em atendimento

/ N

(190)

. /




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Adotar medidas para controle e tratamento ini-
cial dos agravos circulatérios agudos, de acordo
com as orientacdes do médico regulador Estar
habilitado para realiza¢do de monitorizagao
cardiaca e eletrocardiografica

Realizar manobras de reanimacdo cardiorespi-

ratdria basica, enquanto aguarda medicaliza-

¢do do atendimento Conhecer todos equipa-

mentos necessarios para manejo de pacientes

em situagOes de urgéncia circulatoria e saber
maneja-los

Doengas metabdlicas

Reconhecer sinais de agravos metabdlicos
agudos tais como: diabete descompensado,
coma hipoglicémico, coma hiperosmolar e
outros Descrever ao médico regulador os sinais
observados nos pacientes em atendimento

02TO1P

Adotar medidas para controle e tratamento
inicial, dos agravos circulatérios agudos, de
acordo com as orientagGes do médico regu-
lador na central ou da presenca do médico
intervencionista na cena da ocorréncia

Dominar técnicas de afericdo da glicemia,
administracdo de medicamentos e infusdes,
dentro dos limites de sua fungdo

IntoxicacBes exdgenas

Reconhecer sinais de intoxicagdo exdégena
na cena da ocorréncia Descrever ao médico
regulador os sinais observados nos pacientes
em atendimento Adotar medidas para controle
e tratamento inicial dos quadros de intoxicagdo
exdgena, de acordo com as orientages do
médico regulador

3. Urgéncias cli-
nicas na crianga

Sofrimento respiratdrio agudo

Reconhecer sinais de disfungdo respiratéria
guando na cena da ocorréncia nas patologias
mais prevalentes: mal asmdtico, obstrugdo
por corpo estranho, faringites, epiglotites e
descrevé-los ao médico regulador na central de
regulacdo

04TO6P

Adotar medidas para controle da disfungdo res-
piratodria grave, de acordo com as orientagdes
do médico regulador Manejar os equipamen-

tos de suporte ventilatério basico.

4. Urgéncias
traumaticas no
paciente adulto

e nacrianga

Atendimento inicial do traumatizado
grave TRM TCE Trauma tordcico Trauma
abdominal

Reconhecer sinais de gravidade na vitima
traumatizada grave: sinais de disfun¢do ven-
tilatdria, respiratdria e circulatéria. Descrever
ao médico regulador os sinais observados nos

pacientes traumatizados em atendimento, atra-
vés da observagdo na cena dos acidentes

12T40P

Trauma de extremidades Choque e he-
morragias Trauma de face Queimaduras
Quase afogamento

Ser capaz de avaliar o traumatizado grave e
prestar o atendimento inicial nas medidas de
suporte basico a vida Adotar medidas no ma-
nejo do trauma raquimedular, trauma cranioe-
ncefalico, trauma toracico, trauma abdominal,

trauma de extremidades, trauma em face,

controle de choques e hemorragias, trauma na
gestante, queimaduras,
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Trauma na gestante Lesdes por eletrici-
dade Acidentes com multiplas vitimas
Acidentes com produtos perigosos

produtos perigosos. Reconhecer os riscos na

regulagdo, para que sejam ativados os demais

quase afogamento, lesdes por eletricidade, aci-
dentes com multiplas vitimas e acidentes com

cena dos acidentes e transmiti-los a central de

servigos necessarios nas cenas das ocorréncias.

5. Urgéncias

Psicoses Tentativa de suicidio Depressdes

Reconhecer sinais de gravidade das patologias

02TO04P
psiquidtricas Sindromes cerebrais organicas psiquidtricas em situa¢des de urgéncia na cena
das ocorréncias. Descrever ao médico regu-
lador os sinais observados nos pacientes em
atendimento.
Reconhecer necessidade de acionar outros
atores no atendimento as urgéncias psiquiatri-
cas, quando implicar a segurancga das equipes
de APH (vitimas agressivas em situagées de
risco para si e para os outros) Adotar medidas
no manejo dos pacientes agressivos, psicoticos
e suicidas.
6. Urgéncias Trabalho de parto normal Apresentagdes Reconhecer sinais de trabalho de parto nor- 02TO04P
obstétricas distdcicas Hipertensdo na gestante e mal, parto distdcico e todas as complicagdes
suas complicagbes Hemorragias Aborta- obstétricas na cena da ocorréncia Descrever
mento Cesarea pds-mortem ao médico regulador os sinais observados nas
pacientes em atendimento Estar habilitado
para auxiliar no atendimento a gestante em
trabalho de parto normal
Estar habilitado para prestar o atendimento ao
RN normal e prematuro Manejar os equipa-
mentos necessarios para suporte ventilatério
ao RN
7. Materiais e Controle e conservagdo de materiaise | Dominar o funcionamento de todos materiais e 08P
equipamen- equipamentos de suporte ventilatério, equipamentos para o APH Dominar as técnicas
tos do servigo | circulatério, afericdo de sinais vitais, ma- | de desinfec¢do e esterilizagdo dos materiais e
préhospitalar teriais para imobilizagdo e transporte equipamentos Aplicar as rotinas e protocolos
movel de servigo para o uso dos equipamentos e
materiais
8. Estagios em Vivencia pratica de atendimento Familiarizagdo com a rotina de servigo e parti- 24 P
Ambulancias cipar de atendimento de vitimas em situacoes
reais
9. *Avaliagdo | Provas escritas e praticas de avaliagdo de Demonstrar conhecimentos adquiridos 04TO06P
tedrica e pratica conhecimento
do curso
10. Salvamen- Conceitos e técnicas de: Salvamento Conhecimento e habilidade psicomotora para 10T20P
to** MODULO terrestre; Salvamento em alturas; Sal- realiza¢do de salvamento terrestre, aquatico e
COMPLEM E N vamento aquatico; Materiais e equipa- em alturas
TAR mentos
TOTAL 154 H

* Numero de horas para avaliagdo a serem distribuidas durante o Curso.

**Modulo especifico para profissionais de saude que atuem com atividades de salvamento.
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B - 2 - Enfermeiros

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

TEMA

CONTEUDOS

HABILIDADES

CH

1. Sistema de
saude e rede
hierarquizada de
assisténcia

Apresentacdo do sistema de saude
local e servigos relacionados com
a saude

Conhecer a organizag¢do do sistema de saude
local de acordo com a hierarquia dos servigos:
rede basica, rede de urgéncia, considerando
as portas hospitalares e ndo hospitalares.

05 T (Tedrica)

Servigo de atendimento pré-hospi-
talar (APH) mével Apresentagdo da
Portaria GM/MS n2 2048, de 5 de
novembro de 2002 - Regulamento
Técnico dos Sistemas Estaduais de
Urgéncia e Emergéncia

Conhecer o funcionamento do servigo de APH

movel de sua cidade Dominar os conceitos da

Portaria e as competéncias do enfermeiro no
APH moével

Apresentac¢do das rotinas, fluxos e
protocolos do servigo, do siste-
ma de saude e das estruturas de
comunicagao

Estar habilitado para fluxos e rotinas opera-
cionais do servico: relagdo com os servigos de
saude, comunicagdo através do sistema de
radio, uso de cddigos, adog¢do de protocolos
de servico

2. Urgéncias
clinicas no pa-
ciente adulto

Sofrimento respiratério agudo

Reconhecer sinais de disfungdo respiratoria
na cena da ocorréncia nas patologias mais
prevalentes: crise asmatica, DPOC, Infeccbes
respiratorias, quadros de obstrugdo por corpo
estranho, edema agudo de pulmdo Descrever
ao médico regulador os sinais observados nos
pacientes em atendimento

04 T 08 P (Pratica)

Adotar medidas para controle da disfungdo
respiratdria grave, de acordo com as orienta-
¢Oes do médico regulador Ser capaz de iniciar

medidas de reanimacdo de suporte basico,

enquanto aguarda medicalizagdo do atendi-
mento Manejar os equipamentos de suporte
ventilatdrio bdsico e avangado

Executar procedimentos de enfermagem de
acordo com a prescricdo médica a distancia
ou na presenc¢a do médico intervencionista

Doencas circulatorias

Reconhecer sinais de doenca circulatéria
aguda: infarto agudo do miocardio, angina
instavel, arritmias, AVC, quadros isquémicos
e edema agudo de pulmao Descrever ao
médico regulador os sinais observados nos
pacientes em atendimento

04TO8P

Adotar medidas para controle e tratamen-

to inicial dos agravos circulatérios agudos,

de acordo com as orientagdes do médico
regulador Estar habilitado para realizagdo de
monitorizag¢do cardiaca e eletrocardiografica

Realizar manobras de reanimacdo cardiores-
piratdria basica, enquanto aguarda medi-
calizagdo do atendimento Conhecer todos
equipamentos necessarios para manejo de

pacientes em situagGes de urgéncia circulato-

ria e saber maneja-los
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Doengas metabdlicas

Reconhecer sinais de doenga metabdlica
na cena da ocorréncia tais como: diabete
descompensado, coma hipoglicémico, coma
hiperosmolar e outros Descrever ao médico
regulador os sinais observados nos pacientes
em atendimento

Adotar medidas para controle e tratamen-
to inicial dos agravos metabdlicos agudos
Dominar técnicas no manejo do paciente com
sinais de agravos de doenga metabdlica

IntoxicagOes exdgenas

Reconhecer sinais de into-
xicagdo exdgena na cena
da ocorréncia Descrever ao
médico regulador os sinais
observados nos pacientes
em atendimento Adotar
medidas para controle e tra-
tamento inicial dos quadros
de intoxicacdo exdgena, de
acordo com as orientagdes
do médico regulador

Realizar os
procedimentos
de enfermagem
nos atendimen-

tos dos casos
de intoxicagdo
exdgena

3. Urgéncias cli-
nicas na crianga

Sofrimento respiratdrio agudo

Reconhecer sinais de disfungdo respiratéria
qguando na cena da ocorréncia nas patologias
mais prevalentes: mal asmatico, obstrugao
por corpo estranho, faringites, epiglotites Re-
conhecer sinais de gravidade e descrevé-los
ao médico regulador da central de regulagdo

04T04P

Adotar medidas para controle da disfungdo
respiratoria grave Manejar os equipamentos
de suporte ventilatério basico e avangado

4. Urgéncias
traumaticas no
paciente adulto

e nacrianga

Atendimento inicial do paciente

politraumatizado TRM TCE Trauma

toracico Trauma abdominal

Reconhecer sinais de gravidade na vitima
traumatizada grave: sinais de disfungdo ven-
tilatdria, respiratoria e circulatdria Ser capaz

de avaliar o traumatizado grave e prestar o
atendimento inicial nas medidas de suporte
bésico a vida

10T 26 P

Trauma de extremidades Choque e hemor-
ragias Trauma de face Queimaduras Quase
afogamento

Descrever ao médico regu-
lador os sinais observados
nos pacientes traumatizados
em atendimento Aukxiliar o
médico intervencionista nos
cuidados de suporte avanga-
do a vida Adotar medidas no
manejo do trauma raquime-
dular, trauma cranioencefali-
co, trauma toracico, controle
de choques e
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Trauma na gestante LesGes por eletricidade
Acidentes com multiplas vitimas Acidentes

com produtos perigosos

hemorragias, queimaduras,
quase afogamento, leses
por eletricidade, acidentes

com multiplas vitimas e

acidentes com produtos peri-
gosos Estar habilitado para
todas as técnicas no manejo

do paciente traumatizado
grave

Reconhecer os riscos na cena dos acidentes e
transmiti-los a central de regulagdo, para que
sejam ativados os demais servigos necessa-

rios nas cenas dos eventos

5. Urgéncias
psiquidtricas

Psicoses Tentativa de suicidio
Depressdes Sindromes cerebrais
organicas

na cena das ocorréncias Descrever ao médico
regulador os sinais observados nos pacientes

Reconhecer sinais de gravidade das patolo-
gias psiquiatricas em situa¢des de urgéncia

02TO02P

equipes de APH (vitimas agressivas em situa-
¢Oes de risco para si e para os outros) Adotar
medidas no manejo dos pacientes agressivos,

Reconhecer necessidade de acionar outros
atores no atendimento as urgéncias psiqui-
atricas, quando implicar a seguranca das

psicéticos e suicidas.

02T04P

6. Urgéncias
obstétricas

Trabalho de parto normal Apre-
sentag¢0es distdcicas Hipertensdao
na gestante e suas complicagdes
Hemorragias Abortamento Cesarea
pds-mortem

Reconhecer sinais de trabalho de parto nor-
mal, parto distécico e todas as complicagdes
obstétricas na cena da ocorréncia Descrever
ao médico regulador os sinais observados
nas pacientes Estar habilitado para prestar o
atendimento a gestante em trabalho de parto
normal

Estar habilitado para prestar o atendimen-
to ao RN normal e prematuro Manejar os

equipamentos necessarios para suporte
ventilatério ao RN Manejar equipamentos
para transporte de RN de risco (incubadora
de transporte)

7. Materiais e
equipamen-
tos do servico
préhospitalar

movel

Controle e conservagdo de mate-
riais e equipamentos de suporte
ventilatdrio, circulatoério,aferigao
de sinais vitais, materiais para
imobilizagdo e transporte

Dominar o funcionamento de todos mate-
riais e equipamentos para o APH Dominar as
técnicas de desinfec¢do e esterilizagdo dos
materiais e equipamentos

08T

Realizar a gestdo dos materiais e equipa-
mentos utilizados no APH Definir rotinas e
protocolos de servigo para o uso dos equi-

pamentos e materiais Capacitar a equipe de
enfermagem e demais profissionais do APH

para manuseio de materiais e equipamentos,
rotina de desinfecgdao de materiais, equipa-

mentos e de veiculos

8. *Avaliagdo
tedrica

Provas escritas e praticas de avalia-
¢do de conhecimento

Demonstrar conhecimentos adquiridos

07T

9. Estagio em
Ambulancia

Vivéncia pratica de atendimento

Familiarizagdo com a rotina de servigo e parti-
cipar de atendimento de vitimas em situagGes

24p

reais
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10. Salvamen- Conceitos e técnicas de: Salva- Conhecimento e habilidade psicomotora para 10T20P
to** MODULO mento terrestre; Salvamento em realizagdo de salvamento terrestre, aquatico
COMPLEM E N alturas; Salvamento aquatico; e em alturas
TAR Materiais e equipamentos
TOTAL 130 H
* NUumero de horas para avaliagdo a serem distribuidas durante o Curso
. **Mddulo especifico para profissionais de saiide que atuem com atividades de salvamento.
B - 3 - Médicos
TEMA CONTEUDOS HABILIDADES CH
1. Sistema de Apresentagdo do Ter nogdes dos antecedentes e caracteristicas do mov- 01T (Tedrica)
saude, atengdo inte- Sistema Unico de Satde imento de Reforma Sanitaria do pais. Conhecer os Princi-
gral as urgéncias e -SUS. pios e Diretrizes do SUS, suas Leis Organicas, Nor-mas
rede hierarquizada de Operacionais Basicas e Norma Operacional da Assisténcia.
assisténcia loco-re-
gional.
Apresentagdo da Dominar os conceitos da Portaria em relagao a rede 01T
Portaria GM/MS 2048 de | de atencdo integral as urgéncias, bem como as competén-
5 de novembro de 2002 cias do médico regulador.
- Regulamento Técnico
dos Sistemas Estaduais de
Urgéncia e Emergéncia
Apresentac¢do do Conhecer a organizag¢do do sistema de saude local de 03T
sistema de saude local e | acordo com a hierarquia dos servigos: rede basica, rede de
servigos relacionados com | urgéncia, considerando as portas hospitalares e nao hospi-
a saude, Perfil profissional | talares. Conhecer a estrutura e missdo de cada servigo de
saude local.
Conhecer horarios de funcionamento dos servigos e
capacidade instalada
Servigo de atendi- Conhecer o servigo e/ou a proposta de funcionamento
mento pré-hospitalar do servico de atendimento pré-hospitalar movel de sua
(APH) movel. cidade/regido.
2. Regulagdo Historico Bases Teori- Conhecer os antecedentes histéricos da regulagdo 10TO5P
Médica das Urgéncias | cas e Eticas Nosologia e médica das Urgéncias. Conhecer as bases éticas da regu-
avaliagdo de risco Etapas lagdo médica das urgéncias.
da Regulagao Protocolos
Dominar a nosologia da regulagdo médica das urgén-
cias e estar habilitado para a correta avaliagdo do risco
de cada solicitagdo. Estar apto a cumprir toda as etapas
do processo de regulagdo seja de casos primarios, seja de
secunddrios.
Conhecer os protocolos de regulagdo de urgéncia e
exercer as técnicas de regulagdo médica
3. Acidentes com Conceito Principios Saber manejar situacdes de acidentes com multiplas 04TO04P
multiplas Vitimas e de Controle da Cena vitimas.
Catéstrofes Triagem, tratamento e
transporte.

/ N
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4. Urgéncias
clinicas no paciente
adulto

Sofrimento res-
piratério agudo

Reconhecer sinais de gravidade, a partir da regulagdo,

com base na solicitagdo da populagdo bem como através

da descrigdo das vitimas atendidas pelas equipes a distan-

cia; Reconhecer sinais de disfunc¢do respiratdria quando na

cena da ocorréncia nas patologias mais prevalentes: crise
asmatica, DBPOC,

04TO04P
(Pratica)

Infecgdes respiratérias, quadros de obstrucdo por cor-
po estranho, edema agudo de pulmao, e outros; Decidir
pela melhor terapéutica a partir da descri¢do dos sinais de
gravidade pelas equipes Adotar medidas para controle da
disfuncdo respiratdria grave

Manejar os equipamentos de suporte ventilatdrio
basico e avangado Dominar técnicas de suporte venti-
latério: intubagdo traqueal, cricotireoidostomia, drenagem
tordcica, toracocentese

Doengas circulatérias

Reconhecer sinais de gravidade, a partir da regulagdo,
com base na solicitagdo da populagdo bem como através
da descri¢do das vitimas atendidas pelas equipes a distan-

cia; Reconhecer sinais de disfungado circulatéria quando
na cena da ocorréncia nas patologias mais prevalentes:
Infarto Agudo do

04T 04P

Miocardio, Angina Instavel, AVC, Quadros Isquémicos,
Edema Agudo de Pulmado, outros Adotar medidas para
controle e tratamento inicial dos agravos circulatérios

agudos Ter nog¢des de eletrocardiografia Realizar manobras
de reanimagdo cardiorespiratéria avangada

Doengas metabdlicas

Reconhecer sinais de gravidade, a partir da regulagdo,

com base na solicitagdo da populagdo bem como através

da descrigdo das vitimas atendidas pelas equipes a distan-
Cia;

02T 02 P

Reconhecer sinais de doenga metabdlica quando na
cena da ocorréncia nas patologias mais prevalentes: dia-
bete descompensado, coma hipoglicémico, coma hiperos-
molar e outros Adotar medidas para controle e tratamento
inicial dos agravos metabdlicos agudos

IntoxicagGes exdgenas

Reconhecer sinais de gravidade, a partir da regulagdo,
com base na solicitagdo da populagdo bem como através
da descrigdo das vitimas atendidas pelas equipes a distan-
cia; Reconhecer sinais de intoxicagGes exdgenas quando na
cena da ocorréncia;

02TO02P

Adotar medidas para
controle e tratamento
iniciais dos quadros de

intoxicagdo exdgena:
manejo respiratdrio, uso
de antidotos e medica-
mentos e esvaziamento
gastrico

/ N
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5. Urgéncias Quadros respiratdrios Reconhecer sinais de gravidade, a partir da regulagdo, 02TO02P
clinicas na crianga agudos com base na solicitagdo da populagdo bem como através
da descri¢do das vitimas atendidas pelas equipes a distan-
cia; Reconhecer sinais de disfun¢do respiratdria quando
na cena da ocorréncia nas patologias mais prevalentes:
mal asmatico, obstrugdo por corpo estranho, faringites,
epiglotites e outros; Decidir pela melhor terapéutica a
partir da descrigdo dos sinais de gravidade pelas equipes
Adotar medidas para controle da disfungdo respiratéria
grave; Manejar os equipamentos de suporte ventilatdrio
basico e avancado Dominar técnicas de manutengdo da via
aérea: intubacdo traqueal (oro/naso), cricotireoidostomia,
drenagem de térax, toracocentese
6. Urgéncias Atendimento inicial Reconhecer sinais de gravidade, a partir da regulagdo, 16T12P
traumaticas no do paciente politrauma- com base na solicitagdo da populagdo bem como através
paciente adulto e na tizado TRM TCE Trauma da descrigdo das vitimas atendidas pelas equipes a distan-
crianga toracico Trauma abdom- cia; Reconhecer sinais de gravidade na vitima traumatiza-
inal da grave: sinais de disfungdo respiratéria, ventilatéria e
circulatdria quando
Trauma na gestante na cena dos acidentes; Orientar as equipes quanto aos
Trauma de extremidades | cuidados a serem prestados as vitimas traumatizadas para
Choque e hemorragias controle da respiragdo/ventilagdo e da circulacdo; Ser ca-
Trauma de face Queima- paz de avaliar e prestar o atendimento inicial ao paciente
duras
Quase afogamento traumatizado grave Adotar medidas especificas no
Choque elétrico Acidentes | manejo do trauma raquimedular, trauma cranioencefalico,
com produtos perigosos trauma toracico, trauma abdominal, trauma de extremi-
dades, trauma de face e no controle de choques e hemor-
ragias, Queimaduras, Quase afogamento, Choque elétrico,
Acidentes com produtos perigosos. Estar habilitado para a
realizar as técnicas de imobilizagdo e remogao.
7. Urgéncias Psicoses Tentativa Reconhecer sinais de gravidade, a partir da regu- 02TO02P
psiquiatricas de suicidio DepressGes lagdo, com base na solicitagdo da populagdo bem como
Sindromes cerebrais através da descrigdo das vitimas atendidas pelas equipes
organicas a distancia; Reconhecer sinais de gravidade das patologias
psiquiatricas em situa¢des de urgéncia, quando na cena
das ocorréncias;
Reconhecer necessidade de acionar outros atores no
atendimento as urgéncias psiquidtricas, quando implicar a
seguranca das equipes de APH; Adotar medidas no manejo
dos pacientes agressivos, psicoticos e suicidas
8. Urgéncias Trabalho de parto Reconhecer sinais de gravidade, a partir da regulagdo, 02TO02P

obstétricas

normal Apresentagdes
distdcicas Hipertensdo na
gestante e suas com-
plicagdes Hemorragias
Abortamento Cesarea
pdés-mortem

com base na solicitagdo da populagdo bem como através

da descri¢do das vitimas atendidas pelas equipes a distan-

cia; Reconhecer sinais de trabalho de parto normal, parto

distdcico e todas as complicagGes obstétricas, quando na
cena da ocorréncia;

Estar habilitado para prestar o atendimento inicial
a gestante em trabalho de parto normal e parto com
distdcia e outras complicagdes obstétricas e prevenir com-
plicacGes Prestar o atendimento ao RN normal e prema-
turo Manejar os equipamentos necessarios para suporte
ventilatério ao RN.

/ N
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Manejar equipamentos para transporte de RN de risco

(incubadora de transporte) Estar habilitado para realizar
cesariana p6s mortem

9. *Avaliagdo Provas escritas e Demonstrar conhecimentos adquiridos 04T
tedrica praticas de avaliacdo de
conhecimento
10. Estagio em Vivencia pratica de Familiarizagdo com a rotina de servico e participar de 12pP
Central de regulagdo atendimento atendimento de regulagdo
11. Estagio em Vivéncia pratica de Familiarizagcdo com a rotina de servigo e participar de 12P
Ambulancia atendimento atendimento de vitimas em situagdes reais
TOTAL 120H

RECOMENDACAO DE ATIVIDADES PRATICAS
- Devem ser realizadas em servigo, inicialmente observando profissionais ja experientes, problematizando a realidade, com discussao
dos casos em grupos e, a seguir, atuando e sendo supervisionado pelos profissionais da unidade.

2.2 — Profissionais do Atendimento Pré-Hospitalar Fixo e Hospitalar:

A - Atengdo Primaria a Saude, aqui consideradas as Unidades Basicas de Satide e o Programa de Saude da Familia:

A-1- Enfermeiros, Técnicos e Auxiliares de Enfermagem: *

TEMA

CONTEUDOS

HABILIDADES

CH

1. Sistema de saude e
rede hierarquizada de
assisténcia.

Apresentagdo do sis-

tema de saude local e

servicos relacionados
com a saude

Conhecer a organizagdo do sistema de saude loco-regio-
nal de acordo com a hierarquia dos servigos: consideran-
do as portas hospitalares e ndo hospitalares

4T (Tebrica)

Servigo de atendimento
pré-hospitalar (APH)
movel.

Conhecer o funcionamento do servigo de APH mével de
sua cidade

Apresentacdo da Porta-
ria GM/MS n2 2048 de
5 de novembro de 2002
-Regulamento Técnico
dos Sistemas Estaduais
de Urgéncia e Emergén-
cia

Dominar os conceitos da Portaria e as competéncias do
auxiliar de enfermagem e do técnico de enfermagem no
APH movel

Apresentacgdo das roti-
nas, fluxos e protocolos
do servigo, do sistema
de saude e das estrutu-
ras de comunicagdo.

Estar habilitado para fluxos e rotinas operacionais do
servico: relagdo com os servicos de saude, comunicagdo
através do sistema de radio, uso de cddigos, adogdo de

protocolos de servigo.

Acolhimento e triagem
de risco

Estar sensibilizado e habilitado para acolher os pacientes
com quadros agudos que se apresentem a unidade sem
consulta previamente agendada, avaliar preliminarmen-
te o risco mediante protocolos previa-mente estabe-
lecidos, e comunicar o médico assistente ou priorizar
o atendimento, conforme pacto assistencial de cada
unidade.

/ N
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2. Urgéncias clinicas
mais freqlientes no
paciente adulto:

Sofrimento agudo dos
sistemas cardio-respira-
tério, neuroldgico, meta-
bélico e por intoxica¢des

exdgenas.

Reconhecer sinais de disfungdo cardio-respiratdria nas
patologias mais prevalentes: crise asmatica, DPOC,
infecgdes respiratdrias, quadros de obstrugdo por corpo
estranho, edema agudo de pulmao, crise hipertensiva,
infarto agudo do miocérdio, angina instavel, arritmias,
quadros isquémicos.

4T 10 P (Pratica)

Reconhecer sinais das patologias neurolégicas mais
prevalentes: sindromes convulsivas, acidentes vasculares
cerebrais, quadros infecciosos.

Reconhecer sinais de agravos metabdlicos agudos tais

como: diabetes descompensado, coma hipoglicémico,

coma hiperosmolar. Reconhecer sinais de intoxicagdo
exdgena.

Descrever estes sinais ao médico regulador, quando o
médico da unidade nao estiver presente. Relatar os ca-
sos agudos com sinais de gravidade ao médico assisten-

te, para que os atendimentos possam ser priorizados.

Ser capaz de iniciar medidas de reanimacao de suporte
basico, enquanto aguarda medicalizagdo do atendimen-
to. Manejar os equipamentos de suporte ventilatério
basico. Executar procedimentos de enfermagem, dentro
dos limites de sua funcgao.

Adotar medidas para controle e tratamento inicial
dos agravos circulatdrios agudos. Dominar técnicas de
aferi¢do da glicemia, administracdo de medicamentos
e infusdes, dentro dos limites de sua func¢do, de acordo

com a orienta¢do do médico regulador ou prescri¢do do
médico da unidade

3. Urgéncias clinicas
na crianga

Sofrimento agudo por
quadros infecciosos,
febris, disfungdes respi-
ratdrias, gastrintestinais,
neuroldgicas, metaboli-
cas, intoxicagGes exoge-
nas e maus tratos.

Reconhecer sinais de disfungdo respiratéria de maior
ou menor gravidade, de causa infecciosa ou ndo, nas
patologias mais prevalentes: mal asmatico, obstrugdo
por corpo estranho, faringites, epiglotites, broncopneu-
monia.

2T 4P

Adotar medidas para controle desta disfunc¢do, de
acordo com as orientagdes do médico da unidade ou
do médico regulador, quando o médico da unidade ndo
estiver presente. Manejar os equipamentos de suporte
ventilatdrio basico.

4. Urgéncias trau-
maticas no paciente
adulto e na crianga

Atendimento inicial do
traumatizado grave TRM
TCE Trauma torécico
Trauma abdominal

Reconhecer sinais de gravidade na vitima traumatizada
grave: sinais de disfunc¢do ventilatdria, respiratéria e
circulatdria. Descrever ao médico da unidade ou ao mé-
dico regulador, quando o médico da unidade ndo estiver
presente, os sinais

4T10P

Trauma de extremidades
Choque e hemorragias
Trauma de face Queima-
duras Quase afogamento

observados nos pacientes traumatizados. Ser capaz de

prestar o atendimento inicial, nas medidas de suporte

basico a vida, adotar medidas no manejo do paciente
vitima de trauma de qualquer natureza.

Trauma na gestante
Lesdes por eletricidade
Acidentes com multiplas
vitimas Acidentes com

produtos perigosos
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5. Urgéncias psiqui- Psicoses Tentativa de Reconhecer sinais de gravidade das patologias psiquiatri- 2T 4P
atricas suicidio Depressoes cas em situagdes de urgéncia. Descrever ao médico regu-
Sindromes cerebrais lador os sinais observados nos pacientes em atendimen-
organicas to, quando o médico da unidade ndo estiver presente.
Reconhecer necessidade de acionar outros atores no
atendimento as urgéncias psiquiatricas, quando implicar
a seguranca da equipe (pacientes agressivos em situa-
¢Oes de risco para si e para os outros).
6. Urgéncias obsté- Trabalho de parto Reconhecer sinais de trabalho de parto normal, parto 2T 4P
tricas normal Apresentagdes distdcico e as complicagGes obstétricas. Descrever ao
distdcicas Hipertensdo | médico regulador os sinais observados nas pacientes em
na gestante e suas com- | atendimento, quando o médico da unidade ndo estiver
plicagdes Hemorragias presente.
Abortamento
Estar habilitado para auxiliar no atendimento a gestante
em trabalho de parto normal. Estar habilitado para pres-
tar o atendimento ao RN normal e prematuro.
Manejar os equipamentos basicos necessarios para
suporte ventilatério ao RN.
7. Materiais e equipa- | Controle e conservagdao | Dominar o funcionamento de todos materiais e equipa- 04 P
mentos do atendi- de materiais, equipa- mentos. Dominar as técnicas de desinfecgdo e esteriliza-
mento as urgéncias. | mentos e medicamentos | ¢do dos materiais e equipamentos, bem como a validade
de suporte ventilatério, dos medicamentos.
circulatodrio, afericdo de
sinais vitais, materiais
para imobilizagdo e
transporte.
Aplicar as rotinas e protocolos de servi¢o para o uso dos
equipamentos e materiais.
8. **Avaliagdo teodrica | Provas escritas e praticas Demonstrar conhecimentos adquiridos 02T04P
e pratica do curso de avaliagdo de conhe-
cimento
TOTAL 60 H

* Embora conteudos e cargas horarias sejam os mesmos para toda a equipe de enfermagem, os treinamentos podem ser ministrados
em separado, de acordo com material, forma de abordagem e terminologia mais adequada aos diferentes profissionais, e segundo o jul-
gamento e decisdo local. ** Duas horas para avaliagdo escrita e as 4 restantes para avaliagdo pratica a serem distribuidas durante o Curso.

A- 2 - Médicos:
TEMA CONTEUDOS HABILIDADES CH
1. Sistema de saude e | Apresentagdo do sistema Conhecer a organizagdo do sistema de saude local de 04T (Tedrica)

rede hierarquizada de
assisténcia

de saude local e servigos
relacionados com a saude
Perfil profissional

acordo com a hierarquia dos servigos: rede basica, rede
de urgéncia, considerando as portas hospitalares e ndo
hospitalares Conhecer a estrutura e missdo de cada
servico de saude local Conhecer horérios de funciona-
mento dos servigos e capacidade instalada

Servigo de atendimento
pré-hospitalar (APH)
movel.

Conhecer o funcionamento do servico de APH mével de
sua cidade.
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Apresentac¢do da Porta-
ria GM/MS n2 2048 de
5 de novembro de 2002
-Regulamento Técnico
dos Sistemas Estaduais de
Urgéncia e Emergéncia

Dominar os conceitos da Portaria e as competéncias do
médico da central de regulagdo de urgéncia Conhecer
os protocolos de regulacdo de urgéncia e exercer as
técnicas de regulagdo médica

2. Urgéncias clinicas
no paciente adulto

Sofrimento respiratério
agudo.

Acolher, reconhecer, diagnosticar e adotar medidas
terapéuticas para controle da disfungao respiratéria
grave. Manejar os equipamentos de suporte ventilatd-
rio basico.

04 T 10 P (Pratica)

Doengas circulatorias

Acolher, reconhecer e diagnosticar as patologias mais
prevalentes: Infarto Agudo do Miocérdio, Angina
Instavel, arritmias cardiacas, AVC e Edema Agudo de
Pulmao;

Adotar medidas terapéuticas para controle e tratamen-

to inicial destes agravos. Ter nogBes de eletrocardiogra-

fia Realizar manobras de reanimagdo cardiorespiratéria
avancada

Doengas metabdlicas

Acolher, reconhecer e diagnosticar quadros agudos
das doengas metabdlicas mais prevalentes: diabete des-
compensado, coma hipoglicémico, coma hiperosmolar
e outras. Adotar medidas para controle e tratamento
inicial destes agravos.

IntoxicagGes exdgenas

Reconhecer sinais de intoxicagdes exdgenas e adotar
medidas para controle e tratamento iniciais destes qua-
dros: manejo respiratdrio, uso de antidotos e medica-
mentos disponiveis, esvaziamento gastrico.

3. Urgéncias clinicas
na crianga

Sofrimento agudo por
quadros infecciosos,
febris, disfungdes respi-
ratdrias, gastrintestinais,
neuroldgicas, metabdli-
cas, intoxicagdes exoge-
nas e maus tratos.

Acolher, reconhecer e diagnosticar sinais de disfungao

respiratoria nas patologias mais prevalentes: mal asma-

tico, obstrugdo por corpo estranho, faringites, epigloti-
tes e outros;

02TO06P

Acolher, reconhecer e diagnosticar os sinais de distur-

bio hidreletrolitico e metabdlico. Acolher, reconhecer e

diagnosticar os sinais de toxemia e buscar identificar a
causa.

Decidir pela melhor terapéutica e adotar medidas para
controle das disfungdes apontadas.

4. Urgéncias cirur-
gicas traumaticas e
ndo traumdticas no
paciente adulto e na
crianga.

Atendimento a pacientes
vitimas de pequenos
ferimentos/abscessos.

Acolher, reconhecer e diagnosticar a maior ou menor
gravidade das lesdes. Realizar suturas simples e drena-
gem de pequenos abscessos.

04T10P

Atendimento inicial do

paciente politraumati-

zado TRM TCE Trauma
toracico

Acolher, reconhecer e diagnosticar sinais de gravidade
na vitima traumatizada grave: sinais de disfungdo respi-
ratéria, ventilatdria e circulatéria. Ser capaz de prestar
o atendimento inicial ao paciente traumatizado grave.
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Trauma abdominal Trau-
ma na gestante Trauma
de extremidades Choque
e hemorragias Trauma de
face. Queimaduras

Adotar medidas especificas no manejo do trauma ra-
quimedular, trauma cranioencefalico, trauma toracico,
trauma abdominal, trauma de extremidades, trauma de
face e no controle de choques e hemorragias, Queima-
duras, Quase afogamento, Choque elétrico, Acidentes
com multiplas vitimas, Acidentes com produtos perigo-
S0s.

Quase afogamento Cho-
que elétrico Acidentes
com multiplas vitimas

Acidentes com produtos

perigosos. Choque hipo-
volémico e/ou toxico.

Estar habilitado para a realizar as técnicas de imobiliza-
¢do e remogao.

5. Urgéncias psiquia-
tricas e neuroldgicas

Psicoses Tentativa de sui-

cidio Depressées Sindro-

mes cerebrais organicas
Convulsdes

Acolher e reconhecer sinais de gravidade das patologias
psiquidtricas em situagdes de urgéncia. Reconhecer neces-
sidade de acionar outros atores no atendimento as urgéncias

psiquidtricas, quando implicar a seguranca da equipe.

02T04P

Adotar medidas terapéuticas iniciais no manejo dos
pacientes convulsivos, agressivos, psicoticos e suicidas.

6. Urgéncias obsté-
tricas

Trabalho de parto normal
Apresentag0es distdcicas
Hipertensdo na gestante
e suas complica¢des He-
morragias Abortamento
Cesdrea pds-mortem

Acolher, reconhecer e diagnosticar trabalho de parto
normal, parto distdcico e as principais complicagGes
obstétricas, como DHEG e hemorragias.

02TO04P

Estar habilitado para prestar o atendimento inicial a
gestante em trabalho de parto normal e parto com
distdcia e outras complicagdes obstétricas e prevenir
complicagdes.

Prestar o atendimento ao RN normal e prematuro
Manejar os equipamentos necessarios para suporte
ventilatdrio ao RN.

7. *Avaliagdo teodrica
e pratica do curso

Provas escritas e praticas
de avaliagdo de conheci-
mento

Demonstrar conhecimentos adquiridos

02TO6P

TOTAL

60 H

RECOMENDAGAO DE ATIVIDADES PRATICAS

- Devem ser realizadas em servicgo, inicialmente observando profissionais ja experientes, problematizando a realidade, com discussao

dos casos em grupos e, a seguir, atuando e sendo supervisionado pelos profissionais da unidade.

B - Profissionais das Unidades Nao Hospitalares (Capitulo Ill - item 2) e Hospitalares de atendimento as urgéncias (Capitulo V - itens

AeB):

B-1- Enfermeiros, Técnicos e Auxiliares Enfermagem: *

TEMA

CONTEUDOS

HABILIDADES

CH

1. Sistema
de salude e rede
hierarquizada de

assisténcia.

Apresentagdo do
sistema de saude local e
servigos relacionados com
a saude

Conhecer a organizac¢do do sistema de saude
loco-regional de acordo com a hierarquia dos servigos:
considerando as portas hospitalares e ndo hospitalares

04 T (Tedrica)

Servigo de atendimen-
to pré-hospitalar (APH)
movel.

Conhecer o funcionamento do servigo de APH mov-
el de sua cidade
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Apresentagdo da
Portaria GM/MS n2 2048
de 5 de novembro de 2002
-Regulamento Técnico
dos Sistemas Estaduais de
Urgéncia e Emergéncia

Dominar os conceitos da Portaria e as competéncias
do auxiliar de enfermagem e do técnico de enfermagem
no APH movel

Apresentac¢do das
rotinas, fluxos e protocolos
do servigo, do sistema de
saude e das estruturas de
comunicagao.

Estar habilitado para fluxos e rotinas operacionais
do servigo: relagdo com os servigos de saude, comu-
nicagdo através do sistema de radio, uso de cddigos,

adogdo de protocolos de servico.

Acolhimento e triagem
de risco

Estar sensibilizado e habilitado para acolher os
pacientes com quadros agudos que se apresentem a un-
idade sem consulta previamente agendada, avaliar pre-
liminarmente o risco mediante protocolos previa-mente

estabelecidos, e comunicar o médico assistente ou
priorizar o atendimento, conforme pacto assistencial de
cada unidade.

2. Manejo das
Urgéncias clinicas
mais freqiientes no
paciente adulto, na
sala de urgéncias.

Sofrimento agudo
dos sistemas cardio-res-
piratdrio, neurolégico, me-
tabdlico e por intoxicagbes
exdgenas.

Reconhecer sinais de disfungdo cardio-respiratoria
nas patologias mais prevalentes: crise asmatica, DPOC,
infeccdes respiratdrias, quadros de obstrugdo por corpo
estranho, edema agudo de pulmao, crise hipertensiva,
infarto agudo do miocardio, angina instavel, arritmias,

quadros isquémicos.

08 T 16 P (Pratica)

Reconhecer sinais das patologias neuroldgicas mais
prevalentes: sindromes convulsivas, acidentes vascu-
lares cerebrais, quadros infecciosos. Reconhecer sinais
de agravos metabdlicos agudos tais como: diabetes de-
scompensado, coma hipoglicémico, coma hiperosmolar

Reconhecer sinais de intoxicagdo exdgena. Ser capaz
de iniciar medidas de reanimacgdo de suporte basico
guando necessario, enquanto aguarda medicalizagdo
do atendimento. Manejar todos os equipamentos de

suporte ventilatorio.

Executar procedimentos de enfermagem, dentro
dos limites de sua fun¢do. Adotar medidas para controle
e tratamento inicial dos agravos circulatérios agudos.

Dominar técnicas de aferi¢cdo da glicemia, adminis-
tracdo de medicamentos e infusdes, dentro dos limites
de sua fungdo, de acordo com a prescrigdo do médico da
unidade.

3 Manejo das
Urgéncias clinicas
na crianga, na sala

de urgéncias.

Sofrimento agudo por
quadros infecciosos, febris,
disfungOes respiratodrias,
gastrintestinais, neurolégi-
cas, metabdlicas, intoxi-
cagBes exdgenas e maus
tratos.

Reconhecer sinais de disfungdo respiratéria de
maior ou menor gravidade, nas patologias mais prev-
alentes: mal asmatico, obstrugdo por corpo estranho,

faringites, epiglotites, broncopneumonia.

04TO8P

Reconhecer sinais de desidrata¢do, de maior ou
menor gravidade, nas patologias mais freqlientes.
Reconhecer sinais de alteragdo no nivel de consciéncia.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Acionar o médico assistente com a mdaxima brevi-
dade, sempre que identificar sinais de gravidade. Adotar
medidas para controle das disfungdes mencionadas, de
acordo com as prescri¢cdes do médico assistente. Mane-
jar todos os equipamentos de suporte ventilatdrio.

4. Manejo Atendimento inicial do Reconhecer sinais de gravidade na vitima trauma- 08T16P
das Urgéncias traumatizado grave TRM tizada seja de disfuncdo ventilatéria, respiratéria e/ou
traumaticas no TCE Trauma tordcico Trau- | circulatéria. Acionar o médico assistente com a maxima
paciente adulto e ma abdominal brevidade, sempre que identificar sinais de gravidade.
na crianga, na sala
de urgéncias.
Trauma de extremi- Ser capaz de prestar o atendimento inicial, nas
dades Choque e hemor- medidas de suporte basico a vida. Adotar medidas no
ragias Trauma de face manejo do paciente vitima de trauma de
Queimaduras Quase
afogamento
Trauma na gestante qualquer natureza, de acordo com as prescri¢ées do
Lesdes por eletricidade médico assistente.
Acidentes com multiplas
vitimas Acidentes com
produtos perigosos
5. Manejo Psicoses Tentativa de Reconhecer sinais de gravidade das patologias 04TO8P
das Urgéncias suicidio Depressées Sin- psiquidtricas em situa¢des de urgéncia. Reconhecer
psiquidtricas, na dromes cerebrais organicas | necessidade de acionar outros atores no atendimento as
saladeurgénc urgéncias psiquiatricas, quando implicar a seguranga da
ias. equipe (pacientes agressivos em situagdes de risco
para si e para os outros). Acionar o médico as-
sistente com a maxima brevidade, sempre que identi-
ficar sinais de gravidade. Adotar medidas no manejo do
paciente vitima de urgéncia psiquiatrica, de acordo com
as prescri¢cGes do médico assistente.

6. Manejo de Trabalho de parto Reconhecer sinais de trabalho de parto normal, par- 04TO8P
Urgéncias obstétri- normal Apresentagdes to distécico e das complicagdes obstétricas. Reconhecer
cas,nasaladeurg distdcicas Hipertensdo sinais de gravidade em casos de hemorragias genitais.

éncias. na gestante e suas com-
plicagdes Hemorragias
Abortamento
Reconhecer sinais de gravidade em casos de
hipertensdo em gestantes. Acionar o médico assistente
com a maxima brevidade, sempre que identificar sinais
de gravidade.
Estar habilitado para auxiliar no atendimento a gest-
ante em trabalho de parto normal. Estar habilitado para
prestar o atendimento ao RN normal e prematuro.
Manejar os equipamentos bdsicos necessarios para
suporte ventilatério ao RN. Adotar medidas no manejo
das situagGes mencionadas, de acordo com as pre-
scrigdes do médico assistente.
7. Manejo Alteragdes cardio-res- Acompanhar atentamente os pacientes em 02T04P
dos pacientes em piratdrias, metabdlicas, observacdo, reconhecer alteragées em seu quadro car-
observacdo. de nivel de consciéncia e dio-respiratdrio, metabdlico e de consciéncia, de acordo

outras.

com o registro sistematico dos sinais vitais.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Comunicar estas alteragdes ao médico assistente
com a maxima brevidade, sempre que identificar sinais
de gravidade. Observar com presteza as prescri¢cdes do

médico assistente.

8. Materiais e Controle e conservagao Dominar o funcionamento de todos materiais e o8P
equipamentos do | de materiais, equipamentos equipamentos. Dominar as técnicas de desinfec¢do e
atendimento as e medicamentos de suporte | esterilizagdo dos materiais e equipamentos, bem como a
urgéncias. ventilatério, circulatério, validade dos medicamentos.
aferigao de sinais vitais,
materiais para imobilizagdo
e transporte.

Aplicar as rotinas e protocolos de servigo para o uso
dos equipamentos e materiais. Ser capaz de Capacitar
a equipe de enfermagem para o manuseio de materiais
e equipamentos, rotina de desinfec¢do de materiais e
equipamentos.

9. **Avaliacdo Provas escritas e Demonstrar conhecimentos adquiridos 02T04P
tedrica e pratica do praticas de avaliagdo de
curso conhecimento
TOTAL 108 H

Embora conteldos e cargas horarias sejam os mesmos para toda a equipe de enfermagem, os treinamentos podem ser ministrados
em separado, de acordo com material, forma de abordagem e terminologia mais adequada aos diferentes profissionais, de acordo com
julgamento e decisdo local.

** Duas horas para avaliagdo escrita e as 4 restantes para avaliagao pratica a serem distribuidas durante o Curso.

B- 2 - Médico Clinicos Gerais:

TEMA CONTEUDOS HABILIDADES CH
1- Sistema de saude e Apresentag¢do do Sistema Conhecer as Diretrizes do SUS e seu estagio atual de 04 T (Tedrica)
rede hierarquizada de Unico de Satde. Apresenta- implantagdo. Conhecer o Regulamento Técnico da
assisténcia. ¢do da Portaria GM/MS n2 | Atencdo as Urgéncias: diretrizes gerais e os componen-
2048 de 5 de novembro de tes da rede assistencial.

2002 - Regulamento Técnico
dos Sistemas Estaduais de
Urgéncia e Emergéncia

Entender o conceito de regu-
lagdo médica das urgéncias,
as fungdes e prerrogativas
do médico regulador e saber
claramente como se inserir e
se relacionar com o sistema.
Conhecer a organiza¢do do
sistema de saude local de
acordo com a hierarquia dos
servicos: rede basica, rede
de urgéncia, considerando
as portas hospitalares e ndo
hospitalares.

Apresentagdo do sistema de Conhecer a estrutura e missdo de cada servico de
saude local e servigos relacio- | saude local, dentro da rede de atengdo as urgéncias.
nados com a saude Conhecer horarios de funcionamento dos servigos e

capacidade instalada
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

2. Urgéncias cardio-res-
piratdrias.

Sincope Crise Hipertensiva

Dor Toracica Infarto Agudo

do Miocardio Insuficiéncia
Cardiaca Arritmias Cardiacas

Para todos os itens, de 2 a 10: Acolher, reconhecer,
diagnosticar e adotar medidas terapéuticas para trata-
mento e/ou controle das patologias referidas.

08 T 16 P (Pratica)

Choque Cardiogénico Edema
Agudo de Pulmdo Embolia
Pulmonar Asma Pneumonias

Responsabilizar-se pelo encaminhamento adequado
do paciente, quando a patologia apresentada exigir re-
cursos terapéuticos e/ou diagndsticos inexistentes na
unidade, mediante protocolos previamente pactuados
e reconhecidos.

3. Urgéncias do Sistema

Cefaléia

04T

Nervoso Central:

Infecgdes intracranianas
Convulsdes Acidente Vascular
Cerebral Coma Morte Ence-
falica Alteragdes comporta-
mentais e estados confusio-
nais agudos

08P

4. Urgéncias Gastrintes-
tinais:

Dor Abdominal Aguda
Diarréia Aguda Hemorragia
Digestiva Alta Hemorragia
Digestiva Baixa Ictericia Insu-
ficiéncia Hepatica

04TO8P

Colangite Pancreatite Aguda
Ingestdo de Corpo Estranho
Ingestdo de Causticos

02TO04P

5. Urgéncias Genito-u-
rindrias:

Dor pélvica Célica Renal In-
fecgdo Urindria Insuficiéncia
Renal Aguda

02TO04P

6. Urgéncias Endocrino-
légicas:

Diabetes descompensado
Hipoglicemia Insuficién-
cia Supra-renal AlteragGes
Hematoldgicas Graves Crise
Falcémica

02T04P

7. Urgéncias Hemato-
|6gicas:

Trombo-embolismo Arterial
Rotura de Aneurismas Trom-
bose Venosa Profunda

02TO04P

8. Urgéncias Vascula-
res:

Pé Diabético

02TO04P

9. Urgéncias Oftalmo-
|6gicas:

Conjuntivite Aguda Corpo
Estranho Glaucoma Hordéolo
Descolamento de Retina Tr a

uma

02TO04P

10. Urgéncias Otorrino-
laringolégicas:

Otalgia Corpo Estranho Rolha
de Cerimen Surdez Subita
Epistaxe

02T04P

Sinusite Labirintite Aguda Tr
auma

11. Urgéncias em Sau-
de Mental:

Paciente Agitado/Violento
Psicoses Depressdes Risco de
Suicidio Abstinéncia Alcod-
lica e outras Abordagem do
Paciente Terminal e de sua
Familia

Acolher e reconhecer sinais de gravidade das patolo-

gias psiquidtricas em situagdes de urgéncia. Reconhe-

cer a necessidade de acionar outros atores no atendi-

mento as urgéncias psiquiatricas, quando houver risco
para o paciente e/ou para a equipe.

04TO8P
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Sindromes cerebrais orga-
nicas

Adotar medidas terapéuticas no manejo dos pacien-
tes agressivos, psicoticos, depressivos, suicidas e em
sindrome de abstinéncia. Responsabilizar-se pelo
encaminhamento adequado do paciente, quando a
patologia apresentada exigir recursos terapéuticos e/
ou diagndsticos inexistentes na unidade, mediante
protocolos previamente pactuados e reconhecidos.

12. Urgéncias Trauma-
ticas:

Sutura de Ferimentos e dre-
nagem de Abscessos Politrau-
matizado Choque e hemor-
ragias Trauma Raquimedular
Trauma Cranio Encefélico

Realizar suturas de ferimentos e drenagem de abs-
cessos. Acolher, reconhecer e diagnosticar sinais de
gravidade na vitima traumatizada: sinais de disfungdo
respiratoria, ventilatdria e circulatéria. Ser capaz de
prestar o atendimento inicial ao

08T16P

Trauma toracico Trauma
abdominal Trauma de face
Trauma de extremidades
Trauma na gestante

paciente traumatizado grave. Adotar medidas espe-
cificas no manejo do trauma raquimedular, trauma
cranioencefalico, trauma toracico, trauma abdominal,
trauma de extremidades, trauma de face e no controle
de choques

Queimaduras Quase afo-
gamento Choque elétrico
IntoxicagGes e envenenamen-
tos Acidentes com multiplas
vitimas Acidentes com produ-
tos perigosos.

e hemorragias, Queimaduras, Quase afogamento,
Choque elétrico, Intoxicagdes e Envenenamentos, Aci-
dentes com multiplas vitimas, Acidentes com produtos

perigosos. Responsabilizar-se pelo encaminhamento
adequado do paciente, quando a patologia apresenta-
da exigir recursos terapéuticos e/ou

diagndsticos inexistentes na unidade, mediante proto-
colos previamente pactuados e reconhecidos.

13. Urgéncias gineco-
-obstétricas:

InfecgBes Hipertensdo Arte-

rial Hemorragias Disturbios

Tromboembdlicos Trabalho
de parto normal

Acolher, reconhecer, diagnosticar e adotar medidas
terapéuticas para tratamento e/ou controle das pa-
tologias referidas, encaminhando adequadamente os
casos que extrapolem a complexidade da unidade.

08T16P

Apresentagdes distdcicas
Cesarea pés-mortem

Estar habilitado para prestar a gestante em trabalho
de parto normal em periodo expulsivo. Prestar o
atendimento ao RN normal e prematuro. Manejar os
equipamentos necessarios para suporte ventilatério
ao RN.

14. Manejo de equi-
pamentos, solucdes e
medicamentos

Cardioversor Respirador
Monitor Oximetro Bomba de
Infusdo Material de Imobiliza-

¢do e Remogdo

Manejar todos os equipamentos da sala de urgéncia.

Estar habilitado para a realizar as técnicas de imobi-

lizagdao e remogdo. Conhecer as solugdes e os medi-

camentos disponiveis na unidade e ter dominio em
relagdo a sua utilizagdo.

08P

15. *Avaliagdo tedrica e
pratica do curso

Provas escritas e praticas de
avaliacdo de conhecimento

Demonstrar conhecimentos adquiridos

04T10P

TOTAL

170H

* 4 horas para avaliagdo escrita e as 10 restantes para avaliagdo pratica a serem distribuidas durante o Curso.

B - 2 — Médicos Pediatras:

TEMA

CONTEUDOS

HABILIDADES

CH

1- Sistema de salude e
rede hierarquizada de
assisténcia.

Apresentacdo do Sistema Unico de
Saude. Apresentagdo da Portaria
GM/MS n2 2048, de 5 de novem-

bro de 2002 - Regulamento Técnico

dos Sistemas Estaduais de Urgéncia

e Emergéncia

Conhecer as Diretrizes do SUS e seu estagio atual

de implantagdo. Conhecer o Regulamento Técni-

co da Atencdo as Urgéncias: diretrizes gerais e os
componentes da rede assistencial.

04 T (Tedrica)
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Entender o conceito de regulagdo médica das
urgéncias, as fungGes e prerrogativas do médico
regulador e saber claramente como se inserir e se
relacionar com o sistema. Conhecer a organizagdo
do sistema de saude local de acordo com a hierar-
quia dos servigos: rede bdsica, rede de urgéncia,
considerando as portas hospitalares e ndao hospi-
talares.

Apresentagdo do sistema de salde
local e servigos relacionados com
a saude

Conhecer a estrutura e missdo de cada servigo de
saude local, dentro da rede de ateng¢do as urgén-
cias. Conhecer horarios de funcionamento dos
servicos e capacidade instalada

2- Urgéncias respira-
torias.

Asma Pneumonias Corpo Estranho
Laringite Estrudulosa

Para todos os itens, de 2 a 7: Acolher, reconhecer,
diagnosticar e adotar medidas terapéuticas para
tratamento e/ou controle das patologias referidas.

04 T 08 P (Pra-
tica)

Responsabilizar-se pelo encaminhamento adequa-
do do paciente, quando a patologia apresentada
exigir recursos terapéuticos e/ou diagndsticos
inexistentes na unidade, mediante protocolos pre-
viamente pactuados e reconhecidos.

3- Urgéncias do Siste-
ma Nervoso Central:

Cefaléia Meningites Encefalites
Convulsdes Coma

Morte Encefalica Alteragdes com-
portamentais e estados confusio-
nais agudos

4- Urgéncias Gastrin-
testinais

Dor Abdominal Aguda e recorrente
Diarréia Aguda Vomitos Ictericia

04TO8P

Ingestdo de Corpo Estranho
Hemorragia Digestiva Alta e Baixa
Obstrucdo Intestinal Gastrite Ulce-

ra Perfurada

5-Urgéncias Genitou-
rinarias

Dor pélvica Infecgdo Urindria Insu-
ficiéncia Renal Aguda Alteragdes
Hematoldgicas Graves

04TO8P

6-Urgéncias Hemato-
|6gicas, Metabolicas e
Enddcrinas

Crise Falcémica Desidratagdo
Diabetes descompensado Hipogli-
cemia Insuficiéncia Supra-renal

04TO8P

7- Urgéncias Oftalmo-
légicas:

Conjuntivite Aguda Corpo Estranho
Glaucoma Hordéolo Descolamento
deRetinaTrauma

04TO8P

8-Urgéncias Otorrino-
laringoldgicas

Otalgia Corpo Estranho Rolha de
Cerumen Surdez Subita Epistaxe
Sinusite

02T04P

Labirintite Aguda Tr a u m a Otor-
ragia

02T04P

9- Urgéncias em Sau-
de Mental:

Criangas Vitimizada Abordagem do
Paciente Terminal e de sua Familia
Alteragdes de Nivel de Consciéncia

Acolher e reconhecer sinais de gravidade em situ-
acOes de urgéncia. Reconhecer a necessidade de
acionar outros atores no atendimento as urgéncias
psiquiatricas, quando houver risco para o

04TO8P

paciente. Adotar medidas terapéuticas no manejo

das patologias apontadas. Responsabilizar-se pelo

encaminhamento adequado do paciente, quando
o quadro
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apresentado exigir recursos terapéuticos e/ou
diagnésticos inexistentes na unidade, mediante
protocolos previamente pactuados e reconhecidos.
10- Urgéncias Trauma- | Sutura de Ferimentos e drenagem Realizar suturas de ferimentos e drenagem de 08T16P
ticas: de Abscessos Politraumatizado abscessos. Acolher, reconhecer e diagnosticar sinais
Choque e hemorragias Trauma de gravidade na vitima traumatizada: sinais de
Raquimedular Trauma Cranio
Encefalico
Trauma toracico Trau- | disfunc¢do respiratdria, ventilatéria
ma abdominal Trauma | e circulatéria. Ser capaz de prestar
de face Trauma de o atendimento inicial ao paciente
extremidades Quei- traumatizado grave.
maduras
Quase afogamento Adotar medidas especificas no
Choque elétrico Into- manejo do trauma raquimedaular,
xicagdes e envenena- trauma cranioencefalico, trau-
mentos ma toracico, trauma abdominal,
trauma de extremidades, trauma
de face e no controle de choques e
hemorragias, Queimaduras, Quase
afogamento, Choque elétrico, Intoxicagbes e Envenenamen-
tos. Responsabilizar-se pelo encaminhamento adequado do
paciente, quando a patologia
apresentada exigir recursos terapéuticos e/ou
diagndsticos inexistentes na unidade, mediante
protocolos previamente pactuados e reconhecidos.
11-Manejode equipamen- | Cardioversor Respirador Monitor Manejar todos os equipamentos da sala de urgén- 08 P
tos, solugdes e medica- Oximetro Bomba de Infusdo Mate- cia. Estar habilitado para a realizar as técnicas de
mentos rial de Imobilizagdo e Remogao imobilizagao e remogao.
Conhecer as solugdes e os medicamentos dispo-
niveis na unidade e ter dominio em relagao a sua
utilizagdo.
12*Avaliagdo tedrica e | Provas escritas e praticas de avalia- Demonstrar conhecimentos adquiridos 04TO8P
pratica do curso ¢do de conhecimento
TOTAL 132 H

*4 horas para avaliagdo escrita e as 8 restantes para avaliagdo pratica a serem distribuidas durante o Curso.

RECOMENDAGAO PARA AS ATIVIDADES:

- Devem ser realizadas em servigos pré-determinados da regido, inicialmente acompanhando os profissionais ja experientes, proble-
matizando a realidade, com discussdo dos casos em grupos e, a seguir, atuando e sendo supervisionado pelos profissionais da unidade.
- Dentro das cargas horarias tedricas estdo incluidos exercicios praticos (in vitro) com materiais e equipamentos.

POLITICA NACIONAL DE ATENGCAO AS URGENCIAS E EMERGENCIAS

Prezado Candidato, o tema supracitado, jd foi abordado nos tdpicos anteriores
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QUESTOES

1. (CREF 112 Regido MS e MT - Assistente Administrativo - Qua-
drix/2019) Em relagdo aos tipos de classificacdo de materiais, julgue
o item.

Material permanente é aquele que, em razdo de seu uso cor-
rente, nao perde sua identidade fisica, mesmo quando incorporado
a outro bem, ou que apresenta durabilidade superior a dois anos.

( ) CERTO

( ) ERRADO

2. (Prefeitura de Itapevi/SP - Agente de Logistica- VUNESP/2019)
Uma lata de refrigerante (genérico), um pacote de biscoito comum,
uma caixa de chocolate ou um tubo de pasta de dente representam
materiais classificados como

(A) especialidades baseadas no preco.

(B) produtos de compra comparada e de baixa rotatividade.

(C) bens duraveis.

(D) bens semiduraveis.

(E) bens ndo duraveis.

3. (CORE/PE - Auxiliar Administrativo - INAZ do Pard/2019) Na
gestdo de material e controle de estoques e almoxarifado, um sis-
tema de classificagdo deve possuir determinadas qualidades (ou
atributos) que o torne satisfatério. Sabendo que estas qualidades
se representam em trés aspectos no sistema de classificagdo, que
resposta apresenta um destes atributos?

(A) Abrangéncia.

(B) Periodicidade.

(C) Diversidade.

(D) Durabilidade.

(E) Resisténcia.

4. (CRB 102 Regido/RS - Auxiliar Administrativo - Quadrix/2018)
Acerca de classificacdo de materiais, julgue o item.

Entre os atributos de um bom método de classificagdo de ma-
teriais, o da flexibilidade estabelece que a classificagdo deva ser
simples e direta.

( ) CERTO

( ) ERRADO

5. (CRP 29 Regido/PE - Assistente Administrativo - Qua-
drix/2018) A classificacdo de materiais é a atividade responsavel
pela identificagdo, pela codificagdo e pela catalogacdo de materiais
e fornecedores, dando apoio as demais atividades de suprimento.
No Brasil, a primeira instituicdo a usar a classificacdo de materiais
foi a Marinha de Guerra. (Loreni Brandalise. Administracdo de ma-
teriais e logistica.)

Na classificagdao de materiais, € importante se considerar alguns
atributos, tais como: abrangéncia; flexibilidade; e praticidade. Em
relagdo a classificagdo de materiais, julgue os itens que se seguem.

I. Flexibilidade significa tratar de uma gama de caracteristicas
em vez de simplesmente reunir materiais para serem classificados.

Il. Abrangéncia significa permitir interfaces entre os diversos
tipos de classificagdo, de modo a obter ampla visdo do gerencia-
mento de estoque.

Ill. Praticidade significa que a classificagdo deve ser direta e
simples.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

211)

Assinale a alternativa correta.
(A) Nenhum item estd certo.
(B) Apenas o item | esta certo.
(C) Apenas o item Il esta certo.
(D) Apenas o item Il esta certo.
(E) Todos os itens estdo certos.

6. (Camara de Cacoal/RO - Agente Administrativo - IBADE/2018)
Uma boa classificagdo de materiais deve considerar alguns atribu-
tos. Aquele em que a classificagdo deva ser direta e simples é o atri-
buto da:

(A) praticidade

(B) flexibilidade

(C) padronizagdo

(D) abrangéncia.

(E) catalogacéo.

7. (Prefeitura de Caieiras/SP - Assistente de Patrimonio e Esto-
que - VUNESP) Os grupos de custos de estoque sdo

(A) permanentes, de movimentacdo, de edificagdo e conserva-

¢do

(B) pessoais e impessoais, periddico e permanente.

(C) de capital, com pessoal, com edificacdo e de manutencao.

(D) de geracdo, de expedicdo, de armazenagem e edificagdo

(E) de orcamento, de edificagdo, armazenagem e movimenta-

¢do.

8. (CRQ 42 Regido/SP - Administrador - Quadrix) O controle de
estoques pode ser realizado a partir de diversos tipos de critérios.
Adotando-se o critério da “natureza de sua demanda”, podera ser
utilizado como exemplo o creme dental. Nesse exemplo, ele servira
como estoque do produto que requer ressuprimento continuo, pois
e consumido durante todas as fases do ano. O tipo de estoque a que
se refere o trecho estd corretamente descrito em:

(A) estoque de demanda irregular

(B) estoque de demanda sazonal

(C) estoque de demanda permanente.

(D) estoque de demanda em declinio

(E) estoque de demanda variada

9. (TJ/SC - Analista Administrativo - TJ/SC) Os estoques consti-
tuem parcela consideravel dos ativos das empresas. Sdo classifica-
dos, principalmente, para efeitos contabeis em cinco grandes cate-
gorias. Assinale a afirmativa correta de acordo com a classificagdo
usual dos estoques:

(A) Estoques de matérias-primas, estoques de produtos pin-

tados, estoque de produtos acabados, estoques de produtos

comprados e estoques em consignagao.

(B) Estoques de matérias-primas, estoques de produtos em ela-

boracdo (processo), estoque de produtos pintados, estoques

de produtos exportados e estoques em consignacao.

(C) Estoques de matérias-primas, estoques de produtos em ela-

boragdo (processo), estoque de produtos acabados, estoques

de produtos em transito e estoques em consignacao.

(D) Estoques de matérias-primas, estoques de produtos despa-

chados, estoque de produtos acabados, estoques de produtos

pintados e estoques em consignagao.

(E) Estoques de matérias-primas, estoques de produtos com-

prados, estoque de produtos pintados, estoques de produtos

em transito e estoques em consignacao.




10. (IFC/SC - Assistente em Administracdo - IESES) E a quanti-
dade minima de uma mercadoria em estoque, que serve de alerta
para a necessidade de se adquirir novo lote de mercadorias para o
estoque, para que nao falte a mesma no balcéo:

(A) Giro de estoque.

(B) Estoque maximo.

(C) Estoque minimo.

(D) Gestdo de compras.

11. (SEPLAG/MG - Gestor de Transportes e Obras - Administra-
¢do - IBF) Leia a sentenca e assinale a alternativa que completa cor-
retamente a lacuna: “ é o conjunto de merca-
dorias, materiais ou artigos existentes fisicamente no almoxarifado
a espera de utilizagdo futura e que permite suprir regularmente os
usuarios, sem causar interrupgGes as unidades funcionais da orga-
nizagdo.”

(A) Pontos de Estocagem.

(B) Estoque Morto ou Inativo.

(C) Estoque Minimo.

(D) Estoque.

12. (CONAB - Gestdo do Agronegdcio - IADES) Entre os diferen-
tes tipos de estoque, distingue-se o de segurancga, que é utilizado
como estoque

(A) de parte dos produtos deteriorados ou ultrapassados.

(B) de transito entre elos do canal de suprimento.

(C) necessario para suprir a demanda média durante o tempo

transcorrido entre sucessivos reabastecimentos.

(D) mantido para fins de especulagdo.

(E) pulmao contra a variabilidade na demanda e nos prazos de

recomposic¢ao.

13. (IF/GO - Administrador - CS/UFGO) E uma definicdo de es-
toques de matéria-prima:

(A) insumos basicos utilizados no processo de fabricagdo.

(B) bens parcialmente acabados que incluem partes compo-

nentes montadas.

(C) resultado final do processo de fabricagdo.

(D) estoque total médio durante um determinado periodo de

tempo.

14. (Petrobras - Técnico de Administracdo e Controle Junior -
CESGRANRIO) Um supermercado tem tido dificuldades em atender
a demanda existente para determinados produtos. Isso representa
perda de receita para a empresa. Assim, o gerente estd avaliando a
possibilidade de utilizar alguma ferramenta gerencial que possibili-
te minimizar esse problema.

Uma ferramenta gerencial adequada a essa situagdo é a seguin-
te:

(A) Estoque de seguranca, que € uma quantidade minima man-

tida em estoque para cobrir possiveis variacdes na demanda ou

no fornecimento.

(B) Cobertura de estoque, que funciona como um complemen-

to ao inventario fisico, facilitando o levantamento das quanti-

dades dos produtos com maior demanda.

(C) Acuracia de estoques, que é o tempo médio de duragdo do

estoque, sem novas reposicdes, possibilitando identificar os

itens de maior demanda
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(D) Giro de estoque, que tem como fun¢do a contagem dos
itens em estoque, facilitando a verificagdao dos itens importan-
tes que acabam primeiro.

(E) Inventario fisico, que permite determinar quantas vezes, em
determinado periodo de tempo, o estoque foi reposto, possibi-
litando a programacgao de fornecimento.

15. (TRT 122 Regido/SC - Analista Judicidrio - FCC) A respeito do
gerenciamento de estoques,

(A) faz parte do sistema de administragcdo patrimonial, pois tra-

ta da aquisicdo e manutencdo de instalagdes e equipamentos.

(B) os estoques devem se apresentar divididos em trés grandes

categorias contdbeis: estoques de matérias-primas; estoques

de produtos acabados; estoques de equipamentos.

(C) os estoques ndo representam custos para as empresas, uma

vez que sdo contabilizados como ativo, visto que, compdem o

patrimdnio da organizagdo.

(D) um dos principais indicadores de produtividade no controle

dos estoques é a chamada previsdao de demanda.

(E) pode ser entendido como uma série de agGes que permi-

tem verificar a boa utilizagdo dos recursos materiais, sua boa

localizagcdo no tocante a utilizagdo, seu bom manuseio e bom

controle.

16. (TSE - Analista Judicidrio da Area Administrativa - CESPE) A
coordenagdo das atividades de aquisicao, guarda, movimentagao e
distribuicdo de materiais é responsabilidade da administragdo de
materiais. Com relagdo a esse assunto, assinale a opgdo correta.

(A) A ocorréncia de custos de armazenagem depende da exis-

téncia de materiais em estoque e do tempo de permanéncia

desses materiais no estoque.

(B) Se determinado material tem consumo mensal de 30 unida-

des, tempo de reposigdo e estoque minimo de um més e inexis-

tem pedidos pendentes de atendimento desse material, entdo
seu ponto de pedido é igual a 90 unidades.

(C) Ruptura de estoque é o termo que caracteriza nivel de es-

toque igual a zero e impossibilidade de atendimento a uma ne-

cessidade de consumo.

(D) Para uma adequada gestdo de materiais essenciais ao fun-

cionamento de suas operagdes, as organiza¢cdes devem maxi-

mizar os investimentos em estoque desses materiais.

17. (TCE/ES - Analista Administrativo de Administracdo - CESPE)
Assinale a opgdo correta a respeito da gestdo de estoques.

(A) A rotatividade ou antigiro é calculada pela relagdo entre o

consumo anual e o estoque médio do produto.

(B) As técnicas de previsdo de consumo sdo qualificadas em

trés classes: projecao, explicagdo e predilegdo.

(C) Tempo de reposigdo refere-se aquele decorrido entre a fa-

bricagdo do produto pelo fornecedor, sua separagdo, emissao

do respectivo faturamento e sua preparagdo para o transporte.

(D) Os inventarios gerais devem ser efetuados exclusivamente

ao final do exercicio.

(E) No sistema de estocagem fixa, devem ser utilizadas duas

fichas mestras de controle: uma com o saldo total do item, e

outra, com o controle de saldo por local de estoque.




18. (SEGER/ES - Analista Executivo de Administra¢do - CESPE)
Primeiro que entra, primeiro que sai (PEPS) e Ultimo que entra, pri-
meiro que sai (UEPS) sdo métodos de valoragdo que se destinam a

(A) codifica¢do de estoques.

(B) avaliagdo dos estoques.

(C) compras.

(D) controle de estoques.

(E) classificagdo de estoques.

19. (CRA/SC - Agente Administrativo - IESES) Em se tratando de
administragcdo de materiais, quando se fala de gestdo de estoque,
quando o primeiro item que entra é o que sai primeiro, o critério
adotado é:

(A) FILO.

(B) PRIM.

(C) PEPS.

(D) UEPS.

20. (ANATEL - Técnico Administrativo - CESPE) No que se refere
a compras de recursos materiais, julgue os itens subsecutivos.

E desnecesséria aos profissionais que atuam na area de com-
pras a aquisicdo de conhecimentos amplos das caracteristicas dos
produtos, ou das fases de fabricagdo dos itens comprados.

( ) CERTO

( ) ERRADO

21. (Petrobras - Técnico de Administracdo e Controle - CES-
GRANRIOQ) A area de compras tem um papel importante na lucrati-
vidade da empresa porque

(A) realiza a aquisi¢do de matéria-prima de acordo com o agen-

damento estabelecido pelo fornecedor

(B) maximiza as compras e a capacidade de armazenamento da

empresa, reduzindo a demanda de fornecedores

(C) mantém inventarios para avaliacdo das quantidades e con-

servacdo dos materiais estocados na empresa

(D) define a catalogacdo e especificagdo dos materiais que

compdem o estoque para alimentar a producdo

(E) seleciona os fornecedores de acordo com as necessidades

da empresa em termos materiais e financeiros.

22. (Prefeitura de Caieiras/SP - Assistente de Patrimonio e Esto-
que - VUNESP) O conceito da Administracdo de materiais, no siste-
ma de Gestdo de Patrimonio e Estoque na Administracdo Publica, é

(A) um conjunto de agBes destinadas a assegurar a aquisicdo,

os registros e controles das atividades relacionadas com o em-

prego, a movimentacdo e a destina¢do dos diversos materiais.

(B) a designagdo genérica de equipamentos, componentes, so-

bressalentes, acessérios, matérias--primas e outros itens em-

pregados ou passiveis de empregos nas atividades dos drgdos,
autarquias e fundagdes do Poder Executivo.

(C) um controle exercido pelo cidaddo e associagGes represen-

tativas da comunidade, mediante amplo e irrestrito exercicio

do direito de peticdo perante qualquer 6rgido do poder e enti-
dade da Administragdo publica

(D) o processo pelo qual se obtém ou se consegue um material

ou bem, seja de natureza industrial, comercial ou prestagao de

Servigos.

(E) a atividade ou funcdo administrativa que compreende tro-

car dinheiro por mercadoria.
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23. (Petrobras - Técnico de Administracdo e Controle Junior -
CESGRANRIO) A fungdo de compras de uma empresa tem grande
importancia para a administragdo, em especial para a administra-
¢do publica. S3o objetivos tipicos da funcdo de compras, EXCETO
ode

(A) obter servicos e mercadorias na quantidade e qualidade

necessarias.

(B) obter servigos e mercadorias ao menor custo possivel.

(C) garantir a entrega do produto ou servigo por parte do for-

necedor.

(D) garantir a armazenagem correta dos produtos.

(E) desenvolver novos fornecedores.

24, (UFF - Assistente de Administragdo - COSEAC) Nos termos
de J. R. Tony Arnold, obter mercadorias e servigos na quantidade
e com a qualidade necessarias, garantir o melhor servico possivel
e pronta-entrega por parte do fornecedor e desenvolver e manter
boas relagdes com os fornecedores e desenvolver fornecedores po-
tenciais sdo objetivos da funcdo de:

(A) relagdes publicas.

(B) estoques.

(C) inventario.

(D) compras.

(E) recursos humanos.

25. (Prefeitura de Rio Branco/AC - Administrador - IBADE) No
contexto da administracdo de materiais, o elemento de interface
entre o sistema empresarial e o ambiente externo, que lhe fornece
as entradas e os insumos, é érgdo de:

(A) vendas.

(B) logistica.

(C) controle.

(D) compras.

(E) producéo.

26. (CRESS/SC - Assistente Administrativo Jr. - Quadrix/2019)
Com relagdo a administragdo de materiais, julgue o item.

O exame de avarias e a conferéncia de volumes de materiais
recebidos devem ser feitos no almoxarifado.

( ) CERTO

( ) ERRADO

27. (PGE/PE - Assistente de Procuradoria - CESPE/2019) No que
se refere a conferéncia no recebimento de materiais e armazena-
gem, julgue o item seguinte.

Balangas contadoras pesadoras conferem maior precisdo a ve-
rificagdo quantitativa de insumos que envolvam grande quantidade
de pequenas pegas como parafusos.

( ) CERTO

( ) ERRADO

28. (Camara de Palmas/TO - Assistente Administrativo - COPE-
SE/2018) A atividade de recebimento de materiais intermedia as
tarefas de compra e pagamento ao fornecedor. Suas atribui¢des ba-
sicas sao, EXCETO:

(A) analisar a documentagdo recebida, verificando se a compra

esta autorizada.

(B) confrontar os volumes declarados na Nota Fiscal e no Ma-

nifesto de Transporte com os volumes a serem efetivamente

recebidos.




(C) proceder a conferéncia visual, verificando condi¢des de em-
balagem quanto a possiveis avarias na carga transportada.

(D) distribuir de imediato todos os materiais recebidos aos se-
tores da empresa, dispensando o documento de requisicdo de
material.

29. (EBSERH - Analista Administrativo - CESPE/2018) Com re-
lagdo a aspectos pertinentes ao recebimento e a armazenagem de
materiais, julgue o item a seguir.

A verificagdo das informagdes constantes na nota fiscal, tam-
bém considerada como recebimento provisério, faz parte da etapa
de entrada de materiais em um setor de armazenagem.

( ) CERTO

( ) ERRADO

30. (Fundacgdo Universidade de Brasilia - Administrador - CES-
PE) No ato do recebimento, sdo realizadas obrigatoriamente duas
conferéncias: uma dos materiais e outra da documentacdo.

( ) CERTO

( ) ERRADO

31. (Prefeitura de Rio Novo do Sul/ES - Almoxarife - IDECAN)
é o ato pelo qual o material ad-
quirido é entregue no local previamente designado, no caso o al-
moxarifado, uma vez que todo o registro de entrada e distribuigao
de material deverd ser de responsabilidade deste setor.” Assinale a
alternativa que completa corretamente a afirmativa anterior.

(A) Requisicado.

(B) Distribuicdo.

(C) Estocagem.

(D) Recebimento.

“

32. (CRN 32 Regido/SP - Auxiliar Administrativo - IADES/2019)
Quanto ao conceito de almoxarifado, assinale a alternativa correta.

(A) Equivale a agdo de descarte adequado de materiais de uso

corrente em uma instituicdo publica ou privada.

(B) Representa a pessoa responsavel pela guarda e pela conser-

vagao dos materiais.

(C) Consiste no nome dado ao processo de gestdo de materiais,

gue presume a guarda de materiais em condi¢cdes adequadas a

respectiva conservagao e a organizagdo.

(D) Trata-se do processo de transporte e alocagdo de materiais

para o bom funcionamento de uma instituicdo publica ou pri-

vada.

(E) E o local destinado a guarda e & conservagdo dos materiais.

33. (CREF 202 Regido/SE - Assistente Administrativo - Qua-
drix/2019) A respeito de compras, recebimento e armazenagem,
julgue o item a seguir.

A armazenagem em area externa diminui o espago interno do
almoxarifado disponivel para materiais que precisem de maior pro-
tecdo.

( ) CERTO

( ) ERRADO
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34. (UFAC - Assistente em Administracdo - UFAC/2019) Um dos
pontos mais importantes em um almoxarifado é seu espaco, pois é
ele que determina toda a estratégia de compra, de estocagem e de
distribuicdo. Sobre o almoxarifado, é incorreto afirmar:

(A) A armazenagem por agrupamento facilita as tarefas de ar-

rumacdo e busca, embora possa impedir o melhor aproveita-

mento do espaco.

(B) Qualquer material fornecido em caixas pode ser armazena-

do empilhado.

(C) As prateleiras sdo equipamentos utilizados quando se faz

necessario o armazenamento vertical dos materiais.

(D) As passagens dos corredores devem ser retas e ndo devem

conter obstrugdes causadas por empilhamento de materiais ou

colunas.

(E) A frequéncia de saida do material é preponderante para o

seu posicionamento na armazenagem.

35. (CRP 112 Regido/CE - Técnico de Patriménio - INSTITUTO
PRO-MUNICIPIO/2019) A armazenagem é um dos processos mais
importantes na administragdo de materiais e compreende recebi-
mento, descarregamento e carregamento, ordenagdo e conserva-
¢do de matéria-prima, produtos semiacabados e mercadorias em
armazém. Em relagdo aos diversos aspectos envolvidos no processo
de armazenagem, marque a alternativa correta.

(A) O just in time vem sendo cada vez menos adotado pela es-

trutura logistica brasileira, considerada bastante eficiente;

(B) No mercado os tipos e tamanhos de armazéns ndo se di-

versificam de acordo com o tipo de produto e de decisdes lo-

gisticas;

(C) O uso de tecnologias que permitam, por exemplo, a leitura

de cddigos de barras agiliza a movimentagdo e estocagem do

produto nos armazéns;

(D) A construgdo de armazéns automatizados aumenta os cus-

tos e a necessidades de recursos humanos.

36. (CORE/PE - Auxiliar Administrativo - INAZ do Para/2019) Em
um almoxarifado, mediante a informacgdo do tipo de armazenagem
que é demandada pelo material (simples ou complexa), cabe ao
gestor de almoxarifado adotar um critério de guarda dos materiais.
Qual item apresenta uma caracteristica encontrada no conceito de
Armazenagem por agrupamento?

(A) Os materiais podem sofrer perdas pelo tempo de guarda.

(B) Demanda maior necessidade de controle por parte do ges-

tor de almoxarifado.

(C) Pode haver absorgdo de odores de material pelo outro ma-

terial.

(D) Podem oferecer riscos devido as suas propriedades quimi-

cas.

(E) Nem sempre permite o melhor aproveitamento do espaco.

37. (Camara dos Deputados - Técnico em Material e Patrimonio
- CESPE) A armazenagem por frequéncia é o critério mais indicado
para se obter o aproveitamento mais eficiente do espaco.

( ) CERTO

( ) ERRADO




38. (Petrobras - Técnico de Suprimentos de Bens e Servigos Ju-
nior - CESGRANRIO) A operagdo de apoio as atividades logisticas
que é responsavel pela administragdo do espago necessario para
manter estoques ¢ a(o)

(A) armazenagem

(B) programagao de produtos

(C) obtencao

(D) conteinerizagao

(E) controle de qualidade

39. (UNIRIO - Assistente em Administra¢do - CESGRANRIO) Um
dos objetivos da logistica é a maxima utilizagdo do espacgo (ocupa-
¢do do espaco), sendo ainda importante que sejam observadas as
questdes relacionadas ao arranjo fisico, aos equipamentos de movi-
mentacdo e a uma boa organizagdo visando a maxima protegdo dos
itens estocados.

A atividade logistica que esta relacionada com o objetivo acima
exposto é:

(A) manuseio

(B) transportes

(C) embalagem

(D) armazenagem

(E) manutencdo de estoque

40. (Camara Municipal de Itatiba/SP - Almoxarife - VUNESP)
Compreendem-se como armazenagem:

(A) planejamento, compra, distribuicdo, expedi¢do e transporte

do material.

(B) planejamento, distribuicdo, transporte, producdo e acondi-

cionamento.

(C) acondicionamento, distribuicdo, transporte e expedi¢do.

(D) guarda, localizagdo, segurancga e preserva¢ao do material.

(E) administragdo, compra, expedigdo, transporte e pagamento

do frete.

41. No processo de arquivamento, se enquadram como Tipolo-
gias documentais e suportes fisicos, EXCETO:

(A)Microfilmagens.

(B) Preservagdo e conservagao documental.

(C) Restauragdo de documentos.

(D) Protocolos e avaliagdo de documentos.

42. O principio da arquivologia segundo o qual os arquivos re-
fletem a estrutura, as fungdes e as atividades da entidade produto-
ra, em suas relagdes internas e externas é denominado como:

(A) Indivisibilidade.

(B).Unicidade

(C) Organicidade

(D) Cumulatividade.

(E) Proveniéncia.

43. Na implementacdo de programas de gestdo de documen-
tos é muito importante a utilizacdo de método de ordenagdo. Em
uma situagao cuja necessidade é um eixo de plano prévio de distri-
buicdo dos documentos em dez grandes classes, cada uma poden-
do ser subdividida em dez subclasses e assim por diante. Assinale a
opgdo que indica esse método de ordenacao.

(A)Decimal.

(B)Digito-terminal.

(C)Duplex.
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(D)Geografico.
(E)Soundex.

44, Preservacgdo de documentos é o conjunto de medidas ado-
tadas visando proteger, conservar ou restaurar os documentos
armazenados em um arquivo. Na conservagdao dos documentos,
varios elementos devem ser evitados, pois tendem a danificar ou
acelerar sua degradagdo. Sobre medidas e cuidados com a preser-
vagao dos documentos, considere os seguintes itens.

I. Deve-se evitar a entrada de dgua, fogo ou luz no ambiente de
arquivo, pois esses elementos tendem a danificar os documentos.

IIl. A limpeza do ambiente, sempre que possiv el, deve ser feita
a seco (aspirador de pd) ou com a utilizagdo de panos Umidos nas
estantes e no chdo.

Ill. Deve-se evitar a utilizagdo de saliva ou umedecedor de de-
dos ao passar as paginas dos documentos.

IV. Ao fazer anotag¢des nos documentos, como o cédigo de clas-
sificacdo, por exemplo, deve-se utilizar lapis.

V. Os objetos metalicos, como clipes, grampos e colchetes, de-
vem ser evitados por provocar a oxidagao do papel. Quando neces-
saria a juntada de folhas para formar um processo ou documento,
é indicada a utilizagdo de clipes ou colchetes plasticos.

VI. Colas e fitas adesivas também devem ser evitadas, por pro-
vocar manchas irreversiv eis no documento, produto de sua alta
acidez. Na restauragdo de documentos, existem colas e fitas ade-
sivas com qualidade arquivi$ tica (sem acidez) adequadas a essa
tarefa.

Quantos dos itens apresentados estdo corretos?
(A)Todos.

(B)Cinco, somente.

(C)Quatro, somente.

(D)Trés, somente.

(E)Dois, somente.

45.0 procedimento de arquivo que visa a desacelerar o proces-
so de degradagdo de documentos, por meio de controle ambiental
e de tratamentos especificos, tem a seguinte denominagdo:

(A) limpeza.

(B) conservacéo.

(C) vaporizagao

(D) desinfestacdo.

(E) higienizagdo

46. A restauracdo deve ser entendida como um conjunto de
medidas que objetivam a estabilizacdo ou a reversdo de danos fisi-
cos ou quimicos adquiridos pelo documento ao longo do tempo e
do uso, intervindo de modo a ndo comprometer sua integridade e
seu carater histdrico. A técnica de restauragdao de documentos que
consiste na aplicagdo de refor¢co de papel ou tecido em qualquer
face de uma folha, denomina-se:

(A) velatura

(B) laminagdo

(C) encolagem

(D) encapsulagdo.

(E) alisamento.




47. Acerca das atividades de protocolo, julgue os itens subse-
quentes.

Os documentos considerados sigilosos sdo recebidos pelos ser-
vicos de protocolo, mas devem ser enviados em envelope lacrado
com a indicagdo da classificacdo de sigilo.

( ).CERTO

( ) ERRADO

48. Quando o protocolo remete documentos aos setores de
trabalho para estes decidirem sobre a matéria contida nesses do-
cumentos, ele realiza uma de suas principais atividades, que é o
registro.

( ).CERTO

( ) ERRADO

49, Os fatores ambientais sdo cruciais para a conservagdo de
documentos, pois sdo responsdveis por reagées quimicas que po-
dem gerar alta nocividade ao papel e favorecer sua destrui¢do. Con-
siderando essa informagao, assinale a alternativa que apresenta um
fator de degradagdo de agente quimico.

(A) iluminagdo

(B) temperatura

(C) poluicdo atmosférica

(D) acondicionamento

(E) umidade relativa

50. A principal finalidade do arquivo é servir como fonte de
consulta a administragdo, pois é constituido, em sua esséncia, dos
documentos produzidos e dos documentos recebidos pela entidade
mantenedora do acervo, podendo, ao longo do tempo, servir como
elemento de histéria. Quando os documentos passam a ter um va-
lor histdrico, sem utilidade administrativa, seu arquivamento deve
obedecer a alguns cuidados especiais. Acerca desses cuidados, jul-
gue os itens que se seguem.

1 O arranjo é o conjunto de operagdes que organizam os docu-
mentos conforme o planejamento previamente estabelecido.

Il A descri¢do é o conjunto de procedimentos que consideram
os elementos formais e de contetdo dos documentos para a elabo-
ragdo de instrumentos de pesquisa.

Il A preservagdo e o acesso dizem respeito a prevengdo de de-
terioragdo e danos em documentos, por meio do adequado con-
trole ambiental e de tratamentos fisico-quimicos, se necessario,
com a finalidade de se viabilizar a consulta aos documentos e as
informacgdes.

Assinale a alternativa correta.

(A) Nenhum item estd certo.

(B) Apenas o item Il esta certo.

(C) Apenas os itens | e Il estdo certos.

(D) Apenas os itens Il e Ill estdo certos.

(E) Todos os itens estdo certos.

51. (CEFET-MG — Arquivista - CEFET-MG) Em gestdo arquivistica,
sdo objetivos da avaliagdo de documentos, EXCETO

(A) incrementar a pesquisa.

(B) reduzir a massa documental.

(C) assegurar a eficiéncia administrativa.

(D) melhorar a conservagdo dos documentos de guarda per-

manente.

(E) disponibilizar para a consulta publica os documentos de ca-

rater corrente.
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52. IF-PA - Técnico em Arquivo — FUNRIO/2016) O instrumento
arquivistico resultante da avaliagdo que tem por objetivos definir
prazos de guarda e destinagdo de documentos é

(A) lista de eliminagéo.

(B) termo de eliminagdo.

(C) quadro de arranjo.

(D) tabela de temporalidade.

(E) plano de classificagao.

53. Para que os documentos de um acervo arquivistico possam
ser microfilmados, é necessario que, além de estarem higienizados:

(A) possuam as mesmas dimensoes;

(B) possuam um mesmo assunto;

(C) estejam devidamente organizados;

(D) estejam fora de uso corrente;

(E) ndo possuam mais valor de uso.

54. (INFRAERO - Arquivista — FCC) No processo de microfilma-
gem,

(A) recomenda-se a utilizagdo de filmes atualizaveis, tanto para

a confecgdo do original quanto para a extragdo de copias.

(B) os documentos eventualmente omitidos dentro de uma se-

guéncia poderdo ser inseridos no filme original, mediante corte.

(C) o armazenamento do filme original ndo pode ser feito em

local diferente do seu filme cépia.

(D) deve-se utilizar filme com o minimo de 180 linhas por mi-

limetro de definigdo, para garantir seguranga e qualidade de

imagem.

(E) a imagem de abertura devera ostentar, entre outros dados,

o aval do Ministério da Cultura.

55. Conforme estabelece o Decreto n? 1.799, de 30 de janei-
ro de 1996, assinale, entre os elementos a seguir, aquele que nao
consta na imagem de abertura de uma série de documentos micro-
filmados.

(A) Identificagdo do detentor dos documentos a serem micro-

filmados.

(B) Local e data da microfilmagem.

(C) Registro no Ministério da Justica.

(D) Identificacdo do equipamento utilizado, da unidade filma-

dora e do grau de reducdo.

(E) Mencgdo, quando for o caso, de que a série de documentos

microfilmados continua em microfilme posterior.

GABARITO

CERTO
E
A
ERRADO
D

O | N[ |W|N |-

O|o0|o0 >




10 C
11 D
12 E
13 A
14 A
15 E
16 C
17 B
18 B
19 C
20 ERRADO
21 E
22 A
23 D
24 D
25 D
26 CERTO
27 CERTO
28 D
29 CERTO
30 CERTO
31 D
32 E
33 ERRADO
34 B
35 C
36 E
37 ERRADO
38 A
39 D
40 D
41 D
42 C
43 A
44 B
45 B
46 A
47 CERTO
48 ERRADO
49 C
50 E
51 E
52 D
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