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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE
TEXTOS: ASSUNTO

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

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

A interpretagdo sdo as conclusGes que chegamos a partir do
conteldo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
estd 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 conjungdes e preposi¢des, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

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

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

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

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

ESTRUTURAGAO DO TEXTO

Uma boa redagdo é dividida em ideias relacionadas entre si
ajustadas a uma ideia central que norteia todo o pensamento do
texto. Um dos maiores problemas nas redacGes é estruturar as

(9

ideias para fazer com que o leitor entenda o que foi dito no texto.
Fazer uma estrutura no texto para poder guiar o seu pensamento
e o do leitor.

Paragrafo

O paragrafo organizado em torno de uma ideia-nucleo, que é
desenvolvida por ideias secundarias. O paragrafo pode ser forma-
do por uma ou mais frases, sendo seu tamanho variavel. No texto
dissertativo-argumentativo, os paragrafos devem estar todos rela-
cionados com a tese ou ideia principal do texto, geralmente apre-
sentada na introdugao.

Embora existam diferentes formas de organizacdo de pardgra-
fos, os textos dissertativo-argumentativos e alguns géneros jornalis-
ticos apresentam uma estrutura-padrdo. Essa estrutura consiste em
trés partes: a ideia-nucleo, as ideias secundarias (que desenvolvem
a ideia-nucleo) e a conclusdo (que reafirma a ideia-basica). Em
pardgrafos curtos, é raro haver conclusdo.

Introdugdo: faz uma répida apresentacdo do assunto e ja traz
uma ideia da sua posicdo no texto, € normalmente aqui que vocé
ird identificar qual o problema do texto, o porque ele estd sendo
escrito. Normalmente o tema e o problema sdo dados pela prépria
prova.

Desenvolvimento: elabora melhor o tema com argumentos e
ideias que apoiem o seu posicionamento sobre o assunto. E possivel
usar argumentos de varias formas, desde dados estatisticos até
citagdes de pessoas que tenham autoridade no assunto.

Conclusdo: faz uma retomada breve de tudo que foi abordado
e conclui o texto. Esta Ultima parte pode ser feita de vérias maneiras
diferentes, é possivel deixar o assunto ainda aberto criando uma
pergunta reflexiva, ou concluir o assunto com as suas proprias
conclusdes a partir das ideias e argumentos do desenvolvimento.

Outro aspecto que merece especial atengdo sdo os conecto-
res. Sdo responsaveis pela coesdo do texto e tornam a leitura mais
fluente, visando estabelecer um encadeamento logico entre as
ideias e servem de ligagdo entre o paragrafo, ou no interior do peri-
odo, e o tdpico que o antecede.

Saber usa-los com precisao, tanto no interior da frase, quanto
ao passar de um enunciado para outro, € uma exigéncia também
para a clareza do texto.

Sem os conectores (pronomes relativos, conjun¢des, advér-
bios, preposicdes, palavras denotativas) as ideias nao fluem, muitas
vezes 0 pensamento ndo se completa, e o texto torna-se obscuro,
sem coeréncia.

Esta estrutura é uma das mais utilizadas em textos argumenta-
tivos, e por conta disso é mais facil para os leitores.




Existem diversas formas de se estruturar cada etapa dessa es-
trutura de texto, entretanto, apenas segui-la ja leva ao pensamento
mais direto.

IDEIAS PRINCIPAIS E SECUNDARIAS. RELAGAO ENTRE
AS IDEIAS.

A arte da escrita é, em esséncia, a habilidade de comunicar
pensamentos e ideias de maneira clara e persuasiva. O sucesso des-
ta comunica¢do depende em grande medida da organizagdo e es-
trutura dos paragrafos, as menores unidades de construgdo de um
texto. Neste contexto, o tépico frasal emerge como uma ferramenta
vital, servindo de bussola para o leitor, indicando a dire¢do que o
paragrafo tomard. Da mesma forma, as ideias secundarias expan-
dem e aprofundam esse ponto central, proporcionando detalhes e
nuances que enriguecem o argumento.

Contudo, sem os elementos relacionadores, estas ideias pode-
riam flutuar desconectadas, criando um texto fragmentado e dificil
de seguir. Estes conectivos sdo, portanto, a cola que une o tdpico
frasal as ideias secundarias, garantindo que o texto seja mais do
que a soma de suas partes, mas uma argumentacgdo coesa e fluida.
Ao compreender a interagdo entre esses componentes, € possivel
ndo s6 melhorar a habilidade de escrita, mas também aprimorar a
capacidade de interpretar e avaliar textos de outros autores.

Topico frasal: a base da argumentagdo

O topico frasal é frequentemente visto como o coragao pulsan-
te de um paragrafo, estabelecendo seu ritmo e dire¢do. Ele assume
um papel primordial no contexto do texto dissertativo, funcionando
como um farol que ilumina o caminho para o leitor, revelando o
foco central do conteddo que sera desenvolvido no paragrafo em
questao.

Definicao e fungao

A definicdo de tdpico frasal é clara: trata-se da sentenga que
introduz a principal ideia ou ponto a ser discutido no paragrafo. No
entanto, seu papel vai além de uma simples introducdo. Ele serve
como um guia, indicando antecipadamente ao leitor a tematica que
sera abordada, criando uma expectativa e, a0 mesmo tempo, esta-
belecendo um compromisso por parte do escritor de se ater aquela
ideia central.

Diferenciagao e singularidade

Em um texto bem estruturado, cada paragrafo deve possuir
um toépico frasal Unico, evitando repeticdes desnecessarias e garan-
tindo que diferentes aspectos ou facetas de um argumento sejam
abordados de maneira organizada. Esta singularidade permite que
o leitor compreenda claramente a progressdo légica e tematica do
texto.

A relagdo com a tese ou argumento principal

O toépico frasal ndo apenas guia o desenvolvimento do para-
grafo, mas também se relaciona diretamente com a tese ou o argu-
mento principal do texto. Ele é um reflexo, uma ramificagdo dessa
ideia central, trabalhando em conjunto para fortalecer o argumento
do autor. Ao se deparar com um tépico frasal bem construido, o
leitor pode imediatamente perceber a relevancia daquele paragrafo
para o argumento geral do texto.
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Portanto, o tdpico frasal ndo é meramente uma formalidade
ou uma convengao estilistica. Ele é uma ferramenta poderosa que,
quando utilizada com eficacia, pode aprimorar a clareza, a orga-
nizacao e a persuasao de um texto. Assim, ao dominar a arte de
elaborar topicos frasais precisos e relevantes, o escritor tem em
mados a chave para criar paragrafos impactantes e argumentagoes
convincentes.

— Ideias secundarias: aprofundamento e detalhamento

Apbds a introdugdo de um tépico frasal em um paragrafo, surge
a necessidade de explorar, detalhar e justificar essa ideia central. E
nesse contexto que as ideias secunddrias ganham relevancia. Elas
funcionam como pilares de sustentagdo do tdpico frasal, enrique-
cendo a argumentacgdo e fornecendo o suporte necessario para que
a mensagem do autor seja compreendida em sua totalidade.

Natureza e propdsito

As ideias secundarias, embora derivadas do tdépico frasal, pos-
suem sua propria identidade. Elas sdo multifacetadas, podendo
apresentar evidéncias, exemplos, dados estatisticos, experiéncias
pessoais, citagdes de especialistas, entre outros. Seu propdsito pri-
mordial é servir de base para a afirmacgéo feita no tépico frasal, con-
ferindo-lhe legitimidade e profundidade.

Flexibilidade e diversidade

Ao contrario do tépico frasal, que deve ser claro e direto, as
ideias secundarias tém a liberdade de explorar diferentes vertentes
do tema em questdo. Esta flexibilidade permite ao escritor adotar
diferentes estratégias retdricas, seja para persuadir, informar ou en-
treter o leitor. Assim, dependendo da intenc¢do do texto, as ideias
secundarias podem variar em tom, estilo e contetdo.

A sinergia com o tépico frasal

Por mais diversas e variadas que sejam, as ideias secundarias
devem sempre manter uma relagdo direta e coesa com o tépico fra-
sal. Esta sinergia garante que o pardgrafo ndo se desvie de seu pro-
posito inicial e que o leitor ndo se sinta perdido ou confuso durante
a leitura. A consisténcia entre o topico frasal e as ideias secundarias
é fundamental para a integridade e eficacia do argumento.

— Elementos relacionadores: o que une as ideias

Na arte complexa da escrita, os elementos relacionadores atu-
am como sutis, mas cruciais, fios conectivos que tecem as ideias
de maneira harmoniosa e légica. Sem eles, mesmo os argumentos
mais bem construidos podem se tornar fragmentados e descone-
xos, dificultando a compreenséao do leitor e comprometendo a flui-
dez do texto.

Fungdo e importancia

Os elementos relacionadores sao palavras ou frases que esta-
belecem relagdes de sentido entre as oragdes, sentengas ou para-
grafos. Eles desempenham um papel crucial na constru¢do da co-
esdo textual, indicando ao leitor a relagdo logica entre diferentes
partes do texto, seja ela de adi¢do, contraste, causa, consequéncia,
entre outras. Ao orientar o leitor sobre como as ideias se conectam,
esses elementos facilitam a interpretagdo e absor¢do do conteudo.




Variedade de conectores

Existem diversos tipos de elementos relacionadores, e sua
sele¢do deve estar em sintonia com a relagdo que se deseja esta-
belecer entre as ideias. Conjung¢des como “e”, “mas”, “portanto” e
“porque”, além de locugGes adverbiais como “em outras palavras”,
“por exemplo” e “além disso”, sdo apenas alguns exemplos desses
conectivos. A diversidade desses elementos permite ao escritor es-
colher o conector mais adequado para a situagao, garantindo pre-
cisdo e clareza.

Uso equilibrado

Embora essenciais para a coesdo do texto, os elementos rela-
cionadores devem ser usados com parcimonia e discernimento. Um
excesso desses conectivos pode tornar o texto repetitivo e magan-
te, enquanto a falta deles pode comprometer a fluidez e a coesdo. O
desafio é encontrar um equilibrio, garantindo que o texto flua natu-
ralmente e que as transi¢des entre as ideias sejam suaves e ldgicas.

Os elementos relacionadores, embora muitas vezes subestima-
dos, sdo pilares fundamentais na construgdo de textos coerentes e
coesos. Eles agem como pontes, ligando ideias e garantindo que o
argumento se desenvolva de maneira légica e fluida. Ao dominar o
uso desses conectivos, o escritor é capaz de guiar o leitor por entre
as nuances e complexidades do argumento, tornando a experiéncia
de leitura mais enriquecedora e agradavel.

A maestria na escrita ndo se restringe apenas a capacidade de
apresentar ideias, mas também a habilidade de organiza-las de for-
ma légica e fluida. Nesse contexto, o tépico frasal, as ideias secun-
darias e os elementos relacionadores sdo componentes intrinsecos
que, juntos, compdem a estrutura de um texto coeso e coerente. O
tépico frasal serve como um norte, indicando a dire¢do principal do
argumento; as ideias secundarias aprofundam e enriquecem essa
dire¢do com detalhes e evidéncias; e os elementos relacionadores
entrelagam todas essas ideias, garantindo uma transi¢do suave en-
tre elas.

A verdadeira arte da escrita estd, portanto, no equilibrio e har-
monia entre esses componentes, permitindo que o autor comuni-
que suas ideias de forma clara, persuasiva e impactante. Em uUltima
analise, ao valorizar e aperfeicoar cada um desses elementos, qual-
quer escritor tem o potencial de produzir textos que ndo apenas
informam, mas também inspiram e provocam reflexdo.

A relagdo entre ideias é um dos elementos mais importantes
na construgdo de um texto coeso e coerente. A capacidade de
conectar pensamentos e conceitos de forma légica é fundamental
para que o leitor possa compreender a mensagem que o autor
deseja transmitir.

Essa conexdo pode ser estabelecida de diversas maneiras,
como por exemplo através de palavras-chave que indicam uma
relacdo de causa e efeito, comparagdo, contraste, exemplifica¢do,
entre outras. Também é possivel utilizar recursos de coesdo textual,
como pronomes e conectivos, para indicar a relagdo entre as ideias.

Além disso, é importante que as ideias apresentadas no
texto estejam organizadas de forma coerente e estruturada. Isso
significa que as informagGes devem ser apresentadas de forma
clara e em uma ordem que faga sentido, de modo que o leitor possa
acompanhar o raciocinio do autor e compreender a mensagem de
maneira efetiva.

Vale ressaltar que a relacdo entre as ideias ndo se limita
apenas a conexao entre frases e paragrafos, mas também envolve
a relagdo entre o tema do texto e as informac&es apresentadas. E
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fundamental que o autor mantenha o foco no assunto abordado
e estabeleca uma relagdo clara entre as ideias e o tema central do
texto.

Portanto, para produzir um texto de qualidade e eficiente, é
necessario dominar a habilidade de estabelecer relagGes entre as
ideias apresentadas. Essa habilidade é essencial para garantir que
o texto seja coeso, coerente e capaz de transmitir a mensagem de
forma clara e objetiva ao leitor.

EFEITOS DE SENTIDO

A publicidade é uma das formas mais sofisticadas e impactantes
de comunicagdo em nossa sociedade contemporanea. Sua eficacia
depende em grande medida dos efeitos de sentido que consegue
criar, buscando nao apenas informar, mas também persuadir e,
em Ultima instancia, induzir ao consumo. Entender esses efeitos
de sentido é crucial para fomentar praticas de consumo mais
conscientes.

Imagens e Simbolismo Visual

As imagens usadas na publicidade sdo selecionadas com muito
cuidado para evocar determinadas emog8es ou associagdes. Por
exemplo, um comercial de perfume que mostra uma paisagem
exdtica pode querer transmitir uma sensa¢do de luxo ou
exclusividade. O simbolismo visual funciona em conjunto com o
texto para reforgar a mensagem e torna-la mais persuasiva.

Tempo Verbal

O tempo verbal é outra ferramenta linguistica sutil mas
poderosa. Anuncios frequentemente utilizam o imperativo
(“Compre agora!”) para criar um senso de urgéncia, ou o futuro
(“Vocé vai se sentir melhor”) para evocar uma promessa de
melhoria ou satisfa¢do.

Jogos de Palavras e Figuras de Linguagem

Muitos anuncios usam jogos de palavras, metéaforas ou outras
figuras de linguagem para tornar a mensagem mais memoravel ou
envolvente. Esses recursos podem tornar a linguagem mais viva e
apelativa, ao mesmo tempo que reforgam o apelo do produto ou
servigo em questdo.

Estratégias de Persuasdo e Apelo ao Consumo

Todas essas técnicas linguistico-discursivas sdo usadas em
conjunto com estratégias de persuasdo comprovadas, como o apelo
a autoridade, ao medo, a inclusdo ou exclusdo social, e outros. Estas
estratégias buscam atingir aspectos emocionais e psicoldgicos do
consumidor para influenciar seu comportamento de compra.

Consumo Consciente

Entender como essas técnicas funcionam é o primeiro passo
para um consumo mais consciente. O consumidor informado
pode reconhecer quando estd sendo manipulado por efeitos
de sentido habilmente construidos e, como resultado, tomar
decisGes de compra mais racionais e deliberadas. Isso ndo
significa necessariamente evitar todo tipo de consumo, mas sim
escolher comprar produtos e servigos que realmente atendam
a necessidades legitimas e que sejam alinhados com os valores e
prioridades individuais.




ADMINISTRACAO PUBLICA

ADMINISTRACAO PUBLICA: CONCEITOS, NATUREZA E
PRINCiPIOS BASICOS

— Administragdo publica

Conceito

Administracdo Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade
que o Estado pratica sob regime publico, para a realizagdo dos
interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, érgaos
e agentes publicos.

A Administracdo Publica pode ser definida em sentido amplo e
estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p. 57), como
“a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob
regime juridico total ou parcialmente publico, para a consecugao
dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administracdo Publica é subdividida em drgdos governamentais e
drgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo,
sendo ainda subdividida pela sua fun¢do politica e administrativa
em sentido objetivo.

J4 em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide em
orgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam fungGes
administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também
na atividade exercida por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

Sentido amplo {6rgdos
governamentais e 6rgdos
administrativos}.

SENTIDO SUBIJETIVO

Sentido estrito {pessoas
juridicas, érgdos e agentes
publicos}.

SENTIDO SUBJETIVO

Sentido amplo {funcdo politica e

SENTIDO OBJETIVO administrativa).

Sentido estrito {atividade

SENTIDO OBJETIVO .
exercida por esses entes}.

Existem fungdes na Administracdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, 6rgdos e agentes da Administragdao que
sdo subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e
servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada
uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do
desenvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungdes de
utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa.
S30 os atos da Administragdo que limitam interesses individuais em
prol do interesse coletivo.
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c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a
Administracdo Publica executa, de forma direta ou indireta,
para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo,
sob o regime juridico e com predominancia publica. O servigo
publico também regula a atividade permanente de edi¢do de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de
forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas funcdes é executar as politicas
de governo e desempenhar a fungdo administrativa em favor do
interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom
andamento da Administragdo Publica como um todo com o
incentivo das atividades privadas de interesse social, visando
sempre o interesse publico.

A Administracdo Publica também possui elementos que a
compoe, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de direito
privado por delegagdo, érgdos e agentes publicos que exercem a
fungdo administrativa estatal.

— Observagao importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais
acopladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse imediato
da coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem
a personalidade juridica de direito publico cometida a diversas
nagdes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da
administracdo direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido,
Estados, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. I, Il
e lll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no campo
da administragdo indireta, as autarquias e associagdes publicas
(art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associacdes publicas, pessoas
juridicas de direito publico interno dispostas no inc. IV do art. 41
do CC, pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas para auxiliar
ao consorcio publico a ser firmado entre entes publicos (Unido,
Estados, Municipios e Distrito Federal).

Principios da administracdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais de
um sistema. Sua fung¢do é informar e materializar o ordenamento
juridico bem como o modo de atuagao dos aplicadores e intérpretes
do direito, sendo que a atribuigdo de informar decorre do fato de
que os principios possuem um nucleo de valor essencial da ordem
juridica, ao passo que a atribuicdo de enformar é denotada pelos
contornos que conferem a determinada seara juridica.

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fungdo hermenéutica e da fungdo integrativa.

Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo
amplamente responsdveis por explicitar o conteddo dos demais
parametros legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros no
ato de tutela dos casos concretos. Por meio da fun¢do integrativa,




por sua vez, os principios cumprem a tarefa de suprir eventuais
lacunas legais observadas em matérias especificas ou diante das
particularidades que permeiam a aplicagdo das normas aos casos
existentes.

Os principios colocam em pratica as fungdo hermenéuticas e
integrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os dispositivos
legais disseminados que compde a seara do Direito Administrativo,
dando-lhe unicidade e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem ser
expressos e positivados escritos na lei, ou ainda, implicitos, ndo
positivados e ndo escritos na lei de forma expressa.

— Observagao importante:

Nao existe hierarquia entre os principios expressos e
implicitos. Comprova tal afirmacdo, o fato de que os dois principios
que ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sdio meramente
implicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os
principios e demais dispositivos legais que formam o Direito
Administrativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois
principios centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do
Interesse Publico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.
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Conclama a necessidade da
sobreposicdo dos interesses da
coletividade sobre os individuais.

Supremacia do Interesse
Publico

Sua principal fungdo é orientar
a atuacgdo dos agentes publicos
para que atuem em nome
e em prol dos interesses da

Indisponibilidade do
Interesse Publico

Administragdo Publica.

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas
de atuagdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a
indisponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que
tais prerrogativas sejam utilizadas para a consecugdo de interesses
privados, termina por colocar limitagGes aos agentes publicos
no campo de sua atuagdo, como por exemplo, a necessidade de
aprovacdo em concurso publico para o provimento dos cargos
publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituicdo Federal,
a Administracdo Publica deverd obedecer aos principios da
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos:

— Principio da Legalidade: Esse principio no Direito
Administrativo, apresenta um significado diverso do que apresenta
no Direito Privado. No Direito Privado, toda e qualquer conduta do
individuo que ndo esteja proibida em lei e que ndo esteja contraria
a lei, é considerada legal. O termo legalidade para o Direito
Administrativo, significa subordinacdo a lei, o que faz com que o
administrador deva atuar somente no instante e da forma que a lei
permitir.

— Observacgdo importante: O principio da legalidade considera
a lei em sentido amplo. Nesse diapasdo, compreende-se como lei,
toda e qualquer espécie normativa expressamente disposta pelo
art. 59 da Constituicdo Federal.

— Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
Gticas:

a) Sob a dtica da atuagdo da Administragdo Publica em relagdo
aos administrados: Em sua atuacdo, deve o administrador pautar
na ndo discrimina¢do e na ndo concessdo de privilégios aqueles que
0 ato atingira. Sua atuagdo devera estar baseada na neutralidade e
na objetividade.

b) Em relagdo a sua propria atuagdo, administrador deve
executar atos de forma impessoal, como dispGe e exige o paragrafo
primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “A publicidade dos atos,
programas, obras, servicos e campanhas dos 6rgaos publicos devera
ter carater educativo, informativo ou de orientagdo social, dela ndo
podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem
promocgado pessoal de autoridades ou servidores publicos.”

- Principio da Moralidade: Dispde que a atuacdo administrativa
deve ser totalmente pautada nos principios da ética, honestidade,
probidade e boa-fé. Esse principio esta conexo a ndo corrupgdo na
Administracdo Publica.

O principio da moralidade exige que o administrador tenha
conduta pautada de acordo com a ética, com o bom senso, bons
costumes e com a honestidade. O ato administrativo terd que
obedecer a Lei, bem como a ética da prdpria instituicdo em que o
agente atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja praticado
apenas nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer a
moralidade.

— Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo de
controle dos atos administrativos por meio da sociedade. A
publicidade estad associada a prestagdo de satisfagdo e informagao
da atuagdo publica aos administrados. Via de regra é que a atuag¢do
da Administragdo seja publica, tornando assim, possivel o controle
da sociedade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo ndo é absoluto.
Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir exce¢les previstas
em lei. Assim, em situagGes nas quais, por exemplo, devam ser
preservadas a seguranc¢a nacional, relevante interesse coletivo e
intimidade, honra e vida privada, o principio da publicidade devera
ser afastado.

Sendo a publicidade requisito de eficicia dos atos
administrativos que se voltam para a sociedade, pondera-se que
0s mesmos ndo poderdo produzir efeitos enquanto ndo forem
publicados.

— Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera
ser exercida com presteza, perfeicdo, rendimento, qualidade e
economicidade. Anteriormente era um principio implicito, porém,
hodiernamente, foi acrescentado, de forma expressa, na CFB/88,
com a ECn. 19/1998.

Sdo decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliagdo da autonomia gerencial,
orcamentdria e financeira de érgdos, bem como de entidades
administrativas, desde que haja a celebra¢do de contrato de gestdo.

b. A real exigéncia de avaliagdo por meio de comissao especial
para a aquisi¢cdo da estabilidade do servidor Efetivo, nos termos do
art. 41, § 42 da CFB/88.




EVOLUGAO HISTORICA DA ADMINISTRAGAO PUBLICA;
TIPOS DE ADMINISTRACAO PUBLICA; PRINCIPIOS
FUNDAMENTAIS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
BRASILEIRA

A Administragdo Publica constitui um importante segmento da
area da Administracdo. Ela representa o aparelhamento do Estado
e funciona como o instrumento do governo para planejar, organizar,
dirigir e controlar todas as a¢des administrativas, com o objetivo de
dar plena e integral satisfacdo das necessidades coletivas basicas®.

Historico da Evolugdo da Administragao Publica

Durante uma grande parte do século XX, o nosso pais buscou
continuamente uma tentativa de modernizagdo da estrutura e dos
processos de Estado, com isso, em resposta as transformag&es que
ocorreram no mundo, sendo elas sociais e econémicas, essas ten-
tativas de melhora desenvolveram ora de forma assistematica, ora
de forma mais sistémica, reformas realizadas pelo governo federal.

Apesar de ndo existir na literatura especializada, podemos afir-
mar que de maneira geral, o Brasil passou por duas principais refor-
mas administrativas, que foram caracterizadas pela forte tentativa
de mudanga na forma de administragdo publica. A primeira buscou
a transicdo do modelo Patrimonialista para o Burocratico, e a se-
gunda buscou evoluir do modelo Burocratico-Patrimonialista para
o Gerencial.

A partir do ano de 1894 ocorreu uma mudanga na Administra-
¢do Publica representada pela presenca dos militares do Exército na
alianca do poder, a proclamag¢do da Republica trazia expectativas
gue nado se verificaram, pois, as estruturas de poder ndao mudaram
e a economia continuou igual.

O regime continuava oligarquico, as elei¢des, fraudulentas, e
o eleitorado subira apenas de um para dois por cento da popula-
¢do com a Republica. Houve realmente uma mudanga significativa,
a Constituicdo de 1891, que promoveu a descentralizagdo politica,
e os governadores locais (assim como as oligarquias locais) aumen-
taram seu poder?.

Os governadores locais teriam importancia fundamental nos
rumos politicos do pais até o advento da era Vargas. Trata-se da
politica do “Café com Leite”, em que a Presidéncia da Republica ora
seria exercida por um paulista (que era o produtor de café), ora por
um mineiro (que era o produtor de gado/leite).

Esses “governantes” passaram a possuir mais poderes perante
a Unido, no entanto, em muitos locais, a figura do “Coronel” detinha
mais poder que os proprios governadores, a transitoriedade/insta-
bilidade dos governadores contribuia para esse fato.

Os primeiros movimentos sociais a reclamar por reformas fo-
ram registrados na segunda década do século XX, com a concentra-
¢do das populagdes nas regides metropolitanas das grandes cidades
como Rio de Janeiro, Sdo Paulo, Belo Horizonte, Salvador e Porto
Alegre. Com o aumento da populagdo urbana, a burguesia comer-
cial se fortalece, algumas empresas se expandem e ja ndo podem
mais ser administradas diretamente pela familia dos proprietarios e
com isso necessitam de um modelo de administragdo profissional.

1 CHIAVENATO, I., Administragdo Geral e Publica, Malone, SP, 2012.
2 BRESSER-PEREIRA, Luiz Carlos. Do Estado patrimonial ao gerencial.
Brasil: um século de transformagdes. Sdo Paulo: Cia das Letras, 2001.
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Ainda nesse periodo tém-se as primeiras industrias nacionais
basicas, com o surgimento de uma nova classe burguesa: a burgue-
sia industrial. Por volta da década 1920, havia motivos que pres-
sionavam os governos a realizar reformas na administragdo, dentre
eles:

— O surgimento de organiza¢des de grande porte;

— As demandas sociais emergentes;

— A necessidade de combater a corrupgdo e o nepotismo vi-
gentes;

— A necessidade de organizar a Administragdo Publica para ala-
vancar o desenvolvimento da nagdo brasileira.

Por outro lado, a insatisfagdo crescia entre os militares quanto
a condugdo politico-administrativa do pais, a quebra da politica do
“café com leite”, com a elei¢do consecutiva de outro paulista (Julio
Prestes para substituir Washington Luis), foi a gota d’agua. Através
de alianga militar, em 1930, houve a revolugao vitoriosa, com Var-
gas assumindo o governo, dai os 15 anos seguintes, comandados
por ele, serdo transformadores para o Estado brasileiro.

Reforma Burocratica e a Criagdo do DASP

O modelo de Administragdo Burocratica surge a partir dos anos
de 1930, em meio a um ambiente de forte intervencdo do Estado
nos setores produtivos e de servigos, ou seja, ela surgiu num qua-
dro de aceleragdo da industrializagdo brasileira, em que o Estado
assume papel decisivo intervindo pesadamente nesses setores. A
Revolugdo de 1930 quebrou o paradigma das oligarquias regionais
e teve como desdobramento o inicio da implantagdo de um quadro
administrativo burocratico pelo governo ditatorial de Vargas.

A partir da reforma empreendida no Governo Vargas por Mau-
ricio Nabuco e Luiz Simdes Lopes, a Administragdo Publica sofre um
processo de racionalizagdo que se traduziu no surgimento das pri-
meiras carreiras burocraticas e na tentativa de adogdo do concurso
como forma de acesso ao servico publico. A implantacdo da Adminis-
tragdo Publica burocratica é uma consequéncia clara da emergéncia
de um capitalismo moderno no pais, com isso pode-se afirmar que a
década de 1930 foi um periodo de grandes transformagdes.

A revolugdo de Vargas trouxe para o poder novos grupos oli-
gdrquicos, com o consequente enfraquecimento da burguesia ru-
ral, no entanto, vé-se um significado maior na revolugdo de 1930,
significando, na verdade, a passagem do Brasil agrario para o Brasil
industrial®.

O Governo Vargas chegou num momento de forte crise fi-
nanceira do Estado brasileiro decorrente do “crack” da Bolsa de
Nova York, como o café era na época nosso principal produto de
exportacdo, a crise dos EUA causou tanto a queda no volume das
exportacdes, como a queda nos precos da saca do café. A reac¢do
brasileira a essa crise foi centralizar e fechar a economia para poder
desenvolver instituicGes e mercados, sem a exportagdo do café, o
governo brasileiro ndo tinha mais como comprar os produtos de
outras nagdes (necessarios para atender a demanda da sociedade),
nao havia saldo na balanga comercial para o pagamento desses pro-
dutos e isso iria influenciar diretamente a industrializagdo brasileira
via substituicdo de importagbes.

O campo politico-econdmico-social era protagonista de lutas
interclasses, a classe oligdrquica batalhando para assegurar seu po-
der politico e prestigio, a0 mesmo tempo em que seu poder eco-

3 LUSTOSA DA COSTA, Frederico. Estado, reforma do Estado e demo-
cracia no Brasil da Nova Republica. Revista de Administragéo Publica,
V. 32, n. 4, 1998.
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RACIOCINIO LOGICO PROPOSICOES SIMPLES E COMPOSTAS

A légica proposicional é baseada justamente nas proposi¢cdes e suas relagcbes. Podemos ter dois tipos de proposi¢des, simples ou
composta.

Em geral, uma proposi¢ao simples ndo utiliza conectivos (e; ou; se; se, e somente se). Enquanto a proposi¢do composta sdo duas ou
mais proposi¢des (simples) ligadas através destes conectivos.

Mas as vezes uma proposicdo composta é de dificil andlise. “Carlos é professor e a moeda do Brasil é o Real”. Se Carlos ndo for
professor e a moeda do Brasil for o real, a proposicdo composta é verdadeira ou falsa? Temos uma proposi¢do verdadeira e falsa? Como
podemos lidar com isso?

A melhor maneira de analisar estas proposi¢des compostas é através de tabelas-verdades.

A tabela verdade é montada com todas as possibilidades que uma proposi¢do pode assumir e suas combinagdes. Se quiséssemos
saber sobre uma proposi¢do e sua negativa, teriamos a seguinte tabela verdade:

p “p

A tabela verdade de uma conjungdo (p ” g) é a seguinte:

p q p"g

Vv \Y \Y%

v F F

F v F

F F F

Todas as tabelas verdades sdo as seguintes:

p q p"q pvq p->q p<q pv.q
\Y, Vv Vv \Y Vv Vv F
v F F v F F Vv
F Vv F \Y \Y F Vv
F F F F Vv Vv F

Note que quando tinhamos uma proposi¢do, nossa tabela verdade resultou em uma tabela com 2 linhas e quando tinhamos duas
proposi¢oes nossa tabela era composta por 4 linhas.

A férmula para o nimero de linhas se da através de 2*n, onde n é o numero de proposi¢oes.

Se tivéssemos a seguinte tabela verdade:

p q r pvg->r

Mesmo sem preenché-la, podemos afirmar que ela terd 22 linhas, ou seja, 8 linhas.
Mais um exemplo:

/ N
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p q P->q ~p ~q ~q->"p
v v v F F v
v F F F v F
F v v v F v
F F v v v v

Note que o resultado de p->q é igual a ~q->~p (V-F-F-V). Quando isso acontece, diremos que as proposi¢des compostas sdo logicamente
equivalentes (iguais).

Outro exemplo de como a tabela verdade pode nos ajudar a resolver certas proposi¢des mais complicadas: Quero saber os resultados
para a proposi¢do composta (p”g) -> pvg. O que vamos fazer primeiro é montar a tabela verdade para p”q e pvq.

p"q p

m T < |I<|T
T I< | nn|I<|o
m <

nI< | I<|I<|<

Agora que sabemos como nossos elementos se comportam, vamos relacionar com p->q:

P q pP->q
v v v
v F F
F v v
F F v

Desta forma, sabemos que a implicagdo que relaciona V com V resulta em V, e V com F resulta em F, e assim por diante.
Podemos entdo agora montar nossa tabela completa com todas estas informagdes:

p q phq pvp p->q (p"q) -> pvq
Vv Vv Vv Vv Y Vv
Vv F F Vv F Vv
F Vv F Vv Y% Vv
F F F F Y% Vv

O processo pode parecer trabalhoso, mas a pratica faz com que seja rapida a montagem destas tabelas, chegando rapidamente na
analise da questdo e com seu resultado prontamente obtido.

Geralmente, ndo é simples construir uma tabela verdade, algumas relagdes podem facilitar as analises. Uma delas sdo as Leis de
Morgan, que negam algumas relagdes. Sao elas:

— 12 |ei de Morgan: -~(p”q) = (-p) v (-q)

— 22 |ei de Morgan: ~(p v q) = (-p) * (-q)

Vejamos o exemplo para decifrar o que dizem estas leis:
p: Carlos é professor
g: a moeda do Brasil é o Real

Entdo, através de Morgan, negar p # g (Carlos é professor E a moeda do Brasil é o Real,) equivale a dizer, Carlos ndo é professor OU a
moeda do Brasil ndo é o real

Da mesma forma, negar p v g (Carlos é professor OU a moeda do Brasil é o Real) equivale a Carlos ndo é professor E a moeda do Brasil
ndo é o Real.

TN
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Estas leis podem parecer abstratas mas através da pratica é
possivel familiarizar-se com elas, ja que sao importantes aliadas
para resolver diversas questdes.

ALGEBRA PROPOSICIONAL; IMPLICACAO LOGICA;
EQUIVALENCIA LOGICA

Definicdo: Duas ou mais proposicdes compostas sdo
equivalentes, mesmo possuindo férmulas (ou estruturas logicas)
diferentes, quando apresentarem a mesma solugdo em suas
respectivas tabelas verdade.

Se as proposi¢oes P e Q sdo ambas TAUTOLOGIAS, ou entdo,
s30 CONTRADICOES, ent3o sdo EQUIVALENTES.

Exemplo:

Dada as proposi¢des ““p - q” e “p v q” verificar se elas sdo
equivalentes.

Vamos montar a tabela verdade para sabermos se elas sdo
equivalentes.

P|q “p| 2> |a pP|lVv|aq
V|V F IV |V V| V|V
V| F F |V |F VI|V]|F
FlV V| V|V FlV ]|V
F|F V|F|F FIF|F

Observamos que as proposi¢des compostas “*p > q” e “p Vv q”
sdo equivalentes.

“p>q=pVqgou~p->qepVg onde “= e “e”sdo os
simbolos que representam a equivaléncia entre proposicdes.

— Equivaléncias fundamentais

1 - Simetria (equivaléncia por simetria)
A-prgeqtp

p|a p|” | qa|™|p
V|V V| V|V V| V|V
V| F V|F|F F|F |V
FlV FIF|V V|F|F
FI|F F|F|F FIF|F
B-pvgeqvp
p|d p|lVv|ad alv|p
V|V V|iV|vV V|V |V
V| F V|V |F FlV |V
FlV FlV|V VIV]|F
FI|F F|F|F FIF|F

C-pxaeqxp

/H\

[e2}
o/
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p|4q Pl X |AQ qa| ¥ | P
V|V VIF|V VIF|V
V|F VIV|F FlV]|V
Flv FlVv |V VIV|F
FIF FIF|F FIF|F
D-p&agesq&p
p|q Pl q q|<|p
V|V V|V |V V|V |V
V|F VIF|F FIF |V
FlV FIF |V VIF|F
FIF FIV |F FlV |F
2 — Reflexiva (equivaléncia por reflexdo)
P2>pep=>p
p|p p p p p
V| V vV |V
F

3 — Transitiva

se P(p,qr,...) © Qlp,q,r,...) E
Q(p,a,r,...) © R(p,q,r,...) ENTAO
P(p,q,r,...) © R(p,q,,...) .

— Equivaléncias notaveis

1 - Distribuigdo (equivaléncia pela distributiva)
A-pA(@Vvre(pAag)VipAr)

plajr| |p|[2|@jv|n| |[e|*la|v|E|*]|T
ViV|Vv||Vv|Vv|V] V]V VIV V| V|V V]V
VIV|F| |V|V|VI|V]F V|IV|V|V|VI|F|F
VIF|V||V|V|F|V]|V V|F|F|V|V| V]V
V|F|F| |V|F|F|F|F V|F|F|F|V|F|F
FIV|V| |F|IF|V] V]V FIF|V|F|F|F|V
FIV|F| |F|IF|V]|V]F FIF|V|F|F|F|F
FIF|V| |F|IF|F|V]V FIF|F|F|F|F|V
FIF|F| |F|F|F|F|F FIF|F|F|F|F|F
B-pVv(gAre(pva)a(lpvr)

plajr plvil@|™|[n]| [(p|[v]a)|[*|(p|v]T)
VIiv|iv||v|v| Vv v|v]|Vv]|v|Vv|Vv|Vv]|Vv]V
VIV|F| |V|IV|V]|F|F VIV|V|V|VI|V]F
VIF|V| |V|IV|IF|IF|V]|V|V|F|V|VI|V]V
VIF|F||V|IV|FI|F|F VIV|F|V|VI|V]F
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REDACAO OFICIAL: REDACAO OFICIAL MANUAL DE
REDACAO OFICIAL DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA:
REDACAO OFICIAL. PRONOMES DE TRATAMENTO.
PADRAO OFiClO: MEMORANDO E OFiCIO.
COMUNICACAO OFICIAL: REQUERIMENTO, ATA,
CORREIO ELETRONICO E RELATORIO. ELEMENTOS DE
ORTOGRAFIA E DE GRAMATICA NA REDACAO OFICIAL

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

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

A redagdo oficial é

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

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
. Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical
8 Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢cdo de Motivos
f.v. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira

v
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masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. Pagina
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolugdo do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
s. Substantivo
s.f. Substantivo feminino
s.m. Substantivo masculino
SEI! Sistema Eletronico de InformacgGes
sing. Singular
tb. Também
V. Ver ou verbo
V.g. verbi gratia
var. pop. | Variante popular

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

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

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

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

Atributos da redagao oficial:
e clareza e precisdo;

¢ objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;




e impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e
¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, su-
gere-se:

a) utilizar palavras e expres-
sdes simples, em seu sentido
comum, salvo quando o texto
versar sobre assunto técnico,
hipotese em que se utilizara
nomenclatura prépria da area;
b) usar frases curtas, bem es-
truturadas; apresentar as ora-
¢Oes na ordem direta e evitar
intercalagdes excessivas. Em
certas ocasides, para evitar am-
biguidade, sugere-se a adogao
da ordem inversa da oragdo;

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

a) articulagdo da linguagem co-
mum ou técnica para a perfeita
compreensdo da ideia veicula-
da no texto;

b) manifestagdo do pensamen-
to ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego
de sinonimia com propdsito
meramente estilistico; e

c¢) escolha de expressdo ou
palavra que ndo confira duplo
sentido ao texto.

c) buscar a uniformidade do
tempo verbal em todo o texto;
d) ndo utilizar regionalismos e
neologismos;

e) pontuar adequadamente o
texto;

f) explicitar o significado da si-
gla na primeira referéncia a ela;
e

g) utilizar palavras e expressoes
em outro idioma apenas quan-
do indispensdveis, em razdo de
serem designacOes ou expres-
sOes de uso ja consagrado ou
de ndo terem exata tradugdo.
Nesse caso, grafe-as em itdlico.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemdao qual é a ideia prin-
cipal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao
contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem sub-
terflgios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que
a objetividade suprime a delicadeza de expressdo 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. Nao se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve
eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja
foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coes3o e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a ligagdo, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um
texto sao:
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» Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a
sua interpretagdo);

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

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

¢ Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre orag¢des, 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 comunicagGes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para as
comunicagdes feitas em meio eletrénico, quanto para os eventuais
documentos impressos. Recomendacgdes:

e 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 ni-
vel hierarquico, da natureza do cargo ou da fun¢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;
Il - Vossa Senhoria;

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitdvel.

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

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

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da ad-
ministra¢do ser insuficiente para a identificacdo do destinatario; ou

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

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

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:




¢ Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina
do documento, centralizado na drea determinada pela formatagdo.
No cabegalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo
da pagina; nome do 6rgdo principal; nomes dos 6érgdos secunda-
rios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espa-
camento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgdo, tais como
endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletrénica, sitio
eletrdnico oficial da institui¢cdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.

e |dentificacdo do expediente:

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

b) indicacdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”,
padronizada como N¢;

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 numeragado cardinal para os demais dias do més. Nao se
deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;

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

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

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

e Enderecamento: O enderegamento é a parte do documento
gue 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) enderego: 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 d6rgao,
informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
racdo, separados por espago simples. Na separa¢do entre cidade e
unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou
pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgao, ndo é obriga-
toria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informagdo da
cidade/unidade da federacédo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

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

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o
conteldo 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 utili-
zar 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) pontuacgdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

REDACAO OFICIAL

e Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO
SEJA USADO PARA ENCA-
MINHAMENTO DE DOCU-
MENTOS, O EXPEDIENTE
DEVE CONTER A SEGUINTE
ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS
PARA ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, A ESTRU-
TURA E MODIFICADA:

a) introdugdo: em que é apre-
sentado o objetivo da comuni-
cac¢do. Evite o uso das formas:
Tenho a honra de, Tenho o pra-
zer de, Cumpre-me informar
que. Prefira empregar a forma
direta: Informo, Solicito, Comu-
nico;

b) desenvolvimento: em que o
assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma ideia so-
bre o assunto, elas devem ser
tratadas em pardagrafos distin-
tos, o que confere maior clare-
za a exposicdo; e

c) conclusdo: em que é afirma-
da a posigdo sobre o assunto.

a) introdugdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento
ndo tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informagdo do
motivo da comunicagdo, que
é encaminhar, indicando a se-
guir os dados completos do do-
cumento encaminhado (tipo,
data, origem ou signatario e
assunto de que se trata) e a ra-
zdo pela qual estd sendo enca-
minhado;

b) desenvolvimento: se o autor
da comunicagdo desejar fazer
algum comentario a respeito
do documento que encaminha,
poderd acrescentar paragrafos
de desenvolvimento. Caso con-
trario, ndo ha paragrafos de de-
senvolvimento 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;
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c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds
cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeragao dos paragrafos: apenas quando o documento
tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao se
numeram o vocativo e o fecho;

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

e) simbolos: para simbolos n3o existentes nas fontes indicadas,
pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

e Fechos para comunicagGes: O fecho das comunicagdes ofi-
ciais objetiva, além da finalidade ébvia 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 comunicagbes assi-
nadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes
oficiais devem informar o signatdrio segundo o padrdo:
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NOCOES DE ARQUIVISTICA: ARQUIVAMENTO DE
DOCUMENTOS, LEGISLACAO, ATOS OFICIAIS

Conceitos

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
temos quatro defini¢des para o termo arquivologia:

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

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

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Mével destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, nor-
mas, técnicas e procedimentos para gerenciar as informagdes no
processo de produgdo, organizacdo, processamento, guarda, utili-
zagdo, identificagdo, preservagao e uso de documentos de arquivos.

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

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

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

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

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

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

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

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

Centros de documentagdo ou informagdo: é um 6rgdo/insti-
tuigdo/servico que busca juntar, armazenar, classificar, selecionar e
disseminar informagdo das mais diversas naturezas, incluindo aque-
las proéprias da biblioteconomia, da arquivistica, dos museus e da
informatica.
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Principios
A arquivologia possui uma série de principios fundamentais
para o seu funcionamento. Sao eles:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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




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

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

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

Definicao

Conjunto de operagOes especializadas, proprio do sistema de
gerenciamento arquivistico de documentos, processado pela com-
putacdo. Pode englobar desde um software especifico a uma deter-
minada quantidade de softwares conectados, ou a uma conciliagdo
destes. E executdvel em sistemas que fazem uso de documentos
digitais ou fisicos (sistemas hibridos) e suas principais operagGes
sdo: controle de versdes, captura de documentos, controle sobre a
destinacdo e os prazos de guarda, aplicagdo do plano de classifica-
¢do, armazenamento seguro e garantia ao acesso e a preservagao a
médio e longo prazo de arquivos fisicos e digitais auténticos e con-
fidveis.

Documentos digitais

Um SIGAD compreende todos os tipos de documentos arqui-
visticos digitais de uma instituicdo, como arquivos de imagens (fo-
tografias e videos), textos, registros sonoros, correspondéncia ele-
tronica, banco de dados e paginas da Internet.

Requisitos:

e Captura, armazenamento, indexagdo e recuperagdo integral
dos elementos digitais do documento de arquivo como uma unida-
de complexa

e Captura, armazenamento, indexa¢do e recuperagao integral
dos documentos de arquivo

e Gerenciamento dos documentos arquivisticos com base do
plano de classificagdo para sustentar o vinculo organico entre do-
cumentos

¢ Exportacdo dos documentos para transferéncia e recolhimento

e Armazenamento confidvel para assegurar a autenticidade dos
documentos

e Implementa¢do dos metadados relacionados aos documen-
tos para descrever as circunstancias desses proprios documentos

e Integracdo entre documentos convencionais e documentos
digitais

e Armazenamento confidvel para assegurar a autenticidade dos
documentos

e Aplicagdo de tabela de destinagdo e periodicidade

* Ferramentas para gerenciamento de estratégias de preserva-
¢do dos documentos

e Anadlise e triagem dos documentos para recolhimento e pre-
servagdo dos materiais de valor permanente

Metadados

Em uma simples definicdo, metadados constituem dados so-
bre outros dados. Em outras palavras, sdo informacgGes ordenadas
que ddo suporte a identificagdo, a descri¢do, ao gerenciamento, a
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localizagdo, ao entendimento e a conserva¢do de documentos digi-
tais, além de simplificar a interagdo e comunicagdo entre sistemas
armazenadores. Os metadados sdo fundamentais para a comunica-
¢do entre computadores, mas também podem ser decifrados pela
inteligéncia humana. Quaisquer dados descritivos de um documen-
to convencional ou eletrénico, sobre autor, data e local de criagao,
informacgao contida, dimensdes e forma, constituem os metadados.
Podem ser dados acessiveis sobre uma determinada obra registro
de uma biblioteca, ou mesmo informagdes técnicas subtraidas de
uma fotografia digital (data da criagdo, tipo de camera utilizada, for-
mato, tamanho do arquivo, diagrama de cores, entre outros).

Tipologia Documental

Etapa integrante da identificagdo Arquivistica que consiste no
tratamento de documentos, conhecimentos e informagdes para
identificagdo do documento arquivado (papel, microfilme, digital,
etc.). Tem como objetivo os tipos documentais, bem como a con-
figuragdo de sua espécie documental conforme a atividade que o
originou, a natureza de suas informag¢des método de registro.

Objetivos da analise documental arquivistica

Estabelecer a légica organica dos conjuntos documentais; apri-
morar as diversas a¢les arquivisticas, como a descricdo, avaliagdo e
a classificagdo. O objetivo pode ser de natureza probatdria, dispo-
sitiva ou informativa.

Percurso: deve-se iniciar, obrigatoriamente, pela identificagdo
da instituicdo produtora. A partir disso, a analise devera percorrer:

1. da sua competéncia a sua estrutura

2. da sua estrutura ao seu funcionamento

3. do seu funcionamento a atividade refletida no documento

4. da atividade ao tipo do documento

5. do tipo a espécie do documento

6. da espécie ao documento

7. finalmente, chega-se alcangar o ponto de encontro pretendi-
do entre documento (meio, suporte, contextualizagdo) e sua fun¢do
a finalidade da emissdo do documento).

Sequéncia: deve-se identificar e/ou determinar:

1. origem / entidade geradora

2. vinculo a competéncia e as fungbes da instituicdo acumula-
dora

3. arelagdo entre espécie em foco e tipo do documento

4. conteudo

5. datagao

Elementos importantes na analise tipoldgica (Grupo de Traba-
lho dos Arquivistas de Madri):

— Tipo espécie do documento + atividade relacionada: desig-
nagdo a ser pesquisada na legislagdo, em dicionarios terminologi-
cos, em glossarios, em manuais de rotinas burocraticas, ou a partir
do documento em si; caracteres externos (formato, forma, género,
suporte).

— Cddigo da série que referente ao tipo no plano de classifi-
cagao.

— Instituigdo produtora acumuladora (se houver subdivisGes,
estas serdo funcoes)

— Destinatario (se houver)
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— Legislagdo: que estabelece a instituicdo e a atividade geradora da série

— Tramitagdo: conjunto de sequéncia das medidas e tramites definidos para progresso de documentos de cunho administrativo

— Documentos basicos que integram o processo

— Ordenacdo: localizagdo do documento dentro do acervo

—Conteudo: informagGes recorrentes na tipologia analisada

— Vigéncia: periodo de arquivamento do acervo no setor

— Prazos: periodo de permanéncia no acervo setorial (preservagdo em acervo permanente ou eliminagdo). Ndo se aplica na analise
de documentos de guarda permanente.

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fun¢Ges do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante
a atuacgdo 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 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da
sobre arquivo:

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

A titulo de conhecimento segue algumas outras defini¢des de arquivo.

“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 informag¢do”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacdo 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 g acumulacdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua
atividade, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena
Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgdles existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar
0 acervo.

Através da gestdo de documentos podemos fazer um correto arquivamento. Ela surgiu a partir da necessidade das organiza¢Ges em
gerenciar a informacdo que se encontrava desestruturada, visando facilitar o acesso ao conhecimento explicito da corporacdo.

Pode ser considerada como um conjunto de solugbes utilizadas para assegurar a produgdo, administragdo, manutengdo e destinacdo
dos documentos possibilitando fornecer e recuperar as informagées contidas nos documentos de uma maneira conveniente. (SANTOS,
2002).

No Brasil, a gestdo documental é regulamentada na Lei n2 8.159/91 que “Disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e pri-
vados e da outras providéncias”.

A Gestao de documentos trata-se de um conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle de todos os documentos de
qualquer idade desde sua producdo até sua destinagdo final (eliminagdo ou guarda permanente), com vistas a racionalizagdo e eficiéncia
administrativas, bem como a preservagdo do patrimonio documental de interesse histérico-cultural. Pressupde-se, portanto, uma inter-
venc¢ado no ciclo de vida dos documentos desde a sua produgdo até serem eliminados ou recolhidos para guarda definitiva.

Um programa geral de gestdo compreende todas as atividades inerentes as idades corrente e intermediaria de arquivamento, o
que garante um efetivo controle da produgdo documental nos arquivos correntes (valor administrativo/vigéncia), das transferéncias aos
arquivos centrais/intermediarios (local onde os documentos geralmente aguardam longos prazos precaucionais), do processamento das
eliminagdes e recolhimentos ao arquivo permanente (valor histérico-cultural).

Ciclo de vidas de um documento

e Correntes: conjunto de documentos atuais, em curso, que sdo objeto de consultas e pesquisas frequentes.

e Temporarios: conjunto de documentos oriundos de arquivos correntes que aguardam remocao para depdsitos temporarios.

* Permanentes: conjunto de documentos de valor histérico, cientifico ou cultural que devem ser preservados indefinidamente.

O termo arquivo morto, o que caracteriza um erro dentro do estudo da arquivistica. Documentos que ndo sao consultados com frequ-
éncia, mas que possuem valor, devem ser classificados como Documentos Permanentes.
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CONHECIMENTOS SOBRE O
PROCESSO ELETRONICO NACIONAL

CONHECIMENTOS SOBRE O PROCESSO ELETRONICO
NACIONAL: PROCESSO ELETRONICO NACIONAL (PEN).
TODOS 0S MODULOS E MANUAI

Processo Eletronico Nacional (PEN) é uma iniciativa integrada
de Orgdos e entidades da Administragao Publica, que visa aprimo-
rar a gestdao documental e tramitacao de processos administrativos
eletronicos. Este sistema desempenha um papel significativo na
promocdo da eficiéncia, agilidade e transparéncia dos processos
governamentais.

Moddulos do PEN

O PEN é composto por varios médulos, cada um com fungdes
especificas:

1. Acesso GOV.BR: Permite que usuarios externos acessem 0s
sistemas dos drgdos usando a conta gov.br.

2. Assinatura GOV.BR: Habilita a assinatura digital de documen-
tos por usudrios internos com conta gov.br.

3. Aplicativo do SEI: Fornece integragao e endpoints no modelo
REST para o SEI.

4. Controle de Desempenho e Utilidades: Monitora o desempe-
nho dos usuarios e controla prazos e qualidade de entrega.

5. Gestdo Documental: Gerencia o ciclo de vida de documentos
publicos.

6. Integracdo com Compras/Contratos: Integra o SPE ao siste-
ma de Compras/Contratos.

7. Integracdo ao INCOM: Permite enviar documentos para pu-
blicagdo no Diario Oficial da Unido.

8. Protocolo Integrado: Conecta o SPE ao sistema de integragao
de informacgdes de processos da Administracdo Publica Federal.

9. Integracdo ao Tramita.GOV.BR: Integra o SPE a plataforma de
interoperabilidade do PEN.

10. Mddulo Estatistico: Coleta dados para analise gerencial no
PEN.

11. Médulo de Resposta (Protocolo.GOV.BR): Permite respos-
tas do érgdo via SEI/SUPER a solicitacdes do cidadio.

12. Peticionamento Eletrénico: Facilita o envio de petigdes ele-
tronicas por usuarios externos.

13. Pesquisa Publica: Possibilita a pesquisa de processos admi-
nistrativos por usuarios externos.

14. Relacionamento Institucional: Gerencia demandas institu-
cionais.

15. SEl em Numeros: Gera painéis de Business Intelligence so-
bre o SEI.

16. SEI Litigioso: Gerencia processos litigiosos.
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Manuais do PEN
Os manuais do PEN sdo ferramentas essenciais para orientar os
usuarios na utilizagdo dos sistemas. Exemplos incluem:

e Manual do Usuario SEI: Abrange operac0es iniciais, opera-
¢Oes basicas com processos e documentos, manuten¢do e acom-
panhamento de processos, restricdo de acesso, e outras operagdes
relevantes.

¢ Manual TRAMITA.GOV.BR: Apresenta procedimentos para
implantagdo e utilizagdo desta plataforma de comunicac¢do, focan-
do na tramitagdo de processos administrativos eletrénicos entre os
diversos Sistemas de Processo Administrativo Eletronico (SPE).

Beneficios do Tramita.GOV.BR

O Tramita.GOV.BR, como parte do PEN, traz vdrias vantagens,
incluindo:

- Reducdo do tempo de tramitagdo entre érgdos/entidades.

- Tramitagao 100% digital.

- Redugdo de custos financeiros e ambientais associados a im-
pressdo e tramitacdo fisica.

- Infraestrutura centralizada e tramitagdo segura de processos.

- Confirmacdo da realizagdo do tramite de processos.

- Tramite eletrénico independente da tecnologia e sistema de
processo eletronico adotado.

Estes recursos e manuais do PEN demonstram seu compromis-
so com a eficiéncia, transparéncia e modernizagdo dos processos
administrativos no ambito governamental.

O conjunto de documentos e recursos mencionados parece es-
tar relacionado ao funcionamento e gestdo do Processo Eletronico
Nacional (PEN) e sistemas associados, como o SEI (Sistema Eletroni-
co de Informagdes) e o Protocolo Digital. Vamos explorar cada um
deles brevemente:

e UPs_Cadastradas_atualizada_18 12 19.rar: Este arquivo
provavelmente contém uma lista atualizada das unidades proces-
santes (UPs) cadastradas até a data especificada, essencial para o
gerenciamento e a tramita¢do de processos dentro do sistema PEN.

e Modelo_oficio_cessao_SEl.doc e Modelo_oficio_anuencia
Multiorgaos.doc: Estes documentos sdo modelos de oficios utiliza-
dos no contexto do SEI, provavelmente relacionados a cessdao de
documentos ou anuéncia entre multiplos drgdos.

e Manual de uso do web service.pdf e Manual para uso do
cliente do web service.pdf: Estes manuais fornecem instrucdes de-
talhadas sobre como utilizar o web service associado ao PEN, essen-
cial para integragdo e automacao de processos eletronicos.

e Certificados (.zip e .cer): Estes arquivos contém certificados
digitais usados para garantir a seguranga e a autenticidade das co-
municagdes e transacdes no ambiente do PEN.

e Editais (pdf): Estes documentos sdo provavelmente convoca-
¢Oes oficiais ou avisos relacionados a processos especificos ou pro-
cedimentos no ambito do PEN.




e Atualizacdo da Base de Referéncia dos Tipos de Processo e
Classificacdo Arquivistica do PEN para o Poder Executivo Federal
(.xIsx): Este arquivo Excel deve conter informag0es atualizadas so-
bre tipos de processos e sua classificagdo arquivistica, vital para a
organizacdo e a gestdo documental.

o Formuldrio_consultapublica_base_referencia_PEN.docx:
Este formuldrio é possivelmente utilizado para consultas publicas
relacionadas a base de referéncia do PEN.

e Manuais do Protocolo Digital (pdf): Estes manuais fornecem
orientagdes sobre a configuragdo e uso do Protocolo Digital, um
componente chave para a gestdo e tramitacdo de processos ele-
tronicos.

¢ Motivos para recusa de documentos Protocolo Digital ME.pdf:
Este documento pode listar as razdes pelas quais documentos po-
dem ser recusados no sistema de Protocolo Digital.

e Release da versdo 4.0 do Protocolo Digital.pdf: Este release
note detalha as novidades e mudancgas na versdo 4.0 do Protocolo
Digital.

e Edital 88.pdf e Edital 88 - prorrogacao: Estes editais sdo pro-
vavelmente convocagdes ou anuncios oficiais relacionados a pro-
cessos especificos no ambito do PEN.

e Manual do gestor de protocolo_julho_2021.pdf: Manual dire-
cionado aos gestores de protocolo, oferecendo orientagdes sobre a
administragdo do sistema.

e Modelo_oficio_cessdoo_SEI_09 agosto 2021.doc: Modelo
atualizado de oficio de cessdo no contexto do SEI.

e Infografico Barramento de Servico e Integracdo do SEl com o
Barramento/Tramita.GOV.BR - Parte 1 (Instalagdo): Estes recursos
provavelmente detalham a integragdo do SEI com outros sistemas e
servicos, facilitando a interoperabilidade e eficiéncia dos processos.

Cada um desses documentos e recursos desempenha um papel
vital no suporte e na melhoria continua do PEN e dos sistemas re-
lacionados, garantindo uma gestdo eficiente, transparente e segura
dos processos administrativos eletronicos.

Prezado(a),

A fim de atender na integra o contetdo do edital, este topico
serd disponibilizado na Area do Aluno em nosso site. Essa drea é
reservada para a incluséo de materiais que complementam a apos-
tila, sejam esses, legislagdes, documentos oficiais ou textos relacio-
nados a este material, e que, devido a seu formato ou tamanho, ndo
cabem na estrutura de nossas apostilas.

Por isso, para atender vocé da melhor forma, os materiais sGo
organizados de acordo com o titulo do topico a que se referem e po-
dem ser acessados sequindo os passos indicados na pdgina 2 deste
material, ou por meio de seu login e senha na Area do Aluno.

Visto a importdncia das leis indicadas, Id vocé acompanha me-
lhor quaisquer atualizagbes que surgirem depois da publicagdo da
apostila.

Se preferir, indicamos também acesso direto ao arquivo pelo
link a seguir:

https://manuais.processoeletronico.gov.br/pt-br/latest/

Bons estudos!

QUESTOES
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1. IBADE - 2019 - Prefeitura de Vilhena - RO - Auxiliar Adminis-
trativo

O Sistema Eletronico de Informagdes — SEI é uma ferramenta
de gestdo de documentos e processos eletrénicos que integra o
Processo Eletrénico Nacional - PEN.

Sdo beneficios do SEI, EXCETO:

(A) melhoria nos fluxos de trabalho e agilidade na tramitagao.

(B) acesso remoto por meio de diversos tipos de equipamen-

tos.

(C) atuagdo simultanea de diversas unidades em um mesmo

processo.

(D) tramitagado fisica dos documentos e arquivo com controle

de umidade.

(E) aumento da produtividade e diminuigdo do uso do papel.

2. UFSM - 2023 - UFSM - Assistente em Administragao

Com relagdo a documentos e normas de redagdo oficial, assina-
le V (verdadeiro) ou F (falso) em cada afirmativa a seguir.

( ) Padrao oficio € o nome que se da ao expediente empregado

para tratar assuntos de interesse entre 6rgaos de uma institui-

¢do ou entre instituicdes.

( ) Os pronomes de tratamento a serem empregados em um

oficio diferenciam-se de acordo com a hierarquia dos destina-

tarios: emprega-se V.Exa. para reitores das universidades e V.S.

para coordenadores de curso.

( ) O e-mail pode ser considerado de valor documental; para

isso, é necessario existir certificagdo digital que ateste a identi-

dade do remetente.

() Oficio, ata e memorando sdo documentos que precisam ser

assinados via PEN (Processo Eletronico Nacional), para que a

autenticidade dos documentos seja verificada.

A sequéncia correta é

(A)V-F-V-V.

(BYF-V-V-F

(C)V-F-F-V.

(D)V-V-F-F.

(E)F-F-V-V.

3. UFES - 2021 - UFES - Assistente em Administragdo

O sistema de Processo Eletronico Nacional (PEN) é uma inicia-
tiva de infraestrutura de Governo Eletronico a qual possibilita que
todos os documentos que compdem o0s processos administrativos
no ambito dos érgdos e entidades da Administragao Publica Fede-
ral direta, autarquica e fundacional estejam disponiveis no formato
eletronico, conforme determina o Decreto n2 8.539, de 8 de outu-
bro de 2015. Considerando o uso de meio eletrénico para a reali-
zacdo do processo administrativo, analise as afirmativas a seguir,
empregando (V) para as verdadeiras e (F) para as falsas:

() A ampliagdo da sustentabilidade ambiental com o uso de

Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo (TICs) esta entre os

objetivos do Decreto n2 8.539/2015, e possibilita a redugdo do

uso de papel, mas nao facilita o acesso do cidaddo as instancias

administrativas governamentais.

() Os érgdos e as entidades da Administragdo Publica Federal

devem dar preferéncia a utilizagdo de sistemas informatizados

com programas de cédigo aberto e mecanismos de verificagao

de integridade e autoria para a gestdo e o tramite de processos

administrativos eletronicos.




() Os documentos digitalizados e enviados pelo interessado no

processo administrativo eletrénico tem valor de originais, pois

permitem identificar a autoria do documento.

() Os documentos originais digitalizados sdo considerados co-

pia autenticada administrativamente. Os documentos autenti-

cados em cartédrio e digitalizados sdo considerados cépia sim-

ples. As cdpias simples de documentos, quando digitalizadas,

continuam tendo valor de copia simples.

A sequéncia CORRETA de afirmativas verdadeiras (V) e falsas
(F), de cima para baixo, é:

(A)V,V, FF.

(B)FE V,V, F.

(C)F V, F V.

(D)F FV, V.

(E)V,V, V, V.

4.FCC-2018 - ALES

O Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, desenvolvido por
determinado Tribunal Regional Federal e escolhido para uso da
Administragdo publica federal no contexto do Processo Eletrénico
Nacional - PEN do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento
e Gestdo, tem sido adotado por instituicdes dos trés poderes nas
diferentes esferas do Estado. A respeito do SEl, objeto de discus-
sdo entre os profissionais da area arquivistica brasileira, é correto
afirmar que

(A) corresponde ao Modelo de Requisitos para Sistemas Infor-

matizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e-ARQ Bra-

sil).

(B) sua adogdo é obrigatdria para a Administracdo publica fe-

deral.

(C) € um software livre e publico.

(D) funciona de modo compartilhado e colaborativo.

(E) ndo permite controle estatistico para a gestdo de prazos e

produtividade.

5. FCC- 2018 - ALESE - Analista Legislativo - Arquivologista

O Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, desenvolvido por
determinado Tribunal Regional Federal e escolhido para uso da
Administragdo publica federal no contexto do Processo Eletronico
Nacional - PEN do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento
e Gestdo, tem sido adotado por instituicdes dos trés poderes nas
diferentes esferas do Estado. A respeito do SEl, objeto de discus-
sdo entre os profissionais da drea arquivistica brasileira, é correto
afirmar que

(A)corresponde ao Modelo de Requisitos para Sistemas Infor-

matizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e-ARQ Bra-

sil).

(B)sua adogdo é obrigatdria para a Administragdo publica fe-

deral.

(C)é um software livre e publico.

(D)funciona de modo compartilhado e colaborativo.

(E)ndo permite controle estatistico para a gestdo de prazos e

produtividade.
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6. FAURGS - 2018 - UFRGS - Administrador

Uma das iniciativas vinculadas a modernizagao da administra-
¢do publica brasileira é a implementagdo do Processo Eletrénico
Nacional (PEN), iniciativa conjunta de érgdos e entidades da admi-
nistragdo publica, com o intuito de construir uma infraestrutura pu-
blica de processos e documentos administrativos eletronicos, obje-
tivando a melhoria no desempenho dos processos do setor publico.

Considere as afirmagdes abaixo com relagdo ao PEN.

| - Um dos resultados esperados do PEN é a eliminagdo do uso
de papel como suporte fisico para documentos institucionais.

Il - Uma das principais plataformas do PEN é o Sistema Eletro-
nico de Informagdes (SEl), que engloba um conjunto de mddulos e
funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa.

I1I- O PEN, através do SEI, tem recebido adesdo de érgdos e en-
tidades de todos os niveis e esferas da administragdo publica.

Quais estdo corretas?
(A)Apenas I.
(B)Apenas Ill.
(C)Apenas I e lll.
(D)Apenas Il e lll.
(E)I, e Ml

7. UFES - 2021 - UFES - Assistente em Administra¢do- O sistema
de Processo Eletrénico Nacional (PEN) é uma iniciativa de infraes-
trutura de Governo Eletronico a qual possibilita que todos os do-
cumentos que compdem os processos administrativos no dmbito
dos drgdos e entidades da Administragdo Publica Federal direta, au-
tarquica e fundacional estejam disponiveis no formato eletrénico,
conforme determina o Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
Considerando o uso de meio eletrénico para a realizagdo do proces-
so administrativo, analise as afirmativas a seguir, empregando (V)
para as verdadeiras e (F) para as falsas:

() A ampliagdo da sustentabilidade ambiental com o uso de

Tecnologias da Informag¢do e Comunicagdo (TICs) esta entre os

objetivos do Decreto n2 8.539/2015, e possibilita a redu¢do do

uso de papel, mas nao facilita o acesso do cidaddo as instancias
administrativas governamentais.

() Os drgdos e as entidades da Administragdo Publica Federal

devem dar preferéncia a utilizagdo de sistemas informatizados

com programas de cddigo aberto e mecanismos de verificagdo
de integridade e autoria para a gestdo e o tramite de processos
administrativos eletronicos.

() Os documentos digitalizados e enviados pelo interessado no

processo administrativo eletrénico tem valor de originais, pois

permitem identificar a autoria do documento.

() Os documentos originais digitalizados sdo considerados c6-

pia autenticada administrativamente. Os documentos autenti-

cados em cartério e digitalizados sdo considerados cépia sim-
ples. As cdpias simples de documentos, quando digitalizadas,
continuam tendo valor de copia simples.

A sequéncia CORRETA de afirmativas verdadeiras (V) e falsas
(F), de cima para baixo, é:

(A, V, F F.
(B)F, V, V, F.
(C)F, V, F, V.
(D)F, F,V, V.
(E)V, V, V, V.
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MATEMATICA BASICA: CONJUNTOS NUMERICOS,
OPERACOES E PROPRIEDADES

Prezado Candidato, o tema supracitado, ja foi abordado na ma-
téria de Raciocinio Légico.
N&o deixe de conferir!

RAZAO, PROPORGAO E DESIGUALDADES

Razdo

E uma fragdo, sendo a e b dois nimeros a sua razdo, chama-se
razéo de a para b: a/b ou a:b , assim representados, sendo b # 0.
Temos que:

antecedente

ao
b = consequente

Exemplo:

(SEPLAN/GO — PERITO CRIMINAL — FUNIVERSA) Em uma ag&o
policial, foram apreendidos 1 traficante e 150 kg de um produto
parecido com maconha. Na analise laboratorial, o perito constatou
que o produto apreendido ndo era maconha pura, isto é, era uma
mistura da Cannabis sativa com outras ervas. Interrogado, o trafi-
cante revelou que, na produgdo de 5 kg desse produto, ele usava
apenas 2 kg da Cannabis sativa; o restante era composto por varias
“outras ervas”. Nesse caso, é correto afirmar que, para fabricar todo
o produto apreendido, o traficante usou

(A) 50 kg de Cannabis sativa e 100 kg de outras ervas.

(B) 55 kg de Cannabis sativa e 95 kg de outras ervas.

(C) 60 kg de Cannabis sativa e 90 kg de outras ervas.

(D) 65 kg de Cannabis sativa e 85 kg de outras ervas.

(E) 70 kg de Cannabis sativa e 80 kg de outras ervas.

Resolugao:
O enunciado fornece que a cada 5kg do produto temos que 2kg
da Cannabis sativa e os demais outras ervas. Podemos escrever em

forma de razio 2 logo:

5

2
T 150 = 60kg de Cannabis sativa

& 150 — 60 = 90kg de outras ervas

Resposta: C

Razdes Especiais

S3do aquelas que recebem um nome especial. Vejamos algu-
mas:

Velocidade: é razao entre a distancia percorrida e o tempo gas-
to para percorré-la.

Bisinoly
Tempo

Densidade: é a razdo entre a massa de um corpo e o seu volu-
me ocupado por esse corpo.

_ Massa
Yolume

Proporgao
E uma igualdade entre duas fra¢des ou duas razoes.

2 _C oua:b::c:d
d

Lemos: a esta para b, assim como c esta para d.

Ainda temos:
extremos —
r-mmm

a:brc:d
1?2 termo
2% termo
3° termo
4° termo

® Propriedades da Proporgao

— Propriedade Fundamental: o produto dos meios é igual ao
produto dos extremos:

a.d=b.c

— A soma/diferenca dos dois primeiros termos estd para o pri-
meiro (ou para o segundo termo), assim como a soma/diferenga
dos dois ultimos esta para o terceiro (ou para o quarto termo).

a ¢ at+b c4+d a+b c+d
—_— = — —* = Ol =

b d o c b d
a c a—b c—d a—b c—d
—_—_ = = =

b d a e ' T d




— A soma/diferenca dos antecedentes estd para a soma/dife-
renga dos consequentes, assim como cada antecedente esta para
0 seu consequente.

a ¢ a+c a a+c ¢

i | = — O = —

b d b+d b b+d d

a_c_}a—c_a a—c ¢

b d b-d b "b_d d
Exemplo:

(MP/SP — AUXILIAR DE PROMOTORIA | — ADMINISTRATIVO -
VUNESP) A medida do comprimento de um saldo retangular esta
para a medida de sua largura assim como 4 esta para 3. No piso
desse saldo, foram colocados somente ladrilhos quadrados inteiros,
revestindo-o totalmente. Se cada fileira de ladrilhos, no sentido do
comprimento do piso, recebeu 28 ladrilhos, entdo o numero mini-
mo de ladrilhos necessarios para revestir totalmente esse piso foi
igual a

(A) 588.

(B) 350.

(C) 454.

(D) 476.

(E) 382.

Resolugao:

_ 4

,que fica 4L =3C

L

Fazendo C = 28 e substituindo na proporg¢do, temos:

28 4
L 3
41.=28.3
L=84/4
L =21 ladrilhos
Assim, o total de ladrilhos foi de 28 . 21 = 588
Resposta: A

FUNCOES: DEFINICAO, DOMINIO, IMAGEM
E REPRESENTAGAO GRAFICA. FUNGAO AFIM,
QUADRATICA, EXPONENCIAL, LOGARITMICA E
TRIGONOMETRICA

— Fungdo

Plano Cartesiano

Criado por René Descartes, ao qual consiste em dois eixos
perpendiculares: Um Horizontal denominado eixo das abscissas e o
outro vertical denominado eixo das ordenadas.

Serve para localizarmos pontos determinados em um
determinado espacgo. Possui 4 divisGes determinadas quadrantes
a0s quais apresentam as seguintes propriedades em relagdo ao par
ordenado (x, y) ou (a, b).
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A
(xy) xy)
I |
quadrante quadrante
GE0) >
(x,-y) (x,-y)
1] \%
quadrante quadrante

Fonte: https://matematicabasica.net/wp-content/uploads/2019/02/
plano-cartesiano-quadrantes.png

Através dos pontos da abscissa e das ordenadas encontramos
0 que chamamos de par ordenado. Seus elementos nesta ordem
sempre se referem ao conjunto (abscissa, ordenada). Usualmente
fazemos uso das letras x e y, para determinarem respectivamente
esse para ordenada, mas podemos fazer uso de qualquer letra.

A ideia de par ordenado que é conjunto de formado por dois
elementos, onde o primeiro é a ou x e 0 segundo é b ou y. Onde
temos as seguintes propriedades:

— Dois pares ordenados (a, b) = (¢, d) sdo iguais se e somente
se,a=ceb=dou

— Dois pares ordenados (x, y) = (w, z) sdo iguais se e somente
se,x=wey=z

Grafico cartesiano: Todo par ordenado de nimeros reais pode
ser representado por um ponto no plano cartesiano.

My
4
0 endereqo de qualquer ponto .
& um par ordenado [xy). Para
este ponto, o valor dexé-1e - Noeixo vertical (), os valores
odey, 1. Ento o par ordenado 3] crescem de baixo para cima. 0 eixo y
doponto Aé[-2.2) ¢ o das ordenadas
' A(2,2) 2
05 eixos se cruzam no ponto de
1] ] coordenadas o,0). Este ponto & chamado
origem do sistema coordenado
.
0 (0,0) X,
T T T T T T T = T 7
-4 -3 -2 -1 1 2 3 7 4
- |
- -] s walores no eixo
O valores nos ebos e 530 S
ndmeros reais - podem ser verda para a
Positives, Regativos, inteiras -2 ;si:]eila Estp:én
racionais ou irracionas eixo das abscitsas
-3

Fonte: https://abrilguiadoestudante.files.wordpress.com

Produto Cartesiano: determinado por dois conjuntos A e
B, chamamos de produto cartesiano A x B ao conjunto de todos
0s possiveis pares ordenados, de tal maneira que o 12 elemento
pertenga ao 12 conjunto (A) e o 22 elemento pertenga ao 29
conjunto (B).




AxB={(xy)|lx EAey € B}

O produto cartesiano efetuado entre ele mesmo, ou seja, o
conjunto A com conjunto A, podemos representar A x A = A2,

Listagem dos elementos

Apresentamos o produto cartesiano por meio da listagem,
guando escrevemos todos os pares ordenados que constituam o
conjunto. Assim, no exemplo dado, teremos:

Sejam A ={2,3,4} e B={3,5}.

AxB={(2,3),(2,5),(3,3),(3,5),(4,3),(4,5)}

BxA={(3,2),(3,3),(3,4),(5,2),(5,3),(5,4)}.

O produto cartesiano A x B e B x A, ndo tem o privilégio da
propriedade comutativa, ou seja, A x B é DIFERENTE de B x A. SO
teremos a igualdade A x B = B x A quando A e B forem conjuntos
iguais.

Considerando que para cada elemento do conjunto A o nimero
de pares ordenados obtidos é igual ao nimero de elementos do
conjunto B, teremos: n (A x B) =n(A) x n(B).

Diagrama de flechas

Apresentamos o produto cartesiano por meio do diagrama
de flechas, quando representamos cada um dos conjuntos no
diagrama de Euler-Venn, e os pares ordenados por “flechas” que
partem do 12 elemento do par ordenado (no 12 conjunto) e chegam
ao 22 elemento do par ordenado (no 22 conjunto).

A B

Plano cartesiano

O 12 conjunto num eixo horizontal, e o 22 conjunto num
eixo vertical de mesma origem e, por meio de pontos, marcamos
os elementos desses conjuntos. Em cada um dos pontos que
representam os elementos passamos retas (horizontais ou
verticais). Nos cruzamentos dessas retas, teremos pontos que
estardo representando, no plano cartesiano, cada um dos pares
ordenados do conjunto A cartesiano B (Bx A).
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Relagdo

Dado os conjuntos A = {4,5,6} e B = {5,6,7,8}, temos:

A x B ={(4,5), (4,6), (4,7), (4,8), (5,5), (5,6), (5,7), (5,8), (6,5),
(6,6), (6,7), (6,8)}

O conjunto A x B, por exemplo, é conjunto R formado pelos
pares (x,y) que satisfacam a seguinte lei de formagdo: x + y = 10,
ou seja:

R={(x,y) e AxB| x+y =10}

Montado uma tabela temos:

x | 4 4 5|55 6 6
y 5| 6|7|8|5|6]|7]8s
x+| 91011 |12|20| 11|12 |13 |11|12|13 |14
y

375)

Destacamos os pares que satisfazem a lei de formagdo:

R ={(4,6), (5,5)}, podemos com isso observar que R ¢ A x B.

Logo, dados dois conjuntos A e B, chama-se relagdo de A em B
qualquer subconjunto de A x B, isto é:

RéumarelagiodeAemB <> R —AxB

Nocgao de Fungdo

Utilizando os conjuntos A = {4,5,6} e B ={5,6,7,8}, considerando
0 seu conjunto de pares (x,y), taisque xe Aey € B.

Qualquer um desses conjuntos é chamado relagdo de A em B,
mas se cada elemento dessa relagdo ASSOCIAR cada elemento de
A UM UNICO elemento de B, dizemos que ela é uma fungdo de A
em B.

Lembre-se que toda fun¢do é uma relagdo, mas nem toda
relacdo é uma fungdo.




NOCOES BASICAS SOBRE OS
SISTEMAS DO GOVERNO FEDERAL

NOGOES BASICAS SOBRE 0S SISTEMAS DO GOVERNO FE-
DERAL: SIAPE, SIAFI, SIASG, SCDP, SIMEC, SISP E CADIN

SIAPE

Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal

CONCEITO: O SIAPE é o sistema informatizado de Gestdo de
Recursos Humanos do Poder Executivo Federal, que controla as in-
formagdes cadastrais e processa os pagamentos dos servidores da
Administragdo Publica Federal - APF - (ativos, pensionistas e apo-
sentados).

Responsavel: Secretaria de Recursos Humanos - SRH / MPOG.

O SIAPE net foi implantado como sitio oficial das informagdes
do Sistema Integrado de Administragao de Recursos Humanos - SIA-
PE.

A Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planeja-
mento, como érgdo Central do SIPEC e gestor deste sistema, e em
conjunto com os usudrios dos érgdos integrantes do SIPEC, vem
buscando modernizar este instrumento no sentido de tornar dispo-
nivel aos servidores, de forma agil e transparente, as suas informa-
¢Oes pessoais, funcionais e financeiras.

Desde outubro de 2006, o SIAPE net esta de cara nova, pois foi
reestruturado com base no conceito de Portal, nele estdo dispo-
niveis um conjunto representativo de funcionalidades de recursos
humanos com tecnologia de Internet, bem como a possibilidade
de comunicagdo, por meio dos informes, entre este érgdo central e
suas unidades setoriais e seccionais.

Desta forma, os servidores ativos, aposentados e pensionistas
podem acompanhar de forma mais detalhada a sua vida funcional,
seus dados pessoais e financeiros sem nenhuma burocracia e com
muito mais seguranga, contribuindo assim, para que as informa-
¢Oes constantes na base SIAPE sejam consistentes e verossimeis, de
modo a subsidiar politicas de gestdo de pessoas do governo federal.

SIAF

SIAFI - E o Sistema Integrado de Administragdo Financeira do
Governo Federal;

Orgdo Gestor: Secretaria do Tesouro Nacional - STN / Ministério
da Fazenda - MF;

Fungdo: registro, acompanhamento e controle da execugdo or-
¢amentdria, financeira e patrimonial do Governo Federal.

A histdria do SIAFI

Até o exercicio de 1986, o Governo Federal convivia com uma
série de problemas de natureza administrativa que dificultavam a
adequada gestdo dos recursos publicos e a preparagdo do orcamen-
to unificado, que passaria a vigorar em 1987:

- Emprego de métodos rudimentares e inadequados de traba-
lho, onde, na maioria dos casos, os controles de disponibilidades or-
¢amentdrias e financeiras eram exercidos sobre registros manuais;

443)

- Falta de informag0es gerenciais em todos os niveis da Admi-
nistracdo Publica e utilizacdo da Contabilidade como mero instru-
mento de registros formais;

- Defasagem na escrituragdo contabil de pelo menos, 45 dias
entre o encerramento do més e o levantamento das demonstragées
Orgamentarias, Financeiras e Patrimoniais, inviabilizando o uso das
informagdes para fins gerenciais;

- Inconsisténcia dos dados utilizados em razdo da diversidade
de fontes de informagdOes e das varias interpretagdes sobre cada
conceito, comprometendo o processo de tomada de decisdes;

- Despreparo técnico de parte do funcionalismo publico, que
desconhecia técnicas mais modernas de administragdo financeira e
ainda concebia a contabilidade como mera ferramenta para o aten-
dimento de aspectos formais da gestdo dos recursos publicos;

- Inexisténcia de mecanismos eficientes que pudessem evitar o
desvio de recursos publicos e permitissem a atribuicdo de respon-
sabilidades aos maus gestores;

- Estoque ocioso de moeda dificultando a administragao de
caixa, decorrente da existéncia de inUmeras contas bancarias, no
ambito do Governo Federal. Em cada Unidade havia uma conta
bancaria para cada despesa. Exemplo: Conta Bancaria para Material
Permanente, Conta bancaria para Pessoal, conta bancdéria para Ma-
terial de Consumo, etc.

A solugcdo desses problemas representava um verdadeiro de-
safio a época para o Governo Federal. O primeiro passo para isso
foi dado com a criagdo da Secretaria do Tesouro Nacional - STN,
em 10 de margo de 1986., para auxiliar o Ministério da Fazenda na
execugdo de um orgamento unificado a partir do exercicio seguinte.

A STN, por sua vez, identificou a necessidade de informacgdes
que permitissem aos gestores agilizar o processo decisério, tendo
sido essas informagdes qualificadas, a época, de gerenciais. Dessa
forma, optou-se pelo desenvolvimento e implantagdo de um siste-
ma informatizado, que integrasse os sistemas de programacao fi-
nanceira, de execugao orgamentdria e de controle interno do Poder
Executivo e que pudesse fornecer informagdes gerenciais, confia-
veis e precisas para todos os niveis da Administragao.

Desse modo, a STN definiu e desenvolveu, em conjunto com
o SERPRO, o Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal — SIAFI em menos de um ano, implantando-o em
janeiro de 1987, para suprir o Governo Federal de um instrumento
moderno e eficaz no controle e acompanhamento dos gastos pu-
blicos.

Com o SIAFI, os problemas de administragdo dos recursos pu-
blicos que apontamos acima ficaram solucionados. Hoje o Governo
Federal tem uma Conta Unica para gerir, de onde todas as saidas
de dinheiro ocorrem com o registro de sua aplica¢do e do servidor
publico que a efetuou. Trata-se de uma ferramenta poderosa para
executar, acompanhar e controlar com eficiéncia e eficacia a correta
utilizagdo dos recursos da Unido.




NOGOES BASICAS SOBRE OS SISTEMAS

DO GOVERNO FEDERAL

Objetivos do SIAFI

O SIAFI é o principal instrumento utilizado para registro, acom-
panhamento e controle da execugdo orcamentaria, financeira e pa-
trimonial do Governo Federal. Desde sua criagdo, o SIAFI tem alcan-
¢ado satisfatoriamente seus principais objetivos:

a) prover mecanismos adequados ao controle didrio da execu-
¢do orgamentdria, financeira e patrimonial aos 6rgaos da Adminis-
tragdo Publica;

b) fornecer meios para agilizar a programagao financeira, oti-
mizando a utilizagdo dos recursos do Tesouro Nacional, através da
unificacdo dos recursos de caixa do Governo Federal;

c) permitir que a contabilidade publica seja fonte segura e tem-
pestiva de informagdes gerenciais destinadas a todos os niveis da
Administracdo Publica Federal;

d) padronizar métodos e rotinas de trabalho relativas a gestdo
dos recursos publicos, sem implicar rigidez ou restri¢do a essa ativi-
dade, uma vez que ele permanece sob total controle do ordenador
de despesa de cada unidade gestora;

e) permitir o registro contabil dos balancetes dos estados e mu-
nicipios e de suas supervisionadas;

f) permitir o controle da divida interna e externa, bem como o
das transferéncias negociadas;

g) integrar e compatibilizar as informag¢des no ambito do Go-
verno Federal;

h) permitir o acompanhamento e a avalia¢do do uso dos recur-
sos publicos; e

i) proporcionar a transparéncia dos gastos do Governo Federal.

Vantagens do SIAFI

O SIAFI representou tdo grande avango para a contabilidade
publica da Unido que ele é hoje reconhecido no mundo inteiro e
recomendado inclusive pelo Fundo Monetdrio Internacional. Sua
performance transcendeu de tal forma as fronteiras brasileiras e
despertou a atencdo no cendrio nacional e internacional, que va-
rios paises, além de alguns organismos internacionais, tém enviado
delegacGes a Secretaria do Tesouro Nacional, com o propédsito de
absorver tecnologia para a implantagao de sistemas similares.

Veja os ganhos que a implantagao do SIAFI trouxe para a Admi-
nistragdo Publica Federal :

- Contabilidade: o gestor ganha tempestividade na informagao,
qualidade e precisdo em seu trabalho;

- Finangas: agiliza¢cdo da programacao financeira, otimizando a
utilizagdo dos recursos do Tesouro Nacional, por meio da unificagdo
dos recursos de caixa do Governo Federal na Conta Unica no Banco
Central;

- Orgamento: a execugdo orgamentdria passou a ser realizada
tempestivamente e com transparéncia, completamente integrada a
execugdo patrimonial e financeira;

- Visdo clara de quantos e quais sdo os gestores que executam
0 orgamento : 0os nimeros da época da implantagdo do SIAFI indica-
vam a existéncia de aproximadamente 1.800 gestores. Na verdade,
eram mais de 4.000 que hoje estdo cadastrados e executam seus
gastos através do sistema de forma “on-line”;

- Desconto na fonte de impostos: hoje, no momento do paga-
mento, ja é recolhido o imposto devido;

- Auditoria: facilidade na apuragdo de irregularidades com o
dinheiro publico;
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- Transparéncia: poucas pessoas tinham acesso as informagdes
sobre as despesas do Governo Federal antes do advento do SIAFI. A
pratica da época era tratar essas despesas como “assunto sigiloso”.
Hoje a histdria é outra, pois na democracia o cidaddo é o grande
acionista do estado; e

- Fim da multiplicidade de contas bancarias: os nimeros da
época indicavam 3.700 contas bancarias e o registro de aproxima-
damente 9.000 documentos por dia. Com a implantagdo do SIAFI,
constatou-se que existiam em torno de 12.000 contas bancarias e se
registravam em média 33.000 documentos diariamente. Hoje, 98%
dos pagamentos sdo identificados de modo instantdaneo na Conta
Unica e 2% deles com uma defasagem de, no maximo, cinco dias.

Além de tudo isso, o SIAFI apresenta inUmeras vantagens que
o distinguem de outros sistemas em uso no ambito do Governo Fe-
deral:

- Sistema disponivel 100% do tempo e on-line;

- Sistema centralizado, o que permite a padronizagdo de méto-
dos e rotinas de trabalho;

- Interligacdo em todo o territério nacional;

- Utilizagdo por todos os 6rgaos da Administragdo Direta (pode-
res Executivo, Legislativo e Judicidrio);

- Utilizagdo por grande parte da Administracdo Indireta; e

- Integracdo periddica dos saldos contdbeis das entidades que
ainda ndo utilizam o SIAFI, para efeito de consolida¢do das infor-
magdes econdmico-financeiras do Governo Federal - a excegdo das
Sociedades de Economia Mista, que tém registrada apenas a parti-
cipacdo acionaria do Governo - e para proporcionar transparéncia
sobre o total dos recursos movimentados.

Principais atribui¢cdes do SIAFI

O SIAFI é um sistema informatizado que processa e controla,
por meio de terminais instalados em todo o territério nacional, a
execucdo or¢amentaria, financeira, patrimonial e contabil dos or-
gdos da Administragdo Publica Direta federal, das autarquias, fun-
dagGes e empresas publicas federais e das sociedades de economia
mista que estiverem contempladas no Orcamento Fiscal e/ou no
Orgamento da Seguridade Social da Unido.

O sistema pode ser utilizado pelas Entidades Publicas Federais,
Estaduais e Municipais apenas para receberem, pela Conta Unica
do Governo Federal, suas receitas (taxas de agua, energia elétrica,
telefone, etc) dos Orgdos que utilizam o sistema. Entidades de ca-
rater privado também podem utilizar o SIAFI, desde que autoriza-
das pela STN. No entanto, essa utilizagao depende da celebragdo de
convénio ou assinatura de termo de cooperagdo técnica entre os
interessados e a STN, que é o drgdo gestor do SIAFI.

Muitos sao as facilidades que o SIAFI oferece a toda Adminis-
tragcdo Publica que dele faz uso, mas podemos dizer, a titulo de sim-
plificagdo, que essas facilidades foram desenvolvidas para registrar
as informacgdes pertinentes as trés tarefas basicas da gestao publica
federal dos recursos arrecadados legalmente da sociedade:

- Execugdo Orcamentaria;

- Execugdo Financeira; e

- Elaboragdo das Demonstragdes Contdbeis, consolidadas no
Balango Geral da Unido.!

1Fonte: www.ceap.br — Por Glaucio Bezerra
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SIASG - SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO DE
SERVICOS GERAIS

O Siasg é o sistema utilizado para facilitar e agilizar os processos
de compra e aquisicdo de materiais e servicos do Governo Federal.
Sua finalidade é integrar os 6rgdos da Administragdo Publica Fede-
ral direta, autarquica e fundacional.

A solugdo é uma importante ferramenta para a modernizagdo
da drea de servigos gerais na Administracdo Federal, em especial no
cadastramento de fornecedores e de catdlogo de materiais e servi-
¢os e no registro de precos de bens e servigos.

Promove a transparéncia dos atos do governo ao divulgar in-
formagdes sobre os processos licitatérios, gerando atas em todas as
fases e abrindo prazo para os recursos de habilitagdo e Julgamento.

Possui abrangéncia nacional, sendo utilizado por inimeras Uni-
dades Administrativas de Servigos Gerais espalhadas pelo pais.

SCDP

Sistema de Concessao de Didrias e Passagens

CONCEITO: O Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens -
SCDP, viabiliza a administracdo das solicitagdes e pagamentos de Di-
arias e Passagens, possibilitando que as requisi¢des sejam feitas por
meio de terminais eletronicos, diminuindo o tempo de emissdo e
melhorando as condi¢des de atendimento e consulta dos usuarios.

O sistema possibilita, ainda, o compartilhamento de uma base
de dados Unica, administrada pelo Gestor Central do Ministério do
Planejamento e pelos Gestores Setoriais de cada Ministério, o que
permite um maior controle fisico e financeiro das diarias e passa-
gens emitidas no ambito da Administracdo Publica Federal.

Beneficios proporcionados pelo uso do SCDP:

Requisigdes de diarias e passagens executadas eletronicamen-
te, elevando o nivel de confiabilidade e diminuindo o tempo de
emissao.

Sistema totalmente integrado, evitando a redundancia e a con-
sequente inconsisténcia de dados.

Acompanhamento de trechos de viagens e conexdes nacionais
e internacionais.

Célculo automatico de valores de diarias, despesas com loco-
mocdo e descontos com vale refeicdo, dentro de tabelas especifi-
cas, enquadradas as diversas regides do pais.

Atualizagdo constante dos valores das classes de didrias.

Consulta on-line e emissdo automatizada de relatdrios geren-
ciais de acompanhamento.

Art.12-A do decreto 5.992, de 19.12.2006: “O Sistema de Con-
cessdo de Didrias e Passagens - SCDP do Ministério do Planejamen-
to, Orcamento e Gest3o é de utilizacdo obrigatdria pelos Orgdos da
administragao publica federal direta, autarquica e fundacional”.

Paragrafo Unico. “Todos os Orgdos da administragdo publica
federal direta, autarquica e fundacional deverdo estar adaptados
ao disposto no caput até 31 de dezembro de 2008”. (Redagdo dada
pelo Decreto n? 6.258, de 2007)

Siasg - Sistema Integrado de Administragao de Servigos Gerais

O Siasg é o sistema utilizado para facilitar e agilizar os processos
de compra e aquisicdo de materiais e servicos do Governo Federal.
Sua finalidade é integrar os 6rgdos da Administracdo Publica Fede-
ral direta, autarquica e fundacional.
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A solugdo é uma importante ferramenta para a moderniza¢do
da area de servigos gerais na Administragao Federal, em especial no
cadastramento de fornecedores e de catalogo de materiais e servi-
¢os e no registro de pregos de bens e servigos.

Promove a transparéncia dos atos do governo ao divulgar in-
formacgdes sobre os processos licitatérios, gerando atas em todas as
fases e abrindo prazo para os recursos de habilitacdo e Julgamento.

Possui abrangéncia nacional, sendo utilizado por inimeras Uni-
dades Administrativas de Servigos Gerais espalhadas pelo pais.

SISTEMA INTEGRADO DE MONITORAMENTO, EXECUGAO
E CONTROLE (SIMEC)

O Sistema Integrado de Monitoramento, Execugao e Controle
— SIMEC, Mddulo Plano de Agdes Articuladas — PAR, operacionaliza
a vinculagdo dos nutricionistas atuantes no PNAE e posterior des-
vinculagdo. O inicio dessa funcionalidade deu-se a partir de julho
de 2015.

A quem se destina
O cadastramento é de competéncia dos gestores do SIMEC/
PAR (Entidades Executoras) juntamente com os nutricionistas.

Como acessar

O inicio do processo de vinculagdo do nutricionista é de res-
ponsabilidade do gestor. Primeiramente, o gestor deve acessar o
seguinte sitio eletronico que o direcionara para o portal do Sistema
Integrado de Monitoramento, Execuc¢do e Controle — SIMEC, no mé-
dulo Plano de Metas — PAR: http://simec.mec.gov.br.

Com o intuito de facilitar o cadastro desses profissionais junto
ao PNAE, a Coordenacgao Geral do Programa Nacional de Alimen-
tagdo Escolar — CGPAE construiu um manual de orientagdo para o
gestor e nutricionista com o passo a passo para realizar a vinculagdo
dos nutricionistas atuantes no programa e posterior desvinculagdo.

Fonte:
mec

https://www.gov.br/fnde/pt-br/assuntos/sistemas/si-

SISP

O Sistema de Administragdo dos Recursos de Tecnologia da In-
formacdo (Sisp) foi instituido pelo Decreto n? 7.579, de 11 de ou-
tubro de 2011, com o objetivo de organizar a operag¢do, controle,
supervisdo e coordenagdo dos recursos de tecnologia da informa-
¢do da administracdo direta, autdrquica e fundacional do Poder
Executivo Federal®.

Finalidade

- Assegurar ao Governo federal suporte de informagao adequa-
do, dinamico, confiavel e eficaz;

- Facilitar aos interessados a obtengdo das informagdes dispo-
niveis, resguardados os aspectos de disponibilidade, integridade,
confidencialidade e autenticidade, bem como restri¢cdes adminis-
trativas e limitagdes legais;

- Promover a integragdo e a articulagdo entre programas de
governo, projetos e atividades, visando a defini¢do de politicas, di-
retrizes e normas relativas a gestdo dos recursos de tecnologia da
informacao;

2 https://www.gov.br/governodigital/pt-br/sisp/sobre-o-sisp




