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AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderd conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparagdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.




/7

CRO-SP

CRO-SP - CONSELHO REGIONAL DE
ODONTOLOGIA DE SAO PAULO

Agente Fiscal

EDITAL N2 1, DE 25 DE JUNHO DE 2025

COD: OP-001JL-25
7908403577828



INDICE

Lingua Portuguesa

u

w ® N O

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Compreensdo e Interpretacdo de Textos: Compreensdo e interpretacdo de textos de géneros variados; Reconhecimento de
tipos e géneros textuais; ESTrUTUrAga0 TEXTUA ...c.uuiiciiieiciee et e cctee ettt e e e e e ee e e s tr e e e ate e e srte e s ebaeeeeaseeessseeeassaeeennseeesneeessnseeas

FUNGOES € fIGUIas de lINGUAEEIM .....coiiiiiieeiieee ettt ettt s e et e bt e st e e s bt e s beesate e st e enseesaeeeaseesateesatesnbeesaseesaseenseesnseenses

Compreensdo e producdo de géneros textuais digitais: e-mails institucionais, publicacbes em redes sociais governamentais,
[oleYa U Tg T or:TorTo X IT=q1 =1 e} 3 o - | SRS

Leitura e interpreta¢do de textos multimodais: infograficos, graficos, tabelas e recursos visuais integrados ao texto..............

Andlise Linguistica e Semantica; Denotag¢do e conotagdo; Significacdo das palavras: sinonimia, antonimia, paronimia, ho-
[ TeTa 1 g1 F =N e o] I1IY=Y o V- U SURRUPR

Dominio da ortografia oficial conforme o Acordo Ortografico da Lingua POrtUSUESA.......c.ueeivieieiiieeeiiieeeeieeeeiteeesiee e ssree e
Emprego das classes de palavras; Emprego de tempos € MOdOS VEIDAIS........uieeiiiiiiiiieiiiee et stee e et e e svaeeeenes
[@fo] FeYor=Tor-Tole [o 1N o TgeT aTeT g YT = 1 1) g o I <IN o o] ol 13PN

Dominio dos mecanismos de coesdo textual; Emprego de elementos de referenciagdo, substituicdo e repeti¢do, de conecto-
res e de outros elementos de SEQUENCIACA0 TEXTUAN ..ocuvuiiiiiiieiiiee ittt s e e st ee e st e e e s bt e e e sabeeesbaeeessbaeesanteeesnns

. Sintaxe: Dominio da estrutura morfossintatica do periodo; Relagdes de coordenagdo entre oragdes e entre termos da ora-

¢do; Relagbes de subordinagdo entre oracdes e entre termMos da OraGa0 .....ccivcveiiiiiieieriiee st siree e sreeesree e ssree e s sbreessabaeeseeeeas
Concordancia Verbal @ NOMINGL ........oouiiiee ettt ettt e b e st e s et e et e e s ab e e beesab e e sbbeeabeesateesneeenbeesnbeeneenas
Tt ol Y =Yg oF | ISl g Yo o o110 T | PR PSR
EmMprego do SiNal iNICATIVO 08 Cras@......uuiiiiiiii e cciee ettt s e e et e e st e e e stte e e s bae e s sabeeeeaaeeeestaeeeastaeeanntaeessteeesseeennsens
Pontuacgdo: Emprego dos SiNais A€ PONTUBGAD ..eicuuieiiiiiee et e eeiee e sttt e estteeesteeeetaeesestaeesesteeesaseeeessseeessssesassseeeasasesnnseeesnssesesnses
Reescrita e Produgdo Textual: Reescrita de frases e pardgrafos do texto; Substituicdo de palavras ou de trechos de texto .....
Reorganizagdo da estrutura de orages e de Periodos dO TEXLO....ccccuiiiiiiiie it ere et e e s e e e et e e e s e e e e saaeeeeraeeenes

Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade; Adequacdo da linguagem aos diferentes contextos comu-
(11 T a A e Il o] 1 =1 oY o 4 - [ PRSPPI

Redagdo Oficial: Aspectos gerais da redagdo oficial; Caracteristicas fundamentais da redagdo oficial; Padrdes de redagao ofi-
cial conforme o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (versdo vigente); Emprego e concordancia dos pronomes de
tratamento; Linguagem inclusiva e ndo-discriminatdria na redagdo oficial; Documentos eletrénicos e comunicagdes oficiais
digitais; Tipos de documentos oficiais: oficio, memorando, parecer, relatério, ata, despacho e outros..........ccceceeeveeeecvveeennen.

Raciocinio Logico e Matematico

1
2
3
4
5.
6
7
8

10.
11.

Matemadtica Basica e Operag8es: Conjuntos numéricos (niimeros naturais, inteiros, racionais € reais) .........ccceeceevuveeiveesrveenne.
(O] 1= = ToloTT i ofe] o o W ol ] o] [¥ 4 o 13U UPRRI

V2o LTl oo o To oo 1= LU PPRPPPPN

Regras de trés simples e compostas
(o] (ol=] o) = T={=] o o DU T PP PP PP TP PP PP PP TP
FUNGGES € €QUAGCOES UE 12 8 22 SrAUS .eeeeurreeeurreeeerieeeiieeeeiteeeesteeeesseeesssseeeasssessasseessassesssssessssssssssssssesassssesassesssnsesessssesesssseesnnns
Progress0es aritMEtiCas € GEOMELIICAS .....uiieiuueeeeiiieeeeieeeeiieeeereeesteeeestteeeeseeeessseeesasseeesseeeasssaeeesssseeassssesansaeeaassesesastesesnssesansnns

Anélise Combinatodria e Probabilidade: Principios de contagem. Arranjos e permutagdes. CombinagGes. Nogdes de probabi-

Raciocinio Légico: Compreensdo de estruturas ldgicas. Logica de argumentacdo (analogias, inferéncias, dedug&es e conclu-
sBes). Formagdo de conceitos e discriminagdo de elementos. Compreensdo e andlise da légica de uma situagdo. ProposicGes
LYol aT=To n 1V T Lo =T ole 13RS PRRPRPRPRI

(D] o L 00 P I oY= ole L3RS

Raciocinio Analitico e Espacial: RaCIOCINIO VEIDAL.......cc.uiiiuieiiiiiiicee ettt sttt e s e e saaeeaeessaeenteessaeessaeensaesnnas

17

22
25

27
30
31
37

39

40
44
46
47
48
49
54

56

57

77
89
91
93
94
96
103

107

111

120
121




12.
13.
14.

15.
16.
17.

2 Yol oY (a1 T a1 (= 4o F- Lol TN SRS
Raciocinio sequencial. Orientagdo espacial @ tEMPOTal........cceiiiiiriiiiiiiie ettt e s eeebeeears

Estatistica e Andlise de Dados: Estatistica basica (média, moda, mediana, desvio padrdo). Analise e interpretacdo de graficos
e tabelas

Nogdes de amostragem
NogBes de Matematica Financeira: Juros simples € Compostos. DESCONTO. TAXAS......cueerrrrrreriireeerireeeriureeesseeeereeessseeesssesesnnns

Y100 F o LI Yo o] o n 2 [or- o TR ST PUOU PSRRI

Nogoes de Informatica

vk wnN

o

10.

11.
12.

Conceitos fundamentais de informatica; Tipos de computadores; Conceitos de hardware e software; Instalagdo de periféri-
oo F PP P PO PP PRPROPRROR

Aplicativos de escritério: Edicdo de textos, planilhas e apresentagdes no ambiente Microsoft 365.........ccccceevveevieeeiieeniescieenns
Nogdes basicas do Google Workspace (Gmail, Documentos, Planilnas)........c.ccccuiiiiiiiiiniiciiececeecee s
Utilizagdo de ferramentas de comunicagdo como Microsoft Teams € GOOgle MEET ........ccevvieveeiiieiiieeieere e

Sistemas Operacionais: Nogdes de sistema operacional (ambiente Windows 10 e Windows 11). Organizagdo e Gerenciamen-
to de informag0es: Gerenciamento de arquivos, PAstas € PrOBIAMAS......c.uirurrceerrrereeerieerreesseesseesseessseessseessessssesssseessessssessses

Nogdes basicas de sistemas operacionais moveis (ANAroid € 10S) .....ccueiciieriiirieriieeiie et re e e e e e sreeebeesaeeeseessseenees

Redes de Computadores: Conceitos basicos de redes. Ferramentas e aplicativos de Internet e intranet. Navegadores e pro-
gramas de navegacdo: Mozilla Firefox, Google Chrome e Microsoft Edge. Pesquisa na Internet: Sitios de busca e pesquisa na
LN T o 1= PP PP PP PP PP PP

Correio eletronico: Uso do programa MS Outlook @ WEDMAIIS .......ccouiiiiiiiiiiiiii e
Armazenamento em NUVEM (ONEDIIVE, GOOZIE DIIVE) ..cc..eiviiiriiiiiieiit ettt ettt ettt st s e et e s te e sateebeesnbeesaeesbeesaeeenbeesanes

Seguranca da informacdo: Procedimentos de seguranga. NogOes de virus, worms e pragas virtuais. Aplicativos para seguran-
¢a (ANTIVIFUS, fIrE@Wall, @NTISPYWAIE) .eeiuevieiciie et ettt e e e e et e e et e e e tte e e e ttee e sabeeeesasaeeensseeaassaseassaeesnseeeeansaeesnnseeensseeanns

Procedimentos de backup: Nog¢des de backup de dados e arquivos. Backup em NUVEM........cccueeviieeiiiieeecieee e

Nog¢des de Transformacgado Digital: Conceitos basicos de tecnologias emergentes (inteligéncia artificial, computag¢do em nu-

Legislagdio E Etica Na Administragdo Publica

Etica no Setor PUblico: Conceito de ética e sua importancia na fungdo publica; Principios bésicos do Cédigo de Etica Profis-
sional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal (Decreto N2 1.171/1994) ......ccoveceereeirereerieseenieeeeseeesasseeeneesnaeseens

Principios fundamentais da AdMiniStragao PUDBIICA ........eovuieiiiiiiiicie ettt st e e st e s ae e aeesnbeesnees
Nogdes basicas do Sistema de Integridade Publica (Decreto N2 11.129/2022) ....cceceeeiieeerieeieseeieseeieseeseeeeeseeesesneesseesseses

Improbidade Administrativa: No¢des gerais sobre a Lei n® 8.429/1992 e suas altera¢bes, em especial as introduzidas pela Lei
n? 14.230/2021.; Exemplos de atos de improbidade administrativa; Consequéncias para os agentes publicos envolvidos .....

Processo Administrativo: Introducdo a Lei n? 9.784/1999 e suas alterag¢Bes; Principios basicos do processo administrativo;
Direitos e deveres dos cidaddos N0 Processo adMINISTrAtIVO .......eeiciiieiiiei et e e seree e s rare e e ebr e e e saeeeesaveeeeraeeenes

Transparéncia e Acesso a Informagdo: Conceitos fundamentais da Lei n2 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacdo - LAIl);
Procedimentos basicos para solicitagdo de informagées publicas conforme o Decreto n 7.724/2012 e suas altera¢des pelo
DECIEEO N2 11.527/2023 .oeeieieeeieeeeeeee ettt eet e e e ettt e s ettt e saateeesateeessatessasatessasaeesastaeesaasseesasseeessssessasatesssaeesansaeesansseessseesssnseesnrres

Protecdo de Dados Pessoais: Noc¢des introdutdrias sobre a Lei n? 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais -
LGPD); Direitos basicos dos titulares de dados pessoais; Responsabilidades do Poder Publico no tratamento de dados pesso-
ais; NogOes basicas sobre a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD) .......ccccvereiiieeeriireeeireeeeirreeeereeeennreeesveeesenneees

153
155
162
164

172

179

180
189
193

195
196

197

203
206
208

218

235

245




INDICE

8. Legislagdo Anticorrupgdo: Aspectos gerais da Lei n? 12.846/2013 (Lei Anticorrupgdo) e seu regulamento (Decreto n2
11.129/2022); Responsabilizacdo de pessoas juridicas por atos contra a administragdo publica..........cccocveeieeiecieeiccieeniene,

Legislagdo

Lei Federal n2 4.324/1964 (Institui o Conselho Federal e os Conselhos Regionais de Odontologia)

Lei Federal n2 5.081/1966 (Regulamenta o exercicio da Odontologia)........cccceeevveeereerneen.

Lei Federal n2 6.710/1979 (Disp&e sobre a profissdo de Técnico em Prétese Dentaria) ....

Decreto n2 68.704/1971 (Regulamenta @ Lei N2 4.324/1964) .....ccuccueeierieeeesieeeeseeresteesesssessesaesteessesseesessaessesssesssessesseessessees

1.
2
3
4. LeiFederal n211.889/2008 (Regulamenta o exercicio das profissdes de Técnico em Satde Bucal e Auxiliar em Satdde Bucal)
5
6. Resolugdo CFO n2 63/2005 (Consolidagdo das Normas para Procedimentos nos Conselhos de Odontologia) e suas atualiza-

7. Resolugdo CFO n? 196/2019 (Autoriza a divulgacdo de autorretratos e de imagens relativas ao diagndstico e ao resultado
final de tratamentos OAONTOIOZICOS) .....uiiuiieiiiiieeie ettt ettt ettt e et e st e st e et e sa b e e satesabeesateeseesaseeaeesabeesateesaeesnseennseenneas

8. Resolugdo CFO n2 230/2020 (Disp&e sobre a vedacdo de procedimentos cirdrgicos na face por cirurgides-dentistas) ............

Fiscalizagdo

1. Principios e procedimentos de fiscalizagdo. Fiscalizagdo proativa e reativa. Fiscalizagdo virtual e presencial. Documentagao e
registro de fiscalizagdo. Elaboracdo de relatdorios de fiSCaliZaga0 .....c.uicvieiiiiciieiiieie e e e e

InfragOes éticas e sanitarias em estabelecimentos 0dONTOIOZICOS .........cccuiiriiirieeiieeie et eeaeeseaeenes
Responsabilidade técnica em estabelecimentos 0doONTOIOZICOS. .....ccuiiiiiiiiiiiiiiiecte e eaeesaee s

Publicidade e propaganda em Odontologia

vk N

Exercicio ilegal da Odontologia

Noc¢odes de Direito Administrativo

Principios da AdminiSTragao PUBIICA .......coiiiieieeee et ettt sttt be e st e bt e s beesaee e beesateesbeeenbeesaseenneas
Atos administrativos: conceito, requisitos, atributos, classifiCacdo € ESPECIES.......ccccvieieiciieieriiee e
Processo administrativo: conceito, principios, fases € Modalidades ...........cccveiiiiieiiiiiee e e eare e e raee e

Poderes administrativos: poder hierarquico, poder disciplinar, poder regulamentar e poder de policia

Servigos publicos: conceito, classificacdo, regulamentacgdo e controle ..........

Responsabilidade Civil do EStado ........covveeiuienieiiieniieie e

N vk wNe

Controle da Administragdo Publica....

Nogoes de Vigildncia Sanitaria aplicada a Odontologia

1. RDC ANVISA n2 50/2002 (Regulamento técnico para planejamento, programacdo, elaboracdo e avaliagdo de projetos fisicos
de estabelecimentos assiStENCIAIS AE SAUTR)......uuiiciuuieiiirieeiiree ettt eereeeeere e e rteeeeebeeesebreeesbeeeeesbaeessbeeeesbaeesasseeesasseeesraeesasreeenns

RDC ANVISA n2 63/2011 (Requisitos de Boas Praticas de Funcionamento para os Servigos de Salde)........cccevvevreevevreevennnne.
RDC ANVISA n2 222/2018 (Regulamenta as Boas Préticas de Gerenciamento dos Residuos de Servicos de Saude).................

4. Portaria CVS n201/2019 (Disciplina o licenciamento dos estabelecimentos de interesse da salde) ........ccceeveeeevieeieceeeieennen,

283

301
304
305
305
306

312

312
313

317
323
329
333
337

343
345
356
360
367
379
384




5.

[SJToINY=Y={UT = T Yor: =T s BT 0/ oo 1o Yo [o] 0] o] fo =T olo L3S USSR

Organizagdo e Controle de Documentos

1
2
3.
4

Nogdes de arquivologia ........

Tipos de arquivos e métodos

de arquivamento

Gestdo eletronica de dOCUMENTOS.....cccvveeeevreeeirreecereee e e e

Digitalizagdo de documentos




LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS:
COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS; RECONHECIMENTO DE TIPOS E
GENEROS TEXTUAIS; ESTRUTURACAO TEXTUAL

A leitura e interpretacao de textos sao habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e intenges do autor. Os textos podem ser
divididos em duas categorias principais: literarios e nao literarios.
A interpretagdo de ambos exige um olhar atento a estrutura, ao
ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo e a argumen-
tagdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que
permitam identificar a ideia central do texto, inferir informacGes
implicitas e analisar a organizagdo textual de forma critica e ob-
jetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensao geral do texto consiste em identificar e cap-
tar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto, se-
jam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literdrios quanto em textos nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretagcdo mais profunda. A compreensado geral vai além da
simples decodificacdo das palavras; envolve a percepg¢do das in-
tenc¢Oes do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificagdo dos elementos que estruturam o texto.

- Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensdo geral esta ligada a in-
terpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso con-
siderar o género (poesia, conto, cronica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados pelo
autor. A mensagem ou tema de um texto literario muitas vezes
ndo é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor pode
utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparagdes, simbolis-
mos), criando camadas de significagdo que exigem uma leitura
mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensdo geral vai além da cena literal. O po-
ema denuncia a miséria e a degradagdo humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augus-
to Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformacgdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha

uma histéria clara, sua compreensdo geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e redengdo que permeiam a narrati-
va, além de entender como o autor utiliza a linguagem regiona-
lista para dar profundidade ao enredo.

— Textos Nao Literarios

Em textos nao literarios, como artigos de opinido, reporta-
gens, textos cientificos ou juridicos, a compreensdo geral tende
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formagodes objetivas, ideias argumentativas ou instrucdes. Neste
caso, o leitor precisa identificar claramente o tema principal ou
a tese defendida pelo autor e compreender o desenvolvimento
légico do conteldo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI. A
compreensdo geral envolve identificar esse posicionamento e as
razGes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso faci-
litado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a inovagao
nas praticas pedagdgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na AmazOnia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar
a ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preserva-
¢do e as consequéncias do desmatamento para o clima global e
a biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao

Para garantir uma boa compreensao geral do texto, é impor-
tante seguir algumas estratégias:

- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa,
buscando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

- ldentificacdo de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-
sdes que se repetem ou que indicam o foco principal do texto.

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos frequente-
mente apontam para o tema ou ideia principal do texto, especial-
mente em textos ndo literarios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
tantes para a interpreta¢do do tema. Nos textos nao literarios, o
contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao produzir aquele
texto, seja para informar, convencer ou instruir.

apostilas m
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- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a intengdo do autor ao
escrever este texto? Ha uma mensagem explicita ou implicita?

Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Cancdo do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma des-
cricdo saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral
deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de
um poeta exilado, expressando tanto amor pela patria quanto
um sentimento de perda e distanciamento.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre as mudancgas cli-
maticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a princi-
pal responsavel pelo aquecimento global. A compreensao geral
exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias apre-
sentadas, como dados cientificos ou opinides de especialistas,
para apoiar essa afirmacdo.

— Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretagao eficiente e uma analise critica. Nos con-
cursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada em
questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas, nas
quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de resumir
o conteldo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de in-
terpretacdo, prejudicando a resolugdo correta das questdes. Por
isso, é importante que o candidato esteja sempre atento ao que
o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que é dito de
forma explicita. Em resumo, a compreensao geral do texto é a
base para todas as outras etapas de interpretagdo textual, como
a identificacdo de argumentos, a analise da coesdo e a capacida-
de de fazer inferéncias.

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor sdo
elementos fundamentais para a compreensao do texto, especial-
mente em textos argumentativos, expositivos e literarios. lden-
tificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a posi¢do
ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado, enquanto a
ideia central refere-se a mensagem principal que o autor deseja
transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as inten¢Ges comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razGes pelas quais o autor constréi
sua argumentacado, narrativa ou descrigdo de determinada ma-
neira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central é
essencial para interpretar adequadamente o texto e responder a
questdes que exigem essa habilidade.

— Textos Literdrios
Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode ser

transmitido de forma indireta, por meio de narradores, perso-
nagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem cla-
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ramente suas opinides, deixando a interpreta¢do para o leitor. O
ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriquecendo a pluralidade de interpretagdes possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histdria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto
de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a ques-
tdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a
ideia central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade
das percepg¢des humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condigGes de vida precdrias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econdmica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexdes e visdes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indignagdo e dendncia ao descrever
as atrocidades da escravidao, reforcando uma ideia central de
critica social.

— Textos Nao Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente mais
explicito, especialmente em textos argumentativos, como arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo de
convencer o leitor de uma determinada posi¢do sobre um tema.
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de forma
claralogo noinicio, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma tri-
butaria, o autor pode adotar um ponto de vista favordvel a re-
forma, argumentando que ela trara justica social e reduzira as
desigualdades econdmicas. A ideia central, neste caso, é a de-
fesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar a
distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
que sustentem essa tese, como dados econémicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
estda relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a esco-
lha das informagdes e a forma como elas sdo apresentadas. Por
exemplo, em um relatdrio sobre os efeitos do desmatamento,
0 autor pode ndo expressar diretamente uma opinido, mas ao
apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, estd implicita-
mente sugerindo a importancia de politicas de preservagéo.
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— Como Identificar o Ponto de Vista e a Ideia Central

Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um
texto, é importante atentar-se a certos aspectos:

1. Titulo e Introdug¢do: Muitas vezes, o ponto de vista do
autor ou a ideia central ja sdo sugeridos pelo titulo do texto ou
pelos primeiros paragrafos. Em artigos e ensaios, o autor fre-
guentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita a
identificacdo.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom (ob-
jetivo, critico, irébnico, emocional) revelam muito sobre o ponto
de vista do autor. Uma linguagem carregada de emog¢do ou uma
sequéncia de dados e argumentos légicos indicam como o autor
quer que o leitor interprete o tema.

3. Selegao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o pon-
to de vista defendido. Textos favoraveis a uma determinada posi-
¢do tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ignoram os pontos contrarios.

4. Conectivos e Estrutura Argumentativa: Conectivos como
“portanto”, “por isso”, “assim”, “logo” e “no entanto” sdo usados
para introduzir conclusdes ou para contrastar argumentos, aju-
dando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organizagdo do
texto em blocos de ideias também pode indicar a progressao da

defesa da tese.

5. Conclusdo: Em muitos textos, a conclusdo serve para rea-
firmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o autor
resume os principais argumentos e reforga a posi¢do defendida,
ajudando o leitor a compreender a ideia principal.

Exemplos Praticos

- Texto Literario: No conto “A Cartomante”, de Machado de
Assis, o narrador adota uma postura ir0nica, refletindo o ceticis-
mo em relagdo a supersti¢cao. A ideia central do texto gira em
torno da critica ao comportamento humano que, por vezes, bus-
ca respostas magicas para seus problemas, ignorando a raciona-
lidade.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre os beneficios da
alimentagdo saudavel, o autor pode adotar o ponto de vista de
que uma dieta equilibrada é fundamental para a prevenc¢do de
doencas e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto,
é que os habitos alimentares influenciam diretamente a saude,
e isso serd sustentado por argumentos baseados em pesquisas
cientificas e recomendagGes de especialistas.

— Diferenga entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sdo
sindbnimos. O ponto de vista refere-se a posi¢cdo ou perspectiva
do autor em relagdo ao tema, enquanto a ideia central é a men-
sagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode de-
fender a mesma ideia central a partir de diferentes pontos de
vista. Por exemplo, dois textos podem defender a preservagdo do

LINGUA PORTUGUESA

meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar um
ponto de vista econdmico (focando nos custos de desastres na-
turais) e o outro, um ponto de vista social (focando na qualidade
de vida das futuras geragdes).

— Argumentagao

A argumentacdo é o processo pelo qual o autor apresenta e
desenvolve suas ideias com o intuito de convencer ou persuadir
o leitor. Em um texto argumentativo, a argumentacdo é funda-
mental para a construgdo de um raciocinio légico e coeso que
sustente a tese ou ponto de vista do autor. Ela se faz presente em
diferentes tipos de textos, especialmente nos dissertativos, arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser en-
contrada de maneira indireta em textos literarios e expositivos.

A qualidade da argumentacado esta diretamente ligada a cla-
reza, a consisténcia e a relevancia dos argumentos apresentados,
além da capacidade do autor de antecipar e refutar possiveis
contra-argumentos. Ao analisar a argumentagdo de um texto, é
importante observar como o autor organiza suas ideias, quais re-
cursos utiliza para justificar suas posi¢cdes e de que maneira ele
tenta influenciar o leitor.

— Estrutura da Argumentacgdo

A argumentagdo em um texto dissertativo-argumentativo,
por exemplo, costuma seguir uma estrutura légica que inclui:

1. Tese: A tese é a ideia central que o autor pretende de-
fender. Ela costuma ser apresentada logo no inicio do texto, fre-
guentemente na introducdo. A tese delimita o ponto de vista do
autor sobre o tema e orienta toda a argumentagdo subsequente.

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de varios tipos, como argumentos baseados em fa-
tos, estatisticas, opinides de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios ldgicos. O autor utiliza esses argumentos para de-
monstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refutagao: Muitas vezes, para for-
talecer sua argumentagdo, o autor antecipa e responde a possi-
veis objecGes ao seu ponto de vista. A refutacdo é uma estratégia
eficaz que demonstra que o autor considerou outras perspecti-
vas, mas que tem razbes para desconsidera-las ou contesta-las.

4. Conclusdo: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume os principais pontos da argumentagdo, reforgando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressdo duradoura no
leitor.

- Tipos de Argumentos
A argumentacgdo pode utilizar diferentes tipos de argumen-

tos, dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto.
Entre os principais tipos, podemos destacar:
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1. Argumento de autoridade: Baseia-se na citacdo de espe-
cialistas ou de instituicdes renomadas para reforcar a tese. Esse
tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posicdo de-
fendida.

Exemplo: “Segundo a Organizagdo Mundial da Saude
(OMS), uma alimentagéo equilibrada pode reduzir em até 80% o
risco de doengas cronicas, como diabetes e hipertensdo.”

2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concre-
tos parailustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exem-
plos podem ser tirados de situagGes cotidianas, casos historicos
ou experimentos.

Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizagao dos professores,
os indices de desenvolvimento humano sdo superiores a média
global.”

3. Argumento légico (ou dedutivo): E baseado em um
raciocinio légico que estabelece uma relagao de causa e efeito,
levando o leitor a aceitar a conclusdao apresentada. Esse tipo
de argumento pode ser dedutivo (parte de uma premissa geral
para uma conclusdo especifica) ou indutivo (parte de exemplos
especificos para uma conclusdo geral).

Exemplo dedutivo: “Todos os seres humanos sdo mortais.
Sécrates é um ser humano. Logo, Socrates é mortal.”

Exemplo indutivo: “Diversos estudos demonstram que o
uso excessivo de telas prejudica a visdo. Portanto, o uso prolon-
gado de celulares e computadores também pode afetar negativa-
mente a saude ocular.”

4. Argumento emocional (ou patético): Apela aos sentimen-
tos do leitor, utilizando a emog¢do como meio de convencimen-
to. Este tipo de argumento pode despertar empatia, compaixdo,
medo ou revolta no leitor, dependendo da maneira como é apre-
sentado.

Exemplo: “Milhares de criangas morrem de fome todos
os dias enquanto toneladas de alimentos sdao desperdigadas em
paises desenvolvidos. E inaceitavel que, em pleno século XXI, ain-
da enfrentemos essa realidade.”

5. Argumento de comparagdo ou analogia: Compara situ-
acOes semelhantes para fortalecer o ponto de vista do autor. A
comparagdo pode ser entre eventos, fendmenos ou comporta-
mentos para mostrar que a ldgica aplicada a uma situagdo tam-
bém se aplica a outra.

Exemplo: “Assim como o cigarro foi amplamente aceito
durante décadas, até que seus maleficios para a saude fossem
comprovados, o consumo excessivo de agucar hoje deve ser visto
com mais cautela, ja que estudos indicam seus efeitos nocivos a
longo prazo.”

LINGUA PORTUGUESA

— Coesdo e Coeréncia na Argumentagdo

A eficacia da argumentagdo depende também da coesdo e
coeréncia no desenvolvimento das ideias. Coesdo refere-se aos
mecanismos linguisticos que conectam as diferentes partes do
texto, como pronomes, conjun¢des e advérbios. Estes elemen-
tos garantem que o texto flua de maneira ldgica e facil de ser
seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

- Para adicionar informacgdes: “além disso”, “
mais”.

- Para contrastar ideias: “no entanto”, “
davia”.

- Para concluir: “portanto”, “

”n ou

também”, “ade-

por outro lado”, “to-
assim”, “logo”.

Ja a coeréncia diz respeito a harmonia entre as ideias, ou
seja, a ldgica interna do texto. Um texto coerente apresenta uma
relagdo clara entre a tese, os argumentos e a conclusdo. A falta
de coeréncia pode fazer com que o leitor perca o fio do raciocinio
ou ndo aceite a argumentagao como valida.

— Exemplos Praticos de Argumentagdo

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo
que defenda a legalizacdo da educagdo domiciliar no Brasil, a
tese pode ser que essa pratica oferece mais liberdade educacio-
nal para os pais e permite uma personalizagao do ensino. Os ar-
gumentos poderiam incluir exemplos de paises onde a educagao
domiciliar é bem-sucedida, dados sobre o desempenho acadé-
mico de criangas educadas em casa e opinides de especialistas.
O autor também pode refutar os argumentos de que essa mo-
dalidade de ensino prejudica a socializagdo das criangas, citando
estudos que mostram o contrdrio.

- Texto Literario: Em obras literarias, a argumentagdo pode
ser mais sutil, mas ainda esta presente. No romance “Capitdes da
Areia”, de Jorge Amado, embora a narrativa siga a vida de crian-
¢as abandonadas nas ruas de Salvador, a estrutura do texto e a
escolha dos eventos apresentados constroem uma critica implici-
ta a desigualdade social e a falta de politicas publicas eficazes. A
argumentagdo é feita de maneira indireta, por meio das experi-
éncias dos personagens e do ambiente descrito.

— Anilise Critica da Argumentacao

Para analisar criticamente a argumenta¢do de um texto, é
importante que o leitor:

1. Avalie a pertinéncia dos argumentos: Os argumentos sdo
validos e relevantes para sustentar a tese? Estdo bem fundamen-
tados?

2. Verifique a solidez da légica: O raciocinio seguido pelo
autor é coerente? Ha falacias argumentativas que enfraquecem
a posi¢ao defendida?

3. Observe a diversidade de fontes: O autor utiliza diferen-
tes tipos de argumentos (fatos, opinides, dados) para fortalecer
suatese, ou a argumentacdo é unilateral e pouco fundamentada?

7
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

MATEMATICA BASICA E OPERACOES: CONJUNTOS
NUMERICOS (NUMEROS NATURAIS, INTEIROS,
RACIONAIS E REAIS)

O agrupamento de termos ou elementos que associam
caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com
caracteristicas semelhantes sdo nimeros, referimo-nos a esses
agrupamentos como conjuntos numeéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados
graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta Ultima a
forma mais comum ao lidar com operagGes matematicas. Na
representagdo extensiva, os niUmeros sdo listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontavel de numeros, utilizamos reticéncias ap0ds listar alguns
exemplos. Exemplo: N={0, 1, 2, 3,4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sao os
mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da
Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais,
Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N
e compreende os numeros utilizados para contar e ordenar. Esse
conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando
uma sequéncia infinita.

Em termos matemadticos, os nimeros naturais podem ser
definidoscomoN={0, 1, 2, 3,4,5,6, ...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em

subconjuntos:
*={1, 2, 3, 4..} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros

naturais nao nulos, ou sem o zero.

Np = {0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos nimeros
naturais pares.

Ni ={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros
naturais impares.

P=1{2, 3,5, 7..}: conjunto dos niUmeros naturais primos.

S B e e 4
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Operagdes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operagGes fundamentais: adi¢do e multiplicacdo.

Adicdo de Numeros Naturais

A primeira operagdao essencial da Aritmética tem como
objetivo reunir em um Unico numero todas as unidades de dois
ou mais numeros.

Exemplo: 6 + 4 =10, onde 6 e 4 s3do as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

Subtragdo de Nimeros Naturais

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operagdo inversa da adigdo. A subtracdo é vélida apenas
nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero do
menor, ou seja, quando quando a-b tal que a = b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o
subtraendo como subtrativo.

Multiplicagcdo de Numeros Naturais

E a operacdo que visa adicionar o primeiro nimero,
denominado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo
as unidades do segundo nimero, chamado multiplicador.

Exemplo: 3x5=15, onde 3 e 5 sdo os fatores e 0 15 produto.

- 3 vezes 5 é somar o numero 3 cinco vezes: 3x5=3+3+3
+ 3+ 3 =15. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “,
para indicar a multiplicagdo).

Divisdo de Numeros Naturais

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber
guantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
numero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro
numero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo
é chamado de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo
guociente e somarmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos nimeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por outro
numero natural de forma exata. Quando a divisdo ndo é exata,
temos um resto diferente de zero.

Dividendo

Quociente
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Principios fundamentais em uma divisdao de numeros
naturais

— Em uma divisdo exata de niUmeros naturais, o divisor deve
ser menor do que o dividendo.45:9=5

— Em uma divisdo exata de numeros naturais, o dividendo é
o produto do divisor pelo quociente. 45 =5x9

— A divisdo de um numero natural n por zero ndo é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse g, entdo poderiamos
escrever: n + 0 = q e isto significaria que: n=0x q =0 o que ndo
é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem sentido ou ainda
é dita impossivel.

Propriedades da Adicao e da Multiplicagio dos nimeros
Naturais

Paratodoa,becemN

1) Associativa da adi¢do: (a+b)+c=a+(b+c¢)

2) Comutativa da adi¢do:a+b=b+a

3) Elemento neutro da adicdo:a+0=a

4) Associativa da multiplicacdo: (a.b).c = a. (b.c)

5) Comutativa da multiplicacdo: a.b =b.a

6) Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

7) Distributiva da multiplicagdo relativamente a adigdo: a.(b
+c)=ab+ac

8) Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtragdo: a
(b—-c)=ab-ac

9) Fechamento: tanto a adi¢do como a multiplicagdo de
um numero natural por outro numero natural, continua como
resultado um nimero natural.

Exemplos:

1. Em uma gréfica, a maquina utilizada para imprimir
certo tipo de calendario estd com defeito, e, apds imprimir 5
calendarios perfeitos (P), o préximo sai com defeito (D), conforme
mostra o esquema. Considerando que, ao se imprimir um lote
com 5 000 calendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos e o
sexto saiu com defeito e que essa mesma sequéncia se manteve
durante toda a impressdo do lote, é correto dizer que o nimero
de calenddrios perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.

(B) 3 828.

(C) 4 093.

(D) 4 167.

(E) 4 256.

Solugdo:

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

Isto significa que sairam 833. 5 = 4165 calendarios perfeitos,
mais 2 calenddrios perfeitos que restaram na conta de divisdo.

Assim, sdo 4167 calendarios perfeitos.

Resposta: D.

2.Jodo e Maria disputaram a prefeitura de uma determinada
cidade que possui apenas duas zonas eleitorais. Ao final da sua
apuracdo o Tribunal Regional Eleitoral divulgou a seguinte tabela
com os resultados da elei¢cdo. A quantidade de eleitores desta
cidade é:

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral
Jodo 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217
Brancos 18 25

Abstencgdes 183 175

(A) 3995

(B) 7165

(C) 7532

(D) 7575

(E) 7933

Solugdo:

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
22 7o0na: 2245 + 2320 + 217 + 25 + 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

Resposta: E.

3. Uma escola organizou um concurso de redagdo com a par-
ticipagdo de 450 alunos. Cada aluno que participou recebeu um
lapis e uma caneta. Sabendo que cada caixa de lapis contém 30
unidades e cada caixa de canetas contém 25 unidades, quantas
caixas de lapis e de canetas foram necessarias para atender todos
os alunos?

(A) 15 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(B) 16 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(C) 15 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(D) 16 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(E) 17 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

Solugdo:

Numero de lapis: 450. Dividindo pelo numero de lapis por
caixa: 450 +30 =15

Numero de canetas: 450. Dividindo pelo numero de canetas
por caixa: 450 + 25 = 18.

Resposta: A.

4. Em uma sala de aula com 32 alunos, todos participaram
de uma brincadeira em que formaram grupos de 6 pessoas. No
final, sobrou uma quantidade de alunos que ndo conseguiram
formar um grupo completo. Quantos alunos ficaram sem grupo
completo?

(A)1

(B8)2

(@3

(D) 4

(E)5

Solugdo:

Divisdo: 32+6=5 grupos completos, com 32 - (6 x 5) = 2
alunos sobrando.

Resposta: B.

4
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CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (Z)

O conjunto dos numeros inteiros é denotado pela letra
mailscula Z e compreende os numeros inteiros negativos,
positivos e o zero.

Z=A..,-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,..}

Numeros
inteiros

Z

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns sub-
conjuntos:

Z, = {0, 1, 2, 3, 4..}: conjunto dos numeros inteiros ndo
negativos.

Z ={..-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros ndo
positivos.

Z', = {1, 2, 3, 4..}: conjunto dos nimeros inteiros ndo
negativos e ndo nulos, ou seja, sem o zero.

Z" ={.. -4, -3, -2, -1}: conjunto dos nimeros inteiros ndo
positivos e ndo nulos.

Moédulo

O mddulo de um numero inteiro é a distancia ou afastamento
desse numero até o zero, na reta numérica inteira. Ele é
representado pelo simbolo | |.

O moédulo de 0 é 0 e indica-se [0] =0

O moddulo de +6 € 6 e indica-se |+6] =6

O moddulo de -3 é 3 e indica-se |-3| =3

O maddulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é
sempre positivo.

Numeros Opostos

Dois numeros inteiros sdo considerados opostos quando sua
soma resulta em zero; dessa forma, os pontos que os representam
na reta numérica estdo equidistantes da origem.

Exemplo: o oposto do nimero 4 é -4, e o oposto de -4 é
4, pois 4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, o oposto, ou
simétrico, de “a@” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de
zero é o proprio zero.

MNdameros opostos

—+——+—
3 -2 -1 0 1
Z={.,-3,-2,-1,0,1,2,3, ..}

W o=

[
I
2

~—
V4

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

7

Operagoes com Numeros Inteiros

Adi¢do de Numeros Inteiros

Para facilitar a compreensdo dessa operagdo, associamos a
ideia de ganhar aos numeros inteiros positivos e a ideia de perder
aos numeros inteiros negativos.

Ganhar 3 + ganhar 5 =ganhar 8 (3+5=28)

Perder 4 + perder 3 = perder 7 (-4 + (-3) =-7)

Ganhar 5 + perder 3 =ganhar 2 (5 +(-3) = 2)

Perder 5 + ganhar 3 = perder 2 (-5 + 3 = -2)

Observagdo: O sinal (+) antes do niumero positivo pode ser
omitido, mas o sinal (=) antes do nimero negativo nunca pode
ser dispensado.

Subtragdo de Numeros Inteiros

A subtragdo é utilizada nos seguintes casos:

— Ao retirarmos uma quantidade de outra quantidade;

— Quando temos duas quantidades e queremos saber a
diferencga entre elas;

— Quando temos duas quantidades e desejamos saber
guanto falta para que uma delas atinja a outra.

A subtragdo é a operagdo inversa da adi¢do. Concluimos
gue subtrair dois niUmeros inteiros é equivalente a adicionar o
primeiro com o oposto do segundo.

Observagdo: todos os parénteses, colchetes, chaves,
numeros, etc., precedidos de sinal negativo tém seu sinal
invertido, ou seja, representam o seu oposto.

Multiplicacdo de Numeros Inteiros

A multiplicagdo funciona como uma forma simplificada de
adicdo quando os numeros sdo repetidos. Podemos entender
essa situagdo como ganhar repetidamente uma determinada
guantidade. Por exemplo, ganhar 1 objeto 15 vezes consecutivas
significa ganhar 15 objetos, e essa repeticdo pode ser indicada
pelo simbolo “x”, ouseja: 1+ 1 +1+...+1=15x1=15.

Se substituirmos o nimero 1 pelo niumero 2, obtemos: 2 + 2
+2+..+2=15x2=30

Na multiplicagdo, o produto dos numeros “a” e “b” pode ser
indicado por a x b, a. b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as
letras.

Divisdo de Nimeros Inteiros

Considere o calculo: -15/3=qa3g=-15aq=-5

No exemplo dado, podemos concluir que, para realizar a
divisdo exata de um numero inteiro por outro nimero inteiro
(diferente de zero), dividimos o mddulo do dividendo pelo
madulo do divisor.

No conjunto dos numeros inteiros Z, a divisdo ndo é
comutativa, ndo é associativa, e ndo possui a propriedade da
existéncia do elemento neutro. Além disso, nao é possivel realizar
a divisdo por zero. Quando dividimos zero por qualquer numero
inteiro (diferente de zero), o resultado é sempre zero, pois o
produto de qualquer nimero inteiro por zero é igual a zero.
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Regra de sinais
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Potenciagdao de Numeros Inteiros

A poténcia a"do numero inteiro a, é definida como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a base e o nimero
n é o expoente.

a"=axaxaxax..xa,ouseja, aé multiplicado por a n vezes.

Expoente

Base Poténcia

ta=h’

— Qualquer poténcia com uma base positiva resulta em um nuimero inteiro positivo.
—Se a base da poténcia é negativa e o expoente é par, entdo o resultado é um nimero inteiro positivo.
— Se a base da poténcia é negativa e o expoente é impar, entdo o resultado é um numero inteiro negativo.
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CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE INFORMATICA;
TIPOS DE COMPUTADORES; CONCEITOS DE
HARDWARE E SOFTWARE; INSTALACAO DE

PERIFERICOS. 2

Ainformatica, ou ciéncia da computagao, é aareadedicadaao
processamento automatico da informagdo por meio de sistemas
computacionais. Seu nome, derivado da fusdo das palavras
“informacgdo” e “automdtica”, reflete o objetivo principal: utilizar
computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir
dados de forma eficiente e precisa.

A evolugdo da informatica comegou com dispositivos de
calculo simples, como o abaco, e avangou significativamente ao
longo dos séculos. No século 17, Blaise Pascal criou a Pascaline,
uma das primeiras calculadoras mecanicas. J& no século 19,
Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, precursora dos
computadores modernos. Ada Lovelace, sua colaboradora,
escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser executado por
uma maquina, tornando-se a primeira programadora da histoéria.

No século 20, a informatica passou por transformagdes
revolucionarias. Surgiram os primeiros computadores eletronicos,
como o ENIAC, que usava valvulas para realizar calculos em
grande velocidade. A invengdo do transistor e dos circuitos
integrados possibilitou a criagdo de computadores menores
e mais rapidos, e, com a chegada dos microprocessadores, os
computadores pessoais comegaram a se popularizar.

Hoje, a informatica permeia praticamente todos os
aspectos da vida cotidiana, desde smartphones até sistemas
avancgados de inteligéncia artificial. A drea segue em constante
inovagdo, impulsionando mudangas significativas em como nos
comunicamos, trabalhamos e interagimos com o mundo ao
nosso redor.

FUNDAMENTOS DE INFORMATICA

— Computador: é uma maquina capaz de receber, armazenar,
processar e transmitir informagdes. Os computadores modernos
sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como
processador, memoria, disco rigido) e software (programas e
sistemas operacionais).

—Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes
fisicos do computador, enquanto o software refere-se aos
programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem
a execucgdo de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que
controla o funcionamento do computador e fornece uma
interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas
operacionais incluem Windows, macOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao
computador que complementam suas funcionalidades, como
teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes,
entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de
armazenamento utilizados para guardar informagbes, como
discos rigidos (HDs), unidades de estado sdlido (SSDs), pen drives,
cartdes de memoria, entre outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a
comunicagdo entre computadores e dispositivos, permitindo o
compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem
a Internet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranga da Informacgdo: Refere-se as medidas e praticas
utilizadas para proteger os dados e sistemas de computadores
contra acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros tipos de
ameagas.

TIPOS DE COMPUTADORES

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para

uso em um unico local, geralmente composto por uma torre
ou gabinete que contém os componentes principais, como
processador, memoria e disco rigido, conectados a um monitor,
teclado e mouse.
Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis
compactos que oferecem as mesmas funcionalidades de um
desktop, mas sdo projetados para facilitar o transporte e o uso
em diferentes locais.

—Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao toque,
menores e mais leves que laptops, projetados principalmente
para consumo de conteldo, como navegacao na web, leitura de
livros eletronicos e reprodugdo de midia.

—Smartphones: sdo dispositivos mdveis com capacidades de
computagdo avangadas, incluindo acesso a Internet, aplicativos
de produtividade, cameras de alta resolugdo, entre outros.

— Servidores: sdo computadores projetados para fornecer
servigos e recursos a outros computadores em uma rede, como
armazenamento de dados, hospedagem de sites, processamento
de e-mails, entre outros.

—Mainframes: sdo computadores de grande porte projetados
para lidar com volumes massivos de dados e processamento de
transagdes em ambientes corporativos e institucionais, como
bancos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

—Supercomputadores: sdo os computadores mais poderosos
e avangados, projetados para lidar com calculos complexos e
intensivos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica,
modelagem climatica, simulagdes e analise de dados.

HARDWARE

O hardware é a parte fisica do computador, composta por
todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados,
como placas, cabos, memoarias, dispositivos de entrada e saida,
entre outros. Ele é dividido em vdrias categorias com base em
sua fungdo: componentes internos, dispositivos de entrada,
dispositivos de saida e dispositivos de armazenamento.
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Componentes Internos

— Placa-m3e (Motherboard): E o principal componente
do computador, responsavel por conectar todos os outros
dispositivos. Ela contém slots para o processador, memaria RAM,
discos de armazenamento e placas de expansdo.

— Processador (CPU - Central Processing Unit): Conhecido
como o “cérebro” do computador, o processador executa as
instrucGes dos programas e realiza cdlculos. Ele é dividido em:

* Unidade de Controle (UC): Gerencia a execugdo das
instrugoes.

* Unidade Logica e Aritmética (ULA): Realiza calculos
matematicos e operagoes ldgicas.

— Memdria RAM (Random Access Memory): Uma memoria
volatil e temporaria usada para armazenar dados dos programas
em execugado. Perde seu conteldo ao desligar o computador.

— Memoéria ROM (Read Only Memory): Uma memoaria ndo
volatil que armazena instrugdes permanentes, como o BIOS,
essencial para inicializar o computador.

— Memdria Cache: Uma memoria extremamente rapida
gue armazena dados frequentemente usados pelo processador,
acelerando o desempenho.

— Placa de Video (GPU - Graphics Processing Unit):
Responsavel por processar imagens e videos, essencial para
graficos avancados e jogos.

- Fonte de Alimentagdo: Fornece energia elétrica para todos
os componentes do computador.

— Placa de Rede: Permite a conexdo do computador a redes
locais ou a internet, podendo ser com fio ou sem fio.

Dispositivos de Entrada
— Teclado: Permite inserir informag¢des no computador
através de teclas.
— Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.
— Microfone: Capta dudio para comunicagao ou gravagao.
— Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digitais.
— Webcam: Captura imagens e videos.

Dispositivos de Saida
— Monitor: Exibe imagens, videos e informag&es ao usuario.
— Impressora: Produz cépias fisicas de documentos ou
imagens.
— Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem audio.
— Projetores: Apresentam imagens ou videos em grandes
superficies.

Dispositivos de Entrada e Saida (1/0)
Alguns dispositivos desempenham as duas fungdes:
- Pen Drives: Permitem armazenar dados e transferi-los.
- Touchscreen: Combina entrada (toque) e saida (exibi¢cdo).
— Impressoras Multifuncionais: Funcionam como scanner e
impressora.

Dispositivos de Armazenamento
— HD (Hard Disk): Um disco magnético usado para armazenar
grandes quantidades de dados de forma permanente.
— SSD (Solid State Drive): Uma unidade de armazenamento
mais rapida e resistente que o HD, usada para maior desempenho.
— Memodrias Externas: Incluem pen drives, cartbes de
memoria e discos rigidos externos.

NOCOES DE INFORMATICA

— Midias Opticas: CDs, DVDs e Blu-rays, que armazenam
dados de forma duravel.

— CD (Compact Disc): Armazena até 700 MB de dados.

— DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB
(camada unica) e 8,5 GB (duas camadas).

- Blu-ray: Armazena até 25 GB por camada.

Instalagdo de periféricos

A instalacdo de periféricos em um computador é um
processo fundamental para garantir que esses dispositivos
externos funcionem corretamente e sejam reconhecidos pelo
sistema operacional.

Os periféricos incluem uma ampla variedade de dispositivos,
como impressoras, scanners, cameras, teclados, mouse, alto-
falantes, entre outros, que complementam as funcionalidades
do computador.

A seguir, estdo as etapas comuns para instalar periféricos em
um computador:

—Verificagao de Compatibilidade: antes de comprar qualquer
periférico, é importante verificar se ele é compativel com o
sistema operacional do computador. Muitos dispositivos vém
com drivers especificos para diferentes sistemas operacionais,
portanto, é essencial garantir que o periférico suporte o sistema
em uso.

— Conexao Fisica: o primeiro passo apds a verificagdo
de compatibilidade é conectar fisicamente o periférico ao
computador. Isso geralmente envolve conectar um cabo USB,
HDMI, VGA ou outro cabo a uma porta correspondente no
computador. Certifique-se de seguir as instrugdes do fabricante
para conectar corretamente o periférico.

— Instalagdo de Drivers: na maioria dos casos, o sistema
operacional tentard reconhecer automaticamente o novo
periférico e instalar os drivers necessarios. No entanto, em
alguns casos, pode ser necessario instalar manualmente os
drivers fornecidos pelo fabricante. Isso pode ser feito inserindo
um CD de instalagdo fornecido com o periférico ou baixando os
drivers do site oficial do fabricante.

— Configuracao de Parametros: apés a instalagdo dos drivers,
pode ser necessario configurar alguns parametros do periférico,
como resolugdo de tela para monitores, configuragdes de
qualidade para impressoras ou configuragdes de sensibilidade
para dispositivos de entrada, como mouse e teclado. Essas
configuragdes podem ser ajustadas através das configuragdes do
sistema operacional ou do software fornecido com o periférico.

— Teste de Funcionalidade: apds a instalagao e configuragao
do periférico, é importante realizar testes para garantir que ele
funcione corretamente. Isso pode incluir imprimir uma pagina
de teste em uma impressora, digitalizar um documento em um
scanner, ou simplesmente usar o periférico conforme necessario
para verificar sua funcionalidade.

— Atualizacdo de Drivers: periodicamente, é recomendavel
verificar se ha atualizagbes de drivers para os periféricos
instalados. Os fabricantes geralmente langam atualizagbes de
drivers para corrigir problemas de compatibilidade, melhorar o
desempenho ou adicionar novos recursos. Essas atualizages
podem ser baixadas do site oficial do fabricante e instaladas
conforme necessario.
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A instalacdo de periféricos em um computador envolve conectar fisicamente o dispositivo, instalar os drivers necessarios,
configurar parametros conforme necessario e realizar testes de funcionalidade para garantir um funcionamento adequado. Seguindo
esses passos, os periféricos podem ser integrados ao sistema de forma eficaz, expandindo as capacidades e funcionalidades do
computador.

SOFTWARE
O software é a parte logica do computador, composta pelos programas que permitem a execugdo de tarefas e o funcionamento
do hardware. Ele é classificado em software de sistema, software de aplicagdo e software utilitario.

Software de Sistema

O software de sistema gerencia os recursos do computador e serve como interface entre o hardware e o usuario. O principal
exemplo é o sistema operacional (SO). O SO controla todos os dispositivos e fornece uma plataforma para a execugdo de programas.
Exemplos incluem:

— Windows: Popular em computadores pessoais e empresariais.

- Linux: Sistema operacional de cédigo aberto, amplamente utilizado em servidores e por usuarios avangados.

—macO0S: Exclusivo para computadores da Apple.

— Android e iOS: Sistemas operacionais para dispositivos moveis.

Software de Aplicagdo

O software de aplicagdo é projetado para ajudar os usudrios a realizar tarefas especificas. Exemplos incluem:
— Microsoft Office: Ferramentas como Word, Excel e PowerPoint.
— Navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox e Safari.
— Softwares Graficos: Adobe Photoshop e CorelDRAW.
—Jogos: Programas interativos voltados para entretenimento.

Software Utilitario

Os softwares utilitarios sdo usados para realizar tarefas de manutengdo e otimizagdo do sistema. Exemplos:
— Antivirus: Protegem o computador contra malware.

— Gerenciadores de Arquivos: Auxiliam na organizagao e manipulagdo de arquivos.

— Compactadores de Arquivos: Como WinRAR e 7-Zip, que reduzem o tamanho dos arquivos.

APLICATIVOS DE ESCRITORIO: EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTAGOES NO AMBIENTE MICROSOFT
365

O Microsoft Office 365 é uma suite de aplicativos e servigos baseada em nuvem que moderniza a produtividade e a colaboragdo
no ambiente de trabalho. Diferente do Office tradicional, ele funciona no modelo Software como Servigo (SaaS), permitindo o uso
direto pelo navegador ou por aplicativos instalados, sem necessidade de longos processos de implementa¢do. Com armazenamento
em nuvem, sincroniza¢gdo automatica e acesso remoto, a plataforma facilita a organizacdo e o trabalho em equipe, tornando as
atividades mais ageis e eficientes. Além disso, recursos como reunides interativas no Microsoft Teams, o uso do Whiteboard e a
integracdo com ferramentas de inteligéncia artificial contribuem para um fluxo de trabalho mais produtivo e inovador.

Entre as principais ferramentas do Microsoft 365, destacam-se o Word, Excel e PowerPoint, amplamente utilizados para criagdo
de documentos, planilhas e apresentagdes. A seguir, exploraremos cada um desses aplicativos e suas funcionalidades:

— WORD
O Word é um editor de texto amplamente utilizado, com ele podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas etc.
Suas principais funcionalidades sdo:

Area de trabalho
Nesta Area é possivel digitar o texto e formatd-lo de acordo com a necessidade, observe o exemplo na imagem a seguir:
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A partir disso, pode ser utilizada a area de trabalho do Word, onde é possivel digitar os textos e aplicar as formatagGes e

alinhamentos desejados.

Alinhamentos

Ao redigir um texto, frequentemente surge a necessidade de alinha-lo para atender as necessidades especificas de formatagdo e

apresentagao. Portanto, a seguir, serao detalhados os diferentes tipos de alinhamentos utilizados.”

Guia Pagina Inicial Alinhamento

Tecla de Atalho

= Justificar (isto é arruma os dois lados, direita e esquerda de acordo com as margens. Control +J
= Alinhamento a direita Control + G
= Centralizar o texto Control + E
= Alinhamento a esquerda Control + Q
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LEGISLACAO E ETICA NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA NO SETOR PUBLICO: CONCEITO DE ETICA
E SUA IMPORTANCIA NA FUNGCAO PUBLICA;
PRINCiP10S BASICOS DO CODIGO DE ETICA
PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL

DO PODER EXECUTIVO FEDERAL (DECRETO N2
1.171/1994)

A ética é a parte da filosofia que trata da reflexdo sobre
os principios que fundamentam a moral. Pode ser entendida
como uma teoria filoséfica ou cientifica. Etica é um cédigo
moral que pretende ser o Unico conjunto de regras de conduta
harmonicamente coerentes ao qual toda pessoa considerada
moral deva obedecer.

A necessidade de se definir os caminhos éticos a serem
seguidos por profissionais de diversos ramos especificos fez
multiplicar, nos ultimos anos, os chamados “cddigos de éticas”
relativos as mais diversas profissdes (codigo de ética da advocacia,
cédigo de ética da medicina, etc.)?.

Os “codigos de ética” se caracterizam por principios e regras
gue visam justamente definir condutas a serem seguidas por um
determinado grupo de profissionais.

Ndo poderia ser diferente em relagdo a profissdo dos
servidores publicos, sobretudo quando se leva em consideragao
que a Administragdo Publica deve se pautar pelo principio
da moralidade, sendo exigido de seus agentes, aos quais se
incumbe a materializacdo da vontade do Estado por meio de atos
e procedimentos administrativos, um comportamento regido
pela ética.

Os “cédigos de ética” sdo mais que mero conjunto de leis a
serem observadas por seus destinatarios, no caso os servidores
publicos, sob pena da sangdo estatal; os “cddigos de ética” sdo,
na realidade um conjunto de normas a serem observadas, ndo
por medo da violéncia do Estado por sua inobservancia (sangdo),
mas por senso e consciéncia moral livre, autbnoma e intima, por
convicgao interna, de que os servigos publicos devem orientar-se
a consecugdo do bem comum e prestigio a solidariedade social
como meios de sobrevivéncia e harmonia da sociedade para
0 que se exige o estrito respeito ao elemento ético que deve
compor todo o agir humano.

No que se refere aos Servidores Publicos Civis do Poder
Executivo Federal, o Governo Federal, por meio do Decreto n?
1.171/943, instituiu o Cddigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal.

1 CAVA, Wilson; GOMES, Celso Augusto dos Santos. ETICA NA ADMI-
NISTRACAO PUBLICA: alguns apontamentos. Trabalho de Conclusdo
de Curso (Especializagio) — Curso Gestdo, Assessoramento e Estado-
-Maior, Escola de Formagdo Complementar do Exército, 2018.

2 BORTOLETO, Leandro; MULLER, Perla. Nog¢Ses de ética no servico
publico. Editora Jus Podivm, 2014.

3 Disponivel em: https.//www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/
d1171.htm.

Referido Decreto descreve regras de conduta a serem
seguidas pelos agentes publicos (regras deontoldgicas), deveres
fundamentais do servidor publico e também vedagGes ao
servidor publico.

Da mesma forma, considerada um dos pilares da legislagdo
anticorrupgdo, a Lei de Improbidade Administrativa (LIA), nome
pela qual ficou conhecida a Lei n2 8.429, de 2 de junho de 19924,
é dividida em trés se¢Oes:

“I - Dos Atos de Improbidade Administrativa que Importam
Enriquecimento llicito”;

Il - “Dos Atos de Improbidade Administrativa que Causam
Prejuizo ao Erario”; e

Il - “Dos Atos de Improbidade Administrativa que Atentam
Contra os Principios da Administragdo Publica”.

Os Atos de improbidade administrativa atentam contra o
Erario, resultam em enriquecimento ilicito ou atentam contra
os principios da administragdo publica. Entre as penas previstas
estdo o ressarcimento ao Erdrio, a indisponibilidade dos bens e a
suspensdo dos direitos politicos®.

Ndo obstante o reconhecimento da necessidade de
atualizacdo da Lei, seu texto sofreu alteragao pela Lei n? 14.230,
de 25 de outubro de 2021°, sendo alvo de intensos debates e
controvérsias: para alguns criticos, houve uma flexibilizacdo da
LIA, para outros buscou-se evitar seu uso politico.

Da lei original, apenas os artigos 15 e 19 nao foram objeto
de modificagdo. Todos os demais foram alterados ou revogados.

A principal alteragdo trazida pela novel legislagdo é a extingdo
da modalidade culposa de improbidade. Com efeito, s poderdo
ser punidos por improbidade administrativa aqueles que tiverem

“a vontade livre e consciente de alcangar o resultado ilicito
tipificado nos artigos 92, 10 e 11, ndo bastando a voluntariedade
do agente”. (Art. 19, § 29).

Destaque também para a atribuicdo de competéncia
exclusiva do Ministério Publico para propor agGes, com exigéncia
de que ainicial da agdo de improbidade ja contenha as provas ou
indicios da pratica do ato de improbidade, sob pena de litigancia
de ma-fé (Art. 17, caput e § 62, 1 e ll).

Outro ponto relevante diz respeito a dosimetria das penas:
a Lei n? 14.230/2021 acaba com a pena minima de suspensdo
dos direitos politicos (de 8 anos), e aumenta a pena maxima,
que passa a ser de 14 anos; estabelece ainda pena maior para o
enriquecimento ilicito (Art. 12, I, I).

4 Disponivel em: https.//www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8429.
htm.

5 Alteragées na Lei de Improbidade Administrativa - Lei n®
8.429/1992 (Lei n? 14.230/2021). CADIP — CENTRO DE APOIO AO
DIREITO PUBLICO. Coordenadoria do Cadip (biénio 2022-2023). Sdo
Paulo, 15 de margo de 2023 (4%edigdo).

6 Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-
2022/2021/Lei/L14230.htm#art1.
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Como principais alvos de criticas, pode-se registrar a
introducdo da prescricdo intercorrente (Art. 23, § 89), a
conversao da lista dos atos de improbidade de exemplificativaem
taxativa no texto da lei (Art. 11, caput) e finalmente, a limitagdo
de prazos para ressarcimento aos cofres publicos, restricao
ausente no projeto original, que previa a imprescritibilidade de
ressarcimento do dano ao patrimonio publico.

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que
Ihe confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda tendo em vista o
disposto no art. 37 da Constitui¢cdo, bem como nos arts. 116 e
117 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10,
11 e 12 da Lein® 8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este
baixa.

Art. 2° Os orgdos e entidades da Administracdao Publica
Federal direta e indireta implementardo, em sessenta dias, as
providéncias necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica,
inclusive mediante a Constituicdo da respectiva Comissdo de
Etica, integrada por trés servidores ou empregados titulares de
cargo efetivo ou emprego permanente.

Paragrafo Unico. A constituicdo da Comissdo de Etica sera
comunicada a Secretaria da Administragdo Federal da Presidéncia
da Republica, com a indicagdo dos respectivos membros titulares
e suplentes.

Art. 3° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106°
da Republica.

ANEXO

CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO
CIVIL DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

CAPITULO |

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficicia e a consciéncia
dos principios morais sdo primados maiores que devem nortear
o servidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungdo, ou fora
dele, ja que refletira o exercicio da vocagdo do préprio poder
estatal. Seus atos, comportamentos e atitudes serdo direcionados
para a preservagao da honra e da tradi¢do dos servigos publicos.

Il - O servidor publico ndo poderd jamais desprezar o
elemento ético de sua conduta. Assim, ndo terd que decidir
somente entre o legal e oilegal, o justo e o injusto, o conveniente e
o inconveniente, o oportuno e o inoportuno, mas principalmente
entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas
no art. 37, caput, e § 4°, da Constituicao Federal.

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

IIl - A moralidade da Administragdo Publica ndo se limita a
distingdo entre o bem e o mal, devendo ser acrescida da idéia
de que o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a
legalidade e a finalidade, na conduta do servidor publico, é que
podera consolidar a moralidade do ato administrativo.

IV- A remuneracdo do servidor publico é custeada pelos
tributos pagos direta ou indiretamente por todos, até por
ele proprio, e por isso se exige, como contrapartida, que a
moralidade administrativa se integre no Direito, como elemento
indissocidvel de sua aplica¢do e de sua finalidade, erigindo-se,
como conseqliéncia, em fator de legalidade.

V - O trabalho desenvolvido pelo servidor publico perante a
comunidade deve ser entendido como acréscimo ao seu proprio
bem-estar, j4 que, como cidaddo, integrante da sociedade, o
éxito desse trabalho pode ser considerado como seu maior
patrimonio.

VI-Afungdo publica deve ser tida como exercicio profissional
e, portanto, se integra na vida particular de cada servidor publico.
Assim, os fatos e atos verificados na conduta do dia-a-dia em sua
vida privada poderdo acrescer ou diminuir o seu bom conceito
na vida funcional.

VIl - Salvo os casos de seguranga nacional, investigacdes
policiais ou interesse superior do Estado e da Administragao
Publica, a serem preservados em processo previamente
declarado sigiloso, nos termos da lei, a publicidade de qualquer
ato administrativo constitui requisito de eficacia e moralidade,
ensejando sua omissdo comprometimento ético contra o bem
comum, imputdvel a quem a negar.

VIII - Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor ndo
pode omiti-la ou falsed-la, ainda que contrdria aos interesses
da propria pessoa interessada ou da Administracdo Publica.
Nenhum Estado pode crescer ou estabilizar-se sobre o poder
corruptivo do habito do erro, da opressdo ou da mentira, que
sempre aniquilam até mesmo a dignidade humana quanto mais
a de uma Nagao.

IX - A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedicados
ao servico publico caracterizam o esforgo pela disciplina. Tratar
mal uma pessoa que paga seus tributos direta ou indiretamente
significa causar-lhe dano moral. Da mesma forma, causar dano a
qualquer bem pertencente ao patriménio publico, deteriorando-o,
por descuido ou ma vontade, ndo constitui apenas uma ofensa
ao equipamento e as instalagdes ou ao Estado, mas a todos os
homens de boa vontade que dedicaram sua inteligéncia, seu
tempo, suas esperangas e seus esforgos para construi-los.

X - Deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera de
solugdo que compete ao setor em que exerga suas fungdes,
permitindo a formagdo de longas filas, ou qualquer outra espécie
de atraso na prestagdo do servigo, ndo caracteriza apenas atitude
contra a ética ou ato de desumanidade, mas principalmente
grave dano moral aos usuarios dos servigos publicos.

Xl - O servidor deve prestar toda a sua aten¢do as ordens
legais de seus superiores, velando atentamente por seu
cumprimento, e, assim, evitando a conduta negligente. Os
repetidos erros, o descaso e o acimulo de desvios tornam-se, as
vezes, dificeis de corrigir e caracterizam até mesmo imprudéncia
no desempenho da fungdo publica.

XIl - Toda auséncia injustificada do servidor de seu local de
trabalho é fator de desmoralizagdao do servigo publico, o que
qguase sempre conduz a desordem nas relagdes humanas.
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Xl - O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura
organizacional, respeitando seus colegas e cada concidaddo,
colabora e de todos pode receber colaboragdo, pois sua
atividade publica é a grande oportunidade para o crescimento e
o engrandecimento da Nagdo.

SECAO Il
DOS PRINCIPAIS DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO

XIV - S3o deveres fundamentais do servidor publico:

a) desempenhar, a tempo, as atribuigdes do cargo, fungdo
ou emprego publico de que seja titular;

b) exercer suas atribuicdes com rapidez, perfeicdo e
rendimento, pondo fim ou procurando prioritariamente resolver
situagOes procrastinatdrias, principalmente diante de filas ou de
qualquer outra espécie de atraso na prestagao dos servigos pelo
setor em que exerca suas atribuigdes, com o fim de evitar dano
moral ao usuario;

c) ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a
integridade do seu carater, escolhendo sempre, quando estiver
diante de duas opgdes, a melhor e a mais vantajosa para o bem
comum;

d) jamais retardar qualquer prestacdo de contas, condigdo
essencial da gestdao dos bens, direitos e servigos da coletividade
a seu cargo;

e) tratar cuidadosamente os usudrios dos servigos
aperfeicoando o processo de comunicagdo e contato com o
publico;

f) ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios
éticos que se materializam na adequada prestagdo dos servigos
publicos;

g) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencdo,
respeitando a capacidade e as limitagOes individuais de todos os
usuarios do servigo publico, sem qualquer espécie de preconceito
ou distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido,
cunho politico e posigdo social, abstendo-se, dessa forma, de
causar-lhes dano moral;

h) ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de
representar contra qualquer comprometimento indevido da
estrutura em que se funda o Poder Estatal;

i) resistir a todas as pressdes de superiores hierarquicos, de
contratantes, interessados e outros que visem obter quaisquer
favores, benesses ou vantagens indevidas em decorréncia de
acOes imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las;

j) zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias
especificas da defesa da vida e da seguranca coletiva;

1) ser assiduo e freqliente ao servigo, na certeza de que
sua auséncia provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo
negativamente em todo o sistema;

m) comunicar imediatamente a seus superiores todo e
qualquer ato ou fato contrario ao interesse publico, exigindo as
providéncias cabiveis;

n) manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho,
seguindo os métodos mais adequados a sua organizagdo e
distribuicdo;

0) participar dos movimentos e estudos que se relacionem
com a melhoria do exercicio de suas fung¢des, tendo por escopo a
realizagdao do bem comum;

p) apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao
exercicio da fungdo;

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

g) manter-se atualizado com as instrucdes, as normas de
servico e a legislagdo pertinentes ao 6rgdo onde exerce suas
fungdes;

r) cumprir, de acordo com as normas do servico e as
instrugcdes superiores, as tarefas de seu cargo ou fungdo, tanto
quanto possivel, com critério, seguranga e rapidez, mantendo
tudo sempre em boa ordem.

s) facilitar a fiscalizagdo de todos atos ou servigos por quem
de direito;

t) exercer com estrita moderagdo as prerrogativas funcionais
que lhe sejam atribuidas, abstendo-se de fazé-lo contrariamente
aos legitimos interesses dos usuarios do servigo publico e dos
jurisdicionados administrativos;

u) abster-se, de forma absoluta, de exercer sua funcao,
poder ou autoridade com finalidade estranha ao interesse
publico, mesmo que observando as formalidades legais e nao
cometendo qualquer violagdo expressa a lei;

v) divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe
sobre a existéncia deste Cddigo de Etica, estimulando o seu
integral cumprimento.

SECAO IlI
DAS VEDAGOES AO SERVIDOR PUBLICO

XV - E vedado ao servidor publico;

a) o uso do cargo ou fungdo, facilidades, amizades, tempo,
posicao e influéncias, para obter qualquer favorecimento, para
si ou para outrem;

b) prejudicar deliberadamente a reputagdo de outros
servidores ou de cidadaos que deles dependam;

c) ser, em fungdo de seu espirito de solidariedade, conivente
com erro ou infragdo a este Cédigo de Etica ou ao Codigo de Etica
de sua profissdo;

d) usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio
regular de direito por qualquer pessoa, causando-lhe dano moral
ou material;

e) deixar de utilizar os avancos técnicos e cientificos ao
seu alcance ou do seu conhecimento para atendimento do seu
mister;

f) permitir que perseguicGes, simpatias, antipatias, caprichos,
paixdes ou interesses de ordem pessoal interfiram no trato com
o publico, com os jurisdicionados administrativos ou com colegas
hierarquicamente superiores ou inferiores;

g) pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer
tipo de ajuda financeira, gratificagdo, prémio, comissdo, doagdo
ou vantagem de qualquer espécie, para si, familiares ou qualquer
pessoa, para o cumprimento da sua missdao ou para influenciar
outro servidor para o mesmo fim;

h) alterar ou deturpar o teor de documentos que deva
encaminhar para providéncias;

i) iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do
atendimento em servigos publicos;

j) desviar servidor publico para atendimento a interesse
particular;

I) retirar da reparticdo publica, sem estar legalmente
autorizado, qualquer documento, livro ou bem pertencente ao
patriménio publico;

m) fazer uso de informagdes privilegiadas obtidas no ambito
interno de seu servigo, em beneficio préprio, de parentes, de
amigos ou de terceiros;
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n) apresentar-se embriagado no servico ou fora dele
habitualmente;

0) dar o seu concurso a qualquer instituicdo que atente
contra a moral, a honestidade ou a dignidade da pessoa humana;

p) exercer atividade profissional aética ou ligar o seu nome a
empreendimentos de cunho duvidoso.

CAPITULO II
DAS COMISSOES DE ETICA

XVI - Em todos os érgdos e entidades da Administragdo
Plblica Federal direta, indireta autarquica e fundacional, ou em
qualquer 6rgdo ou entidade que exerga atribui¢des delegadas
pelo poder publico, devera ser criada uma Comissdo de Etica,
encarregada de orientar e aconselhar sobre a ética profissional
do servidor, no tratamento com as pessoas e com o patrimonio
publico, competindo-lhe conhecer concretamente de imputagao
ou de procedimento susceptivel de censura.

XVII (Revogado pelo Decreto n? 6.029, de 2007)

XVIII - A Comissdo de Etica incumbe fornecer, aos organismos
encarregados da execugdo do quadro de carreira dos servidores,
os registros sobre sua conduta ética, para o efeito de instruir e
fundamentar promogdes e para todos os demais procedimentos
préprios da carreira do servidor publico.

XIX (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XX -(Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XXI (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XXII - A pena aplicavel ao servidor publico pela Comissdo de
Etica é a de censura e sua fundamentacdo constara do respectivo
parecer, assinado por todos os seus integrantes, com ciéncia do
faltoso.

XXIII - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XXIV - Para fins de apuragdo do comprometimento ético,
entende-se por servidor publico todo aquele que, por forca
de lei, contrato ou de qualquer ato juridico, preste servigos
de natureza permanente, tempordria ou excepcional, ainda
qgue sem retribuicdo financeira, desde que ligado direta ou
indiretamente a qualquer 6rgdo do poder estatal, como as
autarquias, as fundagGes publicas, as entidades paraestatais, as
empresas publicas e as sociedades de economia mista, ou em
qualquer setor onde prevalega o interesse do Estado.

XXV - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

*

PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA

Administragdo Publica em sentido geral e objetivo, é a
atividade que o Estado pratica sob regime publico, para a
realizacdo dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas
juridicas, érgdos 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
consecucgdo dos interesses coletivos”.

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administragdo Publica é subdividida em 6rgdos governamentais e
drgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo,
sendo ainda subdividida pela sua fungdo politica e administrativa
em sentido objetivo.

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

Em suma, temos:

Sentido amplo {6rgdos
governamentais e orgaos
administrativos}.

SENTIDO SUBIJETIVO

Sentido estrito {pessoas juridicas,

SENTIDO SUBJETIVO P o0
drgdos e agentes publicos}.

Sentido amplo {fungdo politica e

SENTIDO OBJETIVO administratival.

Sentido estrito {atividade exercida

SENTIDO OBIJETIVO
por esses entes}.

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

Para melhor compreensdao e conhecimento, detalharemos
cada uma das fungGes. Vejamos:

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

b. Policia administrativa: E a atividade de policia
administrativa. Sdao os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a
Administragcdo 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 servico publico
também regula a atividade permanente de edicdo de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de
forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungOes 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 Administragdo Publica também possui elementos que a
compde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de
direito privado por delegagdo, 6rgdos e agentes publicos que
exercem a fungdo administrativa estatal.

— Observagdo 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
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LEGISLACAO

LEI FEDERAL N2 4.324/1964 (INSTITUI O CONSELHO
FEDERAL E 0S CONSELHOS REGIONAIS DE ODONTOLOGIA)

LEI N2 4.324, DE 14 DE ABRIL DE 1964.

Institui o Conselho Federal e os Conselhos Regionais de
Odontologia, e dd outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o CONGRES-
SO NACIONAL decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 Havera na Capital da Republica um Conselho Federal
de Odontologia e em cada capital de Estado, de Territério e no
Distrito Federal, um Conselho Regional de Odontologia, denomi-
nado segundo a sua jurisdi¢do, a qual alcangard, respectivamen-
te, a do Estado, a do Territério e a do Distrito Federal.

Art. 22 O Conselho Federal e os Conselhos Regionais de
Odontologia ora instituidos constituem em seu conjunto uma au-
tarquia, sendo cada um déles dotado de personalidade juridica
de direito publico, com autonomia administrativa e financeira, e
tém por finalidade a supervisdo da ética profissional em téda a
Republica, cabendo-lhes zelar e trabalhar pelo perfeito desem-
penho ético da odontologia e pelo prestigio e bom conceito da
profissdo e dos que a exercem legalmente.

Art. 32 O Conselho Federal de Odontologia compor-se-a de 9
(nove) membros e outros tantos suplentes, todos de nacionalida-
de brasileira, com mandato trienal, eleitos por escrutinio secreto
e maioria absoluta de votos em assembléia dos delegados dos
Conselhos Regionais.

Art. 42 S3o atribui¢des do Conselho Federal:

a) organizar o seu regimento interno;

b) aprovar os regimentos internos organizados pelos Conse-
lhos Regionais;

c) eleger o presidente e o secretério-geral do Conselho;

d) votar e alterar o Cédigo de Deontologia Odontoldgica, ou-
vidos os Conselhos Regionais;

e) promover quaisquer diligéncias ou verificagdes relativas
ao funcionamento dos Conselhos de Odontologia, nos Estados
ou Territdrios e Distrito Federal, e adotar, quando necessario,
providéncias convenientes a bem da sua eficiéncia e regularida-
de, inclusive a designagdo de diretoria provisdria;

f) propor ao Govérno Federal a emenda ou alteragdo do Re-
gulamento desta Lei;

g) expedir as instrugdes necessarias ao bom funcionamento
dos Conselhos Regionais;

h) tomar conhecimento de quaisquer duvidas suscitadas pe-
los Conselhos Regionais e dirimi-las;

i) em grau de recursos por provocagdo dos Conselhos Re-
gionais ou de qualquer interessado, deliberar sébre admissdo de
membros aos Conselhos Regionais e sobre penalidades impostas
aos mesmos pelos referidos Conselhos;

j) proclamar os resultados das elei¢des, para os membros
dos Conselhos Regionais e do Conselho Federal a terem exercicio
no triénio subsequente;

I) aplicar aos membros dos Conselhos Regionais, e aos pro-
prios, as penalidades que couberem pelas faltas praticadas no
exercicio de seu mandato;

m) aprovar o orgamento anual préprio e dos Conselhos Re-
gionais;

n) aprovar, anualmente, as contas prdprias e as dos Conse-
Ihos Regionais;

Art. 52 O mandato dos membros do Conselho Federal de
Odontologia sera meramente honorifico, exigida como requisito
para elei¢cdo a qualidade de cirurgido-dentista devidamente le-
galizado.

Art. 62 Na primeira reunido ordinaria do Conselho Federal
sera eleita a sua diretoria composta de presidente, vice-presiden-
te, secretario e tesoureiro, na forma do registro.

Art. 72 Ao Presidente do Conselho Federal compete:

Presidir as sessdes do Conselho Federal, representa-lo judi-
cial e extra-judicialmente, velar pelo decoro e pela independén-
cia dos Conselhos de Odontologia e pelo livre exercicio legal dos
direitos de seus membros.

Art. 82 A renda do Conselho Federal sera constituida de:

a) 20% da totalidade do impdsto sindical pago pelos cirurgi-
Oes-dentistas;

b) Um térgo das anuidades cobradas pelos Conselhos Regio-
nais;

¢) Um térco da taxa de expedicdo das carteiras profissionais;

d) Um térgo das multas aplicadas pelos Conselhos Regionais;

c) doagOes e legados;

f) subvengbes oficiais;

g) bens e val6res adquiridos.

Art. 92 Os Conselhos Regionais serdo instalados em cada ca-
pital de Estado, de Territério e no Distrito Federal, sendo com-
postos de 5 (cinco) membros e outros tantos suplentes, com
mandato bienal eleitos em votagdo secreta, por maioria absoluta
de votos dos cirurgides-dentistas inscritos na respectiva regido.

Paragrafo Unico. O mandato dos membros dos Conselhos
Regionais sera meramente honorifico exigida como requisito
para eleigdo a qualidade de cirurgido-dentista devidamente lega-
lizado, de nacionalidade brasileira.

Art. 10. A diretoria de cada Conselho Regional compor-se-a
de presidente, secretdrio e tesoureiro, eleitos na primeira reu-
nido ordindria do Conselho.

Art. 11. Aos Conselhos Regionais compete:

a) deliberar s6bre inscrigdo e cancelamento, em seus qua-
dros, de profissionais registrados na forma desta lei;

b) fiscalizar o exercicio da profissdo, em harmonia com os
drgdos sanitarios competentes;

c) deliberar s6bre assuntos atinentes a ética profissional, im-
pondo a seus infratores as devidas penalidades;

apostilas a4

| dpEao

301



302

d) organizar o seu regimento interno, submetendo-o a apro-
vagdo do Conselho Federal;

e) sugerir ao Conselho Federal as medidas necessdrias a re-
gularidade dos servigos e a fiscalizagdo do exercicio profissional;

f) eleger um delegado-eleitor para a assembléia referida no
art 3¢;

g) dirimir duvidas relativas a competéncia e ambito das ati-
vidades profissionais, com recurso suspensivo para o Conselho
Federal;

h) expedir carteiras profissionais;

i) promover por todos os meios ao seu alcance o perfeito
desempenho técnico e moral de odontologia, da profissdo e dos
que a exergam;

j) publicar relatérios anuais de seus trabalhos e a relagdo dos
profissionais registrados;

k) exercer os atos de jurisdi¢do que por lei lhes sejam come-
tidos;

I) designar um representante em cada municipio de sua ju-
risdicdo;

m) submeter a aprovagdo do Conselho Federal o orgamento
e as contas anuais.

Art. 12. Arenda dos Conselhos Regionais sera constituida de:

a) taxa de inscrigdo;

b) dois térgos da taxa de expedicdo de carteiras profissionais;

c) dois térgos da anuidade paga pelos membros inscritos no
Conselho;

d) dois térgos das multas aplicadas;

e) doagoes e legados;

f) subvengdes oficiais;

g) bens e valores adquiridos.

Art. 13. Os cirurgides-dentistas s6 poderdo exercer legal-
mente a odontologia apds o registro de seus diplomas na Dire-
toria do Ensino Superior do Ministério da Educagdo e Cultura, no
Servigo Nacional de Fiscalizagdo da Odontologia do Ministério da
Saude, no Departamento Estadual de Saude e de sua inscri¢gdo no
Conselho Regional de Odontologia sob cuja jurisdicao se achar o
local de sua atividade.

§ 12 As clinicas dentarias ou odontoldgicas, também deno-
minadas odontoclinicas, as policlinicas e outras quaisquer enti-
dades, estabelecidas ou organizadas, como firmas individuais ou
sociedades, para a prestagdo de servigos odontoldgicos, estdo
obrigadas a inscrigdo nos Conselhos Regionais de Odontologia
em cuja jurisdicdo estejam estabelecidas ou exergam suas ativi-
dades. (Incluido pela Lei n2 5.965, de 1973)

§ 22 As entidades ou firmas ja estabelecidas deverdo habi-
litar-se junto aos Conselhos no prazo de noventa dias e, as que
vierem a se estabelecer, ou organizar, somente poderdo iniciar as
suas atividades ou executar servicos depois de promoverem sua
inscricdo. (Incluido pela Lei n2 5.965, de 1973)

§ 32 As entidades de que trata esta Lei estdo sujeitas ao pa-
gamento das taxas de inscrigdo e das anuidades fixadas pelas As-
sembléias Gerais dos Conselhos Regionais de Odontologia a que
estejam vinculadas, respeitado o limite maximo de dez vezes o
valor correspondente ao cobrado a pessoas fisicas. (Incluido pela
Lei n2 5.965, de 1973)

§ 42 - Estdo isentas do pagamento da taxa de inscri¢do e das
anuidades, a que se refere o paragrafo anterior, as empresas ou
entidades que mantenham departamentos ou gabinetes proé-
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prios destinados a prestacdo de servigos de assisténcia odontolo-
gica a seus empregados, associados e respectivos dependentes.
(Incluido pela Lei n2 6.955, de 1981)

Art. 14. Aos profissionais registrados de acérdo com essa lei
sera entregue uma carteira profissional que os habilitara ao exer-
cicio da odontologia.

§ 12 No caso em que o profissional tiver que exercer, tem-
porariamente a odontologia em outra jurisdicdo apresentara sua
carteira para ser visada pelo Presidente do Conselho Regional
desta jurisdigao.

§ 292 Se o cirurgido-dentista inscrito no Conselho Regional
de um Estado passar a exercer, de modo permanente atividade
em outra regido, assim se entendendo o exercicio da profissdo
por mais de noventa dias, na nova jurisdi¢do, ficard obrigado a
requerer inscricdo secundaria no quadro respectivo ou para éle
se transferir, sujeito, em ambos os casos a agdo do Conselho em
cuja jurisdicao estiver em exercicio.

§ 32 Quando deixar temporaria ou definitivamente, de exer-
cer atividade profissional, o profissional restituira a carteira ao
Conselho onde estiver inscrito.

§ 42 No prontudrio do cirurgido-dentista serao feitas quais-
quer anotagdes referentes a atividade profissional, inclusive elo-
gios e penalidades.

Art. 15. A carteira profissional de que trata o artigo anterior
valerd como documento de identidade e tera fé publica.

Art. 16. Todo aquéle que, mediante anuncios, placa, cartdes
ou outros meios quaisquer se propuser ao exercicio da odonto-
logia fica sujeito as penalidades aplicaveis ao exercicio ilegal da
profissdo, se nao estiver devidamente registrado.

Art. 17. O poder disciplinar de aplicar penalidades aos cirur-
gibes-dentistas compete ao Conselho Regional em que estavam
inscritos ao tempo do fato punivel.

Paragrafo unico. A jurisdicdo disciplinar estabelecida neste
artigo ndo derroga a jurisdicdo comum quando o fato constitua
crime punido em lei.

Art. 18. As penas disciplinares aplicaveis pelos Conselhos Re-
gionais aos cirurgides-dentistas inscritos sdo as seguintes:

a) adverténcia confidencial, em aviso reservado;

b) censura confidencial, em aviso reservado;

c) censura publica, em publicagdo oficial;

d) suspensado do exercicio profissional até 30 dias;

e) cassagdo do exercicio profissional, “ad referendum” do
Conselho Federal.

§ 12 Salvo os casos de gravidade manifesta que exijam apli-
cacdo imediata da penalidade mais grave, a imposi¢do das penas
obedecera a gradagdo déste artigo.

§ 22 Em matéria disciplinar, o Conselho Regional deliberara,
de oficio ou em conseqliéncia de representagdo de autoridade,
de qualquer membro, ou de pessoa estranha ao Conselho, inte-
ressada no caso.

§ 32 A deliberagdo do Conselho precedera sempre audiéncia
do acusado, sendo-lhe dado defensor no caso de ndo ser encon-
trado, ou for revel.

§ 42 Da imposicdo de qualquer penalidade, cabera recurso,
no prazo de 30 dias, contados da ciéncia para o Conselho Federal,
sem efeito suspensivo, salvo nos casos das alineas d e e, em que
o efeito sera suspensivo.

§ 52 Além do recurso previsto no paragrafo anterior, ndo ca-
berd qualquer outro de natureza administrativa, salvo aos inte-
ressados a via judiciaria para as agdes que forem devidas.
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§ 62 As denuncias contra membros dos Conselhos Regionais
sé serdo recebidas quando devidamente assinadas e acompa-
nhadas de indicagdo de elementos comprobatdrios do alegado.

Art. 19. Constituem a assembléia geral de cada Conselho Re-
gional os cirurgides-dentistas inscritos, que se acham no pleno
gbzo de seus direitos e tenham ai a sede principal de sua ativida-
de profissional.

Paragrafo Unico. A assembléia geral sera dirigida pelo presi-
dente do Conselho Regional respectivo.

Art. 20. A Assembléia compete:

| - ouvir a leitura e discutir o relatério e contas da diretoria.
Para ésse fim se reunird, ao menos, uma vez por ano, sendo nos
casos em que se tenha de realizar a eleigdo do Conselho Regional
de 30 a 45 dias antes da data fixada para essa elei¢do;

Il - autorizar a alienagdo de imdveis do patrimoénio do Con-
selho;

Il - fixar ou alterar as taxas de contribuicdes cobradas pelo
Conselho pelos servigos praticados;

IV - deliberar s6bre as questdes ou consultas submetidas a
sua decisdo pelo Conselho ou pela diretoria;

V - eleger um delegado e um suplente para eleigdo dos mem-
bos e suplentes do Conselho Federal.

Art. 21. A assembléia geral, em primeira convocagdo, reunir-
-se-a com a maioria absoluta de seus membros e, em segunda
convocacgdo, com qualquer nimero de membros presentes.

Paragrafo Unico. As deliberacGes serdo tomadas por maioria
de votos dos presentes.

Art. 22. O voto é pessoal e obrigatério em t6da eleigdo, salvo
doenca ou auséncia comprovada plenamente.

§ 12 Por falta injustificada a elei¢do, incorrerda o membro do
Conselho na multa de Cr$200,00, dobrada na reincidéncia.

§ 22 Os cirurgiGes-dentistas que se encontrarem fora da sede
das elei¢Oes por ocasido destas, poderdo dar seu voto em dupla
sobrecarta, opaca, fechada e remetida pelo correio sob registro,
por oficio, com firma reconhecida, ao Presidente do Conselho
Regional.

§ 32 Serdo computadas as cédulas recebidas, com as formali-
dades do paragrafo precedente, até o momento de encerrar-se a
votagdo. A sobrecarta maior sera aberta pelo Presidente do Con-
selho, que depositard uma sobrecarta menor na urna, sem violar
o segrédo do voto.

§ 42 As eleiges serdo anunciadas no érgdo oficial e em jor-
nal de grande circulagdo, com 30 dias de antecedéncia.

§ 52 As elei¢Ges serdo feitas por escrutinio secreto, perante
o Conselho, podendo, quando haja mais de duzentos votantes,
determinarem-se locais diversos para recebimento dos votos,
permanecendo, nesse caso, em cada local, dois profissionais de-
signados pelo Conselho.
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§ 62 Em cada elei¢do os votos serdo recebidos durante seis
horas continuas pelo menos.

Art. 23. A inscricdo dos profissionais ja registrados nos 6r-
gdos de saude publica na data da presente lei sera feita indepen-
dente de apresentacdo de diplomas, mediante prova do registro
na reparticdo competente.

Art. 24. O pessoal a servico do Conselho Federal e dos Con-
selhos Regionais sera regido pela legislagdo trabalhista e inscrito,
para efeito da previdéncia social, no Instituto de Aposentadoria e
Pensdes dos Comerciarios.

Art. 25. Dentro de 30 (trinta) dias da expedigdo da presente
lei, a Federagdo Nacional dos Odontologistas, ouvido o Ministério
do Trabalho e Previdéncia Social enviard ao Ministério da Saude,
para referendar uma lista contendo os nomes de 9 (nove) mem-
bros efetivos e 9 (nove) suplentes para constituirem o Conselho
Federal de Odontologia provisério. (Vide Lei n2 5.254, de 1967)

§ 12 O Conselho Federal provisério terd o mandato de 12
meses da data da sua instalagdo, incumbindo-lhe designar os
Conselhos Regionais provisorios, orientar a eleicdo dos Conse-
Ihos Regionais e sua instalagdo e providenciar a eleicdo dos mem-
bros do primeiro Conselho Federal de Odontologia. (Vide Lei n?
5.254, de 1967)

§ 22 Ao Conselho Federal provisdrio cabera, ainda, providen-
ciar os recursos financeiros para sua instalagdo, prestando contas
de sua gestdo ao Conselho Federal que se Ihe seguir. (Vide Lei n2
5.254, de 1967)

Art. 26. O Poder Executivo providenciara a entrega, ao Con-
selho Federal de Odontologia provisério, de 40% da totalidade
do imp0sto sindical, pago pelos cirurgides-dentistas, no corrente
exercicio a fim de que sejam empregados na instalagdo do mes-
mo Conselho e dos Conselhos Regionais.

Art. 27. Os Conselhos Regionais provisorios, a que se refere
o art. 25, organizardo a tabela de emolumentos devidos pelos
inscritos, submetendo-a a aprovagdo do Conselho Federal.

Art. 28. Enquanto ndo for elaborado e aprovado pelo Con-
selho Federal de Odontologia, ouvidos os Conselhos Regionais,
o Cédigo de Deontologia Odontolégica, vigorara o aprovado pelo
Conselho Deliberativo Nacional da Unido Odontoldgica Brasileira
no VI Congresso Odontolégico Brasileiro.

Art. 29. O Poder Executivo tomara medidas para a instalagdo
condigna dos Conselhos de Odontologia no Distrito Federal e nas
capitais dos Estados e Territérios, tanto quanto possivel em edi-
ficios publicos.

Art. 30. O Conselho Federal de Odontologia elaborara o pro-
jeto de regulamentacdo desta lei apresentando-o por intermédio
do Ministério da Saude, a aprovagdo do Chefe do Poder Execu-
tivo.

Art. 31. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Brasilia, 14 de abril de 1964; 1432 da Independéncia e 762
da Republica.
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LEI FEDERAL N2 5.081/1966 (REGULAMENTA O EXERCICIO
DA ODONTOLOGIA)

LEI N2 5.081, DE 24 DE AGOSTO DE 1966.
Regula o Exercicio da Odontologia.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o CONGRES-
SO NACIONAL decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12. O exercicio da Odontologia no territdrio nacional é
regido pelo disposto na presente Lei.

DO CIRURGIAO-DENTISTA

Art. 22. O exercicio da Odontologia no territério nacional s
é permitido ao cirurgido-dentista habilitado por escola ou facul-
dade oficial ou reconhecida, apds o registro do diploma na Dire-
toria do Ensino Superior, no Servigo Nacional de Fiscalizagdo da
Odontologia, na reparticdo sanitdria estadual competente e ins-
cricdo no Conselho Regional de Odontologia sob cuja jurisdi¢ao
se achar o local de sua atividade.

Paragrafo unico. VETADO.

Art. 32 Poderdo exercer a Odontologia no territério nacional
os habilitados por escolas estrangeiras, apds a revalidagdo do di-
ploma e satisfeitas as demais exigéncias do artigo anterior.

Art. 42 E assegurado o direito ao exercicio da Odontologia,
com as restrigdes legais, ao diplomado nas condi¢Ges menciona-
das no Decreto-Lei n2 7.718, de 9 de julho de 1945, que regular-
mente se tenha habilitado para o exercicio profissional, somente
nos limites territoriais do Estado onde funcionou a escola ou fa-
culdade que o diplomou.

Art. 52 E nula qualquer autorizagdo administrativa a quem
nao for legalmente habilitado para o exercicio da Odontologia.

Art. 62 Compete ao cirurgido-dentista:

| - praticar todos os atos pertinentes a Odontologia, decor-
rentes de conhecimentos adquiridos em curso regular ou em cur-
sos de pds-graduagdo;

Il - prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso
interno e externo, indicadas em Odontologia;

Il - atestar, no setor de sua atividade profissional, estados
morbidos e outros;

Il - atestar, no setor de sua atividade profissional, estados
mérbidos e outros, inclusive, para justificagdo de faltas ao em-
prego. (Redacgdo dada pela Lei n2 6.215, de 1975)

IV - proceder a pericia odontolegal em foro civil, criminal,
trabalhista e em sede administrativa;

V - aplicar anestesia local e truncular;

VI - empregar a analgesia e a hipnose, desde que comprova-
damente habilitado, quando constituirem meios eficazes para o
tratamento;

VIl - manter, anexo ao consultério, laboratdrio de prétese,
aparelhagem e instalagdo adequadas para pesquisas e analises
clinicas, relacionadas com os casos especificos de sua especiali-
dade, bem como aparelhos de Raios X, para diagndstico, e apare-
Ihagem de fisioterapia;
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VIII - prescrever e aplicar medicacdo de urgéncia no caso de
acidentes graves que comprometam a vida e a saude do pacien-
te;

IX - utilizar, no exercicio da fungdo de perito-odontdlogo, em
casos de necropsia, as vias de acesso do pescogo e da cabega.

Art. 72. E vedado ao cirurgido-dentista:

a) expor em publico trabalhos odontoldgicos e usar de artifi-
cios de propaganda para granjear clientela;

b) anunciar cura de determinadas doengas, para as quais
nao haja tratamento eficaz;

c) exercicio de mais de duas especialidades;

d) consultas mediante correspondéncia, radio, televisdo ou
meios semelhantes;

e) prestacdo de servigo gratuito em consultérios particula-
res;

f) divulgar beneficios recebidos de clientes;

g) anunciar pregos de servigos, modalidades de pagamento
e outras formas de comercializagdo da clinica que signifiquem
competicdo desleal.

DOS PERITOS-ONDONTOLOGICOS OFICIAIS

Art. 82, VETADO.
| - VETADO.
Il - VETADO.

DOS DENTISTAS PRATICOS LICENCIADOS

Art. 92 VETADO.

a) VETADO.

b) VETADO.

¢) VETADO.

d) VETADO.

e) VETADO.

Art. 10 VETADO
Paragrafo uUnico. VETADO.
Art. 11. VETADO.

DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 12. O Poder Executivo baixara decreto, dentro de 90 (no-
venta) dias, regulamentando a presente Lei.

Art. 13. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo,
revogados o Decreto-Lei n2 7.718, de 9 de julho de 1945, a Lei n?
1.314, de 17 de janeiro de 1951, e demais disposicdes em con-
trario.

Brasilia, 24 de agbsto de 1966; 1452 da Independéncia e 782
da Republica.
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FISCALIZACAO

PRINCiP10S E PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAGAO.
FISCALIZACAO PROATIVA E REATIVA. FISCALIZACAO
VIRTUAL E PRESENCIAL. DOCUMENTACAO E
REGISTRO DE FISCALIZACAO. ELABORACAO DE
RELATORIOS DE FISCALIZAGAO

PRINCiPIOS QUE ORIENTAM A ATIVIDADE FISCALIZATORIA

A atividade de fiscalizagdo esta fundamentada em uma sé-
rie de principios que garantem sua legitimidade, eficacia e ali-
nhamento com os objetivos institucionais, legais e sociais. Esses
principios funcionam como diretrizes para a atuagdo dos agentes
fiscalizadores, promovendo o equilibrio entre o poder fiscalizato-
rio e os direitos dos fiscalizados.

Conhecer esses principios é essencial para assegurar que a
fiscalizagdo seja conduzida de forma ética, transparente e pro-
dutiva.

> Legalidade
A fiscalizagdo deve sempre estar pautada pela lei. Isso signi-
fica que toda agdo fiscalizatdria deve ter previsdo legal, ou seja,
o agente fiscal sé pode agir dentro dos limites e competéncias
estabelecidos pelas normas vigentes. A legalidade protege tanto
0 agente quanto o fiscalizado, garantindo que ndo haja abuso de
autoridade nem omissdo na aplicagdo das normas.

> Impessoalidade
O principio da impessoalidade determina que a fiscalizagdo
deve ser realizada de forma neutra, sem favorecimento ou per-
seguicdo a qualquer pessoa ou entidade. O fiscal ndo pode agir
com base em simpatias, preferéncias pessoais ou interesses par-
ticulares. O foco da agdo deve ser sempre a conformidade com as
normas e a promogao do interesse publico.

» Moralidade
A moralidade impde que a fiscalizagdo seja conduzida com
ética e integridade. Os atos administrativos precisam respeitar
padrdes morais aceitos pela coletividade, evitando praticas como
corrupgdo, conivéncia com irregularidades ou omissdes delibe-
radas. A conduta do fiscal deve inspirar confianga e ser exemplo
de retidao.

» Publicidade
A publicidade garante que os atos de fiscalizacdo, sempre
que possivel, sejam publicos e transparentes. Isso inclui a di-
vulgagdo de relatdrios, comunicados e resultados de agoes fis-
calizatdrias. A excegdo ocorre quando o sigilo é necessario para
proteger investigagGes, dados sensiveis ou a propria efetividade
da agdo.

> Eficiéncia

A eficiéncia é um principio que exige que a fiscalizagdo seja
eficaz e produtiva, utilizando os recursos disponiveis da melhor
forma possivel. Ndo basta cumprir a lei: é preciso buscar resulta-
dos concretos, corrigir falhas, prevenir reincidéncias e melhorar
os processos fiscalizatérios continuamente. O uso racional do
tempo, dos dados e da tecnologia sdao formas de atender a esse
principio.

> Proporcionalidade
A fiscalizagdo deve observar a proporcionalidade entre a in-
fracdo e a medida adotada. Isso significa que a resposta fiscali-
zatdria precisa ser adequada, necessdria e equilibrada. Medidas
excessivas podem ferir direitos e comprometer a legitimidade da
acdo, enquanto medidas brandas demais podem falhar na corre-
¢do do problema.

> Finalidade
Toda fiscalizagdo deve estar voltada para o interesse publico,
com o objetivo de prevenir irregularidades, promover o cumpri-
mento das normas e garantir a integridade das atividades fisca-
lizadas. O fiscal ndo pode desviar sua atuagdo para interesses
pessoais ou institucionais que ndo estejam alinhados com o bem
comum.

» Contraditorio e ampla defesa
Ainda que a fiscalizagdo ndo se confunda com um proces-
so judicial, o fiscalizado tem o direito de apresentar sua versao,
responder a notificagdes e recorrer de san¢des. Esse principio é
fundamental para a legitimidade da acdo fiscalizatdria, garantin-
do equilibrio e justica.

» Razoabilidade
A razoabilidade atua como um freio a arbitrariedade. Ela exi-
ge que as agodes fiscalizatdrias sejam sensatas, bem fundamen-
tadas e proporcionais as situagdes concretas. Um bom agente
fiscal deve saber ponderar entre o rigor da norma e a realidade
do fiscalizado.

> Boa-fé
A fiscalizacdo deve presumir que os fiscalizados agem de bo-
a-fé, salvo prova em contrario. Esse principio fortalece a relagdo
de confianga e cooperagdo entre o fiscal e o fiscalizado, favore-
cendo uma atuag¢do mais educativa e menos punitiva, quando
possivel.

> Interesse publico
Todas as agbes de fiscalizagdo tém como pano de fundo a
protecdo do interesse coletivo. Seja no ambito da saude, segu-
ranga, meio ambiente ou economia, o objetivo é assegurar que
normas e padrdes sejam cumpridos em beneficio da sociedade.
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Os principios que regem a atividade de fiscalizacdo ndo ape-
nas conferem legalidade as a¢des, mas também estruturam a
atuacdo do agente fiscal dentro de parametros éticos e funcio-
nais.

Compreender e aplicar esses principios é essencial para pro-
mover uma fiscalizagdo justa, eficiente e alinhada com os valores
do servigo publico e da sociedade. Eles sdo o alicerce que susten-
ta uma atuacdo técnica, transparente e responsavel.

PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO: ETAPAS E RESPONSABILIDADES

A fiscalizagdo é uma atividade sistematizada que segue eta-
pas bem definidas para garantir a conformidade com normas
e regulamentos. Esses procedimentos sdo aplicados tanto em
agOes rotineiras quanto em fiscalizagGes especiais, e envolvem
planejamento, execugao, registro e conclusao.

Além disso, diferentes agentes tém responsabilidades espe-
cificas em cada fase, o que assegura a organizagao, a objetividade
e a legalidade do processo fiscalizatério.

» Etapa 1 - Planejamento da fiscalizagdo
Toda fiscalizagdo eficiente comega com um planejamento
criterioso. Nessa fase, sdo definidos os objetivos da fiscalizagao,
os critérios de selegdo dos alvos, os recursos disponiveis e o cro-
nograma de agGes. As principais atividades dessa etapa incluem:
* |dentificagdo do escopo da fiscalizagdo (qual area ou enti-
dade sera fiscalizada)

* Levantamento de dados preliminares (histérico, denun-
cias, relatorios anteriores)

= Definigdo dos critérios de risco ou prioridade
= Distribuicdo de equipes e recursos

= Preparacdo dos instrumentos de fiscalizacdo (checklists,
formularios, normativos)

A responsabilidade pelo planejamento geralmente recai so-
bre a chefia ou coordenacgdo do setor de fiscalizagdo, que tam-
bém deve garantir que a equipe envolvida tenha conhecimento
técnico adequado.

» Etapa 2 - Notificagdo ou comunicagdo prévia

Dependendo da natureza da fiscalizagdo e do regulamento
aplicavel, pode ser necessario comunicar previamente o fiscali-
zado. Essa notificacdo serve para informar sobre a visita, solicitar
documentos ou garantir que os responsaveis estejam disponi-
veis.

= A notificagdo pode ser formal (via oficio ou e-mail institu-

cional) ou informal (contato telefénico)

= Deve conter data prevista, objetivo e documentos reque-
ridos

* Em casos de fiscalizagdo surpresa, essa etapa pode ser dis-
pensada

A responsabilidade aqui é do agente fiscalizador ou da equi-
pe designada, sob supervisdo da chefia imediata.

FISCALIZACAO

» Etapa 3 - Execugdo da fiscalizacdo
Essa é a fase pratica da fiscalizacdo, na qual os agentes co-
letam informagdes, analisam documentos, realizam inspegbes e
aplicam as normas. A execugdo pode ocorrer de forma presencial
ou virtual, dependendo do tipo de fiscalizagdo e da estrutura dis-
ponivel.

Durante a execugdo, as principais atividades sdo:
= Verificagdo de conformidade com legislagGes e regulamen-
tos

= Entrevistas com responsaveis e analise de processos inter-
nos

= Conferéncia de documentos fisicos ou digitais

= Registro fotografico ou de videos, quando necessario

= Preenchimento de checklists ou formularios

O agente fiscal é o responsavel direto por essa etapa. Ele
deve manter conduta ética, seguir os procedimentos previamen-
te estabelecidos e registrar tudo de forma clara e objetiva.

> Etapa 4 - Registro e documentacdo das evidéncias
Todos os dados coletados durante a fiscalizagdo devem ser
devidamente registrados. Essa documentacao sera a base para
andlises, relatdrios e, se necessario, sangdes. Os registros preci-
sam ser completos, organizados e acessiveis.
= Organizacdo dos documentos recolhidos

* AnotagGes técnicas e observagdes do agente fiscal
= Arquivamento digital ou fisico das evidéncias
* Garantia da integridade e do sigilo das informagdes

Essa etapa exige atengdo redobrada. O fiscal é responsavel
pelos registros, mas o setor de fiscalizagdo deve estabelecer pa-
dr&es e sistemas para garantir seguranga da informacdo e rastre-
abilidade.

» Etapa 5 - Elaboragao do relatério de fiscalizagdo

Com base nos dados coletados, o agente fiscal ou a equipe
envolvida elabora um relatério detalhado. Esse relatdrio é o pro-
duto final da fiscalizagdo e deve conter:

* Resumo da agdo fiscalizatéria

* Metodologia adotada

= Resultados obtidos

* Irregularidades encontradas (se houver)

* Recomendagdes ou medidas corretivas

O relatdrio precisa ser objetivo, técnico e respaldado por
evidéncias. Em muitas organizag¢0es, ele passa por revisdo e vali-
dacgdo pela chefia antes de ser enviado a autoridade competente
ou ao fiscalizado.

» Etapa 6 - Encaminhamento e acompanhamento
ApOs a conclusdo do relatdrio, é feita sua remessa aos seto-
res responsaveis para providéncias. Pode incluir:
* Aplicagdo de san¢Oes ou medidas administrativas

* Requisigdo de providéncias corretivas
* Acompanhamento do cumprimento das recomendagdes
4
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Essa fase também pode envolver reavaliagdes posteriores ou
retorno ao local fiscalizado, o que garante o ciclo completo da
fiscalizagdo.

Responsabilidades dos envolvidos:

Fungdo Responsabilidades principais

Coordenador de Planejamento, supervisao, definicdo de
fiscalizacdo escopo e alocagdo de recursos

Execucdo da fiscalizagdo, coleta de dados,

Agente fiscal ~ L.
J elaboragdo de relatérios

Apoio técnico/
administrativo

Organizagdo documental, logistica,
suporte a equipe fiscal

Autoridade
superior

Validagdo dos relatérios, aplicagdo de
medidas, resposta institucional

O procedimento de fiscalizagdo, embora possa variar em al-
guns aspectos conforme o érgdo ou a legislacdo especifica, segue
um fluxo légico e estruturado. O sucesso da fiscalizagdo depende
diretamente da clareza nas etapas, da defini¢cdo de responsabili-
dades e da capacidade técnica e ética dos envolvidos.

Uma boa fiscalizagdo ndo apenas identifica irregularidades,
mas também contribui para a melhoria continua das instituigdes
e para a protecdo do interesse publico.

FISCALIZAGAO PROATIVA E REATIVA: DIFERENGAS E APLICACOES

A fiscalizagdo pode ser classificada de acordo com sua origem
ou motivagdo. Nesse contexto, duas formas principais de atua-
¢do se destacam: a fiscalizagdo proativa e a fiscalizagdo reativa.
Ambas tém papéis essenciais na gestdo publica e institucional,
e sua aplicagdo adequada depende do objetivo da fiscalizagao,
dos recursos disponiveis e do contexto operacional. Entender as
diferengas entre esses dois tipos de fiscalizagdo é fundamental
para aprimorar a eficiéncia das agdes fiscalizatorias.

» Conceito de fiscaliza¢do proativa
A fiscalizagdo proativa é aquela que parte da prépria iniciati-
va do drgdo fiscalizador, antes mesmo que haja denuncias, recla-
magdes ou evidéncias concretas de irregularidades. Seu principal
objetivo é prevenir problemas, identificar riscos e orientar os fis-
calizados para o cumprimento das normas.

Essa modalidade tem como caracteristicas principais:
= Atuagdo preventiva

* Planejamento baseado em critérios de risco, recorréncia
ou relevancia

* Monitoramento continuo de indicadores e dados
= FiscalizagOes periddicas ou tematicas

Exemplos de aplicagdo:
* AcgGes de fiscalizagdo programadas em estabelecimentos
comerciais para verificar a validade de produtos

= Inspegdes preventivas em escolas para garantir padrdes
minimos de seguranca

FISCALIZACAO

= Auditorias anuais em contratos publicos de maior valor ou
impacto

Vantagens:
* Reducdo de riscos e irregularidades antes que se agravem

= Fortalecimento da cultura da conformidade
= Melhoria continua de processos
= Otimizagdo de recursos a longo prazo

Desafios:
= Requer maior planejamento e estrutura analitica

= Pode demandar investimentos em inteligéncia fiscal e base
de dados

= Nem sempre tem impacto imediato visivel

» Conceito de fiscalizagdo reativa
J4 a fiscalizagdo reativa ocorre em resposta a uma deman-
da externa ou interna, como denuncias, reclamagdes, noticias,
resultados de auditorias ou constatacdes em campo. E acionada
qguando ja ha algum indicio ou suspeita de descumprimento de
normas.

Caracteristicas dessa modalidade:
= Atuagdo corretiva ou investigativa

= Resposta a fatos concretos ou potenciais irregularidades
= Prioridade baseada na gravidade ou urgéncia do caso
= Pode envolver atuagdo conjunta com outros érgdos

Exemplos de aplicacdo:
= Fiscalizacdo apds dentncia de despejo irregular de residu-
0s no meio ambiente

= Ag¢do motivada por reclamagdes de consumidores sobre
produtos vencidos

= Investigacdo em contratos apds suspeita de superfatura-
mento

Vantagens:
= Resposta rapida a situagGes criticas

* Reducdo de danos ou corregao imediata de irregularidades

= Atende diretamente demandas da sociedade ou de 6rgdos
de controle

Desafios:

= Exige pronta mobilizagdo de equipes

= Pode gerar sobrecarga quando ha excesso de demandas
= Menor capacidade de planejamento prévio

4
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FISCALIZAGAO

Comparagdo entre os dois tipos:

Critério Fiscalizagdo Proativa Fiscalizagdo Reativa
Origem da agdo Iniciativa do érgdo fiscalizador Denuncia, reclamagdo ou evidéncia externa
Foco principal Prevencdo de riscos e melhoria de processos Correcgdo de falhas e apuragdo de irregularidades
Planejamento Alta previsibilidade e uso de dados estratégicos Geralmente acionada sob demanda
Tempo de resposta Programada com antecedéncia Imediata ou emergencial
Efetividade Longo prazo (prevengdo e melhoria continua) Curto prazo (agdo corretiva)

> Integragdo entre os dois modelos
E importante destacar que fiscalizagdo proativa e reativa ndo sao excludentes. Pelo contrdrio, elas se complementam. Uma atua-
¢ao fiscalizatdria robusta deve equilibrar as duas abordagens, garantindo tanto a prevengdo quanto a resposta a ocorréncias.

Um bom exemplo de integragdo:
= O 6rgdo realiza fiscalizagGes proativas periddicas em areas de maior risco.

* Paralelamente, mantém um canal de denuncias ativo para a¢des reativas pontuais.
= Os resultados das agGes reativas alimentam o planejamento de futuras fiscalizagGes proativas.

A escolha entre fiscalizagdo proativa ou reativa deve considerar os objetivos da agdo, a natureza da atividade fiscalizada e a capa-
cidade operacional da equipe. A abordagem proativa é estratégica, preventiva e voltada a melhoria continua. Ja a abordagem reativa
é pontual, investigativa e necessaria para a corregdo de irregularidades.

Em conjunto, essas duas formas de fiscalizagdo formam um sistema mais completo, eficaz e equilibrado para a protecdo do inte-
resse publico e o cumprimento das normas vigentes.

MODALIDADES DE FISCALIZACRO: VIRTUAL E PRESENCIAL

A atividade de fiscalizagdo pode ser realizada por diferentes meios, de acordo com a natureza do objeto fiscalizado, os recursos
disponiveis e os objetivos da agdo. As duas principais modalidades de fiscalizagdo sdo a presencial e a virtual. Cada uma apresenta
caracteristicas, vantagens e limitages proprias, sendo possivel, inclusive, combina-las para alcangar melhores resultados.

0O conhecimento dessas modalidades permite selecionar o método mais adequado para cada situagdo, otimizando tempo, recur-
sos e alcance das agles fiscalizatdrias.

> Fiscaliza¢do presencial: defini¢do e caracteristicas
A fiscalizagdo presencial ocorre com a ida fisica do agente fiscal ao local a ser inspecionado. E a forma mais tradicional de fisca-
lizagdo e continua sendo indispensavel em muitos contextos, especialmente quando se exige verificagdo in loco, contato direto com
instalagdes, pessoas ou objetos fisicos.

Caracteristicas da fiscalizagdo presencial:
* Interagdo direta com o fiscalizado

= Verificagdo visual e fisica do ambiente
= Possibilidade de entrevistas e coletas presenciais
= Exigéncia de deslocamento e logistica

Aplicagdes tipicas:

* Inspecdes sanitdrias em estabelecimentos de saude e alimentagdo

= Verificagdo de obras publicas, instalagGes industriais ou construgdes
= Vistorias ambientais, de seguranca ou de acessibilidade

* Acompanhamento de atividades em tempo real

Vantagens:
= Maior abrangéncia sensorial (visual, tatil, auditiva)

= Possibilidade de verificagdo imediata de documentos, equipamentos e processos
= Facilidade de percepgdo de irregularidades ndo documentadas

A
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NOCOES DE DIREITO
ADMINISTRATIVO

PRINCIP1OS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Administracdo Publica em sentido geral e objetivo, é a
atividade que o Estado pratica sob regime publico, para a
realizacdo dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas
juridicas, érgdos 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
consecucdo dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administragdo Publica é subdividida em érgdos governamentais e
Orgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo,
sendo ainda subdividida pela sua fungdo 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 Sentido amplo {érgdos governamentais e
SUBJETIVO orgdos administrativos}.

SENTIDO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgaos e
SUBJETIVO agentes publicos}.

SENTIDO Sentido amplo {funcdo politica e
OBIJETIVO administrativa}.

SENTIDO Sentido estrito {atividade exercida por esses
OBJETIVO entes}.

Existem fungGes na Administragdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, érgdos e agentes da Administragdo que
sdo subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa
e servigo publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos
cada uma das fungbes. Vejamos:

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

b. Policia administrativa: E a atividade de policia
administrativa. Sdo os atos da Administragdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

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 fungGes é executar as politicas
de governo e desempenhar a fun¢do 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
compde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de
direito privado por delegagdo, érgdos e agentes publicos que
exercem a fung¢do 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 nagOes 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
administragdo direta, que cuida-se da Nag¢do brasileira: Unido,
Estados, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs.
I, 11 e lll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no
campo da administragdo indireta, as autarquias e associa¢des
publicas (art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associagGes 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 consércio publico a ser firmado entre entes
publicos (Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal).

Principios da administragdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais de
um sistema. Sua fungao é informar e materializar o ordenamento
juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores e
intérpretes do direito, sendo que a atribuicdo de informar
decorre do fato de que os principios possuem um ntcleo 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 responsaveis por explicitar o contelido dos demais
parametros legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros
no ato de tutela dos casos concretos. Por meio da fungao
integrativa, por sua vez, os principios cumprem a tarefa de suprir
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eventuais lacunas legais observadas em matérias especificas
ou diante das particularidades que permeiam a aplica¢do 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.

— Observagdo importante:

N3o existe hierarquia entre os principios expressos e
implicitos. Comprova tal afirmagdo, o fato de que os dois
principios que ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sdo
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.

Conclama a necessidade da
sobreposi¢do dos interesses da
coletividade sobre os individuais.

SUPREMACIA DO
INTERESSE PUBLICO

Sua principal fungdo é orientar a
atuagdo dos agentes publicos para
gue atuem em nome e em prol dos
interesses da Administragdo Publica.

INDISPONIBILIDADE
DO INTERESSE
PUBLICO

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 limitagdes aos agentes publicos
no campo de sua atuagdo, como por exemplo, a necessidade de
aprovagdo 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 nao esteja proibida em lei e que nédo
esteja contraria a lei, é considerada legal. O termo legalidade
para o Direito Administrativo, significa subordinagdo a lei, o que
faz com que o administrador deva atuar somente no instante e
da forma que a lei permitir.

NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

— Observagdo 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 Constituicao Federal.

- Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
Oticas:

a) Sob a dtica da atuagdo da Administragdo Publica em
relagdo aos administrados: Em sua atuagao, deve o administrador
pautar na ndo discriminagao e na nao concessao de privilégios
aqueles que o 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 dispde e exige o
paragrafo primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “A
publicidade dos atos, programas, obras, servigos e campanhas
dos drgdos publicos devera ter carater educativo, informativo ou
de orientagado social, dela ndo podendo constar nomes, simbolos
ou imagens que caracterizem promogao pessoal de autoridades
ou servidores publicos.”

— Principio da Moralidade: Dispde que a atuagdo
administrativa deve ser totalmente pautada nos principios da
ética, honestidade, probidade e boa-fé. Esse principio esta
conexo a ndo corrupgdo na Administragdo 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 tera que
obedecer a Lei, bem como a ética da prépria 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 estd associada a prestacdo de satisfacdo e
informagdo da atuagdo publica aos administrados. Via de regra
é que a atuagdo da Administracdo 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¢des 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 nao poderdo produzir efeitos enquanto nao 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 EC n. 19/1998.

Vi
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Sdo decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliagdo da autonomia gerencial,
orcamentaria e financeira de drgdos, bem como de entidades
administrativas, desde que haja a celebragdo de contrato de
gestdo.

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

ATOS ADMINISTRATIVOS: CONCEITO, REQUISITOS,
ATRIBUTOS, CLASSIFICACAO E ESPECIES

Hely Lopes Meirelles conceitua ato administrativo como
sendo “toda manifestagdo unilateral de vontade da Administra¢do
Publica que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato
adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar
direitos, ou impor obriga¢Ges aos administrados ou a si prépria”.

Ja Maria Sylvia Zanella Di Pietro explana esse tema, como:
“a declaragdo do Estado ou de quem o represente, que produz
efeitos juridicos imediatos, com observancia da lei, sob regime
juridico de direito publico e sujeita a controle pelo Poder
Judiciario”.

O renomado, Celso Ant6nio Bandeira de Mello, por sua vez,
explica o conceito de ato administrativo de duas formas. Sdo elas:

A) Primeira: em sentido amplo, na qual ha a predominancia
de atos gerais e abstratos. Exemplos: os contratos administrativos
e os regulamentos.

No sentido amplo, de acordo com o mencionado autor,
o ato administrativo pode, ainda, ser considerado como a
“declaragdo do Estado (ou de quem lhe faga as vezes — como, por
exemplo, um concessionario de servigco publico), no exercicio
de prerrogativas publicas, manifestada mediante providéncias
juridicas complementares da lei a titulo de lhe dar cumprimento,
e sujeitas a controle de legitimidade por érgdo jurisdicional”.

B) Segunda: em sentido estrito, no qual acrescenta a
defini¢do anterior, os atributos da unilateralidade e da concregao.
Desta forma, no entendimento estrito de ato administrativo por
ele exposta, ficam excluidos os atos convencionais, como os
contratos, por exemplo, bem como os atos abstratos.

Embora haja auséncia de uniformidade doutrinaria, a
partir da analise licida do topico anterior, acoplada aos estudos
dos conceitos retro apresentados, é possivel extrair alguns
elementos fundamentais para a definicdo dos conceitos do ato
administrativo.

De antemdo, é importante observar que, embora o
exercicio da fungdo administrativa consista na atividade tipica
do Poder Executivo, os Poderes Legislativo e Judicidrio, praticam
esta fungdo de forma atipica, vindo a praticar, também, atos
administrativos. Exemplo: ao realizar concursos publicos, os trés
Poderes devem nomear os aprovados, promovendo licitagdes
e fornecendo beneficios legais aos servidores, dentre outras
atividades. Acontece que em todas essas atividades, a fungdo
administrativa estara sendo exercida que, mesmo sendo fungdo
tipica, mas, recordemos, ndo é fungdo exclusiva do Poder
Executivo.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Denota-se também, que nem todo ato praticado no
exercicio da fungdo administrativa é ato administrativo, isso
por que em inumeras situagGes, o Poder Publico pratica atos
de cardter privado, desvestindo-se das prerrogativas que
conformam o regime juridico de direito publico e assemelhando-
se aos particulares. Exemplo: a emissdo de um cheque pelo
Estado, uma vez que a referida providéncia deve ser disciplinada
exclusivamente por normas de direito privado e ndo publico.

Ha de se desvencilhar ainda que o ato administrativo pode
ser praticado ndo apenas pelo Estado, mas também por aquele
que o represente. Exemplo: os érgaos da Administragdao Direta,
bem como, os entes da Administragdo Indireta e particulares,
como acontece com as permissiondarias e com as concessionarias
de servigos publicos.

Destaca-se, finalmente, que o ato administrativo por nao
apresentar carater de definitividade, estd sujeito a controle
por orgdo jurisdicional. Em obediéncia a essas diretrizes,
compreendemos que ato administrativo é a manifestagdo
unilateral de vontade proveniente de entidade arremetida em
prerrogativas estatais amparadas pelos atributos provenientes
do regime juridico de direito publico, destinadas a produgdo de
efeitos juridicos e sujeitos a controle judicial especifico.

Em suma, temos:

ATO ADMINISTRATIVO: é a manifestacdo unilateral de
vontade proveniente de entidade arremetida em prerrogativas
estatais amparadas pelos atributos provenientes do regime
juridico de direito publico, destinadas a producdo de efeitos
juridicos e sujeitos a controle judicial especifico.

ATOS ADMINISTRATIVOS EM SENTIDO AMPLO

Atos de Direito Privado

Atos materiais

Atos de opinido, conhecimento, juizo ou valor

Atos politicos

Contratos

Atos normativos

Atos normativos em sentido estrito e propriamente ditos

Requisitos

A lei da Agdo Popular, Lein2 4.717/1965, aponta a existéncia
de cinco requisitos do ato administrativo. Sdo eles: competéncia,
finalidade, forma, motivo e objeto. E importante esclarecer que
a falta ou o defeito desses elementos pode resultar.

De acordo com o a gravidade do caso em consideragao,
em simples irregularidade com possibilidade de ser sanada,
invalidando o ato do ato, ou até mesmo o tornando inexistente.

No condizente a competéncia, no sentido juridico, esta
palavra designa a prerrogativa de poder e autorizagdo de alguém
que esta legalmente autorizado a fazer algo. Da mesma maneira,
qualquer pessoa, ainda que possua capacidade e excelente
rendimento para fazer algo, mas ndo alcada legal para tal, deve
ser considerada incompetente em termos juridicos para executar
tal tarefa.
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Pensamento idéntico é valido para os 6rgdos e entidades
publicas, de forma que, por exemplo, a Agéncia Nacional de
Aviacdo Civil (ANAC) ndo possui competéncia para conferir o
passaporte e liberar a entrada de um estrangeiro no Brasil,
tendo em vista que o controle de imigragdo brasileiro é atividade
exclusiva e privativa da Policia Federal.

Nesse sentido, podemos conceituar competéncia como
sendo o acoplado de atribui¢Ges designadas pelo ordenamento
juridico as pessoas juridicas, érgdos e agentes publicos, com o
fito de facilitar o desempenho de suas atividades.

A competéncia possui como fundamento do seu instituto
a divisdo do trabalho com ampla necessidade de distribui¢dao
do conjunto das tarefas entre os agentes publicos. Desta
forma, a distribuicdo de competéncias possibilita a organizacdo
administrativa do Poder Publico, definindo quais as tarefas
cabiveis a cada pessoa politica, érgdo ou agente.

Relativo a competéncia com aplicagdo de multa por infragao
a legislacdo do imposto de renda, dentre as pessoas politicas,
a Unido é a competente para instituir, fiscalizar e arrecadar o
imposto e também para estabelecer as respectivas infragdes e
penalidades. J& em relagdo a instituicao do tributo e cominagao
de penalidades, que é de competéncia do legislativo, dentre
os Orgdos Constitucionais da Unido, o Orgdo que possui tal
competéncia, é o Congresso Nacional no que condizente a
fiscalizagdo e aplicagcdo das respectivas penalidades.

Em relagdo as fontes, temos as competéncias primaria e
secundaria. Vejamos a definicdo de cada uma delas nos tépicos
abaixo:

a) Competéncia primaria: quando a competéncia é
estabelecida pela lei ou pela Constituicdo Federal.

b) Competéncia Secundaria: a competéncia vem expressa
emnormas de organizagao, editadas pelos érgdos de competéncia
primdria, uma vez que é produto de um ato derivado de um
drgdo ou agente que possui competéncia primaria.

Entretanto, a distribuicdo de competéncia ndo ocorre de
forma aleatdria, de forma que sempre havera um critério légico
informando a distribuicdo de competéncias, como a matéria, o
territdrio, a hierarquia e o tempo. Exemplo disso, concernente
ao critério da matéria, é a criagdo do Ministério da Saude.

Em relagdo ao critério territorial, a criacdo de
Superintendéncias Regionais da Policia Federal e, ainda, pelo
critério da hierarquia, a criagdo do Conselho Administrativo de
Recursos Fiscais (CARF), érgdo julgador de recursos contra as
decisdes das Delegacias da Receita Federal de Julgamento criagdo
da Comissdo Nacional da Verdade que trabalham na investigagdo
de violagOes graves de Direitos Humanos nos periodos entre
18.09.1946 e 05.10.1988, que resulta na combinag¢do dos
critérios da matéria e do tempo.

A competéncia possui como caracteristicas:

a) Exercicio obrigatdrio: pelos 6rgidos e agentes publicos,
uma vez que se trata de um poder-dever de ambos.

b) Irrenuncidvel ou inderrogavel: isso ocorre, seja pela
vontade da Administragdo, ou mesmo por acordo com terceiros,
uma vez que é estabelecida em decorréncia do interesse publico.
Exemplo: diante de um excessivo aumento da ocorréncia de
crimes graves e da sua diminui¢ao de pessoal, uma delegacia de
policia ndo podera jamais optar por ndo mais registrar boletins
de ocorréncia relativos a crimes considerados menos graves.

NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

c) Intransferivel: ndo pode ser objeto de transagdo ou
acordo com o fulcro de ser repassada a responsabilidade a outra
pessoa. Frise-se que a delegacdo de competéncia ndo provoca
a transferéncia de sua titularidade, porém, autoriza o exercicio
de determinadas atribuicdes ndo exclusivas da autoridade
delegante, que podera, conforme critérios préprios e a qualquer
tempo, revogar a delegacdo.

d) Imodificivel: ndo admite ser modificada por ato do
agente, quando fixada pela lei ou pela Constituicdo, uma vez que
somente estas normas poderao altera-la.

e) Imprescritivel: o agente continua competente, mesmo
gue ndo tenha sido utilizada por muito tempo.

f) Improrrogavel: com exce¢do de disposicdo expressa
prevista em lei, o agente incompetente ndo passa a ser
competente pelo mero fato de ter praticado o ato ou, ainda,
de ter sido o primeiro a tomar conhecimento dos fatos que
implicariam a motivagdo de sua pratica.

Cabem dentro dos critérios de competéncia a delega¢do e a
avocacdo, que podem ser definidas da seguinte forma:

a) Delegacdo de competéncia: trata-se do fenébmeno por
intermédio do qual um dérgao administrativo ou um agente
publico delega a outros 6rgaos ou agentes publicos a tarefa
de executar parte das fungGes que |Ihes foram atribuidas. Em
geral, a delegacdo é transferida para d6rgdo ou agente de plano
hierarquico inferior. No entanto, a doutrina contemporanea
considera, quando justificadamente necessario, a admissdo da
delegacgdo fora da linha hierarquica.

Considera-se ainda que o ato de delega¢do ndo suprime a
atribuicdo da autoridade delegante, que continua competente
para o exercicio das fungGes cumulativamente com a autoridade
a que foi delegada a fungdo. Entretanto, cada agente publico, na
pratica de atos com fulcro nos poderes que Ihe foram atribuidos,
agird sempre em nome préprio e, respectivamente ird responder
por seus atos.

Por todas as decisGes que tomar. Do mesmo modo,
adotando cautelas parecidas, a autoridade delegante da agdo
também podera revogar a qualquer tempo a delegacdo realizada
anteriormente. Desta maneira, a regra geral é a possibilidade de
delegacdo de competéncias, s6 deixando esta de ser possivel se
houver quaisquer impedimentos legais vigentes.

E importante conhecer a respeito da delegacdo de
competéncia o disposto na Lei 9.784/1999, Lei do Processo
Administrativo Federal, que tendo tal norma aplicada somente
no ambito federal, incorporou grande parte da orientagao
doutrindria existente, dispondo em seus arts. 11 a 14:

Art. 11. A competéncia é irrenunciavel e se exerce pelos
drgdos administrativos a que foi atribuida como prépria, salvo os
casos de delegacdo e avocagdo legalmente admitidos.

Art. 12. Um 6rgao administrativo e seu titular poderdo, se
ndo houverimpedimento legal, delegar parte da sua competéncia
a outros orgdos ou titulares, ainda que estes ndo lhe sejam
hierarquicamente subordinados, quando for conveniente, em
razdo de circunstancias de indole técnica, social, econdmica,
juridica ou territorial.

Pardgrafo unico. O disposto no caput deste artigo aplica-
se a delegacdo de competéncia dos drgdos colegiados aos
respectivos presidentes.
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NOCOES DE VIGILANCIA SANITARIA
APLICADA A ODONTOLOGIA

RDC ANVISA N2 50/2002 (REGULAMENTO
TECNICO PARA PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO,
ELABORAGAO E AVALIAGAO DE PROJETOS FisSICOS
DE ESTABELECIMENTOS ASSISTENCIAIS DE SAUDE)

RESOLUGAO-RDC N2 50, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2002

Dispée sobre o Regulamento Técnico para planejamento,
programagdo, elaboragéo e avaliagdo de projetos fisicos de
estabelecimentos assistenciais de satde.

A Diretoria Colegiada da Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitdria, no uso da atribuigdo que lhe confere o art. 11 inciso
IV do Regulamento da ANVISA aprovado pelo Decreto n2 3.029,
de 16 de abril de 1999, em reunido realizada em 20 de fevereiro
de 2002, e considerando o principio da descentralizagdo politico-
administrativa previsto na Constituicdo Federal e na Lei n2 8.080
de 19/09/1990;

considerando o art. 39, alinea C, art. 62, inciso VI e art. 10
previstos na Portaria n2 1.565/GM/MS, de 26 de agosto de 1994;

considerando a necessidade de atualizar as normas
existentes na area de infra-estrutura fisica em saude;

considerando a necessidade de dotar o Pais de instrumento
norteador das novas construges, reformas e ampliagdes,
instalagdes e funcionamento de Estabelecimentos Assistenciais
de Saude que atenda aos principios de regionalizagdo,
hierarquizagdo, acessibilidade e qualidade da assisténcia
prestada a populagdo;

considerando a necessidade das secretarias estaduais e
municipais contarem com um instrumento para elaboragdo e
avaliacdo de projetos fisicos de estabelecimentos assistenciais
de saude, adequado as novas tecnologias na area da saude;

considerando o disposto nas Portarias/SAS/MS n.2 230, de
1996 e 104, de 1997;

considerando a consulta publica publicada pela Portaria
SVS/MS n.2 674, de 1997;

adota a seguinte Resolugdo de Diretoria Colegiada e eu,
Diretor-Presidente, determino a sua publicagdo.

Art. 12 Aprovar o Regulamento Técnico destinado ao
planejamento, programacgao, elaboragdo, avaliagdo e aprovagao
de projetos fisicos de estabelecimentos assistenciais de saude,
anexo a esta Resolugdo, a ser observado em todo territério
nacional, na area publica e privada compreendendo:

a) as construgBes novas de estabelecimentos assistenciais
de saude de todo o pais;

b) as areas a serem ampliadas de estabelecimentos
assistenciais de saude ja existentes;

c) as reformas de estabelecimentos assistenciais de saude ja
existentes e os anteriormente ndo destinados a estabelecimentos
de saude.

Art. 22 A Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria do
Ministério da Saude prestara cooperagao técnica as Secretarias
Estaduais e Municipais de Saude, a fim de orienta-las sobre o
exato cumprimento e interpretacdo deste Regulamento Técnico.

Art. 32 As Secretariais Estaduais e Municipais de Saude
sdo responsaveis pela aplicagdo e execucdo de agbes visando o
cumprimento deste Regulamento Técnico, podendo estabelecer
normas de carater supletivo ou complementar a fim de adequa-
lo as especificidades locais.

Art. 42 A Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitdria do
Ministério da Saude, procedera a revisdo deste Regulamento
Técnico apds cinco anos de sua vigéncia, com o objetivo de
atualiza-lo ao desenvolvimento cientifico e tecnolégico do pais.

Art. 52 A inobservancia das normas aprovadas por este
Regulamento constitui infragcdo a legislagdo sanitaria federal,
conforme dispde o art. 10, incisos Il e Ill., da Lei n.2 6.437, de 20
de agosto de 1977.

Art. 62 Esta Resolucgdo de Diretoria Colegiada entra em vigor
na data de sua publicagdo.

Prezao(a), o anexo da Resolugdo em questdo pode ser
acessado pelo link: https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/
anvisa/2002/rdc0050_21_02_2002.html!

RDC ANVISA N2 63/2011 (REQUISITOS DE BOAS
PRATICAS DE FUNCIONAMENTO PARA OS SERVICOS
DE SAUDE)

RESOLUGAO-RDC N2 63, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2011

Dispbe sobre os Requisitos de Boas Prdticas de Funcionamento
para os Servigos de Saude

A Diretoria Colegiada da Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria, no uso da atribuigdo que Ihe confere o inciso IV do art.
11, do Regulamento aprovado pelo Decreto no- . 3.029, de 16 de
abril de 1999, e tendo em vista o disposto noinciso Il e nos § § 1o-
e 30- do art. 54 do Regimento Interno nos termos do Anexo | da
Portaria no-. 354 da Anvisa, de 11 de agosto de 2006, republicada
no DOU de 21 de agosto de 2006, em reunido realizada em 24
de novembro de 2011, adota a seguinte Resolugdo da Diretoria
Colegiada e eu, Diretora- Presidente Substituta, determino a sua
publicagdo:

Art. 192 Fica aprovado o Regulamento Técnico que estabelece
os Requisitos de Boas Praticas para Funcionamento de Servigos
de Saude, nos termos desta Resolugdo.
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

SECAO|
OBJETIVO

Art. 22 Este Regulamento Técnico possui o objetivo de
estabelecer requisitos de Boas Praticas para funcionamento
de servigos de saude, fundamentados na qualificagdo, na
humaniza¢do da atengdo e gestdo, e na redugdo e controle de
riscos aos usuarios e meio ambiente.

SECAO Il
ABRANGENCIA

Art. 32 Este Regulamento Técnico se aplica a todos os servigos
de saude no pais, sejam eles publicos, privados, filantrépicos,

civis ou militares, incluindo aqueles que exercem ag¢des de
ensino e pesquisa.

SECAO Il
DEFINICOES

Art. 42 Para efeito deste Regulamento Técnico sdo adotadas
as seguintes defini¢des:

| - garantia da qualidade: totalidade das ag¢des sistematicas
necessarias para garantir que os servicos prestados estejam
dentro dos padrdes de qualidade exigidos, para os fins a que se
propdem;

Il - gerenciamento de tecnologias: procedimentos de
gestdo, planejados e implementados a partir de bases cientificas
e técnicas, normativas e legais, com o objetivo de garantir a
rastreabilidade, qualidade, eficdcia, efetividade, seguranca e em
alguns casos o desempenho das tecnologias de saude utilizadas
na prestacdo de servigos de saude, abrangendo cada etapa do
gerenciamento, desde o planejamento e entrada das tecnologias
no estabelecimento de salude até seu descarte, visando a
protecdo dos trabalhadores, a preservacdo da saude publica e
do meio ambiente e a seguranca do paciente;

Il - humanizagdo da atengdo e gestdo da saude: valorizagao
da dimensdo subjetiva e social, em todas as praticas de atengdo e
de gestdo da saude, fortalecendo o compromisso com os direitos
docidaddo, destacando-se orespeito as questdes de género, etnia,
raga, orientagdo sexual e as populag¢des especificas, garantindo o
acesso dos usuarios as informagdes sobre salde, inclusive sobre
os profissionais que cuidam de sua saude, respeitando o direito
a acompanhamento de pessoas de sua rede social (de livre
escolha), e a valorizagdo do trabalho e dos trabalhadores;

IV - licenga atualizada: documento emitido pelo érgdo
sanitdrio competente dos Estados, Distrito Federal ou dos
Municipios, contendo permissdo para o funcionamento dos
estabelecimentos que exergcam atividades sob regime de
vigilancia sanitaria;

V - Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de
Saude (PGRSS): documento que aponta e descreve as agodes
relativas

ao manejo dos residuos soélidos, observadas suas
caracteristicas e riscos, no ambito dos estabelecimentos de saude,
contemplando os aspectos referentes a geragdo, segregacao,
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acondicionamento, coleta, armazenamento, transporte,
tratamento e disposigao final, bem como as a¢des de protegdo a
salde publica e ao meio ambiente.

VI - politica de qualidade: refere-se as intengGes e diretrizes
globais relativas a qualidade, formalmente expressa e autorizada
pela diregdo do servico de saude.

VII - profissional legalmente habilitado: profissional com
formacgédo superior ou técnica com suas competéncias atribuidas
por lei;

VIII - prontuario do paciente: documento Unico, constituido
de um conjunto de informagdes, sinais e imagens registrados,
gerados a partir de fatos, acontecimentos e situagdes sobre
a saude do paciente e a assisténcia a ele prestada, de carater
legal, sigiloso e cientifico, que possibilita a comunicagdo entre
membros da equipe multiprofissional e a continuidade da
assisténcia prestada ao individuo;

IX - relatério de transferéncia: documento que deve
acompanhar o paciente em caso de remogdo para outro servigo,
contendo minimamente dados de identificacdo, resumo clinico
com dados que justifiquem a transferéncia e descricdo ou cépia
de laudos de exames realizados, quando existentes;

X - responsavel técnico - RT: profissional de nivel superior
legalmente habilitado, que assume perante a vigilancia sanitaria
a responsabilidade técnica pelo servico de salde, conforme
legislacdo vigente;

XI - seguranga do Paciente: conjunto de a¢des voltadas a
protecdo do paciente contra riscos, eventos adversos e danos
desnecessarios durante a atengdo prestada nos servicos de
saulde.

XII - servigo de saude: estabelecimento de saude destinado
a prestar assisténcia a populagdo na prevencdo de doengas, no
tratamento, recuperacgdo e na reabilitacdo de pacientes.

CAPITULO II
DAS BOAS PRATICAS DE FUNCIONAMENTO

SECAO |
DO GERENCIAMENTO DA QUALIDADE

Art. 52 O servigo de saude deve desenvolver a¢gdes no sentido
de estabelecer uma politica de qualidade envolvendo estrutura,
processo e resultado na sua gestao dos servigos.

Paragrafo Unico. O servico de saude deve utilizar a Garantia
da Qualidade como ferramenta de gerenciamento.

Art. 62 As Boas Praticas de Funcionamento (BPF) sdo os
componentes da Garantia da Qualidade que asseguram que os
servigos sdo ofertados com padrdes de qualidade adequados.

§ 12 As BPF sdo orientadas primeiramente a redugdo dos
riscos inerentes a prestagdo de servicos de saude.

§ 22 Os conceitos de Garantia da Qualidade e Boas Prdticas
de Funcionamento (BPF) estdo inter-relacionados estando
descritos nesta resolugdo de forma a enfatizar as suas relagdes
e sua importancia para o funcionamento dos servigos de saude.

Art. 72 As BPF determinam que:

I- o servico de saude deve ser capaz de ofertar servicos
dentro dos padrdes de qualidade exigidos, atendendo aos
requisitos

das legislagdes e regulamentos vigentes.

Il - o servico de saude deve fornecer todos os recursos
necessarios, incluindo:
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a) quadro de pessoal qualificado, devidamente treinado e
identificado;

b) ambientes identificados;

c) equipamentos, materiais e suporte logistico; e

d) procedimentos e instrugées aprovados e vigentes.

Il - as reclamages sobre os servigos oferecidos devem ser
examinadas, registradas e as causas dos desvios da qualidade,
investigadas e documentadas, devendo ser tomadas medidas
com relagdo aos servicos com desvio da qualidade e adotadas as
providéncias no sentido de prevenir reincidéncias.

SECAO II
DA SEGURANCA DO PACIENTE

Art. 82 O servigo de saude deve estabelecer estratégias e
agOes voltadas para Seguranga do Paciente, tais como:

I. Mecanismos de identificagdo do paciente;

II. Orientagdes para a higienizagdao das maos;

IIl. Agdes de prevencdo e controle de eventos adversos
relacionadaa assisténcia a saude;

IV. Mecanismos para garantir seguranca cirurgica;

V. Orientag8es para administragao segura de medicamentos,
sangue e hemocomponentes;

VI. Mecanismos para preveng¢ado de quedas dos pacientes;

VII. Mecanismos para a prevencdo de Ulceras por pressao;

VIII. OrientagOes para estimular a participa¢do do paciente
na assisténcia prestada.

SECAO IlI
DAS CONDICOES ORGANIZACIONAIS

Art. 92 O servigo de saude deve possuir regimento interno ou
documento equivalente, atualizado, contemplando a definigdo e
a descricdo de todas as suas atividades técnicas, administrativas
e assistenciais, responsabilidades e competéncias.

Art. 10. Os servigos objeto desta resolugdo devem possuir
licenca atualizada de acordo com a legislagdo sanitaria local,
afixada em local visivel ao publico.

Paragrafo Unico. Os estabelecimentos integrantes da
Administragdo Publica ou por ela instituidos independem
da licenga para funcionamento, ficando sujeitos, porém, as
exigéncias pertinentes as instalagGes, aos equipamentos e
a aparelhagem adequada e a assisténcia e responsabilidade
técnicas, aferidas por meio de fiscalizagdo realizada pelo érgdo
sanitdrio local.

Art. 11. Os servicos e atividades terceirizadas pelos
estabelecimentos de saude devem possuir contrato de prestagdo
de servigos.

§ 12 Os servicos e atividades terceirizados devem estar
regularizados perante a autoridade sanitaria competente,
quando couber.

§ 22 A licenga de funcionamento dos servicos e atividades
terceirizados deve conter informagdo sobre a sua habilitagdo
para atender servigos de saude, quando couber.

Art. 12. O atendimento dos padrdes sanitdrios estabelecidos
por este regulamento técnico ndo isenta o servigo de saude do
cumprimento dos demais instrumentos normativos aplicaveis.

Art. 13. O servigo de saude deve estar inscrito e manter seus
dados atualizados no Cadastro Nacional de Estabelecimentos de
Saude - CNES.
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Art. 14. O servigo de saude deve ter um responsavel técnico
(RT) e um substituto.

Paragrafo Unico. O 6rgdo sanitario competente deve ser
notificado sempre que houver alteragdo de responsavel técnico
ou de seu substituto.

Art. 15. As unidades funcionais do servi¢o de saide devem
ter um profissional responsavel conforme definido em legislagdes
e regulamentos especificos.

Art. 16. O servico de saude deve possuir profissional
legalmente habilitado que responda pelas questdes operacionais
durante o seu periodo de funcionamento.

Paragrafo Unico. Este profissional pode ser o préprio RT ou
técnico designado para tal fim.

Art. 17. O servico de saude deve prover infraestrutura
fisica, recursos humanos, equipamentos, insumos e materiais
necessarios a operacionalizagdo do servico de acordo com a
demanda, modalidade de assisténcia prestada e a legislagdo
vigente.

Art. 18. A direcdo e o responsavel técnico do servico de
salde tém a responsabilidade de planejar, implantar e garantir a
qualidade dos processos.

Art. 19. O servigo de saude deve possuir mecanismos que
garantam a continuidade da ateng¢do ao paciente quando houver
necessidade de remogdo ou para realizagdo de exames que nao
existam no préprio servigo.

Paragrafo Unico. Todo paciente removido deve ser
acompanhado por relatério completo, legivel, com identificagdo
e assinatura do profissional assistente, que deve passar a integrar
o prontudrio no destino, permanecendo cépia no prontudrio de
origem.

Art. 20. O servico de saude deve possuir mecanismos que
garantam o funcionamento de ComissGes, Comités e Programas
estabelecidos em legislagdes e normatizagGes vigentes.

Art. 21. O servigo de saude deve garantir mecanismos para o
controle de acesso dos trabalhadores, pacientes, acompanhantes
e visitantes.

Art. 22. O servico de saude deve garantir mecanismos de
identificacdo dos trabalhadores, pacientes, acompanhantes e
visitantes.

Art. 23. O servigco de saude deve manter disponivel, segundo
o seu tipo de atividade, documentacgao e registro referente a:

| - Projeto Basico de Arquitetura (PBA) aprovado pela
vigilancia sanitaria competente.

Il - controle de saude ocupacional;

Il - educagdo permanente;

IV - comissdes, comités e programas;

V - contratos de servigos terceirizados;

VI - controle de qualidade da agua;

VIl - manutenc¢do preventiva e corretiva da edificacdo e
instalagGes;

VIII - controle de vetores e pragas urbanas;

IX - manutengao corretiva e preventiva dos equipamentos e
instrumentos;

X - Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de
Saude;

Xl - nascimentos;

XII - dbitos;

Xl - admissdo e alta;

XIV - eventos adversos e queixas técnicas associadas a
produtos ou servigos;

7

apostilas a4

| dpEao

395



396

XV - monitoramento e relatérios especificos de controle de
infecgdo;

XVI - doengas de Notificagdo Compulsoria;

XVII - indicadores previstos nas legislagdes vigentes;

XVIII - normas, rotinas e procedimentos;

XIX - demais documentos exigidos por legislacGes especificas
dos estados, Distrito Federal e municipios.

SECAO IV
DO PRONTUARIO DO PACIENTE

Art. 24. A responsabilidade pelo registro em prontuario cabe
aos profissionais de salide que prestam o atendimento.

Art. 25. A guarda do prontuario é de responsabilidade do
servico de saude devendo obedecer as normas vigentes.

§ 12 O servigo de saude deve assegurar a guarda dos
prontuadrios no que se refere a confidencialidade e integridade.

§ 292 O servico de saude deve manter os prontuarios em
local seguro, em boas condi¢des de conservagdo e organizagdo,
permitindo o seu acesso sempre que necessario.

Art. 26. O servigo de saude deve garantir que o prontudrio
contenha registros relativos a identificagdo e a todos os
procedimentos prestados ao paciente.

Art. 27. O servico de saude deve garantir que o prontudrio
seja preenchido de forma legivel por todos os profissionais
envolvidos diretamente na assisténcia ao paciente, com aposi¢do
de assinatura e carimbo em caso de prontuario em meio fisico.

Art. 28. Os dados que compdem o prontudrio pertencem
ao paciente e devem estar permanentemente disponiveis
aos mesmos ou aos seus representantes legais e a autoridade
sanitdria quando necessario.

SECAOV
DA GESTAO DE PESSOAL

Art. 29. As exigéncias referentes aos recursos humanos do
servico de saude incluem profissionais de todos os niveis de
escolaridade, de quadro préprio ou terceirizado.

Art. 30. O servico de saude deve possuir equipe
multiprofissional dimensionada de acordo com seu perfil de
demanda.

Art.31. O servigo de salde deve manter disponiveis registros
de formacdo e qualificacdo dos profissionais compativeis com as
fungdes desempenhadas.

Paragrafo Unico. O servico de salde deve possuir
documentacdo referente ao registro dos profissionais em
conselhos de classe, quando for o caso.

Art. 32. O servigo de saude deve promover a capacitagdo
de seus profissionais antes do inicio das atividades e de forma
permanente em conformidade com as atividades desenvolvidas.

Paragrafo Unico. As capacitagdes devem ser registradas
contendo data, hordrio, carga horaria, conteldo ministrado,
nome e a formagdo ou capacitagao profissional do instrutor e
dos trabalhadores envolvidos.

Art. 33. A capacitacdo de que trata o artigo anterior deve ser
adaptada a evolugdo do conhecimento e a identificacdo de novos
riscos e deve incluir:

| - os dados disponiveis sobre os riscos potenciais a saude;

Il - medidas de controle que minimizem a exposi¢do aos
agentes;

NOCOES DE VIGILANCIA SANITARIA APLICADA A ODONTOLOGIA

Il - normas e procedimentos de higiene;

IV - utilizacdo de equipamentos de protecdo coletiva,
individual e vestimentas de trabalho;

V - medidas para a prevengao de acidentes e incidentes;

VI - medidas a serem adotadas pelos trabalhadores no caso
de ocorréncia de acidentes e incidentes;

VIl - temas especificos de acordo com a atividade
desenvolvida pelo profissional.

SECAO VI
DA GESTAO DE INFRAESTRUTURA

Art. 34. O servico de salde deve ter seu projeto basico de
arquitetura atualizado, em conformidade com as atividades
desenvolvidas e aprovado pela vigilancia sanitaria e demais
orgdos competentes.

Art. 35. As instalagdes prediais de agua, esgoto, energia
elétrica, gases, climatizacdo, protecdo e combate a incéndio,
comunicagdo e outras existentes, devem atender as exigéncias
dos cddigos de obras e posturas locais, assim como normas
técnicas pertinentes a cada uma das instalagdes.

Art. 36. O servigo de saude deve manter as instalagbes
fisicas dos ambientes externos e internos em boas condigdes de
conservagdo, seguranga, organizagdo, conforto e limpeza.

Art. 37. O servico de saude deve executar acbes de
gerenciamento dos riscos de acidentes inerentes as atividades
desenvolvidas.

Art. 38 O servigo de saude deve ser dotado de iluminagdo
e ventilagdo compativeis com o desenvolvimento das suas
atividades.

Art. 39. O servico de saude deve garantir a qualidade da
agua necessaria ao funcionamento de suas unidades.

§ 12 O servico de saude deve garantir a limpeza dos
reservatérios de agua a cada seis meses.

§ 22 O servigo de saude deve manter registro da capacidade
e da limpeza periddica dos reservatorios de agua.

Art. 40. O servigo de saude deve garantir a continuidade
do fornecimento de dgua, mesmo em caso de interrup¢do do
fornecimento pela concessiondria, nos locais em que a agua é
considerada insumo critico.

Art. 41. O servigo de saude deve garantir a continuidade do
fornecimento de energia elétrica, em situagGes de interrupgao
do fornecimento pela concessionaria, por meio de sistemas de
energia elétrica de emergéncia, nos locais em que a energia
elétrica é considerada insumo critico.

Art. 42. O servico de saude deve realizar agdes de
manutengdo preventiva e corretiva das instalagGes prediais, de
forma prépria ou terceirizada.

SECAO VII
DA PROTECAO A SAUDE DO TRABALHADOR

Art. 43. O servico de saude deve garantir mecanismos de
orientagdo sobre imunizagdo contra tétano, difteria, hepatite B e
contra outros agentes bioldgicos a que os trabalhadores possam
estar expostos.

Art.44. O servigo de salde deve garantir que os trabalhadores
sejam avaliados periodicamente em relagdo a saude ocupacional
mantendo registros desta avaliagdo.
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ORGANIZACAO E CONTROLE DE
DOCUMENTOS

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Arquivologia é a ciéncia que trata da administra¢do de
documentos. Seu objetivo é garantir que os documentos
produzidos e recebidos por instituicbes publicas ou privadas
sejam organizados e preservados de forma que possam ser
recuperados sempre gque necessario.

Diferente da biblioteconomia, que cuida de livros, a
arquivologia lida com documentos Unicos, que servem de prova
ou registro de uma ag¢ao administrativa, juridica ou histérica.

Essa ciéncia surgiu da necessidade de se manter a ordem e
0 acesso a informagdo dentro das organizagGes, principalmente
com o crescimento da burocracia e do volume documental.

PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS DA ARQUIVOLOGIA

A arquivologia é regida por principios préprios que orientam
seu estudo e aplicagdo. Os mais relevantes sdo:

— Principio da organicidade: os documentos de arquivo
sdo produzidos de forma natural no decorrer das atividades
da instituicdo, o que confere a eles uma relagdo direta com as
fungbes da entidade.

— Principio da unicidade: cada documento de arquivo é Unico,
mesmo que existam cdpias, pois ele representa uma agao ou
decisdo especifica.

— Principio da cumulatividade: os arquivos sdo formados de
maneira continua e progressiva, a medida que os documentos
vdo sendo acumulados no exercicio das atividades.

— Principio da proveniéncia: os documentos devem ser
organizados de acordo com sua origem, ou seja, respeitando o
orgdo ou setor que os produziu.

— Principio da reversibilidade: qualquer agdo executada
sobre o documento, principalmente na conservagdo, deve ser
reversivel, sem alterar sua autenticidade.

Esses principios garantem que o tratamento documental
preserve o contexto, a autenticidade e o valor informativo dos
documentos.

CONCEITOS DE DOCUMENTO E ARQUIVO
Para compreender a arquivologia, é necessario diferenciar
dois conceitos basicos:

— Documento de arquivo: é toda informacgdo registrada em
qualquer suporte, que tenha sido produzida ou recebida por
uma entidade no exercicio de suas atividades. Pode estar em
papel, meio digital, dudio, video etc.

— Arquivo: é o conjunto de documentos produzidos e
acumulados por uma instituicdo ou pessoa ao longo do tempo,
guardados em fungdo de seu valor administrativo, legal, fiscal ou
histdrico.

Os arquivos sdo instrumentos de prova e registro. Diferem
de livros (bibliotecas) e objetos (museus), porque tém carater
funcional e histérico ao mesmo tempo.

CLASSIFICACAO DOS ARQUIVOS

Arquivos podem ser classificados de diferentes maneiras, de
acordo com critérios como natureza, fun¢do, extensao e fase de
uso. Abaixo, as classificagdes mais comuns:

Segundo a natureza da instituicdo que os mantém:
—Publicos: mantidos por érgdos do governo (federal, estadual
ou municipal).
— Privados: mantidos por pessoas fisicas ou juridicas de
direito privado.
— Pessoais: relacionados a vida privada de um individuo,
como cartas, didrios, registros escolares.

Segundo a fungao que desempenham:
— Administrativos: utilizados no apoio a gestdo e controle de
atividades correntes.
— Histdricos: conservam documentos com valor permanente,
com finalidade de pesquisa e preservagdio da memdria
institucional.

Segundo a fase documental:

— Arquivo corrente: conjunto de documentos em uso
frequente, acessados com regularidade.

— Arquivo intermedidrio: documentos que ainda tém valor
administrativo, mas sdo consultados com menor frequéncia.

— Arquivo permanente: documentos com valor histdrico,
cultural ou legal, mantidos indefinidamente.

FUNCOES E OBJETIVOS DO ARQUIVO

Os arquivos tém como principal fungdo servir a administracdo,
a justica, a cultura e a cidadania. Para isso, exercem papéis
fundamentais como:

— Provar atos administrativos: servem de evidéncia juridica e
administrativa.

— Facilitar o acesso a informagdo: promovem transparéncia e
eficiéncia na gestdo publica.

— Preservar a memoria institucional: resguardam a histéria
de uma organizacgdo, garantindo que decisdes anteriores possam
ser recuperadas e compreendidas.

Entre os objetivos centrais da arquivologia estdo:
— Organizar documentos de forma ldgica e padronizada.
— Estabelecer critérios de guarda, descarte e conservagao.
— Garantir o acesso rapido e seguro a informagao arquivada.
— Preservar o valor dos documentos ao longo do tempo.
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IMPORTANCIA PARA A ADMINISTRAGCAO PUBLICA
No contexto dos concursos publicos e da atuagdo estatal,
a arquivologia assume papel estratégico. Os érgdos publicos
sdo obrigados a manter registros das suas atividades, e esses
documentos servem de base para auditorias, prestagdo de
contas e protecao dos direitos dos cidad3os.
A correta gestdo documental evita:
— Perda de documentos importantes.
— Retrabalho e desperdicio de tempo.
— Falta de transparéncia e acesso a informagado.

Além disso, a legislagdo brasileira, como a Lei de Acesso
a Informacdo (Lei n? 12.527/2011) e a Lei de Arquivos (Lei n®
8.159/1991), exige que os documentos publicos sejam bem
organizados, acessiveis e preservados.

Assim, a arquivologia ndo é apenas um campo técnico,
mas uma ferramenta para o bom funcionamento do Estado,
garantindo direitos, memdaria e governanga.

TIPOS DE ARQUIVOS E METODOS DE
ARQUIVAMENTO

O tratamento adequado dos documentos exige
conhecimento sobre os diferentes tipos de arquivos e os métodos
qgue podem ser aplicados para sua organizagdo. Esses elementos
sdo fundamentais para garantir o acesso eficiente a informagao,
a seguranc¢a documental e a racionaliza¢do do espaco fisico.

Neste conteldo, vamos abordar as classificagdes mais
relevantes dos arquivos e os principais métodos de arquivamento
utilizados nas instituicGes publicas e privadas.

CLASSIFICAGAO DOS TIPOS DE ARQUIVOS

Arquivos podem ser classificados de acordo com diferentes
critérios. Conhecer essas classificacdes permite aplicar a melhor
técnica de organizagdo e definir responsabilidades sobre a
guarda e o uso dos documentos.

Abaixo, as principais formas de classificagdo:

Quanto a natureza da instituicdo que os mantém:

— Arquivos publicos: pertencem a érgdos da administragdo
direta e indireta (Unido, estados, municipios, autarquias,
fundagGes publicas).

— Arquivos privados: mantidos por empresas, entidades civis
ou pessoas fisicas.

Quanto a fase em que os documentos se encontram:

— Arquivo corrente: documentos de uso frequente, que
permanecem nos setores que os produziram.

— Arquivo intermediario: documentos que deixaram de ser
usados com frequéncia, mas ainda tém valor administrativo ou
legal. Costumam ser transferidos para setores de arquivamento.

— Arquivo permanente: documentos com valor histdrico,
cultural ou probatério, preservados por tempo indefinido.

Quanto a extensao do acervo:
— Arquivo central: reine os documentos de toda a instituigdo
em um unico local, com gestdo centralizada.

ORGANIZAGCAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS

— Arquivo setorial: localizado dentro de cada setor da
instituicdo, responsavel apenas pelos documentos que ali sdo
produzidos ou recebidos.

Quanto a especializagao:

— Arquivo especializado: voltado para tipos especificos de
documentos (ex: arquivos fotograficos, cartograficos, médicos).

— Arquivo geral: abrange diversos tipos documentais sem
uma especializagdo tematica.

Essas classificagdes ajudam a estruturar o fluxo documental
dentro das organizagOes, facilitando o controle, a guarda e o
acesso a informacdo.

METODOS DE ARQUIVAMENTO

Método de arquivamento é o critério utilizado para ordenar
fisicamente os documentos dentro dos arquivos. A escolha do
método mais adequado depende do tipo de documento, da
frequéncia de uso e da ldgica de busca mais eficiente.

A seguir, os principais métodos utilizados:

Método alfabético

— Critério: ordenagdo por nomes (pessoas, instituicdes,
localidades).

— Aplicagdo: muito usado em ficharios, prontuarios, cadastros
e correspondéncias.

— Vantagens: simples, de facil compreensao.
Desvantagens: pode gerar confusdo
semelhantes; requer padronizagao na grafia.

com nomes

Método numérico

— Critério: organizagdo por numeros, geralmente em ordem
crescente.

— Exemplos: numero do protocolo, nimero do processo,
numero do cliente.

— Variagdes: numérico simples, numérico cronoldégico (ordem
por datas) ou digito-terminal (utilizado em grandes volumes,
como hospitais e cartorios).

— Vantagens: sigilo (ndo revela o conteudo), maior precisdo.

— Desvantagens: exige indice auxiliar para localizar nomes ou
assuntos.

Método geografico

— Critério: agrupamento por localidade (estado, cidade,
bairro, regido).

— Aplicagdo: comum em servigos de atendimento ao publico,
redes de vendas, agéncias descentralizadas.

— Exigéncia: indice remissivo para facilitar buscas.

— Vantagens: Gtil para instituigdes que atuam em varias
regioes.

Método ideografico (ou por assunto)

— Critério: organizagdo por temas ou categorias.

— Aplicagdo: usado em setores juridicos, administrativos,
areas técnicas e cientificas.

— Requisitos: plano de classificacdo previamente definido.

— Vantagens: facilita a busca por temas.

— Desvantagens: pode haver sobreposi¢do de assuntos; exige
controle rigoroso da nomenclatura.
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Método cronolégico

— Critério: ordenacdo por datas (ano, més, dia).
Aplicagdo: comum para documentos que exigem
organizagdo temporal, como contratos, relatérios, balancetes,
correspondéncias.

— Vantagens: ideal para controlar prazos, facilitar descarte ou
arquivamento permanente.

— Desvantagens: pouco eficiente se a data ndo for o dado
principal para busca.

FATORES PARA ESCOLHA DO METODO ADEQUADO
Nao existe um método Unico ideal. A escolha deve considerar:
— O tipo e volume de documentos.
— A frequéncia de uso dos documentos.
— A estrutura organizacional da instituigdo.
— A necessidade de sigilo ou acessibilidade.
— Os recursos disponiveis (espago, pessoal, sistemas de
apoio).

E comum que instituigdes utilizem mais de um método,
especialmente em grandes acervos. Por exemplo, documentos
podem ser organizados por assunto e, dentro de cada assunto,
por ordem alfabética ou cronoldgica.

INSTRUMENTOS DE CONTROLE

Para que o arquivamento funcione bem, é necessario
adotar instrumentos de apoio que possibilitem a recuperagdo da
informacdo. Entre os principais:

— indice: lista em ordem alfabética, numérica ou temética
gue serve como guia de localizagdo.

— Tabela de temporalidade: documento que define os prazos
de guarda e o destino final dos documentos (eliminagdo ou
guarda permanente).

— Plano de classificagdo: estrutura que agrupa documentos
por fungdo e atividade da instituicdo.

Esses instrumentos complementam os métodos de
arquivamento, garantindo uma gestdo documental mais eficaz.

GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS

Com o avango da tecnologia e a crescente digitalizagdo dos
processos administrativos, surgiu a necessidade de gerenciar
documentos de forma eletronica, garantindo controle, acesso
e preservacdo da informagdo digital. A Gestdo Eletronica de
Documentos (GED) é a resposta a essa demanda.

Neste contetido, vamos compreender o que é GED, como
funciona, quais suas vantagens e os cuidados necessarios para
sua correta implementagdo, especialmente no contexto da
administracdo publica.

O QUE E A GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS?

A GED é um conjunto de tecnologias, procedimentos e
praticas que permite gerenciar documentos em meio digital,
desde a sua criagdo até sua destinagao final, passando por
armazenamento, controle de versdes, acesso e seguranga.

Ao contrario do simples armazenamento de arquivos digitais,
a GED envolve:

—Captura estruturada de documentos digitais ou digitalizados;

ORGANIZAGCAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS

— Organizagao e classificagdo por metadados;

—Controle de fluxo (workflow) de aprovagdo e movimentacdo;
— Acesso controlado por niveis de permissdo;

— Auditoria e rastreabilidade;

— Preservagdo de longo prazo.

Ela pode incluir documentos originalmente digitais (natos
digitais) ou documentos digitalizados a partir do papel, sendo
parte fundamental da transformacgao digital nas organizagoes.

ETAPAS DA GED
Para funcionar adequadamente, a GED segue etapas bem
definidas:

Produgdo ou captura do documento
—Documentos podem ser gerados diretamente em ambiente
eletrénico (como um oficio digital) ou digitalizados.
— Ferramentas: scanners, sistemas de protocolo eletrénico,
e-mails corporativos.

Classificagdo

— Cada documento é indexado com metadados que
identificam seu conteudo, tipo, autor, data, etc.

— Essa etapa define como o documento serd recuperado
futuramente.

Armazenamento

— Os arquivos digitais sdo salvos em repositorios seguros,
com backups e redundancia.

— Podem estar em servidores locais ou em nuvem.

Acesso e uso

— Usuarios autorizados podem visualizar, editar ou aprovar
documentos conforme sua fungdo.

— O sistema registra quem acessou, alterou ou compartilhou
o arquivo.

Preservagdo e descarte
— Apds o tempo de guarda, o documento pode ser
eliminado ou arquivado permanentemente, conforme tabela de
temporalidade.

Seguranga e integridade
— Mecanismos como assinatura digital, criptografia e logs de
auditoria garantem a autenticidade e protegdo das informagées.

VANTAGENS DA GED

A adogdo de sistemas de GED traz inUmeros beneficios para
instituicGes publicas e privadas, como:

— Agilidade no acesso a informagao: localizagGes instantaneas
por meio de buscas.

— Reducgdo de espaco fisico: eliminagdo de arquivos em papel.

— Maior seguranga documental: controle de acesso, backup,
autenticagdo.

— Economia de recursos: reduc¢do de papel, tinta, impressGes
e tempo de manuseio.

— Transparéncia e rastreabilidade:
realizadas sobre cada documento.

registro das agdes
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