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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.




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.
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LINGUA PORTUGUESA

LEITURAE INTERPREITACAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

A interpretacdo de textos literarios é uma das atividades
mais enriquecedoras no campo dos estudos da linguagem.
Longe de se limitar a simples identificacdo de personagens ou a
compreensao literal da trama, ela prop&e ao leitor uma vivéncia
estética, simbdlica e critica. Ler literatura é, essencialmente,
exercitar a sensibilidade, a imaginagdo e a reflexdo, percebendo
como a forma e o conteudo se articulam para produzir sentidos
multiplos.

Nesse processo interpretativo, trés aspectos se destacam: a
construgdo estética, o uso da linguagem conotativa e a presenca
da critica social.

» A Fungdo Estética da Literatura: Muito Além do Belo

A estética na literatura ndo se resume ao embelezamento do
texto. Trata-se da forma como o autor organiza a linguagem para
provocar efeitos de sentido, de emogdo ou de estranhamento. A
escolha do género, o ritmo dos versos, a sonoridade das palavras,
o uso de metaforas e a estrutura narrativa sdo recursos estéticos
gue contribuem para a construgdo da obra como arte.

Autores como Carlos Drummond de Andrade, ao romper
com a métrica tradicional da poesia, criam uma estética que
expressa rupturas emocionais ou sociais. Ja Clarice Lispector, ao
explorar o fluxo de consciéncia de seus personagens, produz uma
estética introspectiva, fragmentada e existencial. Esses recursos
ndo sdo meramente decorativos; sdo parte integrante do que o
texto comunica.

Interpretar, nesse contexto, é perceber como essas escolhas
formais ampliam os sentidos do texto. Um pardgrafo curto e
abrupto pode indicar tensdo ou pressa. Uma repeticdo pode
revelar obsessdo ou insisténcia. A estética, portanto, é o primeiro
passo para que o leitor compreenda a “légica artistica” da obra.

> A Linguagem Literaria e o Poder da Conotacdo

Outro elemento essencial na interpretagdo literaria é a
linguagem figurada, ou conotativa. Na literatura, as palavras
raramente aparecem em seu sentido literal. Elas sdo carregadas
de simbologia, ambiguidade e sensibilidade. Isso exige do leitor
uma postura ativa, capaz de ultrapassar o significado comum das
palavras e buscar o que estda nas entrelinhas.

Quando Jodo Cabral de Melo Neto escreve “morte e vida
severina”, o adjetivo “severina” ndo apenas qualifica uma
personagem, mas representa uma condicdo de vida: dura, pobre,
limitada. Do mesmo modo, ao dizer que “o coragdo tem razées
que a propria razdo desconhece”, Pascal, citado por muitos
autores literdrios, trabalha com a contradigdo entre emogado e
I6gica, oferecendo ao leitor uma reflexdo sobre o comportamento

—

A interpretagdo, nesse ponto, exige aten¢do aos jogos de
linguagem: metdforas, antiteses, aliteragdes, ironias, hipérboles
e outras figuras de linguagem que ndo apenas embelezam o
texto, mas comunicam ideias complexas por meios simbdlicos.
Ler literatura é estar aberto ao implicito, ao duplo sentido, ao
inusitado.

» A Critica Social na Literatura: Um Olhar Sobre o Mundo

A literatura, embora muitas vezes trate do imaginario, estd
profundamente enraizada na realidade. Muitos autores utilizam
a arte da palavra como instrumento de denudncia, provocagdo
ou reflexdo sobre os problemas sociais, sejam eles politicos,
econOmicos, raciais, de género ou existenciais.

Machado de Assis, com sua ironia sutil, revela a hipocrisia
da elite brasileira do século XIX. Seus narradores, muitas vezes
pouco confidveis, questionam os valores morais da época, sem
recorrer a discursos diretos, mas expondo, por meio da forma
narrativa, a estrutura de poder e desigualdade. J4 Carolina Maria
de Jesus, com sua linguagem direta e impactante, transforma sua
vivéncia na favela em literatura, retratando com forga e lirismo a
exclusdo, o racismo e a luta por sobrevivéncia.

Obras como “Capitdes da Areia”, de Jorge Amado, ou “Quarto
de Despejo”, de Carolina, demonstram como a literatura pode
ser um espaco de resisténcia e de voz para os marginalizados.
A critica social, muitas vezes, estd presente nas imagens
poéticas, nos siléncios do narrador, na composigado simbdlica das
personagens ou nos desfechos ambiguos.

Interpretar criticamente significa, portanto, identificar ndo
apenas o que esta sendo dito, mas qual realidade estd sendo
retratada, questionada ou denunciada. A literatura nos desafia
a enxergar além da superficie e a reconhecer suas intengbes
ideoldgicas e sociais.

» O Contexto de Producdo e a Multiplicidade de Sentidos

Nenhuma obra literaria é criada no vazio. Ela estd sempre
inserida em um momento histérico, social e cultural especifico.
Compreender esse contexto é fundamental para ampliar a
interpretacao.

Um poema escrito durante a ditadura militar pode ter
metaforas que aludem a censura e a repressdo, mesmo
sem nomear diretamente tais fenémenos. Um romance
contemporaneo sobre a juventude urbana pode refletir angustias
tipicas de uma era marcada por hiperconectividade, instabilidade
e individualismo.

Além disso, os textos literarios dialogam com outras obras,
com correntes filoséficas, com debates politicos e com discursos
sociais. Interpretar, nesse sentido, é também identificar essas
intertextualidades e compreender como a literatura participa da
construgdo cultural de seu tempo — seja reforgando ideias, seja
rompendo com elas.

1
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» A Leitura Literaria como Ato Critico e Emancipador

Ler literatura é também uma forma de exercicio da liberdade
interpretativa. A linguagem artistica permite multiplas leituras, e
cada leitor, com sua bagagem cultural e emocional, pode acessar
diferentes significados em um mesmo texto.

Isso nao significa que “tudo vale”, mas que a interpretagao
literaria requer fundamentos textuais e sensibilidade para os
elementos estéticos e simbdlicos. A diversidade de leituras ndo
enfraquece a obra; ao contrdrio, revela sua riqueza.

Na escola, o trabalho com interpretagdo literdria deve
valorizar essa pluralidade. Professores podem orientar os alunos
a perceberem a linguagem figurada, a relagdo com o contexto
histérico e a critica social presente nos textos, sem impor leituras
Unicas. A literatura se torna, assim, um espago de dialogo,
descoberta e pensamento critico.

> A Literatura como Espelho e Lente da Realidade

Em suma, interpretar textos literarios com énfase na estética,
na linguagem e na critica social é reconhecer o texto como obra
de arte, como construgdo simbdlica e como posicionamento
diante do mundo. A literatura nos desafia a ver o invisivel, a
ouvir o ndo-dito e a pensar o impensavel. Ao articular forma
e conteudo de maneira singular, o texto literario rompe com a
linguagem cotidiana e propde uma experiéncia de leitura que é,
ao mesmo tempo, sensivel e critica.

Ao ler, por exemplo, um conto de Lima Barreto, percebemos
como o humor acido e a simplicidade narrativa desnudam
preconceitos e injusticas sociais. Ao ler um poema de Concei¢do
Evaristo, sentimos como a voz poética feminina e negra rompe
o siléncio histérico, afirmando identidade e resisténcia. Ao ler
Graciliano Ramos, entendemos como a linguagem seca e direta
pode ser tdo expressiva quanto a mais florida poesia, retratando
o sertdo e seus dilemas com profundidade e sobriedade.

Interpretar, portanto, € um ato de sensibilidade, analise
e liberdade. E por meio da leitura critica da literatura que
desenvolvemos ndo apenas nossa competéncia leitora, mas
também nossa capacidade de compreender o outro, questionar
o mundo e, quem sabe, transforma-lo.

SINONIMOS E ANTONIMOS

O significado das palavras! é estudado pela semantica, a
parte da gramatica que estuda ndo sé o sentido das palavras
como as relagdes de sentido que as palavras estabelecem entre
si: relagdes de sinonimia, antonimia, paronimia, homonimia...

Compreender essas relagdes nos proporciona o alargamento
do nosso universo semantico, contribuindo para uma maior
diversidade vocabular e maior adequacdo aos diversos contextos
e intengdes comunicativas.

1 https://bit.ly/2RMIS0C
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» Sinonimia’

Ocorre quando ha mais de uma palavra com significado
semelhante, podendo estar no lugar da outra em determinado
contexto, mesmo que haja diferentes nuangas de sentido ou de
carga estilistica.

Ex.: casa, lar, morada, residéncia, mansdo.

A identidade dos sinGnimos é relativa. Em seus diferentes
usos (literdrio ou popular), assumem sentidos “ocasionais”
fazendo com que, pelo contexto, um ndo pode ser empregado
pelo outro sem que haja uma perda do real significado da
expressao.

Dependendo do dominio, os sinbnimos podem surgir com
leves gradagBes semanticas: sentido abstrato ou concreto;
valor popular ou literdrio (morrer / fenecer); menor ou maior
intensidade de significagdo (chamar/clamar/bradar/berrar);
aspecto cultural (escutar/auscultar), entre outros.

Vale lembrar também que muitas palavras sdo sinGnimas, se
levarmos em conta as variagdes geograficas (aipim = macaxeira;
mexerica = tangerina; pipa = papagaio; aipo = salsdo).

» Antonimia

Ocorre quando palavras estabelecem oposi¢do contraditéria
entre si (vida/morte), contraria (chegar/partir) ou correlativa
(irm3o/irma).

A antonimia pode ser entendida a partir de trés subconceitos:

= Complementaridade (onde a negag¢do de uma implica a

afirmagdo da outra e vice-versa): Rafael ndo estd casado

implica que Rafael é solteiro; Rafael estd casado implica que

Jodo ndo é Rafael);

= Antonimia (opostos por exceléncia): grande/pequeno;

= Correlagdo: comprar/vender; marido/mulher).

A respeito da manifestagdo da antonimia, ha trés aspectos
distintos:

Por meio de palavras de radicais diferentes: bom/mau;

Com a ajuda de um prefixo negativo nas palavras do mesmo
radical: feliz/infeliz; legal/ilegal;

Palavras que possuem significados opostos: excluir/incluir;
progredir/regredir.

A antonimia, em alguns casos, pode ocorrer porque a palavra
apresenta valor ativo e passivo.

Ex.: alugar

= dar de aluguel

= receber de aluguel

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

SITUACOES-PROBLEMA ENVOLVENDO:
ADICAOSUBTRAGAO, MULTIPLICAGAO, DIVISAO,
POTENCIACAO E RADICIACAO COM NUMEROS
RACIONAIS NAS SUAS REPRESENTAGCOES
FRACIONARIA OU DECIMAL

RESOLUGAO DE PROBLEMAS COM NUMEROS
FRACIONARIOS E DECIMAIS

A habilidade de resolver problemas matematicos é
aprimorada através da pratica e do entendimento dos conceitos
fundamentais. A manipulagdo de numeros racionais, seja em
forma fraciondria ou decimal, mostra-se como um aspecto
essencial. A familiaridade com essas representacdes numéricas e
a capacidade de transitar entre elas sdo competéncias essenciais
para a resolugdo de uma ampla gama de questdes matematicas.

Vejamos alguns exemplos:

1. (VUNESP)

Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10
000 litros a mais de d4gua do que a caixa d’agua do bloco B. Foram
transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para
a do bloco B, ficando o bloco A com o dobro de dgua armazenada
em relagdo ao bloco B. Apds a transferéncia, a diferenga das
reservas de agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.
(C) 5 000.
(D) 5 500.
(E) 6 000.

Resolucdo:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A =2.B+ 2000
Substituindo a equacdo ( Il ) na equagdo (| ), temos:
2.B + 2000 = B + 10000

2.B—B =10000- 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apds a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

()

2. (AOCP)

Uma revista perdeu 1/5 dos seus 200.000 leitores.
Quantos leitores essa revista perdeu?

(A) 40.000.

(B) 50.000.

a5z
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(C) 75.000.
(D) 95.000.
(E) 100.000.

Resolugdo:

Observe que os 200.000 leitores representa o todo, dai
devemos encontrar 1/5 desses leitores, ou seja, encontrar 1/5
de 200.000.

1x200.000
1/5 x 200.000 = 5 =

200.000

=40.000

Desta forma, 40000 representa a quantidade que essa
revista perdeu
Resposta: A.

3. (VUNESP)

Uma pessoa estd montando um quebra-cabega que possui,
no total, 512 pegas. No 1.2 dia foram montados 5/16 do nimero
total de pecas e, no 2.2 dia foram montados 3/8 do niumero de
pegas restantes. O numero de pegas que ainda precisam ser
montadas para finalizar o quebra-cabeca é:

(A) 190.

(B) 200.

(C) 210.

(D) 220.

(E) 230.

Resolugdo:

Neste exercicio temos que 512 é o total de pegas, e queremos
encontrar a parte, portanto é a mesma forma de resolugao do
exercicio anterior:

No 1.2 dia foram montados 5/16 do numero total de pecas
Logo ¢ 5/16 de 512, ou seja:

5 4519 5x512 2560 160
16 16 16
Assim, 160 representa a quantidade de pegas que foram
montadas no primeiro dia. Para o segundo dia teremos 512 — 160
=352 pegas restantes, entdo devemos encontrar 3/8 de 352, que
foi a quantidade montada no segundo dia.

3 i, 3352105 _
87T "8 ~ 8

Logo, para encontrar quantas pegas ainda precisam ser
montadas iremos fazer a subtragdo 352 — 132 = 220.
Resposta: D.
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4. (Pref. Maranguape/CE)

Jodo gastou RS 23,00, equivalente a terca parte de 3/5 de sua mesada. Desse modo, a metade do valor da mesada de Jodo é
igual a:

(A) RS 57,50;

(B) RS 115,00;

(C) RS 172,50;

(D) RS 68,50.

Resolugdo:
Vamos representar a mesada pela letra x.
Como ele gastou a terga parte (que seria 1/3) de 3/5 da mesada (que equivale a 23,00), podemos escrever da seguinte maneira:

X

x=§=23 —+x=235—->x=115

W =
L]

Logo, a metade de 115 = 115/2 = 57,50
Resposta: A.

5. (CESGRANRIO)
Certa praga tem 720 m? de area. Nessa praga sera construido um chafariz que ocupara 600 dm?.
Que fragdo da drea da praga sera ocupada pelo chafariz?

(A) 1/600
(B) 1/120
(C) 1/90
(D) 1/60
(E) 1/12

Resolugdo:
600 dm? =6 m?

Resposta: B.

MINIMO MULTIPLO COMUM; MAXIMO DIVISOR COMUM

MAXIMO DIVISOR cOMUM (MDC)

E 0 maior nimero que é divisor comum de todos os nimeros dados. Para o célculo do mdc usamos a decomposi¢io em fatores
primos. Procedemos da seguinte maneira:

Apds decompor em fatores primos, o mdc é o produto dos fatores comuns obtidos, cada um deles elevado ao seu menor
expoente.

Exemplo: MDC (18,24,42)

Decomposicdo de 18  Decomposicdo de 24 Decomposigdo de 42

1a8|2 2412 422
913 12|12 21|3
3|3 6|2 ravi
1|2x3x3 3|3 112x3x7
¥ 1|2x2x2x3 ¥
2x32 . & 2X3x7
2°x3

7
igio) 9
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ADMINISTRACAO GERAL

NOCOES DE ADMINISTRACAO GERAL.
ADMINISTRACAO: CONCEITO, IMPORTANCIA,
PRINCiP10S E ABORDAGENS

A administracdo é uma ciéncia social aplicada que busca
otimizar o uso dos recursos disponiveis para alcangar objetivos
previamente definidos. Sua importancia é inegavel tanto no
setor publico quanto no privado, pois todas as organizagles,
independentemente do tamanho ou finalidade, dependem de
uma gestao eficiente para prosperar. Neste texto, abordaremos
0s conceitos basicos de administragdo e as caracteristicas
fundamentais das organizagdes, explorando desde as definigdes
essenciais até as teorias que embasam a pratica administrativa.

A administragdo surgiu como uma resposta as necessidades
de organizar e coordenar as atividades humanas em escala
crescente. No inicio do século XX, o rapido crescimento industrial
e a complexidade das operagdes empresariais exigiram um
estudo mais aprofundado e sistematico das técnicas de gestdo.
Desde entdo, a administracdo evoluiu, incorporando novos
conhecimentos e adaptando-se as mudangas do ambiente
econdmico e social.

Entender os conceitos bdsicos de administragdo é crucial
para qualquer profissional, independentemente de sua area de
atuagdo. A capacidade de planejar, organizar, dirigir e controlar
é essencial para o sucesso em qualquer empreendimento.
Além disso, conhecer os diferentes tipos de organiza¢des e suas
peculiaridades ajuda a aplicar as melhores préticas de gestdo de
acordo com o contexto especifico de cada entidade.

O estudo das teorias administrativas oferece uma
visdo abrangente e multifacetada da gestdo. Cada teoria
traz contribuigées valiosas, ajudando a entender como as
organizagGes funcionam e como podem ser gerenciadas de forma
mais eficaz. Desde a abordagem classica, focada na eficiéncia e
na divisdao do trabalho, até a teoria dos sistemas, que enfatiza
a interdependéncia e a interagdo com o ambiente externo, as
teorias administrativas fornecem um arcabouco tedrico robusto
para a pratica gerencial.

» Defini¢do de Administracdo

A administracdo é uma disciplina que se ocupa do
planejamento, organiza¢do, direcdo e controle dos recursos
organizacionais, com o objetivo de alcangar metas estabelecidas
de maneira eficiente e eficaz. Em um contexto amplo, pode ser
vista como a coordenagdo de atividades para atingir objetivos
comuns dentro de uma organizagao, seja ela publica ou privada,
lucrativa ou ndo lucrativa.

a5z

> Aspectos Fundamentais da Administra¢do

Para compreender plenamente a administragao, é essencial

considerar alguns de seus aspectos fundamentais:
* Processo Administrativo: A administragdo é um processo
continuo e dinamico que envolve diversas atividades inter-
-relacionadas. Este processo é composto por quatro fungGes
basicas: planejar, organizar, dirigir e controlar. Cada uma
dessas fun¢des desempenha um papel crucial no funciona-
mento das organizagoes.

* Recursos Organizacionais: Os recursos que a adminis-
tragdo gerencia podem ser divididos em quatro categorias
principais:

* Humanos: Envolvem o gerenciamento de pessoas, incluin-
do contratagdo, treinamento, desenvolvimento e motivagdo
dos colaboradores.

* Financeiros: Envolvem a administracdo de recursos
monetarios, incluindo orcamento, contabilidade e controle
financeiro.

* Materiais: Envolvem o gerenciamento de bens tangiveis,
como equipamentos, instalagGes e matérias-primas.

* Informacionais: Envolvem a gestdo da informagao, in-
cluindo a coleta, processamento e disseminagdo de dados
relevantes para a tomada de decisdo.

= Eficiéncia e Eficdcia: Dois conceitos centrais na administra-
¢do sdo eficiéncia e eficacia:

= Eficiéncia: Refere-se a capacidade de realizar tarefas de
maneira correta, utilizando os recursos disponiveis da me-
Ihor forma possivel, ou seja, fazer mais com menos.

= Eficdcia: Refere-se a capacidade de atingir os objetivos e
metas estabelecidos, ou seja, fazer as coisas certas.

PRINCIPAIS ABORDAGENS DA ADMINISTRAGAO
(CLASSICA ATE CONTINGENCIAL)

E importante perceber que ao longo da histéria a
Administracdo teve abordagens e énfases distintas. Apesar de
existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias,
a Administragdo evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor,
professor e consultor administrativo), a Administracdo possui
7 (sete) abordagens, onde cada uma terd seu aspecto principal
e agrupamento de autores, com seu enfoque especifico. Uma
abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sdo
elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragdo
cientifica e Teoria Classica da Administragao.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente
na Teoria das Relagdes Humanas.

1
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3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria
Neocldssica da Administragdo, dos conceitos iniciais,
processos administrativos, como os tipos de organizagdo,
departamentalizacdo e administragdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria
Burocratica e Teoria Estruturalista da Administragao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria
Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional
(DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administragdo, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas
da Administragdo.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administragao.

The Taylor

Adm. Cientifica |-
o

A
//
H

i Tarefas
‘ Abordagem

Classica
AN i Fayol

\4 Teoria Classica ’

Sl Estruturas

]

» Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:
= Ciéncia que substituisse o empirismo;

* Planejamento de produgado e redugdo do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagdes:
= Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

= Evitando o desperdicio de mao de obra.

» Abordagem Cientifica — ORT (Organizagdo Racional do Tra-
balho)

Estudo dos tempos e movimentos;

Estudo da fadiga humana;

Divisdo do trabalho e especializagao;

Desenho de cargo e tarefas;

Incentivos salariais e premiagdo de produgéo;

Homo Economicus;

Condigdes ambientais de trabalho;

Padronizagdo;

Supervisdo funcional.

= Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A per-
cepgdo de que os coordenadores, gerentes e dirigentes de-
veriam se preocupar com o desenho da divisdo das tarefas,
e aos operarios cabia Unica e exclusivamente a execu¢do do
trabalho, sem questionamentos, apenas execugdo da mao
de obra.

apostilas mr
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= Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os traba-
Ihadores obedecem de acordo com o plano.

= Uma Unica maneira correta (the best way).
= M3o de obra e ndo recursos humanos.

= Seguranga, ndo inseguran¢a. As organizagdes davam a
sensacdo de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica

= Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos or-
g3os componentes da empresa (departamentos);

= Enfase na anatomia
(funcionamento);

(estrutura) e na fisiologia

= Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);
= Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

Diferente do processo neocldssico, na Teoria Classica temos

5 (cinco) fungGes — POC3:

7

* Previsdo ao invés de planejamento: Visualiza¢do do futuro
e tragar programa de agdo.

= Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais
e social.

= Comando: Dirigir e orientar pessoas.

= Coordenagao: Ligagdo, unido, harmonizar todos os esfor-
¢os coletivamente.

= Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acor-
do com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

Principios da Teoria Classica:

= Dividir o trabalho;

= Autoridade e responsabilidade;
= Disciplina;

= Unidade de comando;

Unidade de diregdo;

Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
= Remuneragdo do pessoal;

Centralizagdo;
= Cadeia escalar;
= Ordem;

= Equidade;
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ARQUIVOLOGIA

ARQUIVISTICA / ARQUIVOLOGIA

CONCEITOS

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

= Conjunto de documentos produzidos e acumulados por

uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou fami-

lia, no desempenho de suas atividades, independentemente

da natureza do suporte.

= Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia,
0 processamento técnico, a conservacdo e o acesso a
documentos.

= InstalagGes onde funcionam arquivos.
= Mével destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios,
normas, técnicas e procedimentos para gerenciar as informacgdes
no processo de produgdo, organizagdo, processamento, guarda,
utiliza¢do, identificagdo, preservacdo e uso de documentos de
arquivos.

=Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e

acumulados por uma entidade coletiva, publica e privada,

pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, inde-
pendentemente da natureza do suporte.

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

= J4 informagdo é um elemento referencial, nogado, ideia ou
mensagem contidos num documento.

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

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

= Arquivos: érgdos que recolhem naturalmente os docu-
mentos de arquivo, que sdo acumulados organicamente
pela entidade, de forma ordenada, preservando-os para a
consecuc¢do dos objetivos funcionais, legais e administrati-
vos, tendo em conta sua utilidade futura.

= Bibliotecas: relinem documentos de biblioteca, que sdo
materiais ordenados para estudo, pesquisa e consulta.

= Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou
tridimensionais) de museu, que sdo criagdes artisticas ou
culturais de uma civilizagdo ou comunidade, possuindo uti-
lidade cultural, de informacdo, educagdo e entretenimento.

—

= Centros de documentag¢do ou informagdo: é um 6rgdo/
instituicdo/servigo que busca juntar, armazenar, classificar,
selecionar e disseminar informag¢do das mais diversas na-
turezas, incluindo aquelas préprias da biblioteconomia, da
arquivistica, dos museus e da informatica.

PRINCiPIOS

A arquivologia possui uma série de principios fundamentais
para o seu funcionamento. Sao eles:

* Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método

histérico: fundo é um conjunto de documentos de uma

mesma proveniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou

fechados.

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

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

* Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: é

necessario manter a integridade do arquivo, sem dispersar,

mutilar, alienar, destruir sem autoriza¢do ou adicionar docu-
mento indevido.

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

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

* Principio da Unicidade: independentemente de forma,
género, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conser-
vam seu carater Unico, em fungdo do contexto em que foram
produzidos.

* Principio da cumulatividade ou naturalidade: seus
registros sdao formados de maneira progressiva, natural e
organica em fungdo do desempenho natural das atividades
da organizagdo, familia ou pessoa, por produgao e recebi-
mento, e ndo de maneira artificial.

= Principio da reversibilidade: todo procedimento ou trata-
mento aplicado aos arquivos podera, necessariamente, ser
revertido, caso seja necessario. Para se evitar a desintegra-
¢do ou perda de unidade do fundo.

Ld”ﬁ?jéo \
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* Principios da inalienabilidade e imprescritibilidade: aplicado ao setor publico, estabelecendo que a transferéncia de proprie-
dade dos arquivos publicos a terceiros é proibida; e que o direito publico sobre os seus arquivos ndo prescreve com o tempo.

* Principio da universalidade: implica ao arquivista uma abordagem mais geral sobre a gestdao dos documentos de arquivo antes
gue ele possa se aprofundar em maiores detalhes sobre cada natureza documental.

= Principio da proveniéncia territorial/territorialidade: estabelece que os documentos deverdo ser arquivados no territério
onde foram produzidos.

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

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

Através da gestdo de documentos podemos fazer um correto arquivamento. Ela surgiu a partir da necessidade das organizacGes

em gerenciar a informagao que se encontrava desestruturada, visando facilitar o acesso ao conhecimento explicito da corporagdo.
Pode ser considerada como um conjunto de solugdes utilizadas para assegurar a produ¢do, administra¢éo, manutengdo e desti-
nagéo dos documentos possibilitando fornecer e recuperar as informagdes contidas nos documentos de uma maneira convenien-
te. (SANTOS, 2002).

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

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

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

Ciclo de vidas de um documento
= Correntes: conjunto de documentos atuais, em curso, que sdo objeto de consultas e pesquisas frequentes.

» Temporarios: conjunto de documentos oriundos de arquivos correntes que aguardam remogdo para depdsitos tempordarios.
* Permanentes: conjunto de documentos de valor histérico, cientifico ou cultural que devem ser preservados indefinidamente.

O termo arquivo morto, o que caracteriza um erro dentro do estudo da arquivistica. Documentos que ndo sdo consultados com
frequéncia, mas que possuem valor, devem ser classificados como Documentos Permanentes.

12 IDADE
— Documentos vigentes, frequentemente consultados
ARQUIVO CORRENTE

— Final de vigéncia; documentos que aguardam prazos longos de prescrigdo
ou precaucao;
— Raramente consultados;
— Aguardam a destinagdo final: eliminagdo ou guarda permanente.

22 IDADE

ARQUIVO INTERMEDIARIO E/OU CENTRAL

32 IDADE s L . - .
— Documentos que perderam a vigéncia administrativa, porém sdo providos

ARQUIVO PERMANENTE de valor secundario ou histdrico-cultural

[ 9Bgao \
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ADMINISTRACAO PUBLICA

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA. PRINCiPIOS
CONSTITUCIONAIS DA ADMINISTRACAO PUBLICA.
PRINCiPIOS EXPLICITOS E IMPLICITOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

» Defini¢do e Importancia da Administra¢do Publica

A administra¢do publica é o conjunto de drgdos, entidades
e agentes que, de forma direta ou indireta, atuam na execug¢do
das politicas publicas e na prestagdo de servigcos publicos a
sociedade. Sua atuagdo estd fundamentada na legislagdo vigente
e em principios constitucionais, visando garantir a efetividade
dos direitos e o bem-estar da populagdo.

A administracdo publica desempenha um papel crucial na
organizagdo do Estado e no atendimento as necessidades dos
cidaddos. Ela abrange diversas atividades, desde a elaboragdo de
politicas publicas até a sua implementacdo e fiscalizag3o. E por
meio da administragdo publica que o Estado exerce suas fungdes
essenciais, como educagdo, saude, seguranga, infraestrutura,
entre outras. Portanto, compreender seu funcionamento
é fundamental para aqueles que almejam uma carreira no
servico publico, especialmente no cargo de Auxiliar Técnico
Administrativo.

A administracdo publica é dividida em administra¢do direta
e indireta. A administracdo direta é composta por drgdos que
integram a estrutura do Poder Executivo, como ministérios,
secretarias e suas respectivas unidades. J& a administragdo
indireta inclui entidades com personalidade juridica prépria,
como autarquias, fundagdes publicas, empresas publicas e
sociedades de economia mista. Cada uma dessas entidades
possui caracteristicas e fungdes especificas que contribuem para
a eficiéncia e a eficacia da gestdo publica.

Os principios da administragdo publica sdo norteadores
das atividades dos agentes publicos e estdo previstos na
Constituicdo Federal. Entre eles, destacam-se os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
conhecidos pelo acronimo LIMPE. Esses principios asseguram
gue a administragdo publica atue de forma transparente, ética e
eficaz, sempre em prol do interesse publico.

Os agentes publicos, que podem ser servidores estatutarios,
empregados publicos ou agentes tempordrios, sdo responsaveis
pela execugdo das atividades administrativas. Eles devem
atuar com responsabilidade, observando os direitos e deveres
inerentes ao cargo que ocupam. O processo administrativo,
por sua vez, é o instrumento pelo qual a administragdo publica
exerce suas fung¢oes, garantindo o contraditdrio e a ampla defesa
aos administrados.

Neste contexto, o estudo das nogbes bdsicas sobre o
funcionamento da administragao publica é essencial para quem
deseja ingressar no servico publico. O conhecimento sobre a

a5z

estrutura, os principios, as atividades, os agentes publicos e
0 processo administrativo proporciona uma base sdlida para o
desempenho das fung¢Ges de um Auxiliar Técnico Administrativo,
contribuindo para uma gestdo publica mais eficiente e efetiva.

» Estrutura da Administra¢do Publica

A administragdo publica brasileira é organizada de forma a
garantir a eficiéncia e a eficacia na execugdo das politicas publicas.
Essa estrutura é dividida em administragdo direta e indireta, cada
uma com suas caracteristicas e fungGes especificas.

Administra¢do Direta

A administracdo direta é composta por oérgaos que
integram a estrutura do Poder Executivo, incluindo ministérios,
secretarias estaduais e municipais, e suas respectivas unidades
administrativas. Estes 6rgdos ndo possuem personalidade juridica
prépria e suas competéncias sdao determinadas pela lei que
os cria. A administragdo direta é responsavel pela formulagao,
coordenacgdo e execugdo das politicas publicas em diversas areas,
como saude, educagdo, seguranga, infraestrutura, entre outras.

Administrac¢do Indireta

A administracdo indireta é formada por entidades que
possuem personalidade juridica propria, ou seja, tém autonomia
administrativa e financeira para gerir seus recursos e desenvolver
suas atividades. Essas entidades sdo criadas por lei e vinculadas a
um 6rgdo da administragao direta. Elas se dividem em:

Autarquias: S3o entidades auténomas, criadas por lei, com
personalidade juridica de direito publico, que exercem atividades
tipicas da administragdo publica, como fiscalizagdo, regulacdo e
prestacdo de servigos publicos. Exemplo: Instituto Nacional do
Seguro Social (INSS).

FundagOes Publicas: Sdo instituicGes com personalidade
juridica de direito publico ou privado, destinadas a atividades
sociais, culturais, cientificas, educacionais, entre outras. Exemplo:
Fundagdo Oswaldo Cruz (Fiocruz).

Empresas Publicas: S3o entidades com personalidade
juridica de direito privado, criadas pelo Estado para a exploragdo
de atividades econdmicas. O capital é integralmente publico.
Exemplo: Caixa Econ6mica Federal.

Sociedades de Economia Mista: S3o entidades com
personalidade juridica de direito privado, em que o Estado é
acionista majoritario, mas seu capital é composto por recursos
publicos e privados. Exemplo: Petrobras.

Principios da Administra¢do Publica

Os principios constitucionais da administragdo publica sdo
diretrizes fundamentais que orientam a atuagdo dos agentes
publicos e a condugdo dos atos administrativos. Esses principios
estdo explicitamente previstos no artigo 37 da Constituicdo
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Legalidade: A administragdo publica sé pode atuar conforme
a lei. Todos os atos administrativos devem ter fundamento legal.

Impessoalidade: A administragdo deve agir de forma neutra,
sem favorecer ou prejudicar qualquer pessoa ou grupo. Os atos
devem visar o interesse publico.

Moralidade: A administracdo deve observar padrGes éticos
de probidade, decoro e boa-fé. Os atos administrativos devem
ser realizados com integridade e honestidade.

Publicidade: Os atos administrativos devem ser
transparentes, garantindo acesso a informagdo publica e
permitindo o controle social sobre as agGes governamentais.

Eficiéncia: A administracdo deve atuar de forma a alcangar
os melhores resultados com o menor custo, otimizando os
recursos publicos.

Além desses, outros principios também sdo relevantes,
como:

Supremacia do Interesse Publico: O interesse coletivo deve
prevalecer sobre o interesse individual.

Continuidade dos Servigos Publicos: A administragdo deve
assegurar a prestacdo ininterrupta dos servigos essenciais a
sociedade.

Razoabilidade e Proporcionalidade: Os atos administrativos
devem ser adequados e proporcionais aos fins que se propGem
alcancar.

Atividades Tipicas da Administragao Publica

A administracdo publica desenvolve uma série de atividades
que podem ser agrupadas em trés grandes categorias:
planejamento, execuc¢do e controle.

Planejamento

O planejamento é a etapa inicial e fundamental na
administragdo publica, onde sdo elaboradas as politicas publicas
e os planos de agdo. Envolve a definicdo de objetivos, metas,
estratégias e recursos necessarios para atender as demandas da
sociedade. Ferramentas como o Plano Plurianual (PPA), a Lei de
Diretrizes Or¢camentarias (LDO) e a Lei Or¢camentaria Anual (LOA)
sdo essenciais nesse processo.

Execugao

A execucdo refere-se a implementa¢do das politicas e
programas governamentais. Envolve a mobilizagdo de recursos
humanos, materiais e financeiros para a realizagdo das agGes
previstas no planejamento. A eficiéncia na execug¢do é crucial
para garantir que os servigos publicos sejam prestados de forma
adequada e atendam as necessidades da populagdo.

Controle

O controle é a fase de fiscalizacdo e avaliagdo das agGes
administrativas. E realizado por 6rgdos de controle interno,
como as controladorias, e externo, como os tribunais de
contas. O controle visa assegurar a legalidade, legitimidade e
economicidade dos atos administrativos, além de corrigir desvios
e melhorar a gestdo publica.
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Agentes Publicos

Os agentes publicos sdo as pessoas que exercem, temporaria
ou permanentemente, com ou sem remuneragao, fungdo publica.
Eles podem ser classificados em:

Servidores Estatutarios: S3o os ocupantes de cargos efetivos
ou em comissdo, regidos por estatuto proprio (Regime Juridico
Unico - RIU). Exemplo: servidores federais regidos pela Lei n®
8.112/1990.

Empregados Publicos: Sdo os trabalhadores das empresas
publicas e sociedades de economia mista, contratados pelo
regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).

Agentes Temporadrios: S3o aqueles que exercem fungdes
publicas de forma temporaria e excepcional, mediante contrato
administrativo.

Os agentes publicos tém direitos e deveres estabelecidos
pela legislagdo, e suas agcbes devem ser pautadas pelos principios
da administragdo publica. Eles respondem administrativamente,
civilmente e penalmente pelos atos praticados no exercicio de
suas fungoes.

Processo Administrativo

O processo administrativo é o instrumento pelo qual
a administragdo publica exerce suas fung¢des, garantindo a
legalidade, a moralidade e a eficiéncia dos atos administrativos.
Ele se divide em vdrias fases:

Instauragdo: E a fase inicial, onde o processo é formalmente
iniciado, seja de oficio ou por provocagdo de um interessado.

Instrugdo: Nesta fase, sdo reunidas as informacgGes e provas
necessarias para a tomada de decisdo. E garantido o direito ao
contraditério e a ampla defesa.

Decis3o: E a fase em que a autoridade competente analisa as
informagdes e provas coletadas e decide com base na legislagdo
vigente e nos principios da administragdo publica.

Recursos: Os administrados tém o direito de recorrer das
decisGes administrativas, buscando a revisdo e a corre¢do de
possiveis erros ou injustigas.

As garantias dos administrados, como o contraditério e
a ampla defesa, sdo fundamentais para assegurar a justica e a
transparéncia nos processos administrativos, protegendo os
direitos dos cidaddos frente a administragcdo publica.

Desafios e Perspectivas da Administragdo Publica

A administragdo publica enfrenta diversos desafios, como
a burocracia excessiva, a necessidade de transparéncia, a
implementag¢do do governo eletronico (e-gov) e a participagdo
cidada. Modernizar e inovar a administragdo publica é essencial
para superar esses desafios e melhorar a qualidade dos servigos
prestados a populagdo.

Modernizag¢do e Inovagdo na Administragao Publica

A modernizac¢do da administracdo publica envolve a adogdo
de novas tecnologias, a simplificagdo de processos, a capacitagdo
dos servidores e a busca por maior eficiéncia e eficacia na
gestdo publica. O governo eletrénico (e-gov) é uma ferramenta
importante nesse contexto, permitindo maior acessibilidade e
transparéncia das informagdes e servigos publicos.
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