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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETAGAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

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

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto
e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem ex-
plicita. Sé depois de compreender o texto que é possivel fazer a
sua interpretagao.

A interpretagdo sio as conclusdes que chegamos a partir
do conteuldo do texto, isto €, ela se encontra para além daquilo
que esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos
e/ou visuais, isto ¢, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjungdes e preposicoes, por exemplo, bem
como identificar expressdes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

* Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada paragrafo, tentando tracar a linha de raciocinio do tex-
to. Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias
préprias as anotagoes.

= Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de bus-
ca por perto, para poder procurar o significado de palavras
desconhecidas.

* Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados,
fonte de referéncias e datas.

= 4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos
de opiniGes.

* Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questdoes que esperam compreensdo do texto aparecem
com as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...;
segundo o texto...; de acordo com o autor... J4 as ques-
tées que esperam interpretacdo do texto aparecem com
as seguintes expressoes: conclui-se do texto que...; o texto
permite deduzir que...; qual é a inten¢do do autor quando
afirma que...

SINONIMOS E ANTONIMOS

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

» Sinoninima e antonimia
As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significa-
do semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade.
Ex.: inteligente <—> esperto

J4a as palavras antonimas sdo aquelas que apresentam signi-
ficados opostos, estabelecendo uma relagao de contrariedade.
Ex.: forte <—> fraco

> Par6nimos e homonimos
As palavras paronimas sdo aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.
Ex.: cumprimento (saudag¢do) X comprimento (exten-
sdo); trdfego (trénsito) X trdfico (comércio ilegal).

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

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

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

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

J4 as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam ape-
nas um significado.
Ex.: enedgono (poligono de nove dngulos).

> Denotagao e conotagao
Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresen-
tam um sentido objetivo e literal.
Ex.: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

/
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Palavras com sentido conotativo sdo aquelas que apresen-
tam um sentido simbélico, figurado.
Ex.: Vocé me olha com frieza. / Pé da cadeira.

> Hiperonimia e hiponimia
Esta classificagdo diz respeito as relagdes hierarquicas de sig-
nificado entre as palavras.
Desse modo, um hiperénimo é a palavra superior, isto é, que
tem um sentido mais abrangente.
Ex.: Fruta é hiperénimo de limdo.

Ja o hipdonimo é a palavra que tem o sentido mais restri-
to, portanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o
hipénimo.
Ex.: Limdo é hipénimo de fruta.

Formas variantes
Sdo as palavras que permitem mais de uma grafia correta,
sem que ocorra mudanca no significado.
Ex.: loiro — louro / enfarte — infarto / gatinhar
—engatinhar.

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

SENTIDO PROPRIO E FIGURADO DAS PALAVRAS

As figuras de linguagem ou de estilo sdo empregadas para
valorizar o texto, tornando a linguagem mais expressiva. E um
recurso linguistico para expressar de formas diferentes experién-
cias comuns, conferindo originalidade, emotividade ao discurso,
ou tornando-o poético.

As figuras de linguagem classificam-se em:

= Figuras de palavra;

* Figuras de pensamento;
= Figuras de construgao ou sintaxe.

FIGURAS DE PALAVRA

Emprego de um termo com sentido diferente daquele con-
vencionalmente empregado, a fim de se conseguir um efeito
mais expressivo na comunicagao.

Metafora

Comparagdo abreviada, que dispensa o uso dos conectivos
comparativos; é uma comparagao subjetiva. Normalmente vem
com o verbo de ligagdo claro ou subentendido na frase.

EX.:

...a vida é cigana

E caravana

E pedra de gelo ao sol.

(Geraldo Azevedo/ Alceu Valenca)

AMOSTRA

Encarnado e azul sdo as cores do meu desejo.
(Carlos Drummond de Andrade)

Comparagao

Aproxima dois elementos que se identificam, ligados por co-
nectivos comparativos explicitos: como, tal qual, tal como, que,
que nem. Também alguns verbos estabelecem a comparagdo:
parecer, assemelhar-se e outros.

EX.:

Estava mais angustiado que um goleiro na hora do gol,
quando vocé entrou em mim como um sol no quintal.

(Belchior)

Catacrese

Emprego de um termo em lugar de outro para o qual ndo
existe uma designagdo apropriada.
EX.:

* Folha de papel

* Brago de poltrona
= Céu da boca

= Pé da montanha

Sinestesia

Fusdo harmonica de, no minimo, dois dos cinco sentidos
fisicos.
EX.:

Vem da sala de linotipos a doce (gustativa) musica (au-
ditiva) mecénica.

(Carlos Drummond de Andrade)

A fusdo de sensagOes fisicas e psicoldgicas também é
sinestesia:

» “6dio amargo”;

» “alegria ruidosa”;

* “paixdo luminosa”

* “indiferenca gelada”.

Antonomasia

Substitui um nome préprio por uma qualidade, atributo ou
circunstancia que individualiza o ser e notabiliza-o.
EX.:

O filésofo de Genebra (= Calvino);
O dguia de Haia (= Rui Barbosa).

Metonimia

Troca de uma palavra por outra, de tal forma que a palavra
empregada lembra, sugere e retoma a que foi omitida.
EX.:

* Leio Graciliano Ramos. (livros, obras);
= Comprei um panama. (chapéu de Panama);
» Tomei um Danone. (iogurte);
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MATEMATICA

SITUACOES-PROBLEMA ENVOLVENDO: ADICAO,
SUBTRAGCAO, MULTIPLICAGCAO, DIVISAO, POTENCIACAO
E RADICIAGAO COM NUMEROS RACIONAIS NAS SUAS
REPRESENTACOES FRACIONARIA OU DECIMAL

PROBLEMAS COM NUMEROS RACIONAIS

A resolugdo de problemas com numeros racionais exige
ndo apenas aplicar operagdes, mas também organizar etapas,
interpretar relagdes entre grandezas e, muitas vezes, combi-
nar diferentes formas de representacdo (frages, decimais e
porcentagens).

A seguir, vejamos alguns exemplos resolvidos passo a passo.

1. Um tanque estava com 3/4 de sua capacidade total pre-
enchido. Apds o consumo de 120 litros, passou a ter 1/2 da
capacidade. Qual é a capacidade total do tanque?

Resolugdo:

Seja x a capacidade total.
Inicialmente:

3/4 x

ApOs retirar 120 litros:
3/4x-120

Isso equivale a 1/2 x:
3/4x-120=1/2x
Agora resolvendo:
3/4x-1/2x=120
3/4x-2/4x=120
1/4 x=120
x=120x4 =480
Resposta: 480 litros.

2. Um produto teve seu preco aumentado em 20% e, em se-
guida, sofreu um desconto de 25% sobre o novo valor. Se o prego
final ficou em RS 120,00, qual era o prego inicial?

Resolugdo:

Seja x o prego inicial.
Apds aumento de 20%:
xx1,2

Depois desconto de 25%:
1,2x x 0,75

Resultado final:

1,2 x 0,75 x x = 120

0,9x =120

x=120+0,9

/

x = 133,33...
Resposta: RS 133,33.

3. Uma pessoa percorreu 2/5 de uma estrada pela ma-
nha e 0,3 da estrada a tarde. Que frag¢do da estrada ainda falta
percorrer?

Resolugdo:

Converter 0,3 em fragdo:
0,3=3/10

Somando o que foi percorrido:
2/5+3/10

MMC = 10:
4/10+3/10=7/10

Falta:

1-7/10=3/10

Resposta: 3/10 da estrada.

4. Um numero positivo é tal que sua metade somada com
3/4 resulta em 5/2. Qual é esse nimero?

Resolugdo:

Seja x 0 numero:
X/2+3/4=5/2
Multiplicando tudo por 4:
2x+3=10

2x=7

x=7/2

Resposta: 7/2.

5. Um capital foi aplicado a juros simples de 2,5% ao més
durante 8 meses, gerando um juro total de R$ 400,00. Qual foi o
capital inicial?

Resolugdo:

Juros simples:
J=Cxixt
400=Cx0,025x 8
400=Cx0,2
C=400+0,2

C=2000

Resposta: RS 2.000,00.

et}

6. Calcule o valor da expressdo © . (D 54 1)
. 1%
1

(5]

Resolugdo:
0,5=1/2
Entdo:
1/2+1/4=3/4
Agora:

/
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(3/2) + (3/4)
Multiplicamos pelo inverso:
(3/2) % (4/3) =2

Resposta: 2.

7. A area de um quadrado foi aumentada em 44%, passando a ser 144 m?2 Qual era a medida do lado do quadrado antes do
aumento?

Resolugdo:

Seja A a area inicial.
Apds aumento:
1,44A =144
A=144+1,44

A =100

Agora, lado inicial:
lado = V100 =10
Resposta: 10 m.

8. Uma torneira enche um reservatdrio em 6 horas, enquanto outra enche o mesmo reservatério em 4 horas. Em quanto tempo
elas enchem juntas?

Resolugdo:

Taxas:

1/6 +1/4

MMC =12:

2/12 +3/12=5/12

Tempo total:

1+(5/12)=12/5

12/5 = 2,4 horas

Resposta: 2,4 horas (ou 2h24min).

9. Um numero foi elevado ao quadrado e, em seguida, subtraido de 1/9, resultando em 0. Qual é esse nimero (positivo)?

Resolugdo:
x2=1/9
x=v(1/9)=1/3
Resposta: 1/3.

10. Um comerciante vende um produto com lucro de 1/5 do preco de custo. Se ele vendeu por RS 240,00, qual foi o preco de
custo?

Resolugdo:

Prec¢o de venda = custo + lucro
Lucro = 1/5 do custo

Entdo:

PV=C+C/5=6/5C
240=6/5C

C=240x5/6

C=200

Resposta: RS 200,00.

7
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ADMINISTRACAO GERAL

NOCOES DE ADMINISTRACAO GERAL; ADMINIS-
TRAGAO: CONCEITO, IMPORTANCIA, PRINCiP10S E
ABORDAGENS

A administragdo 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 organizagoes,
independentemente do tamanho ou finalidade, dependem de
uma gestdo eficiente para prosperar. Neste texto, abordaremos
0s conceitos basicos de administracdo e as caracteristicas fun-
damentais das organiza¢Oes, explorando desde as defini¢cdes
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 cres-
cente. No inicio do século XX, o rdpido crescimento industrial e
a complexidade das operagGes empresariais exigiram um estudo
mais aprofundado e sistematico das técnicas de gestdo. Desde
entdo, a administragdo evoluiu, incorporando novos conheci-
mentos e adaptando-se as mudangas do ambiente econémico e
social.

Entender os conceitos basicos de administracdo 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 organizagdes e suas pe-
culiaridades ajuda a aplicar as melhores praticas 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 contri-
bui¢cOes valiosas, ajudando a entender como as organizagoes
funcionam e como podem ser gerenciadas de forma mais eficaz.
Desde a abordagem cldssica, focada na eficiéncia e na divisdo
do trabalho, até a teoria dos sistemas, que enfatiza a interde-
pendéncia e a interagdo com o ambiente externo, as teorias
administrativas fornecem um arcabouco tedrico robusto para a
pratica gerencial.

> Defini¢cdo de Administragao

A administragdo é uma disciplina que se ocupa do
planejamento, organizagdo, dire¢do e controle dos recursos or-
ganizacionais, com o objetivo de alcangar metas estabelecidas de
maneira eficiente e eficaz. Em um contexto amplo, pode ser vista
como a coordenagao de atividades para atingir objetivos comuns
dentro de uma organizagdo, seja ela publica ou privada, lucrativa
ou ndo lucrativa.

Aspectos Fundamentais da Administra¢do
Para compreender plenamente a administracdo, é essencial
considerar alguns de seus aspectos fundamentais:

550\

* Processo Administrativo: A administragcdo é um processo
continuo e dinamico que envolve diversas atividades inter-
-relacionadas. Este processo é composto por quatro fungdes
basicas: planejar, organizar, dirigir e controlar. Cada uma
dessas fungdes 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 contratagado, treinamento, desenvolvimento e motivagao
dos colaboradores.

* Financeiros: Envolvem a administragdo de recursos mo-
netarios, incluindo orgcamento, contabilidade e controle
financeiro.

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

* Informacionais: Envolvem a gestdo da informacdo, in-
cluindo a coleta, processamento e disseminag¢do de dados
relevantes para a tomada de decisdo.

= Eficiéncia e Eficacia: 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-
lhor forma possivel, ou seja, fazer mais com menos.

= Eficacia: 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 Administragao evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor,
professor e consultor administrativo), a Administragdo possui
7 (sete) abordagens, onde cada uma tera 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 Cldssica da Administracdo.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmen-
te na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria
Neoclassica da Administragdo, dos conceitos iniciais, processos
administrativos, como os tipos de organizacao, departamentali-
zacdo e administragdo por objetivos (APO).

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

1
0!


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/cau-sp-assistente-tecnico-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-165AB-26-CAU-SP-ASSIS-TEC-ADM

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

AMOSTRA

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria »Teoria Classica
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 Administragao.

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

Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢cdo dos 6r-
gdos componentes da empresa (departamentos);

= Enfase na anatomia (estrutura) e na

(funcionamento);

fisiologia

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

-~ Taylor
T-’d.’ TD PO
ST et Tarefas
Abordagem |
Classi PARA A
dssica | ayol
\4 Teoria Classica

»Origem da Abordagem Classica . . . . L.
g g Diferente do processo neoclassico, na Teoria Classica temos

5 (cinco) fungbes — POC3:
* Previsdo ao invés de planejamento: Visualiza¢do do futu-
ro e tragar programa de agdo.

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:
= Ciéncia que substituisse o empirismo;
* Planejamento de produgado e redugdo do improviso.

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

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagGes:

= Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia; » Comando: Dirigir e orientar pessoas.

* Evitando o desperdicio de mdo de obra. = Coordenacdo: Ligagdo, unido, harmonizar todos os esfor-

¢os coletivamente.
»Abordagem Cientifica — ORT (Organizacdo Racional do Tra-
balho)

* Estudo dos tempos e movimentos;

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

» Estudo da fadiga humana; > Principios da Teoria Classica:

= Divisdo do trabalho e especializagao; .

= Desenho de cargo e tarefas;

* Incentivos salariais e premiagdo de producdo;
* Homo Economicus;

= CondigOes ambientais de trabalho;

* Padronizagdo;

= Supervisdo funcional.

= Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A per-
cep¢do de que os coordenadores, gerentes e dirigentes
deveriam se preocupar com o desenho da divisdo das tare-
fas, e aos operdrios cabia Unica e exclusivamente a execugdo
do trabalho, sem questionamentos, apenas execucdo da
mado de obra.

* Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os traba-
lhadores obedecem de acordo com o plano.

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

» Seguranga, ndo inseguranca. As organizagées davam a sen-
sacdo de estabilidade dominando o mercado.

V4

Dividir o trabalho;

Autoridade e responsabilidade;
Disciplina;

Unidade de comando;

Unidade de diregdo;
Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
Remuneragao do pessoal;
Centralizagdo;

Cadeia escalar;

Ordem;

Equidade;

Estabilidade do pessoal;
Iniciativa;

Espirito de equipe.

A Abordagem Classica, junto da Burocratica, dentre todas as

7
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abordagens, chega a ser uma das mais importantes.
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ARQUIVOLOGIA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DA ARQUIVOLOGIA;
PRINCiPIOS ARQUIVISTICOS

CONCEITOS

Segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
temos quatro definigGes 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 servigo que tem por finalidade a custé-
dia, o processamento técnico, a conservagdo e 0 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 informagdes
no processo de produgdo, organizagao, processamento, guarda,
utilizagcdo, 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 informacGes, independente
da natureza do suporte que a contém.

= J4 informacgdo é um elemento referencial, nogdo, 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: 6rgdos que recolhem naturalmente os documen-
tos de arquivo, que sdo acumulados organicamente pela
entidade, de forma ordenada, preservando-os para a con-
secucdo dos objetivos funcionais, legais e administrativos,
tendo em conta sua utilidade futura.

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

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

= Centros de documentag¢do ou informagdo: é um 6rgdo/
instituicdo/servico que busca juntar, armazenar, classificar,
selecionar e disseminar informagdo 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. S3o eles:

* Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou méto-

do 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 fungdo do fato de a entidade produtora
continuar em atividade.

Além disso, o Fundo fechado é aquele que n3o recebe acrés-
cimo de documentos, uma vez que a entidade produtora ndo
se encontra mais em atividade. Porém, ele pode continuar re-
cebendo 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 autorizagao ou adicionar docu-
mento indevido.

* Principio do respeito a ordem original, ordem primitiva

ou “santidade” da ordem original: o arquivo deve conservar

o0 arranjo dado por quem o produziu, seja uma entidade co-

letiva, 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

diferenciagdao 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 regis-
tros sdo formados de maneira progressiva, natural e organica
em fun¢do do desempenho natural das atividades da organi-
zagao, familia ou pessoa, por producgdo e recebimento, 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.

/
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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 gestdo dos documentos de arquivo antes
que 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 organiza¢des

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 produgéo, administragdo, manutengdo
e destinagdo dos documentos possibilitando fornecer e recuperar as informagbes contidas nos documentos de uma maneira
conveniente. (SANTOS, 2002).

No Brasil, a gestdo documental é regulamentada na Lei n2 8.159/91 que “Disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e
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 produgdo até sua destinagdo final (eliminagdo ou guarda permanente), com vistas a racionalizagdo e efi-
ciéncia administrativas, bem como a preservagdo do patriménio documental de interesse historico-cultural. Pressupde-se, portanto,
uma intervencao no ciclo de vida dos documentos desde a sua produgdo até serem eliminados ou recolhidos para guarda definitiva.

Um programa geral de gestdo compreende todas as atividades inerentes as idades corrente e intermedidria de arquivamento, o
que garante um efetivo controle da producdo documental nos arquivos correntes (valor administrativo/vigéncia), das transferéncias
aos arquivos centrais/intermediérios (local onde os documentos geralmente aguardam longos prazos precaucionais), do processa-
mento das eliminagGes e recolhimentos ao arquivo permanente (valor histdrico-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 temporarios.
= Permanentes: conjunto de documentos de valor histdrico, 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 prescri¢dao
Ou precaucao;
— Raramente consultados;
— Aguardam a destinagdo final: eliminagdo ou guarda permanente.

22 IDADE

ARQUIVO INTERMEDIARIO E/OU CENTRAL

32 IDADE oA . . . ~ .
— Documentos que perderam a vigéncia administrativa, porém sdo providos

ARQUIVO PERMANENTE de valor secundario ou histérico-cultural

{ apostllas ~
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ADMINISTRACAO PUBLICA

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA. PRINCiPIOS
CONSTITUCIONAIS DA ADMINISTRACAO PUBLICA.
PRINCIiP10S EXPLICITOS E IMPLICITOS DA ADMINISTRA
CAO PUBLICA

> Definigao e Importancia da Administragao Publica

A administragcdo publica é o conjunto de érgdos, entidades
e agentes que, de forma direta ou indireta, atuam na execugdo
das politicas publicas e na prestagdo de servigos publicos a so-
ciedade. Sua atuagdo esta fundamentada na legislagdo vigente e
em principios constitucionais, visando garantir a efetividade dos
direitos e o bem-estar da populagdo.

A administragdo publica desempenha um papel crucial na
organizagdo do Estado e no atendimento as necessidades dos ci-
dad3os. Ela abrange diversas atividades, desde a elaboragdo de
politicas publicas até a sua implementacio e fiscalizacdo. E por
meio da administragdo publica que o Estado exerce suas fun¢des
essenciais, como educagdo, saude, seguranga, infraestrutura,
entre outras. Portanto, compreender seu funcionamento é funda-
mental para aqueles que almejam uma carreira no servigo publico,
especialmente no cargo de Auxiliar Técnico Administrativo.

A administragdo publica é dividida em administragdo di-
reta e indireta. A administragcdo direta é composta por érgaos
que integram a estrutura do Poder Executivo, como ministérios,
secretarias e suas respectivas unidades. Ja a administragdo indi-
reta inclui entidades com personalidade juridica propria, como
autarquias, fundagdes publicas, empresas publicas e sociedades
de economia mista. Cada uma dessas entidades possui caracte-
risticas 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 Constitui¢do
Federal. Entre eles, destacam-se os principios da legalidade, im-
pessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, conhecidos
pelo acrénimo LIMPE. Esses principios asseguram que a adminis-
tragdo 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 temporarios, sdo responsaveis
pela execuc¢do das atividades administrativas. Eles devem atuar
com responsabilidade, observando os direitos e deveres ineren-
tes ao cargo que ocupam. O processo administrativo, por sua
vez, é o instrumento pelo qual a administragdo publica exerce
suas fungbes, garantindo o contraditério e a ampla defesa aos
administrados.

Neste contexto, o estudo das nog¢des basicas sobre o funcio-
namento da administragdo publica é essencial para quem deseja
ingressar no servigo publico. O conhecimento sobre a estrutura,
os principios, as atividades, os agentes publicos e o processo
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administrativo proporciona uma base sélida para o de-
sempenho das fungdes de um Auxiliar Técnico Administrativo,
contribuindo para uma gestao publica mais eficiente e efetiva.

» Estrutura da Administragdo Publica

A administracdo publica brasileira é organizada de forma a
garantir a eficiéncia e a eficacia na execugdo das politicas publi-
cas. Essa estrutura é dividida em administragdo direta e indireta,
cada uma com suas caracteristicas e func¢des especificas.

Administracdo Direta

A administragdo direta é composta por 6rgaos que integram
a estrutura do Poder Executivo, incluindo ministérios, secretarias
estaduais e municipais, e suas respectivas unidades administra-
tivas. Estes 6rgdos ndo possuem personalidade juridica propria e
suas competéncias sdo determinadas pela lei que os cria. A ad-
ministracdo direta é responsavel pela formulagdo, coordenagdo e
execugdo das politicas publicas em diversas areas, como saude,
educacgdo, seguranga, infraestrutura, entre outras.

Administragdo Indireta

A administragdo indireta é formada por entidades que pos-
suem personalidade juridica prépria, ou seja, tém autonomia
administrativa e financeira para gerir seus recursos e desenvolver
suas atividades. Essas entidades sao criadas por lei e vinculadas a
um orgdo da administragdo direta. Elas se dividem em:

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

Fundagdes Publicas: Sdo instituicGes com personalidade
juridica de direito publico ou privado, destinadas a atividades so-
ciais, culturais, cientificas, educacionais, entre outras. Exemplo:
Fundag¢do Oswaldo Cruz (Fiocruz).

Empresas Publicas: Sdo entidades com personalidade ju-
ridica de direito privado, criadas pelo Estado para a exploragdo
de atividades econdmicas. O capital é integralmente publico.
Exemplo: Caixa Econémica Federal.

Sociedades de Economia Mista: S3o entidades com perso-
nalidade juridica de direito privado, em que o Estado é acionista
majoritdrio, mas seu capital € 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 atua¢do dos agentes
publicos e a condugdo dos atos administrativos. Esses princi-
pios estdo explicitamente previstos no artigo 37 da Constituigdo
Federal e sdo conhecidos pelo acronimo LIMPE:

Legalidade: A administragdo publica sé pode atuar conforme
a Iei//.’Todos os atos administrativos devem ter fundamento legal.
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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 padrdes éticos
de probidade, decoro e boa-fé. Os atos administrativos devem
ser realizados com integridade e honestidade.

Publicidade: Os atos administrativos devem ser transpa-
rentes, garantindo acesso a informagdo publica e permitindo o
controle social sobre as agdes governamentais.

Eficiéncia: A administracdo deve atuar de forma a alcangar
os melhores resultados com o menor custo, otimizando os recur-
sos 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 prestagdo ininterrupta dos servigos essenciais a
sociedade.

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

Atividades Tipicas da Administragdo Publica

A administracdo publica desenvolve uma série de atividades
que podem ser agrupadas em trés grandes categorias: planeja-
mento, execugdo e controle.

Planejamento

O planejamento é a etapa inicial e fundamental na admi-
nistracdo publica, onde sdo elaboradas as politicas publicas e
os planos de agdo. Envolve a definicdo de objetivos, metas, es-
tratégias 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 Orgamentaria Anual (LOA)
sd0 essenciais nesse processo.

Execugao

A execucdo refere-se a implementac¢do das politicas e pro-
gramas governamentais. Envolve a mobilizacdo de recursos
humanos, materiais e financeiros para a realizagdo das agles
previstas no planejamento. A eficiéncia na execugdo 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 fiscalizagdo e avaliagao das a¢des ad-
ministrativas. E realizado por 6rgdos de controle interno, como
as controladorias, e externo, como os tribunais de contas. O con-
trole visa assegurar a legalidade, legitimidade e economicidade
dos atos administrativos, além de corrigir desvios e melhorar a
gestdo publica.

Agentes Publicos

Os agentes publicos sdo as pessoas que exercem, temporaria
ou permanentemente, com ou sem remuneragao, fungao publi-
ca. Eles podem ser classificados em:
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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: S3o os trabalhadores das empresas
publicas e sociedades de economia mista, contratados pelo regi-
me da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

Agentes Temporarios: 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 agdes 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 admi-
nistracdo publica exerce suas fungdes, 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
necessdrias para a tomada de decisdo. E garantido o direito ao
contraditério e a ampla defesa.

Decisdo: E a fase em que a autoridade competente analisa
as informagdes e provas coletadas e decide com base na legisla-
¢do vigente e nos principios da administragao publica.

Recursos: Os administrados tém o direito de recorrer das
decisGes administrativas, buscando a revisdo e a corregdo de
possiveis erros ou injusticas.

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 di-
reitos dos cidaddos frente a administragdo publica.

Desafios e Perspectivas da Administragdo Publica

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

Modernizag¢do e Inovag¢do na Administragdo Publica

A modernizac¢do da administracdo publica envolve a adogado
de novas tecnologias, a simplificacdo de processos, a capacita-
¢do 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.

Desafios Atuais

Burocracia: A burocracia excessiva pode dificultar a eficién-
cia e a agilidade da administragdo publica. A simplificagdo e a
desburocratizagdo dos processos sdo essenciais para melhorar o
atendimento ao cidadao.
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