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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTO

» Defini¢do Geral

Embora correlacionados, compreensdo e interpretacdo sao
processos distintos. A compreensdo refere-se ao entendimento
das informagdes explicitas do texto, enquanto a interpretacdo
envolve a elaboragdo de conclusdes fundamentadas a partir des-
sas informagdes.

Exemplificando, quando uma avaliagdo exige a compreensao
de uma questdo, a resposta encontra-se explicitamente no texto.
J4 a interpretagdo ocorre quando o leitor, a partir das informa-
¢Oes textuais, elabora conclusdes logicamente fundamentadas.

» Compreensdo de Textos

A compreensdo textual consiste na anadlise do que esta
explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
Compreender um texto é assimilar intelectualmente sua men-
sagem, identificando com precisdo as informagdes explicitas nele
contidas.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a men-
sagem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o
seu proposito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

> Interpretagao de Textos

E o entendimento que resulta da associagdo entre as ide-
ias do texto, permitindo ao leitor inferir sentidos implicitos,
sem ultrapassar os limites estabelecidos pelo préprio texto.
Resumidamente, interpretar é atribuir sentido ao texto por meio
de inferéncias e da relagdo entre suas ideias, sempre com base
nos elementos linguisticos e discursivos apresentados.

A interpretagdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusdes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimila-
do ao longo da vida. Interpretagdo de texto é a habilidade de
inferir informagGes implicitas, estabelecer relagGes entre ideias e
compreender sentidos ndo expressos literalmente, sempre com
base nos elementos linguisticos e discursivos do texto.

Exemplo de compreensdo e interpretagdo de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretagao
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento
Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constituigéio garante o direito a educagdo para todos e a
inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais
ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou ndo.

(D) Os deficientes tempordrios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:

Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educagdo, incluin-
do as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacgdo, além das que ndo apresentam essas condigdes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: a alternativa apenas retoma a ideia central
do texto, sem apresentar qualquer informagdo incorreta, motivo
pelo qual ndo atende ao comando da questao

Resposta: Letra B.

7
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AMOSTRA

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

A classificagao de textos em tipos e géneros é essencial para compreendermos sua estrutura linguistica, fungao social e finalida-
de. Antes de tudo, é crucial discernir a distingdo entre essas duas categorias.

> Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finalidade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrdo especifico para se fazer a enunciagao.
Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agdes e relagGes entre personagens, que ocorre em
determinados espaco e tempo. E contado por um narrador, e se estrutura da seguinte
maneira:
apresentagdo > desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado ponto de vista, persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. Sua estrutura comum é:
introdugao > desenvolvimento > conclusao.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade de defender algum ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagodes, informagoes, defini¢des, conceitualizagdes etc. A estrutura segue a do
texto dissertativo-argumentativo.

Expde acontecimentos, lugares, pessoas, de modo que sua finalidade é descrever, ou
TEXTO DESCRITIVO seja, caracterizar algo ou alguém. Com isso, é um texto rico em adjetivos e em verbos de
ligagdo.

Oferece instrugGes, com o objetivo de orientar o leitor. Sua maior caracteristica sdo os

TEXTO INJUNTIVO . .
verbos no modo imperativo.

> Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da funcdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo,
assim como a prépria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

= Artigo;

= Bilhete;

= Bula;

= Carta;

= Conto;

= Cronica;

= E-mail;

= Lista;

= Manual;

= Noticia;

* Poema;

* Propaganda;

= Receita culinaria;

= Resenha;

= Seminario.
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NOCOES DE GESTAO PUBLICA

ADMINISTRACAO PUBLICA: FUNDAMENTOS DE ADMI-
NISTRACAO PUBLICA; FUNDAMENTOS E CONCEITOS
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA; PRINCiPI1OS DA ADMI-

NISTRACAO PUBLICA; ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
BASICA DA ADMINISTRACAO PUBLICA; CONCEITOS
BASICOS DE DIREITO ADMINISTRATIVO, CONSTITU-
CIONAL: CONCEITOS FUNDAMENTAIS DO DIREITO
ADMINISTRATIVO E CONSTITUCIONAL APLICADOS A

ROTINA ADMINISTRATIVA PUBLICA

O Direito Administrativo é o ramo do Direito Publico que
disciplina a organizagdo, o funcionamento e a atuagdo da
Administragdo Publica, especialmente quando ela age para aten-
der interesses coletivos. Seu estudo envolve normas, principios
e institutos juridicos que regulam a atividade administrativa do
Estado, isto é, a atividade voltada a execugdo concreta das finali-
dades publicas definidas pelo ordenamento juridico.

Diferentemente de outros ramos juridicos que se concen-
tram predominantemente em relag¢Ges privadas ou em conflitos
individuais, o Direito Administrativo tem como eixo a presenga
do Estado em posicdo de gestdo, execugdo, ordenacgado, presta-
¢do e controle. Isso ndo significa que a Administragdo Publica
possa agir livremente. Ao contrario, sua atua¢do estd juridica-
mente condicionada, pois todo exercicio de poder administrativo
deve encontrar fundamento no Direito e finalidade no interesse
publico.

» Relagao entre Estado, Administragdo Publica e fun¢do ad-
ministrativa

O Estado como estrutura de poder e realizagdo de
finalidades publicas

O Estado é uma organizagdo politica e juridica criada para
exercer autoridade sobre determinado povo, em certo territério,
com soberania. Para cumprir suas finalidades, ele desempenha
atividades variadas, como legislar, julgar, administrar, fiscali-
zar, prestar servigos e intervir em situagdes relevantes para a
coletividade.

A Administragdo Publica corresponde ao conjunto de drgdos,
entidades e agentes que executam a fungdo administrativa. Essa
fungdo consiste na atuagdo concreta, direta e continua voltada
a satisfacdo das necessidades publicas. Quando o Estado orga-
niza escolas, fiscaliza atividades econOmicas, realiza licitagGes,
nomeia servidores, conserva vias publicas ou presta servigos de
saude, ele esta exercendo atividade administrativa.

» Sentidos do Direito Administrativo

Sentido amplo e sentido estrito

Em sentido amplo, o Direito Administrativo pode ser com-
preendido como o conjunto de normas e principios relacionados
a Administragdo Publica e a fungdo administrativa do Estado.
Nessa perspectiva, observa-se a disciplina de forma mais abran-
gente, incluindo organizagdo administrativa, atuagdo estatal,
agentes publicos, bens publicos, servigos publicos e mecanismos
de controle.

Em sentido estrito, o Direito Administrativo é analisado como
ramo juridico autébnomo voltado especificamente ao regime
juridico-administrativo, marcado pela combinagdo entre prerro-
gativas publicas e sujei¢Ges juridicas. As prerrogativas permitem
que a Administra¢do disponha de instrumentos especiais para re-
alizar o interesse publico; as sujei¢Ges impedem arbitrariedades,
exigindo legalidade, finalidade, motivag¢do, proporcionalidade,
publicidade e controle.

» Oticas de anélise do Direito Administrativo

Perspectivas subjetiva, objetiva, formal e material

O Direito Administrativo pode ser examinado por diferen-
tes oticas. Pela dtica subjetiva, o foco recai sobre quem exerce
a atividade administrativa, isto é, os érgdos, entidades e agentes
publicos. Pela dtica objetiva, observa-se a prépria atividade ad-
ministrativa, independentemente do sujeito que a pratica. Pela
Otica formal, considera-se o regime juridico aplicado ao ato ou a
atividade. Pela dtica material, analisa-se o contelido da atuagao,
especialmente quando ela se dirige a realizagdo concreta do in-
teresse publico.

FUNGOES DO ESTADO E PODERES CONSTITUIDOS

> Nogao geral de Estado e finalidade publica

O Estado como organizagdo juridica e politica

O Estado é uma organizacgdo politica e juridica formada para
exercer autoridade sobre uma coletividade, em determinado
territério, com soberania. Essa autoridade deve estar voltada a
realizagdo do interesse publico, isto é, a prote¢do da ordem juri-
dica, a garantia de direitos, a prestacdo de servigos essenciais e
a organizagdo da vida em sociedade. No Direito Administrativo,
o Estado é estudado principalmente em sua atuagdo concreta,
guando administra recursos, presta servigos, fiscaliza condutas,
pratica atos administrativos e executa politicas publicas.
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» Fungbes do Estado

Funcdo legislativa, fungdo jurisdicional e fungdo administrativa

As fungdes do Estado sdo formas fundamentais de manifestagdo da atividade estatal. A fungdo legislativa consiste na elaborac¢ao
de normas gerais e abstratas, destinadas a disciplinar situa¢des futuras. A fungdo jurisdicional corresponde a solugdo de conflitos me-
diante aplicagdao do Direito ao caso concreto, com forga deciséria prépria. A fungdo administrativa, por sua vez, consiste na atuagdo
direta, concreta e continua do Estado para executar a lei e atender necessidades coletivas.

A tabela a seguir permite visualizar a diferenca entre essas fungdes de maneira didatica:

Funcgdo estatal Caracteristica principal Exemplo de atuagdo
Legislativa Criagdo de normas gerais e abstratas Elaboragdo de leis
Jurisdicional Solugdo de conflitos com aplicagdo do Direito Julgamento de processos
. . o . s Prestacdo de servicos publicos, fiscalizagdo
Administrativa Execugdo concreta do interesse publico ¢ ~ ¢ p_ . ! ¢
e gestdo administrativa

» Poderes constituidos

Distribuicao das fung¢des entre os Poderes

Para evitar concentracdo de autoridade, o Estado organiza suas fungGes entre Poderes constituidos: Legislativo, Executivo e
Judicidrio. O Poder Legislativo exerce tipicamente a funcéo de legislar e fiscalizar. O Poder Judicidrio exerce tipicamente a fun¢do de
julgar. O Poder Executivo exerce tipicamente a fun¢do administrativa, pois atua na execucgdo das leis e na gestdo da Administragdo
Publica.

Essa divisdo ndo é absoluta. Cada Poder também pode exercer fungGes atipicas quando necessdrio ao seu funcionamento. O
Legislativo administra seus servidores e contratos; o Judicidrio organiza sua estrutura interna; e o Executivo pode editar atos normati-
vos secundarios. Para o Direito Administrativo, a fungdo administrativa ocupa posigdo central, pois é nela que o Estado atua de forma
mais direta perante os administrados.

OBIJETO DO DIREITO ADMINISTRATIVO
> Delimitagcao do objeto

A matéria estudada pelo Direito Administrativo

O objeto do Direito Administrativo é o conjunto de temas relacionados a organizagdao da Administragdo Publica e ao exercicio
da fun¢do administrativa. Isso significa que a disciplina ndo se limita a estudar érgaos publicos ou servidores, mas alcanga toda a
atividade administrativa desenvolvida pelo Estado para realizar interesses coletivos. Seu campo de andlise envolve a estrutura admi-
nistrativa, os instrumentos de atuagdo estatal, os limites impostos ao poder publico e as formas de controle da Administracdo.

O Direito Administrativo preocupa-se especialmente com a atuagdo concreta do Estado. Enquanto a lei estabelece comandos
gerais, cabe a Administragdo transformar esses comandos em providéncias praticas, como construir escolas, fiscalizar atividades
privadas, conceder licengas, aplicar sangGes administrativas, celebrar contratos, organizar concursos publicos e prestar servigos a
populagdo.

» Organizacdo da Administragdo Publica

Administragdo direta e indireta

Um dos principais objetos da disciplina é a organizacdo administrativa. A Administragdo direta é composta pelos entes politicos,
como Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, que atuam por meio de seus 6rgaos. Ja a Administragdo indireta é formada por
entidades com personalidade juridica prépria, criadas para desempenhar atividades especificas, como autarquias, fundagdes publi-
cas, empresas publicas e sociedades de economia mista.

Essa organizagdo permite distribuir competéncias, especializar atividades e tornar a atuagdo administrativa mais eficiente. O
estudo dessa estrutura é essencial para compreender quem pratica determinado ato, quem responde por certa obrigacdo e qual

regime juridico se aplica a cada entidade.
>
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RACIOCINIO LOGICO

CONJUNTOS; RESOLUCAO DE PROBLEMAS ENVOLVEN-
DO FRACOES

TEORIA DOS CONJUNTOS

Um conjunto é uma reunido ou agrupamento de pessoas,
seres, objetos, classes, ou qualquer entidade que compartilhe
uma caracteristica comum, dando a ideia de uma colecdo.

Nogdes Primitivas

Na teoria dos conjuntos, ha trés conceitos fundamentais que
sdo aceitos sem a necessidade de definigdo:

= Conjunto;

= Elemento;

= Pertinéncia entre um elemento e um conjunto.

Podemos encontrar exemplos de conjuntos em situagdes
como um cacho de bananas, um cardume de peixes ou uma
pilha de livros. Os conjuntos, conforme geralmente concebidos,
consistem em elementos, sendo que um elemento de um con-
junto pode ser uma banana, um peixe ou um livro, por exemplo.
Importante notar que um conjunto também pode ser considera-
do como um elemento pertencente a outro conjunto.

Para representar conjuntos, costumamos usar letras maius-
culas como A, B, C, ..., X, e para os elementos, letras minusculas
como a, b, ¢, ..., X, ¥, ..., embora essa conven¢do ndo seja es-
tritamente obrigatdria. A relagdo de pertinéncia estabelece a
conexdo entre um elemento e um conjunto, indicando se um
elemento faz parte ou ndo desse conjunto.

Se x é um elemento de um conjunto A, escrevemos x € A.

Lé-se: x é elemento de A ou x pertence a A.

Se x ndo é um elemento de um conjunto A, escrevemos X
€ A.

Lé-se: x ndo é elemento de A ou x ndo pertence a A.

Como representar um conjunto
1) Pela designacdo de seus elementos:

Escrevemos os elementos entre chaves, separando-os por
virgula.

2) Pela sua caracteristica

Escrevemos o conjunto enunciando uma propriedade ou ca-
racteristica comum de seus elementos. Assim sendo, o conjunto
dos elementos x que possuem a propriedade P é indicado por:

{x, | (tal que) x tem a propriedade P}

3) Pelo diagrama de Venn-Euler

Os elementos do conjunto sdo colocados dentro de uma fi-
gura em forma de elipse, chamada diagrama de Venn.

Igualdade de Conjuntos

Dois conjuntos A = B sdo ditos iguais (ou idénticos) se todos
os seus elementos sdo iguais, e escrevemos A = B. Caso haja al-
gum que nao o seja dizemos que estes conjuntos sdo distintos e
escrevemos A # B.

Tipos de Conjuntos
= Conjunto Universo: reunido de todos os conjuntos que es-
tamos trabalhando.

= Conjunto Vazio: conjunto vazio é aquele que ndo possui
elementos. Representa-se por & ou, simplesmente { }.

* Conjunto Unitdrio: conjunto caracterizado por possuir
apenas um unico elemento.

* Conjunto Finito: quando podemos enumerar todos os
seus elementos.

= Conjunto Infinito: contrario do finito.

Relagdo de Pertinéncia
A pertinéncia é representada pelo simbolo € (pertence) ou
& ndo pertence). Ele relaciona elemento com conjunto.

Subconjuntos

Quando todos os elementos de um conjunto A também per-
tencem ao conjunto B, caracterizamos A como um subconjunto
de B. Pode-se também descrever um subconjunto como uma
cole¢cdo menor de elementos que compartilham as mesmas ca-
racteristicas de um conjunto maior.

Atengdo:

= Todo conjunto A é, por definicdo, um subconjunto dele
préprio.

= O conjunto vazio, por convengdo, é considerado subcon-
junto de qualquer conjunto.
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= O conjunto das partes, representado por P(A), é formado
pela reunido de todos os subconjuntos de A.

Por exemplo, considerando o conjunto B mencionado ante-
riormente, temos o conjunto das partes de B:

B={{} {2}, {4}, B}

Com base nessa propriedade, podemos concluir que se B
possui n elementos, entdo ele possui 2" subconjuntos, incluindo
0 conjunto vazio e ele préprio.

Se desejamos determinar quantos subconjuntos o conjunto
A (como no exemplo anterior) possui, podemos utilizar a féormula:

Numeros de elementos(n)= 5 - 2" = 2° = 32 subconjuntos,
incluindo o vazio e ele préprio.

Relag¢do de inclusao

Essa notacdo é empregada para estabelecer relagdes entre
conjuntos, a fim de determinar se um conjunto esta contido ou
ndo em outro. Essas relagdes de inclusdo sdo representadas por
meio dos seguintes simbolos:

C Esta contido D> Contém

¢ N&o esta contido D Ndo contém

Operag¢oes com Conjuntos

* Unido de conjuntos: a unido, também conhecida como
reunido, dos conjuntos A e B é o conjunto composto por to-
dos os elementos que estdo em A ou em B. Representa-se
por A U B.

Simbolicamente: AUB={x | x € Aoux € B}

AUuB

ANnB

* Intersecgdo de conjuntos: a intersec¢do entre os conjuntos
A e B consiste no conjunto composto por todos os elementos
qgue sdo comuns a ambos os conjuntos, ou seja, pertencem
simultaneamente a A e a B. Representa-se por AN B

Simbolicamente: AN B={x | x C Aex C B}

AMOSTRA

AUuB

ANnB

Observagdo: Se A n B = J, dizemos que A e B sdo conjuntos
disjuntos.

ou=ANB=Q

Propriedades dos conjuntos disjuntos

» 1)AU(ANB)=A

*2)ANn(AUB)=A

= 3) Distributiva da reunido em relagdo a intersecg¢do: A U (B
UC)=(AUB)Nn(AUC)

= 4) Distributiva da interseccdo em relagdo a unido: A n (B
UC)=(AnB)U(ANC)

* Ndmero de Elementos da Unido e da Intersec¢do de
Conjuntos: Dado um par de conjuntos A e B, conforme ilus-
trado na figura abaixo, podemos estabelecer uma relagdo
entre a quantidade de elementos de cada conjunto.

n(A U B) =n(A) + n(B) - n(A n B)

Observe que ao subtrairmos os elementos comuns n(A N B)
evitamos que eles sejam contados duas vezes.
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CONHECIMENTOS DE INFORMATICA

CONHECIMENTOS SOBRE SISTEMAS ESTRUTURADORES E ESTRUTURANTES DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
FEDERAL: SIPAC, SISG/COMPRAS.GOV.BR, SIMEC, SCDP, SIPEC/SOUGOV/PORTAL DO SERVIDOR, SIORG, SISP, SIAFI
SIADS, CADIN, TRANSFEREGOV, E FALA.BR

SISTEMAS INSTITUCIONAIS, PLATAFORMAS E ESCOPO DE ATUA(;KO

A Administragdo Publica Federal utiliza arranjos organizacionais e solugGes digitais para padronizar atividades que atravessam
diferentes drgdos. E importante distinguir o sistema institucional, que organiza competéncias, unidades e regras de coordenagdo, da
aplicagdo informatizada usada para executar ou registrar atividades. Um mesmo arranjo pode ser apoiado por varias aplicagoes, e
uma aplicagdo pode ter alcance restrito a determinado setor ou institui¢do. Por isso, siglas préximas ndo devem ser tratadas como
sindbnimos apenas porque lidam com rotinas administrativas. O ponto central é identificar o objeto administrado, quem governa a
atividade, quem opera a ferramenta e qual registro é produzido.

»Coordenacdo transversal e informatizagao administrativa
Os chamados sistemas estruturadores organizam fung¢des administrativas comuns, como pessoal, servigos gerais, tecnologia da
informacdo, organizagdo institucional e administra¢do financeira. Eles criam referéncias de governanga que reduzem a fragmentagao
entre o6rgdos e favorecem procedimentos compativeis. J4 o sistema estruturante ou informatizado funciona como suporte
operacional, convertendo regras e fluxos em cadastros, transa¢des, consultas, trilhas de auditoria e integracdes. Essa separagao ajuda
a compreender por que SISG e Compras.gov.br se relacionam sem serem a mesma coisa, assim como SIPEC, SOUGOV.BR e Portal do
Servidor ocupam papéis distintos no mesmo dominio de gestdo de pessoas.

SISG, SIASG e Compras.gov.br

O Sistema de Servigos Gerais, SISG, organiza atividades administrativas de cardter comum no Poder Executivo federal, incluindo
contratagGes e outros servigos gerais. O SIASG funciona como instrumento informatizado de apoio a execugdao dessas atividades,
enguanto o Compras.gov.br relne recursos operacionais e de transparéncia associados as compras governamentais. Em uma
contratacdo de estagOes de trabalho, por exemplo, a necessidade nasce em uma unidade administrativa, passa por planejamento,
selecdo do fornecedor, formalizagdo e acompanhamento. O ambiente de compras registra etapas proprias do processo de contratagdo,
mas ndo substitui a execu¢do orgamentadria e financeira nem a gestdo patrimonial posterior.

SIPAC em instituig6es que adotam a solugdo

O SIPAC, Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos, € uma solugdo administrativa adotada por diversas
instituicGes publicas, com presenca especialmente conhecida em universidades e institutos federais. Seu uso pode abranger processos,
documentos, materiais, patrimonio, contratos, almoxarifado e outras rotinas, conforme a implantacdo de cada 6rgdo. Diferentemente
de um sistema institucional de alcance transversal definido para toda a Administragdo Federal, o SIPAC deve ser entendido conforme
a organizagdo que efetivamente o utiliza. Em uma universidade que adota a plataforma, um processo de aquisicdo pode tramitar
internamente no SIPAC e, ao mesmo tempo, depender de ferramentas federais especificas para compras, orgamento, finangas ou
patrimoénio.

A tabela apresentada abaixo separa natureza, foco e uso tipico de solugGes que aparecem préximas nas rotinas administrativas,
evitando a falsa impressdo de que todas possuem o mesmo alcance.

Solugdo ou . . T - .
arrganjo Natureza predominante Objeto principal Exemplo de uso administrativo
. . Processos, patrimoOnio, materiais e N
Plataforma administrativa P . ~ Tramitagdo interna de uma demanda e
SIPAC o contratos, conforme implantagdo . . . .
institucional local registros administrativos relacionados
SISG Sistema institucional de Coordenagao de atividades Padronizagao e governanga de servigos
servigos gerais administrativas comuns gerais e contratacbes
SIASG / Suporte informatizado ao Operacionalizagdo e transparéncia Registro e condugdo de etapas de uma
Compras.gov.br ecossistema de compras de compras publicas contratagdo
1
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SIMEC Plataforma setorial da Monitoramento, execuc¢do e controle Acompanhamento de iniciativas e
educagao de programas e a¢Oes educacionais recursos sob gestdo educacional
- Solicitagdo, autorizagdo e
. . . Didrias, passagens e fluxo de .
SCDP Sistema de viagens a servigo . acompanhamento de viagem
afastamento a servigo S
institucional
SIPEC / Arranjo de gestdo de pessoas | Vida funcional e servigos ao agente Consulta e solicitagao de servigos
SOUGOV.BR e canal digital de servigos publico funcionais

A comparagdo mostra que a sigla identifica apenas parte da arquitetura. Para operar corretamente, é necessario reconhecer se
0 usudrio esta diante de uma politica sistémica, de uma base corporativa, de um portal de servicos ou de uma aplicacdo local. Essa
leitura evita registrar a mesma informag¢do em local inadequado e facilita localizar o sistema responsavel por cada etapa.

»Plataformas setoriais de planejamento e deslocamento

O SIMEC, Sistema Integrado de Monitoramento, Execugdo e Controle, esta vinculado ao campo educacional e apoia a gestdo de
informagdes, recursos, programas e agoes do Ministério da Educagdo e de entidades relacionadas. Sua légica é de acompanhamento
de iniciativas educacionais, inclusive com participacdo de gestores de diferentes niveis federativos em médulos especificos. O sistema
nado deve ser confundido com uma plataforma geral de planejamento de toda a Administracdo Federal. Sua forca esta no recorte
educacional e no acompanhamento estruturado de programas, projetos e instrumentos préprios desse setor.

O SCDP, Sistema de Concessao de Didrias e Passagens, concentra o fluxo de viagens a servigo, reunindo etapas como proposi¢ao,
autorizagdo, providéncias relativas a passagens e didrias, registros da viagem e procedimentos posteriores pertinentes. Imagine
uma equipe técnica que precisa visitar uma unidade distante para realizar uma inspegdo de infraestrutura. A viagem precisa estar
vinculada a finalidade institucional, percorrer as aprovag¢Ges adequadas e manter registros suficientes para controle. O SCDP organiza
esse ciclo e reduz a dispersdo de informagdes que surgiria se cada etapa fosse tratada isoladamente por mensagens ou planilhas.

GESTAO DE PESSOAS E DESENHO ORGANIZACIONAL

A atuagdo de um 6rgdo depende tanto das pessoas que executam suas competéncias quanto da estrutura formal que define
unidades, responsabilidades e relagdes hierarquicas. SIPEC, SOUGOV.BR, Portal do Servidor e SIORG se situam nesse espago, mas
atendem necessidades diferentes. O primeiro organiza a fungdo de gestdo de pessoas; o segundo oferece servigos digitais ao publico
funcional; o Portal do Servidor concentra informagdes e orientagdes; e o SIORG mantém dados estruturados sobre a organizagdo
institucional. Compreender essas diferencas impede que uma consulta funcional seja tratada como alteragdo de estrutura ou que
uma mudanga de organograma seja confundida com simples atualizagdo cadastral de pessoal.

»SIPEC, servigos funcionais e canais digitais
O Sistema de Pessoal Civil da Administracdao Federal, SIPEC, organiza atividades de administra¢cdo de pessoal civil no ambito do
Poder Executivo federal. Ele envolve uma rede de unidades com responsabilidades de orientagdo, execugdo e suporte as rotinas de
gestdo de pessoas. A existéncia do SIPEC ndo significa que toda interagdo do agente publico ocorra em uma Unica tela. O dominio de
pessoal é apoiado por diferentes aplicagdes e canais, entre os quais se destacam o SOUGOV.BR e o Portal do Servidor.

SOUGOV.BR como interface de servigos

O SOUGOV.BR oferece servigos digitais de gestdo de pessoas para publicos vinculados ao Executivo federal civil, permitindo
consultas e solicitagdes relacionadas a vida funcional. O valor dessa interface esta em aproximar o usuario dos registros administrativos
sem exigir que cada demanda comece por atendimento presencial. Dados pessoais, informagGes funcionais, documentos financeiros
e requerimentos disponiveis no ambiente podem ser acessados conforme o perfil do usuario e as regras aplicaveis. O sistema deve
ser usado com atengdo a autenticagdo, a protecdo de dados e a conferéncia do vinculo ou da competéncia da unidade responsavel.

Portal do Servidor e informagao institucional

O Portal do Servidor cumpre papel informacional e de orientagdo, reunindo contetdos sobre gestdo de pessoas, servigos, canais
de atendimento e temas funcionais. Ele ndo se confunde com a base transacional em que todo ato de pessoal é efetivado. Em
uma situacdo de afastamento, por exemplo, o usuario pode consultar orienta¢Ges no portal, utilizar o canal digital indicado para
requerimentos e depender da atua¢do da unidade de gestdo de pessoas para andlise e registro. A compreensdo do fluxo evita
imaginar que uma pagina informativa, sozinha, produz efeitos funcionais.

»SIORG e representacao da estrutura oficial
O Sistema de Organizagdo e Inovagdo Institucional do Governo Federal, SIORG, organiza atividades de desenvolvimento
organizacional e mantém a referéncia oficial sobre estruturas de érgdos e entidades abrangidos. Seu sistema informatizado permite
representar unidades, vinculos hierarquicos, competéncias, cargos e fungdes, além de informagdes necessarias a compreensao
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AS COMUNICACOES OFICIAIS: ASPECTOS GERAIS DA REDACAO OFICIAL; A REDACAO DOS ATOS NORMATIVOS
E COMUNICACOES; APLICACAO DE PRINCiPIOS DA ORTOGRAFIA E DE ELEMENTOS DA GRAMATICA A REDAGCAO
OFICIAL; REDACAO OFICIAL E COMUNICACAO ADMINISTRATIVA: TIPOS DE CORRESPONDENCIAS; ESTRUTURAS E
FORMAS DE TRATAMENTO

Prezado (a), o tema acima supracitado, ja foi abordado na matéria de Lingua portuguesa.
Bons estudos!

ARQUIVOLOGIA: GESTAO, CLAS§IFICACAO E AVALIAGAO DE DOCUMENTOS; ORGANIZA(’;Z\O, PLANEJAMENTO,
SISTEMAS E METODOS DE ARQUIVAMENTO; ARQUIVISTICA E INFORMATICA

A Arquivologia é uma ciéncia que estuda os principios e técnicas para a gestdo de documentos, garantindo sua preservagdo e
acesso ao longo do tempo. Sua importancia reside no papel fundamental que exerce na organizagdo e na administragdo de informa-
¢Oes, essenciais para o funcionamento eficiente de qualquer entidade, seja publica ou privada. A correta gestdo documental é vital
para a transparéncia, a memoria institucional e a eficiéncia organizacional.

Os principios e fundamentos da Arquivologia sdo a base que sustenta todas as praticas arquivisticas. Eles orientam desde a cria-
¢do e classificagdo dos documentos até sua conservacdo e eventual destinagdo final. Entender esses principios é crucial para qualquer
profissional da drea, pois sdo eles que garantem a integridade, a autenticidade e a acessibilidade dos documentos ao longo do tempo.

> Principios da Arquivologia

Conceito e Definigdo de Principios Arquivisticos

Os principios arquivisticos sao diretrizes fundamentais que orientam a pratica da Arquivologia, assegurando que os documentos
sejam geridos de maneira eficiente e eficaz. Esses principios servem como base para a tomada de decisdes em todas as fases do ciclo
de vida dos documentos, desde sua criagdo até sua destinagao final. Eles garantem a integridade, a autenticidade e a acessibilidade
dos documentos, permitindo que as informagdes contidas neles sejam recuperadas de forma confidvel quando necessario.

Principio da Proveniéncia

O principio da proveniéncia, também conhecido como principio do respeito aos fundos, estabelece que os documentos devem
ser organizados e mantidos de acordo com seu produtor original. Isso significa que os documentos criados por uma entidade ou indi-
viduo devem ser preservados juntos, refletindo a estrutura administrativa e funcional da entidade produtora. Esse principio assegura
gue o contexto original de criagdo dos documentos seja mantido, facilitando sua interpretagdo e uso futuro.

Principio da Organicidade

A organicidade refere-se a inter-relagdo entre os documentos de um mesmo fundo arquivistico. Este principio destaca que os
documentos ndo devem ser vistos de forma isolada, mas como parte de um conjunto maior que reflete as atividades e fungées da
entidade produtora. A organicidade permite que se compreenda a estrutura organizacional e os processos administrativos que deram
origem aos documentos, proporcionando uma visdo mais completa e precisa das informagdes contidas no arquivo.

Principio da Indivisibilidade

O principio da integridade defende que os arquivos devem ser mantidos inteiros e completos, sem fragmentagdes ou retira-
das arbitrarias de documentos. A integridade dos arquivos é essencial para garantir que as informagdes sejam preservadas em seu
contexto original e possam ser interpretadas corretamente no futuro. Qualquer retirada ou separagdo de documentos pode compro-
meter a compreensdo do conjunto documental e sua utilizagdo.
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Principio da Cumulatividade

A cumulatividade destaca que os arquivos sao formados de
maneira continua e progressiva ao longo do tempo. Esse principio
reflete a natureza dindmica dos documentos, que sdo acumula-
dos a medida que novas atividades e operagbes sdo realizadas.
A cumulatividade enfatiza a necessidade de uma gestdo conti-
nua dos documentos, garantindo que eles sejam devidamente
incorporados ao arquivo e organizados de maneira sistematica
e coerente.

Principio da Ordem Original

O principio da ordem original estipula que a organiza¢do dos
documentos deve refletir a ordem em que foram criados ou re-
cebidos pela entidade produtora. Manter a ordem original dos
documentos é fundamental para preservar seu contexto e facili-
tar a recuperagao de informagdes. A ordem original proporciona
uma estrutura logica e funcional que espelha os processos ad-
ministrativos da entidade produtora, permitindo uma navegagao
eficiente pelos documentos.

Os principios da Arquivologia formam a base para uma
gestdo documental eficaz e sdo essenciais para garantir a preser-
vacdo, a integridade e a acessibilidade dos documentos ao longo
do tempo.

Eles fornecem um quadro de referéncia que orienta os
profissionais na organizagao, conservagao e uso dos arquivos, as-
segurando que as informacgdes sejam mantidas em seu contexto
original e possam ser recuperadas de forma confiavel.

Entender e aplicar esses principios é fundamental para
qualquer arquivista, pois eles sdo a espinha dorsal das melhores
praticas arquivisticas.

» Fundamentos da Arquivologia

Defini¢do e Importancia dos Fundamentos

Os fundamentos da Arquivologia sdo os conceitos e praticas
essenciais que sustentam a ciéncia arquivistica. Eles fornecem
a base tedrica e pratica para a gestdo eficaz dos documentos,
garantindo sua preservagdo, organizacdo e acessibilidade ao
longo do tempo. Esses fundamentos sdo cruciais para o desen-
volvimento de sistemas de gestdo documental que atendam as
necessidades das organizagdes e permitam a recuperagao efi-
ciente das informagdes.

Gestao Documental

A gestdao documental é o processo sistematico de controle
dos documentos desde sua criagdo até sua destinagado final. Esse
processo inclui a identificagdo, classificagdo, armazenamento,
preservacao e descarte dos documentos.

A gestdo documental eficiente garante que os documentos
sejam mantidos de maneira organizada e acessivel, permitindo
sua recuperacdo rapida e precisa quando necessario.

Além disso, a gestao documental é essencial para a transpa-
réncia e a conformidade legal, assegurando que as organizagdes
cumpram suas obrigagdes regulatérias e mantenham registros
precisos de suas atividades.

AMOSTRA

Ciclo Vital dos Documentos

O ciclo vital dos documentos refere-se as diferentes fases
pelas quais um documento passa desde sua criagdo até seu des-
carte ou preservagdo permanente. Essas fases incluem:

* Criacdo: O documento é criado ou recebido pela

organizacgao.

= Utilizagdo: O documento é usado ativamente nas ativida-

des didrias da organizagao.

= Manutencdo e Conservacdo: O documento é armazenado
e mantido de forma segura para garantir sua integridade e
acessibilidade.

* Avaliacdo: O documento é avaliado para determinar seu
valor permanente ou temporario. Essa etapa é realizada com
base na tabela de temporalidade e destinagao, instrumen-
to que define os prazos de guarda e a destinagdo final dos
documentos

= Descarte ou Preservacdo Permanente: O documento é
destruido de maneira segura se ndo for mais necessario, ou
preservado permanentemente se tiver valor histdrico, legal
ou administrativo.

A teoria das trés idades dos documentos complementa o
conceito de ciclo vital, classificando-os em arquivo corrente, in-
termediario e permanente. O arquivo corrente corresponde aos
documentos em uso frequente nas atividades administrativas;
o arquivo intermediario reine documentos com uso eventu-
al, mantidos por razGes legais ou administrativas; e o arquivo
permanente preserva aqueles que possuem valor histérico, pro-
batdrio ou informativo.

Classificagdo e Ordenagdo de Documentos

A classificagdo e a ordenagdo de documentos sdo praticas
fundamentais para a organizagdo de arquivos. A classificagdo en-
volve a atribuicdo de categorias e subcategorias aos documentos,
com base em critérios previamente definidos, como funcdo, as-
sunto ou estrutura organizacional.

A ordenagdo refere-se a disposicdo fisica ou légica dos do-
cumentos dentro dessas categorias, de modo que possam ser
facilmente recuperados. Esses processos sdo essenciais para ga-
rantir a eficiéncia e a eficdcia na recuperacdo de informacdes,
permitindo que os documentos sejam localizados rapidamente
guando necessario.

Conservagao e Preservagao de Documentos

A conservagdo e a preservagdo de documentos sdo praticas
essenciais para garantir a longevidade e a integridade dos ar-
quivos. A conservagdo envolve medidas preventivas e corretivas
para proteger os documentos contra danos fisicos, quimicos ou
bioldgicos. Isso pode incluir o uso de materiais de arquivamento
apropriados, controle ambiental, e técnicas de restauragdo.

A preservacgdo, por outro lado, abrange estratégias para ga-
rantir que os documentos permanegam acessiveis e utilizaveis ao
longo do tempo. Isso pode incluir a digitalizagdo de documentos
fisicos, a migra¢do de formatos digitais obsoletos e o uso de tec-
nologias avangadas para garantir a acessibilidade a longo prazo.
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