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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS

A leitura e interpretacdo de textos sdo habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e intengGes do autor. Os textos podem
ser divididos em duas categorias principais: literarios e nao
literdrios. A interpreta¢do de ambos exige um olhar atento a
estrutura, ao ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo
e a argumentacgdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de
leitura que permitam identificar a ideia central do texto, inferir
informagdes implicitas e analisar a organizagdo textual de forma
critica e objetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensdo geral do texto consiste em identificar e
captar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto,
sejam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literdrios quanto em textos nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretacdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepgao das
intengGes do autor, o entendimento das ideias principais e a
identificagdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literdrios

Nos textos literarios, a compreensdo geral estd ligada a
interpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso
considerar o género (poesia, conto, crénica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados
pelo autor. A mensagem ou tema de um texto literario muitas
vezes ndo é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor
pode utilizar figuras de linguagem (metdforas, comparacdes,
simbolismos), criando camadas de significacdo que exigem uma
leitura mais interpretativa.

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

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augusto
Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformacgdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histdria clara, sua compreensdo geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e redengdo que permeiam a narrativa,
além de entender como o autor utiliza a linguagem regionalista
para dar profundidade ao enredo.

- Textos Nao Literarios

Em textos ndo literdrios, como artigos de opinido,
reportagens, textos cientificos ou juridicos, a compreensdo
geral tende a ser mais direta, uma vez que esses textos visam
transmitir informacgdes objetivas, ideias argumentativas ou
instrucdes. Neste caso, o leitor precisa identificar claramente o
tema principal ou a tese defendida pelo autor e compreender o
desenvolvimento ldgico do conteudo.

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

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

— Estratégias de Compreensao
Para garantir uma boa compreensdo geral do texto, é
importante seguir algumas estratégias:

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

- Identificagdo de Palavras-Chave: Buscar termos e
expressoes que se repetem ou que indicam o foco principal do
texto.

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos
frequentemente apontam para o tema ou ideia principal do
texto, especialmente em textos nao literarios.

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

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

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

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre as mudangas
climaticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a
principal responsavel pelo aquecimento global. A compreensdo
geral exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias
apresentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmacao.

— Importancia da Compreensao Geral

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

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

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

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

Esses elementos revelam as intengdes comunicativas do
texto e ajudam a esclarecer as razdes pelas quais o autor constroi
sua argumentacgdo, narrativa ou descricdio de determinada
maneira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central
é essencial para interpretar adequadamente o texto e responder
a questdes que exigem essa habilidade.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode
ser transmitido de forma indireta, por meio de narradores,
personagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem
claramente suas opinides, deixando a interpretagdo para o
leitor. O ponto de vista pode variar entre diferentes narradores
e personagens, enriquecendo a pluralidade de interpretacdes
possiveis.

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

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

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

— Textos Ndo Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente
mais explicito, especialmente em textos argumentativos, como
artigos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo
de convencer o leitor de uma determinada posi¢gdo sobre um
tema. Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada
de forma clara logo no inicio, sendo defendida ao longo do texto
com argumentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma
tributdria, o autor pode adotar um ponto de vista favoravel a
reforma, argumentando que ela trard justi¢a social e reduzira
as desigualdades econOmicas. A ideia central, neste caso, é a
defesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar
a distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
gue sustentem essa tese, como dados econdémicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a
escolha das informacgGes e a forma como elas sdo apresentadas.
Por exemplo, em um relatério sobre os efeitos do desmatamento,
o autor pode ndao expressar diretamente uma opinido, mas
ao apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta
implicitamente sugerindo a importancia de politicas de
preservagao.

— Como Ildentificar o Ponto de Vista e a Ideia Central
Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um
texto, é importante atentar-se a certos aspectos:

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

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

3. Seleg¢dao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o ponto
de vista defendido. Textos favoraveis a uma determinada posi¢do
tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ighoram os pontos contrarios.
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4. Conectivos e Estrutura Argumentativa: Conectivos como
“portanto”, “por isso”, “assim”, “logo” e “no entanto” sdo usados
para introduzir conclusdes ou para contrastar argumentos,
ajudando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organiza¢do
do texto em blocos de ideias também pode indicar a progressao

da defesa da tese.

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

Exemplos Praticos

- Texto Literario: No conto “A Cartomante”, de Machado
de Assis, o narrador adota uma postura ir0nica, refletindo o
ceticismo em relagdo a supersti¢ao. A ideia central do texto gira
em torno da critica ao comportamento humano que, por vezes,
busca respostas madgicas para seus problemas, ignorando a
racionalidade.

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

- Diferenca entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sdo
sindbnimos. O ponto de vista refere-se a posi¢cdo ou perspectiva
do autor em relagdo ao tema, enquanto a ideia central é a
mensagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode
defender a mesma ideia central a partir de diferentes pontos de
vista. Por exemplo, dois textos podem defender a preservagdo
do meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar
um ponto de vista econémico (focando nos custos de desastres
naturais) e o outro, um ponto de vista social (focando na
qualidade de vida das futuras geragGes).

— Argumentagao

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

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

LINGUA PORTUGUESA

— Estrutura da Argumentagdo
A argumentag¢do em um texto dissertativo-argumentativo,
por exemplo, costuma seguir uma estrutura légica que inclui:

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

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de vdrios tipos, como argumentos baseados em fatos,
estatisticas, opiniGes de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios légicos. O autor utiliza esses argumentos para
demonstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refutagdo: Muitas vezes, para
fortalecer sua argumentagdo, o autor antecipa e responde a
possiveis objecGes ao seu ponto de vista. A refutagdo é uma
estratégia eficaz que demonstra que o autor considerou outras
perspectivas, mas que tem razdes para desconsidera-las ou
contesta-las.

4. Conclusao: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume 0s principais pontos da argumentacdo, reforcando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressdo duradoura no
leitor.

— Tipos de Argumentos

Aargumentagdo pode utilizar diferentes tipos de argumentos,
dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto. Entre
os principais tipos, podemos destacar:

1. Argumento de autoridade: Baseia-se na citagdo de
especialistas ou de instituicdes renomadas para reforgar a tese.
Esse tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posi¢do
defendida.

Exemplo: “Segundo a Organizacdo Mundial da Saude
(OMS), uma alimentagdo equilibrada pode reduzir em até 80% o
risco de doengas crbnicas, como diabetes e hipertensao.”

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

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

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

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

NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTES
LINUX E WINDOWS). CONCEITOS DE ORGANIZAGAO
E DE GERENCIAMENTO DE INFORMAGOES,
ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft, amplamente utilizado em computadores pessoais,
laptops e dispositivos hibridos. Ele oferece uma interface intuitiva
e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento e a
conectividade.

Area de trabalho

Adrea é o espaco principal de trabalho do sistema, onde vocé
pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos. O plano
de fundo pode ser personalizado com imagens ou cores sélidas,
e os icones podem ser organizados conforme sua preferéncia.
Além disso, a barra de tarefas na parte inferior centraliza fungées
como:

— Botdo Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuragdes.

— Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicativos
no sistema.

—icones de aplicativos: mostram os programas em execucio
ou fixados.

— Relégio e notificagbes: localizados no canto direito para
visualizagdo rapida.

(-l O Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

Os menus no Windows 10 sdo projetados para facilitar o
acesso a diversas func¢des e aplicativos. Ao clicar no botdo Iniciar,
vocé encontrara:

— Uma lista dos programas instalados.

— Atalhos para aplicativos fixados.

— A barra de pesquisa, onde vocé pode digitar para localizar
programas, arquivos e configuracdes de forma rapida.

[0\

Calculadora

Calendério

Camera
Candy Crush Friends

Captura e Esbogo

“hromalCam

) bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e intera¢gdo com o usudrio

Para entender melhor as fungdes categorizadas no Windows
10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
possibilidades que cada um oferece para o usudrio.

Musica e Video: O Windows Media Player é o player
nativo do sistema, projetado para reproduzir musicas e videos,
proporcionando uma experiéncia multimidia completa. Suas
principais funcionalidades incluem:

— Organizagao de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,
fotos e videos armazenados no computador.

— Reproducdo de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

— Criag¢do de playlists: organize suas musicas em listas
personalizadas para diferentes ocasides.

— Gravagao de CDs: transfira suas playlists para CDs de
maneira pratica.

— Sincronizagdo com dispositivos externos: conecte
dispositivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

10 Windows Media Player - o x

10 s

Nenhum item na biblioteca Misica.
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Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser
documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos
diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

T T

-~ ~ I~
L ~ =~

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 Xsplt Presentations Zoom

N
W

linkedim.docx

aluncs.accdb

Databasel acedb Defaultrdp

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro
arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e
atalhos.

— Arquivo: é um item Unico que contém um determinado
dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral
(textos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

— Atalho: é um item que permite facil acesso a uma
determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (&) » Escola

#

Mome
solugdo Pasta
|=| texto.xt argquivo

5|:||IJ_C5|:|

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando
varios tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +
C”, estamos copiando dados para esta area intermedidaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto €, estamos pegando o que esta gravado na
area de transferéncia.

NOCOES DE INFORMATICA
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Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos
e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”.
Podemos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover

arquivos, criar pastas, criar atalhos etc.

Escola

SRR

Inida | Compartilhar  Exibir
D {, Recortar T Novo item = g
202 e 5 X =] “ ¢
% Copiar caminho 7 Facil acesso - L
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapido (2] Colar atalho para~ para~ - pasta - €
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
<« v 4 > Este Computador > DiscoLocal (C) > Escola
Nome Data de medificagdo Tipo
5 Acesso rapido
solugao Pasta de arquive
@ OneDrive ) textoet Documento de”

[ Este Computador
[ Area de Trabalho
[ Documentos
¥ Downloads
=] Imagens
b Misicas

B Objetos 3D
B videos

4 Disco Local (C3)

¥ Rede

2itens  1item selecionado 0 bytes

£ Digite aqui para pesquisar

Ferramentas do sistema

— A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois
o proprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos
simplesmente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco *

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que voce
o = i : i
[ podera liberar em {C:). Isso pode levar alguns minutos.

Calculando...

Examinando: Arguivos temporarios

— O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito
importante, pois conforme vamos utilizando o computador
os arquivos ficam internamente desorganizados, isto faz que
o computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o
Windows se reorganiza internamente tornando o computador
mais rapido e fazendo com que o Windows acesse os arquivos
com maior rapidez.

Vi
0



Ej Otimizar Unidades - X

Vocé pode otimizar suas unidadles para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ac seu computador sio mostradas.

Status

Unidade Tipo de midia Status atual

OK (0% fragmentado)

Ultima execugio

25/09/202(

Unidade de disce rigido

) Analisar ) Otirnizar

Otimizagéo agendada

Ativado

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente,

&) Alterar configuracBes

— O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito
importante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até
mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim
uma cépia de seguranca.

Configuragbes

@ Inicio

Backup

Localizar uma configuragdo jal

Fazer backup usando o histdrico de arquivos

Atualizagio e Seguranca
Faca backup dos seus arguivos em outra unidade e restaure-os se 0s
originais forem perdidos, danificados ou excluidos.

> Windows Update
Adicionar uma unidade

+
Inicializagao e finalizagao

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no
Windows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao e:

(J) Suspender

l:!:l Desligar

O Reiniciar

LINUX UBUNTU

O Linux ndo é um ambiente grafico como o Windows, mas
podemos carregar um pacote para torna-lo grafico assumindo
assim uma interface semelhante ao Windows. Neste caso
vamos carregar o pacote Gnome no Linux. Além disso estaremos
também usando a distribuig¢do Linux Ubuntu para demonstragao,
pois sabemos que o Linux possui varias distribuicdes para uso.

DISTRIBUIGAO LINUX UTILIZADA

ubuntu 15.10

U

NOCOES DE INFORMATICA

Ubuntu Desktop

Linux Ubuntu em modo texto:

Linux Ubuntu em modo grafico (Area de trabalho):

1 0 €)) 01:25 3%
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Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser
documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos
diversos).

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

- © Recent m
E ‘w Pastas - 7 i
= a Desktop Documents Do
= Desktop
[ Documents J ﬂﬂ u
< Downloads Music Pictures F
dd Music
. wd ) |
A Pictures -
Solucao ¢pa5ta Templates v
v Videos
W Trash d .
@ Computer Examples texto arquive

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro
arquivos.
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RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURAS LOGICAS. LOGICA SENTENCIAL
(OU PROPOSICIONAL). PROPOSIGOES SIMPLES E
COMPOSTAS. TABELAS-VERDADE. EQUIVALENCIAS.
LEIS DE MORGAN

Um predicado é uma sentenga que contém um numero limi-
tado de variaveis e se torna uma proposi¢cdo quando sdo dados
valores as varidveis matematicas e propriedades quaisquer a ou-
tros tipos.

Um predicado, de modo geral, indica uma relagdo entre ob-
jetos de uma afirmagdo ou contexto.

Considerando o que se conhece da lingua portuguesa e, in-
tuitivamente, predicados ddo qualidade aos sujeitos, relacionam
os sujeitos e relacionam os sujeitos aos objetos.

Paratal, sdousados osconectivoslégicos —» = » — » A,V
, mais objetos, predicados, varidveis e quantificadores.

Os objetos podem ser concretos, abstratos ou ficticios, uni-
cos (atdémicos) ou compostos.

Logo, é um tipo que pode ser desde uma peca sélida, um
numero complexo até uma afirmacgdo criada para justificar um
raciocinio e que ndo tenha existéncia real!

Os argumentos apresentam da légica dos predicados dizem
respeito, também, aqueles da ldgica proposicional, mas adicio-
nando as qualidades ao sujeito.

As palavras que relacionam os objetos sdo usadas como
guantificadores, como um objeto esta sobre outro, um é maior
gue o outro, a cor de um é diferente da cor do outro; e, com o
uso dos conectivos, as sentengas ficam mais complexas.

Por exemplo, podemos escrever que um objeto é maior que
outro e eles tém cores diferentes.

Somando as variaveis aos objetos com predicados, as vari-
aveis definem e estabelecem fatos relativos aos objetos em um
dado contexto.

Vamos examinar as caracteristicas de argumentos e senten-
¢as logicas para adentrarmos no uso de quantificadores.

No livro Discurso do Método de René Descartes, encontra-
mos a afirmagdo: “(12 parte): “..a diversidade de nossas opinides
ndo provém do fato de serem uns mais racionais que outros, mas
somente de conduzirmos nossos pensamentos por vias diversas
e ndo considerarmos as mesmas coisas. Pois ndo é suficiente ter
0 espirito bom, o principal é aplica-lo bem.”

Cabe aqui, uma rapida revisdo de conceitos, como o de argu-
mento, que é a afirmacdo de que um grupo de proposigdes gera
uma proposicdo final, que é consequéncia das primeiras. Sdo
ideias légicas que se relacionam com o propésito de esclarecer
pontos de pensamento, teorias, duvidas.

Seguindo a ideia do principio para o fim, a proposicdo é o
inicio e o0 argumento o fim de uma explanagdo ou raciocinio, por-
tanto essencial para um pensamento légico.

A proposicdo ou sentenca a € uma oragao declarativa que
poderd ser classificada somente em verdadeira ou falsa, com
sentido completo, tem sujeito e predicado.

Por exemplo, e usando informagdes multidisciplinares, sdo
proposigoes:

| — A dgua é uma molécula polar;

Il — A membrana plasmatica é lipoprotéica.

Observe que os exemplos acima seguem as condigdes es-
senciais que uma proposi¢do deve seguir, i.e., dois axiomas fun-
damentais da ldgica, [1] o principio da ndo contradigcdo e [2] o
principio do terceiro excluido, como ja citado.

O principio da ndo contradi¢do afirma que uma proposi¢ao
nao ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

O principio do terceiro excluido afirma que toda proposi¢do
ou é verdadeira ou é falsa, jamais uma terceira opgao.

Apds essa pequena revisdo de conceitos, que representaram
os tipos de argumentos chamados validos, vamos especificar os
conceitos para construir argumento invalidos, falaciosos ou so-
fisma.

PROPOSICOES SIMPLES E COMPOSTAS

Para se construir as premissas ou hipdteses em um argu-
mento valido logicamente, as premissas tém extensdo maior que
a conclusdo. A primeira premissa é chamada de maior é a mais
abrangente, e a menor, a segunda, possui o sujeito da conclusdo
para o silogismo; e das conclusdes, temos que:

| — De duas premissas negativas, nada se conclui;

Il — De duas premissas afirmativas ndo pode haver conclusdo
negative;

Il — A conclusdo segue sempre a premissa mais fraca;

IV — De duas premissas particulares, nada se conclui.

As premissas funcionam como proposi¢des e podem ser do
tipo simples ou composta. As compostas sdo formadas por duas
ou mais proposi¢coes simples interligadas por um “conectivo”.

Uma proposicdo/premissa é toda oragdo declarativa que
pode ser classificada em verdadeira ou falsa ou ainda, um con-
junto de palavras ou simbolos que exprimem um pensamento de
sentido completo.

Caracteristicas de uma proposicao:

| — Tem sujeito e predicado;

Il — E declarativa (ndo é exclamativa nem interrogativa);

Il = Tem um, e somente um, dos dois valores logicos: ou é
verdadeira ou é falsa.

E regida por principios ou axiomas:
| - Principio da ndo contradi¢do: uma proposi¢ao ndo pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

apostilas a4

| dpEao

93



94

Il - Principio do terceiro excluido: toda proposicdo ou é ver-
dadeira ou é falsa, isto é, verifica-se sempre um destes casos e
nunca um terceiro.

Exemplos:
— A dgua é uma substancia polar.
— A membrana plasmatica é lipoprotéica.
— As premissas podem ser unidas via conectivos mostrados
na tabela abaixo e ja mostrado acima. Sao eles:

Proposi¢cao Forma Simbolo
Negagdo Nao -
Disiunc3o n3
|$Junga9 nao ou v
exclusiva
Conjungao e A
Condicional Se... entdo >
Bicondicional Se e somente se &~
TABELAS VERDADE

As tabelas-verdade sdo ferramentas utilizadas para analisar
as possiveis combinagGes de valores ldgicos (verdadeiro ou falso)
das proposigdes. Elas permitem compreender o comportamen-
to ldégico de operadores como negagdo, conjungdo e disjungao,
facilitando a verificacdo da validade de proposi¢cées compostas.
Abaixo, apresentamos as tabelas-verdade para cada operador,

1. Negagdo
A partir de uma proposi¢do p qualquer, pode-se construir
outra, a negagdo de p, cujo simbolo é -p.

Exemplos:

A agua é uma substancia ndo polar.

A membrana plasmatica é ndo lipoprotéica.
Tabela-verdade para p e -p.

p -p
Vv F
F Vv

Os simbolos légicos para construgao de proposigdes com-
postas sdo: A (lé-se e) e V (Ié-se ou).

2. Conectivo A:

Colocando o conectivo A entre duas proposi¢cdes p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢ao p A g, denominada conjungdo das
sentengas.

Exemplos:

p: substancias apolares atravessam diretamente a bicamada
lipidica.

g: 0 aminodcido fenilalanina é apolar.

p A g: substancias apolares atravessam diretamente a bica-
mada lipidica e o aminoacido fenilalanina é apolar.

RACIOCINIO LOGICO
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Tabela-verdade para a conjungdo

Axioma: a conjuncgdo é verdadeira se, e somente se, ambas
as proposi¢des sdo verdadeiras; se ao menos uma delas for falsa,
a conjuncdo é falsa.

n < |I<|T
< M<K
mm < | >

3. Conectivo V:

Colocando o conectivo V entre duas proposi¢des p e g, ob-
tém-se uma nova proposicdo p V g, denominada disjuncdo das
sentencas.

Exemplos:

p: substancias apolares atravessam diretamente a bicamada
lipidica.

g: substancias polares usam receptores proteicos para atra-
vessar a bicamada lipidica.

p V g: substancias apolares atravessam diretamente a bica-
mada lipidica ou substancias polares usam receptores proteicos
para atravessar a bicamada lipidica.

Tabela-verdade para a disjungao

Axioma: a disjunc¢do é verdadeira se ao menos das duas pro-
posi¢des for verdadeira; se ambas forem falsas, entdo a disjun-
¢do é falsa.

| N < |I<|T
< |Tm|I< |
N < | I<|<|<

Simbolos légicos para sentengas condicionais sdo: se ...en-
tdo... (simbolo -»); ...se, e somente se, ... (simbolo <).

4. Condicional -

O condicional = colocado entre p e g, obtém-se uma nova
proposicdo p = g, que se |é :se p entdo g, ‘p é condi¢do necessa-
ria para g’ e ‘q é condigdo suficiente para p’

p é chamada antecedente e g é chamada de consequente.

Exemplos:

p: o colesterol é apolar.

g: o colesterol penetra a bicamada lipidica.

p = q: se o colesterol é apolar, entdo o colesterol penetra a
bicamada lipidica.

7
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Tabela-verdade para a condicional -
Axioma: o condicional p = g é falsa somente quando p é
verdadeira e q é falsa, caso contrario, p - g é verdadeira.

[4 q pP>q
Y Y% v
Y% F F
F Y% %
F F Y

5. Bicondicional <>

O bicondicional € colocado entre p e g, obtém-se uma nova
proposicdo p €> g que se |é :p se, somente se, g, ‘q é condigdo
necessaria e suficiente para p’ e ‘se p, entdo g e reciprocamente’

Exemplos:

p: o colesterol é uma substancia apolar.

g: o colesterol ndo é soluvel em agua.

p € q: o colesterol é uma substdncia apolar se, e somente
se, o colesterol ndo é soluvel em dgua.

Tabela-verdade para a bicondicional &>
Axioma: o bicondicional <> é verdadeiro somente quando p
e g sdo ambas verdadeiras ou ambas s3o falsas.

P q p<>q
v v v
v F F
F v F
F F v

TAUTOLOGIA, CONTRADICAO E CONTINGENCIA

As proposi¢0es compostas podem ser classificadas de acor-
do com o seu valor légico final, considerando todas as possiveis
combinacgGes de valores logicos das proposi¢oes simples que as
compdem. Essa classificagdo é fundamental para entender a vali-
dade de argumentos logicos:

Tautologia

Uma tautologia € uma proposigdo composta cujo valor 16-
gico final é sempre verdadeiro, independentemente dos valores
das proposi¢Ges simples que a compdem. Em outras palavras,
ndo importa se as proposi¢des simples sdo verdadeiras ou falsas;
a proposi¢gdo composta sera sempre verdadeira. Tautologias aju-
dam a validar raciocinios. Se uma proposi¢cao complexa é tautold-
gica, entdo o argumento que a utiliza é logicamente consistente
e sempre valido.

Exemplo: A proposi¢do “p ou ndo-p” (ou p v ~p) é uma tau-
tologia porque, seja qual for o valor de p (verdadeiro ou falso), a
proposi¢do composta sempre terd um resultado verdadeiro. Isso
reflete o Principio do Terceiro Excluido, onde algo deve ser verda-
deiro ou falso, sem meio-termo.

RACIOCINIO LOGICO

Contradicao

Uma contradi¢do é uma proposicdo composta que tem seu
valor ldgico final sempre falso, independentemente dos valo-
res logicos das proposicdes que a compdem. Assim, qualquer
que seja o valor das proposi¢des simples, o resultado sera falso.
Identificar contradicGes em um argumento é essencial para de-
terminar inconsisténcias légicas. Quando uma proposicdo leva a
uma contradicdo, isso significa que o argumento em questdo nao
pode ser verdadeiro.

Exemplo: A proposi¢do “p e ndo-p” (ou p A ~p) é uma con-
tradigao, pois uma proposi¢dao ndo pode ser verdadeira e falsa ao
mesmo tempo. Esse exemplo reflete o Principio da Ndo Contradi-
¢do, que diz que uma proposi¢do ndo pode ser simultaneamente
verdadeira e falsa.

Contingéncia

Uma contingéncia é uma proposi¢do composta cujo valor 16-
gico final pode ser tanto verdadeiro quanto falso, dependendo
dos valores das proposicdes simples que a compdem. Diferente-
mente das tautologias e contradi¢des, que sdo invariavelmente
verdadeiras ou falsas, as contingéncias refletem casos em que o
valor légico ndo é absoluto e depende das circunstancias. Identi-
ficar contradi¢gdes em um argumento é essencial para determinar
inconsisténcias légicas. Quando uma proposicdo leva a uma con-
tradigdo, isso significa que o argumento em questdo ndo pode
ser verdadeiro.

Exemplo: A proposicdo “se p entdo g” (ou p = q) é uma
contingéncia, pois pode ser verdadeira ou falsa dependendo dos
valores de p e g. Caso p seja verdadeiro e q seja falso, a pro-
posicdo composta sera falsa. Em qualquer outra combinagdo, a
proposicdo sera verdadeira.

Exemplo:

4. (CESPE) Um estudante de direito, com o objetivo de siste-
matizar o seu estudo, criou sua propria legenda, na qual identifi-
cava, por letras, algumas afirmagdes relevantes quanto a discipli-
na estudada e as vinculava por meio de sentengas (proposi¢oes).
No seu vocabulario particular constava, por exemplo:

P: Cometeu o crime A.

Q: Cometeu o crime B.

R: Serd punido, obrigatoriamente, com a pena de reclusao
no regime fechado.

S: Podera optar pelo pagamento de fianga.

Ao revisar seus escritos, o estudante, apesar de ndo recordar
qual era o crime B, lembrou que ele era inafiangavel.Tendo como
referéncia essa situagdo hipotética, julgue o item que se segue.

A sentenga (P->Q)<>((~Q)—=>(~P)) sera sempre verdadeira,
independentemente das valoragdes de P e Q como verdadeiras
ou falsas.

( ) CERTO

( ) ERRADO

Resolugao:

Temos a sentenga (P=>Q)<>((~Q)=>(~P)).

Sabemos que (~Q)->(~P) é equivalente a P->Q, entao pode-
mos substituir:

P->Q < P->Q

Considerando P->Q = A, temos:

A& A
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NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

NOGCOES DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA:
CENTRALIZAGAO, DESCENTRALIZACAO,
CONCENTRACAO E DESCONCENTRAGAO;
ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA; AUTARQUIAS,
FUNDACOES, EMPRESAS PUBLICAS E SOCIEDADES
DE ECONOMIA MISTA

Administragao direta e indireta

A principio, infere-se que Administragdo Direta é
correspondente aos 6rgdos que compdem a estrutura das
pessoas federativas que executam a atividade administrativa de
maneira centralizada. O vocabulo “Administragdo Direta” possui
sentido abrangente vindo a compreender todos os érgdos e
agentes dos entes federados, tanto os que fazem parte do Poder
Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judiciario, que sdo os
responsaveis por praticar a atividade administrativa de maneira
centralizada.

Ja a Administragdo Indireta, é equivalente as pessoas
juridicas criadas pelos entes federados, que possuem ligagdo
com as Administragdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungado
administrativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convic¢do de que atividades podem ser
exercidas de forma mais eficaz por entidade auténoma e com
personalidade juridica propria, o Estado transfere tais atribuigdes
a particulares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de
direito publico ou de direito privado para estafinalidade. Optando
pela segunda op¢do, as novas entidades passardo a compor a
Administracdo Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execuc¢do especializado de certas atividades, sdo
consideradas como sendo manifestagdo da descentralizagdo por
servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentragdo e Descentralizagao

Consiste a desconcentragdao administrativa na distribui¢do
interna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica.
Assim sendo, na desconcentragdo administrativa, o trabalho é
distribuido entre os 6rgdos que integram a mesma instituicdo,
fato que ocorre de forma diferente na descentralizacdo
administrativa, que impde a distribuicdo de competéncia para
outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentragdo administrativa tanto na
administracao direta como na administragdo indireta de todos
os entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo
de desconcentrag¢do administrativa no ambito da Administragdo
Direta da Unido, os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia
da Republica; em ambito estadual, o Ministério Publico e as
secretarias estaduais, dentre outros; no ambito municipal, as
secretarias municipais e as cdmaras municipais; na administragdo
indireta federal, as varias agéncias do Banco do Brasil que sdo
sociedade de economia mista, ou do INSS com localizagdo em
todos os Estados da Federagdo.

Ocorre que a desconcentragao enseja a existéncia de varios
6rgdos, sejam eles o6rgdaos da Administragdo Direta ou das
pessoas juridicas da Administragdo Indireta, e devido ao fato
desses orgdos estarem dispostos de forma interna, segundo
uma relagdo de subordinacdo de hierarquia, entende-se que a
desconcentragdo administrativa esta diretamente relacionada ao
principio da hierarquia.

Registra-se que na descentralizagdo administrativa, ao invés
de executar suas atividades administrativas por si mesmo, o
Estado transfere a execugdo dessas atividades para particulares
e, ainda a outras pessoas juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre
distribuindo suas atribuices e detenha controle sobre as
atividades ou servigos transferidos, ndo existe relagdo de
hierarquia entre a pessoa que transfere e a que acolhe as
atribuicGes.

Criagdo, extingdo e capacidade processual dos d6rgdos
publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 12 da CFB/1988 dispbem que a cria¢do
e a extingdo de odrgdos da administragdo publica dependem
de lei de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem
compete, de forma privada, e por meio de decreto, dispor sobre
a organizac¢do e funcionamento desses 6rgdos publicos, quando
nao ensejar aumento de despesas nem criagao ou extingdo de
6rgdos publicos (art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que
haja a criagdo e extingdo de drgdos, existe a necessidade de lei,
no entanto, para dispor sobre a organizagdo e o funcionamento,
denota-se que poderd ser utilizado ato normativo inferior a lei,
que se trata do decreto. Caso o Poder Executivo Federal desejar
criar um Ministério a mais, o presidente da Republica devera
encaminhar projeto de lei ao Congresso Nacional. Porém, caso
esse 6rgdo seja criado, sua estruturagdo interna devera ser feita
por decreto. Na realidade, todos os regimentos internos dos
ministérios sdo realizados por intermédio de decreto, pelo fato
de tal ato se tratar de organizagdo interna do érgdo. Vejamos:

- Orgao: é criado por meio de lei.

— Organizagao Interna: pode ser feita por DECRETO, desde
que ndo provoque aumento de despesas, bem como a criagdo ou
a extingdo de outros orgdos.

— Orgdos De Controle: Trata-se dos prepostos a fiscalizar e
controlar a atividade de outros érgdos e agentes”. Exemplo:
Tribunal de Contas da Unido.

Pessoas administrativas

Explicita-se que as entidades administrativas sdo a propria
Administracdo Indireta, composta de forma taxativa pelas
autarquias, fundagdes publicas, empresas publicas e sociedades
de economia mista.

De forma contréria as pessoas politicas, tais entidades, nao
sao reguladas pelo Direito Administrativo, ndo detendo poder
politico e encontram-se vinculadas a entidade politica que as
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criou. N3o existe hierarquia entre as entidades da Administragdo
Publica indireta e os entes federativos que as criou. Ocorre,
nesse sentido, uma vinculagdo administrativa em tais situagdes,
de maneira que os entes federativos somente conseguem
manter-se no controle se as entidades da Administragao Indireta
estiverem desempenhando as fungGes para as quais foram
criadas de forma correta.

Pessoas politicas

As pessoas politicas sdo os entes federativos previstos na
Constituicdo Federal. Sao eles a Unido, os Estados, o Distrito
Federal e os Municipios. Denota-se que tais pessoas ou entes,
sdo regidos pelo Direito Constitucional, vindo a deter uma
parcela do poder politico. Por esse motivo, afirma-se que tais
entes sdo auténomos, vindo a se organizar de forma particular
para alcangar as finalidades avengadas na Constituicdo Federal.

Assim sendo, ndo se confunde autonomia com soberania,
pois, ao passo que a autonomia consiste na possibilidade de
cada um dos entes federativos organizar-se de forma interna,
elaborando suas leis e exercendo as competéncias que a eles sdo
determinadas pela Constitui¢do Federal, a soberania nada mais é
do que uma caracteristica que se encontra presente somente no
ambito da Republica Federativa do Brasil, que é formada pelos
referidos entes federativos.

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico
interno, criadas por lei especifica para a execugao de atividades
especiais e tipicas da Administragdo Publica como um todo. Com
as autarquias, a impressdo que se tem, é a de que o Estado veio
a descentralizar determinadas atividades para entidades eivadas
de maior especializagdo.

As autarquias sdao especializadas em sua area de atuagdo,
dando a ideia de que os servigos por elas prestados sdo feitos
de forma mais eficaz e venham com isso, a atingir de maneira
contundente a sua finalidade, que é o bem comum da coletividade
como um todo. Por esse motivo, aduz-se que as autarquias sdo
um servigo publico descentralizado. Assim, devido ao fato de
prestarem esse servigo publico especializado, as autarquias
acabam por se assemelhar em tudo o que lhes é possivel, ao
entidade estatal a que estiverem servindo. Assim sendo, as
autarquias se encontram sujeitas ao mesmo regime juridico que
o Estado. Nos dizeres de Hely Lopes Meirelles, as autarquias
sdo uma “longa manus” do Estado, ou seja, sdo executoras de
ordens determinadas pelo respectivo ente da Federagdo a que
estdo vinculadas.

As autarquias sdo criadas por lei especifica, que de forma
obrigacional devera ser de iniciativa do Chefe do Poder Executivo
do ente federativo a que estiver vinculada. Explicita-se também
qgue a fungdo administrativa, mesmo que esteja sendo exercida
tipicamente pelo Poder Executivo, pode vir a ser desempenhada,
em regime totalmente atipico pelos demais Poderes da
Republica. Em tais situagles, infere-se que é possivel que sejam
criadas autarquias no ambito do Poder Legislativo e do Poder
Judiciario, oportunidade na qual a iniciativa para a lei destinada
a sua criagdo, deverd, obrigatoriamente, segundo os parametros
legais, ser feita pelo respectivo Poder.

NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

— Empresas Publicas

Sociedades de Economia Mista

S3do a parte da Administragdo Indireta mais voltada para
o direito privado, sendo também chamadas pela maioria
doutrindria de empresas estatais.

Tanto a empresas publicas, quanto as sociedades de
economia mista, no que se refere a sua area de atuagdo, podem
ser divididas entre prestadoras diversas de servigo publico e
plenamente atuantes na atividade econ6mica de modo geral.
Assim sendo, obtemos dois tipos de empresas publicas e dois
tipos de sociedades de economia mista.

Ressalta-se que ao passo que as empresas estatais
exploradoras de atividade econO6mica estdo sob a égide, no
plano constitucional, pelo art. 173, sendo que a sua atividade se
encontra regida pelo direito privado de maneira prioritaria, as
empresas estatais prestadoras de servigo publico sdo reguladas,
pelo mesmo diploma legal, pelo art. 175, de maneira que sua
atividade é regida de forma exclusiva e prioritaria pelo direito
publico.

— Observagao importante: todas as empresas estatais, sejam
prestadoras de servigos publicos ou exploradoras de atividade
econdmica, possuem personalidade juridica de direito privado.

O que diferencia as empresas estatais exploradoras de
atividade econ6mica das empresas estatais prestadoras de
servico publico é a atividade que exercem. Assim, sendo ela
prestadora de servigo publico, a atividade desempenhada é regida
pelo direito publico, nos ditames do artigo 175 da Constituicdo
Federal que determina que “incumbe ao Poder Publico, na forma
da lei, diretamente ou sob regime de concessdo ou permissdo,
sempre através de licitagdo, a presta¢do de servigos publicos.” Ja
se for exploradora de atividade econ6mica, como maneira de
evitar que o principio da livre concorréncia reste-se prejudicado,
as referidas atividades deverdo ser reguladas pelo direito privado,
nos ditames do artigo 173 da Constituicdo Federal, que assim
determina:

Art. 173 Ressalvados os casos previstos nesta Constitui¢cdo,
a exploragdo direta de atividade econémica pelo Estado s6 serd
permitida quando necessdria aos imperativos da seguranga
nacional ou a relevante interesse coletivo, conforme definidos
em lei.

§ 19 A lei estabelecerd o estatuto juridico da empresa publica,
da sociedade de economia mista e de suas subsididrias que
explorem atividade econémica de produgéio ou comercializagdo
de bens ou de prestagdo de servigos, dispondo sobre:

| — sua fungdo social e formas de fiscaliza¢do pelo Estado e
pela sociedade;

Il = a sujei¢cdo ao regime juridico préprio das empresas
privadas, inclusive quanto aos direitos e obrigagdes civis,
comerciais, trabalhistas e tributdrios;

Il = licitagéio e contrata¢Go de obras, servicos, compras e
alienagdes, observados os principios da Administracdo Publica;

IV — a constituicdo e o funcionamento dos conselhos
de Administragdo e fiscal, com a participagdo de acionistas
minoritdrios;

V — os mandatos, a avaliagdo de desempenho e a
responsabilidade dos administradores
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Vejamos em sintese, algumas caracteristicas em comum das
empresas publicas e das sociedades de economia mista:

— Devem realizar concurso publico para admissdo de seus
empregados;

— N3o estdo alcangadas pela exigéncia de obedecer ao teto
constitucional;

— Estdo sujeitas ao controle efetuado pelos Tribunais de
Contas, bem como ao controle do Poder Legislativo;

— N3o estdo sujeitas a faléncia;

— Devem obedecer as normas de licitagdo e contrato
administrativo no que se refere as suas atividades-meio;

— Devem obedecer a vedagdo a acumulagdo de cargos
prevista constitucionalmente;

— N&o podem exigir aprovagdo prévia, por parte do Poder
Legislativo, para nomeagdo ou exoneragao de seus diretores.

Fundagodes e outras entidades privadas delegatarias

Identifica-se no processo de criagdo das fundagGes privadas,
duas caracteristicas que se encontram presentes de forma
contundente, sendo elas a doagdo patrimonial por parte de um
instituidor e a impossibilidade de terem finalidade lucrativa.

O Decreto 200/1967 e a Constituicdo Federal Brasileira
de 1988 conceituam Fundagdo Publica como sendo um ente
de direito predominantemente de direito privado, sendo que
a Constituicdo Federal da a Fundacdo o mesmo tratamento
oferecido as Sociedades de Economia Mista e as Empresas
Publicas, que permiteautoriza¢do da criagdo, por lei e ndo a
criagdo direta por lei, como no caso das autarquias.

Entretanto, a doutrina majoritaria e o STF aduzem que
aFundagdo Publica podera ser criada de forma direta por meio
de lei especifica, adquirindo, desta forma, personalidade juridica
dedireito publico, vindo a criar umaAutarquia Fundacionalou
Fundagdo Autarquica.

— Observagao importante: a autarquia é definida como
servigo personificado, ao passo que uma autarquia fundacional é
conceituada como sendo um patriménio de forma personificada
destinado a uma finalidade especifica de interesse social.

Vejamos como o Cdodigo Civil determina:

Art. 41 Sdopessoas juridicas de direitopublicointerno:(...)
IV - as autarquias, inclusive as associagées publicas;

V - as demais entidades de cardter publico criadas por lei.

No condizente a Constituicdo, denota-se que esta ndo faz
distingdo entre as Fundagbes de direito publico ou de direito
privado. O termo Fundagao Publica é utilizado para diferenciar
as fundagGes da iniciativa privada, sem que haja qualquer tipo de
ligagdo com a Administragdo Publica.

No entanto, determinadas distingbes poderdo ser feitas,
como por exemplo, a imunidade tributdria reciproca que é
destinada somente as entidades de direito publico como um
todo. Registra-se que o foro de ambas é na Justica Federal.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

— Delegagdo Social

Organizag0es sociais

As organizag0es sociais sao entidades privadas que recebem
o atributo de Organizagao Social. Vérias sdo as entidades criadas
por particulares sob a forma de associagdo ou fundagdo que
desempenham atividades de interesse publico sem fins lucrativos.
Ao passo que algumas existem e conseguem se manter sem
nenhuma ligagdo com o Estado, existem outras que buscam se
aproximar do Estado com o fito de receber verbas publicas ou
bens publicos com o objetivo de continuarem a desempenhar
sua atividade social. Nos pardmetros da Lei 9.637/1998, o
Poder Executivo Federal poderd constituir como Organizagoes
Sociais pessoas juridicas de direito privado, que ndo sejam de
fins lucrativos, cujas atividades sejam dirigidas ao ensino, a
pesquisa cientifica, ao desenvolvimento tecnoldgico, a protegao
e preservagdao do meio ambiente, a cultura e a saude, atendidos
os requisitos da lei. Ressalte-se que as entidades privadas que
vierem a atuar nessas areas poderdo receber a qualificacdo de
OSs.

Lembremos que a Lei 9.637/1998 teve como fulcro transferir
os servigos que ndo sdo exclusivos do Estado para o setor privado,
por intermédio da absor¢do de érgaos publicos, vindo a substitui-
los por entidades privadas. Tal fendmeno é conhecido como
publicizacdo. Com a publiciza¢do, quando um 6rgao publico é
extinto, logo, outra entidade de direito privado o substitui no
servigo anteriormente prestado. Denota-se que o vinculo com
o poder publico para que seja feita a qualificagdao da entidade
como organizagdo social é estabelecido com a celebragdo de
contrato de gestdo. Outrossim, as Organiza¢des Sociais podem
receber recursos or¢camentarios, utilizagdo de bens publicos e
servidores publicos.

Organizag6es da sociedade civil de interesse publico

Sao conceituadas como pessoas juridicas de direito privado,
sem fins lucrativos, nas quais os objetivos sociais e normas
estatutarias devem obedecer aos requisitos determinados pelo
art. 32 da Lei n. 9.790/1999. Denota-se que a qualificacdo é de
competéncia do Ministério da Justica e o seu ambito de atuagdo
é parecido com o da OS, entretanto, é mais amplo. Vejamos:

Art. 32 A qualificagdo instituida por esta Lei, observado
em qualquer caso, o principio da universaliza¢do dos servigos,
no respectivo dmbito de atuagdo das Organizagées, somente
serd conferida as pessoas juridicas de direito privado, sem fins
lucrativos, cujos objetivos sociais tenham pelo menos uma das
seguintes finalidades:

| — promogdo da assisténcia social;

II—promogdo da cultura, defesa e conservagdo do patriménio
histdrico e artistico;

Il — promogdo gratuita da educagdo, observando-se a forma
complementar de participagdo das organizagées de que trata
esta Lei;

IV — promogdo gratuita da saude, observando-se a forma
complementar de participagdo das organizacées de que trata
esta Lei;

V — promogdo da seguranga alimentar e nutricional;

VI — defesa, preservagdio e conservagéio do meio ambiente e
promogéo do desenvolvimento sustentdvel;

VIl — promogéo do voluntariado;
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NOGCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

CONSTITUICAO FEDERAL: CONCEITO,
CLASSIFICACOES, PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Natureza

Segundo a doutrina cldssica o direito é dividido em dois
grandes ramos, quais sejam: direito publico e direito privado®.

Destaque-se que, ndo obstante a doutrina mais moderna ja
tenha superado essa classificacdo dicotdmica entre direito publi-
co e privado (vez que o direito é uno e indivisivel, devendo ser
entendido como um conjunto harmdnico), para fins didaticos e
de provas de concursos publicos continuaremos a adota-la. Des-
taque-se que essa classificacdo, segundo a doutrina, é atribuida
a Jean Domat.

Modernamente, ante o reconhecimento de novos direitos e
das transformagGes do Estado, a doutrina percebeu uma forte
influéncia do direito constitucional sobre o direito privado, re-
conhecendo, em diversas situagdes, a aplicagdo direta dos direi-
tos fundamentais nas relagdes privadas, surgindo a denominada
“eficdcia horizontal dos direitos fundamentais”.

Com isso, o Direito Constitucional deixa de ser reconhecido
apenas e tdo somente em uma relagdo vertical (Estado X Cida-
d&o), passando a ser reconhecido também nas relagées horizon-
tais (cidadao X cidaddo). O principio matriz desse novo panorama
é o principio da dignidade da pessoa humana, fundamento (viga
mestra) da Republica Federativa do Brasil (Art. 1.2, IIl, CF).

Tema de grande controvérsia diz respeito ao conceito de
Constituigdo, haja vista que ela envolve a perspectiva histérico-
-universal dos intitulados ciclos constitucionais. Faz-se importan-
te perceber que a ideia de Constituicdo deve ser compreendida
mesmo antes do surgimento do constitucionalismo em sentido
estrito.

Isso porque, toda e qualquer sociedade, independentemen-
te da época e do lugar, sempre possuiu um conjunto de regras
de organizag¢do do Estado, semelhantes ao que intitulamos de
Constituigdo.

Conquanto exista diversos parametros para se conceituar o
Direito Constitucional e, por consequéncia, a propria Constitui-
¢do, partiremos do conceito cunhado pelo brilhante professor
José Afonso da Silva que afirma que o direito constitucional é
“Direito Publico fundamental por referir-se diretamente a orga-
nizagdo e fundamento do Estado, a articulagdo dos elementos
primarios do mesmo e ao estabelecimento das bases da estru-
tura politica”.

A partir dessa licdo do professor José Afonso, podemos con-
ceituar a Constituigdo Federal como sendo a norma mdaxima de
um Estado que estabelece sua organiza¢do e fundamentos, tra-
zendo as regras minimas essenciais para sua subsisténcia e for-
macgao.

1 https://www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e-
79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf

Com isso, a Constituicdo Federal passa a ser a norma de va-
lidade de todo o ordenamento juridico patrio, sendo ela o para-
metro de validade dos demais atos normativos, haja vista o prin-
cipio da supremacia das normas constitucionais.

Em virtude do conceito transcrito acima podemos afirmar
gue a natureza juridica do Direito Constitucional é de direito pu-
blico fundamental.

O quadro abaixo sintetiza a Natureza do Direito Constitucio-
nal. Observe:

Natureza do Direito Constitucional

Dicotomia  do | Uno, indivisivel e inde- | Ramo do Direito
Direito componivel Publico
Conceito

De acordo com José Afonso da Silva, o Direito Constitucional
é o ramo do Direito Publico que expde, interpreta e sistematiza
os principios e normas fundamentais do Estado?.

Ja para Manoel Gongalves Ferreira Filho, o Direito Constitu-
cional é o conhecimento sistematizado da organizagdo juridica
fundamental do Estado. Em outras palavras, trata-se do conhe-
cimento sistematizado das regras juridicas relativas as formas do
Estado e do Governo, ao modo de aquisi¢ao, exercicio do poder,
ao estabelecimento de seus drgdos e aos limites de sua agao.

Por seu turno, Uadi Lammégo Bulos define o Direito Cons-
titucional como a parcela da ordem juridica que compreende a
ordenacdo sistematica e racional de um conjunto de normas su-
premas encarregadas de organizar a estrutura do Estado e deli-
mitar as relagdes de poder.

Para sintetizarmos o referido conceito, adequando o mesmo
ao estudo direcionado a concursos publicos, podemos definir o
Direito Constitucional como o ramo do Direito Positivo Publico
gue estuda a Constituicdo Federal, considerada como norma
juridica suprema que organiza o Estado pelos seus elementos
constitutivos (povo, territdrio, governo, soberania e finalidade),
atribuindo-lhe poder e, ao mesmo tempo, limitando o exercicio
deste pela previsdo de direitos e garantias fundamentais e pela
separagao de poderes.

O quadro abaixo sintetiza a diferenca entre Direito Constitu-
cional e Constitui¢cdo. Observe:

Direito Constitucional Constitui¢ao

Norma juridica suprema que cria
o Estado, atribuindo-lhe poder li-
mitado pela previsdo de direitos
e garantias fundamentais e pela
separagao de poderes.

Ramo do Direito Positivo
Publico que estuda a Cons-
tituicdo.

2 DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e
Concursos. 29 edi¢do — Rio de Janeiro: Elsevier.
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Objeto

Podemos estabelecer seu objeto como sendo aquele que se
refere a organizacdo e fundamento do Estado, a articulagdo de
seus elementos primdrios, bem como ao estabelecimento das
bases da estrutura politica®.

Ndo obstante a definigdo ora fornecida, existem varios senti-
dos (perspectivas ou critérios) adotados pela doutrina para defi-
nir o termo “Constituicdo”.

O quadro abaixo sintetiza o Objeto do Direito Constitucional.
Observe:

Objeto do Direito Constitucional

0O estudo de normas fundamentais de um ou mais Estados,
guais sejam:

a) direitos fundamentais

b) estrutura do Estado

c) organizagdo dos Poderes

Perspectiva socioldgica; perspectiva politica; perspectiva
juridica

— Perspectiva socioldgica*

Preceitua essa perspectiva que uma Constituicdo sé seria
legitima se representasse o efetivo poder estatal, refletindo as
forcgas sociais que constituem o poder. Nesse sentido, Ferdinand
Lassale afirma que a Constituicdo seria a somatdria dos fatores
reais do poder dentro de uma sociedade.

— Perspectiva politica

Partindo-se do pensamento de Carl Schmitt, o professor José
Afonso da Silva afirma que a Constituicdo so se refere a decisdo
politica fundamental, ao passo que as leis constitucionais seriam
os demais dispositivos inseridos no texto do documento consti-
tucional, ndo contendo matéria de decisao politica fundamental.
Nesse diapasdo, ha uma distingdo entre a Constituicdo e a Lei
Constitucional.

Dentre da classificagdo moderna, e com base nos pensamen-
tos de Schmitt, podemos

afirmar que a Constitui¢do se enquadra no conceito de nor-
mas materialmente constitucionais, ao passo que a Lei Constitu-
cional estd inserida no conceito de normas formalmente consti-
tucionais.

— Perspectiva juridica

Segundo a perspectiva juridica, que possui como seu repre-
sentante Hans Kelsen, a Constitui¢do foi alocada no mundo do
dever ser e ndo no mundo do ser, caracterizando-se como fruto
da vontade racional do homem e ndo das leis naturais.

O professor José Afonso da Silva preceitua que a Constitui-
¢do significa norma fundamental hipotética, cuja fungdo é servir
de fundamento légico transcendental da validade da Constitui-
¢do juridico-positiva, o que equivale a norma positiva suprema,
conjunto de normas que regula a criagdo de outras normas, lei
nacional no seu mais alto grau.

3 https://concurseria.com.br/wp-content/uploads/2017/11/Intro-
du%C3%A7%C3%A30-ao-Dto-Constitucional.pdf

4 https.//www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e-
79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf
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Fontes formais

As fontes da ciéncia constitucional podem ser materiais e
formais®.

As fontes materiais s3o a origem e o manancial socioldgico
do direito constitucional, isto é, os elementos faticos que
conduzem a criagdo de uma Lei Fundamental.

Todo ordenamento constitucional que se preze democratico
tem a aptiddo para moldar um povo, muito embora seja por ele
também moldado.

Por sua vez, as fontes formais sdo o manancial normativo
que conduzem a criagdo de uma Lei Fundamental. Se costuma
dividir tais fontes em fontes formais imediatas (diretas) e fontes
formais mediatas (indiretas):

a) Fontes formais imediatas: S3o as ConstituicGes
propriamente ditas. E possivel acrescer aqui, ainda como
fonte imediata, os costumes, gragas aos paises de tradigao
constitucional predominantemente ndo escrita, como é o caso
da Inglaterra;

b) Fontes formais mediatas: S3o representadas pela
jurisprudéncia e pela doutrina. Sua adjetivagdo como fontes
“mediatas” decorre do desdobramento das fontes “imediatas”,
das quais derivam. A jurisprudéncia e a doutrina constitucional
buscam sustentaculo em uma matriz constitucional, bem como
a ela auxiliam a desenvolver-se gracas a dialeticidade que de sua
atividade decorre.

- Fontes materiais: origem e manacial socioldgico do direito
constitucional.

- Fontes formais: manancial normativo do direito constitu-
cional. Podem ser imediatas (Constituicdes e costumes) e media-
tas (jurisprudéncia e doutrina).

https://cdnv2.moovin.com.br/livrariadplacido/imagens/
files/manuais/613_manual-de-direito-constitucional-2019-3-e-
dicao.pdf

Concepgao positiva

Por fim, podemos destacar a concepgao positivista, segundo
a qual apresenta a ideia de Constituicdo exclusivamente como
norma juridica®. Destaque-se que a principal ruptura com as de-
mais concepgbes ocorre na teoria da validade da norma, a qual
divide o ser do dever ser.

De acordo com essa concepgdo a norma juridica existe de
forma valida quando decorrer de outra norma juridica valida
superior, até o ponto de se gerar uma premissa de validade em
todo o sistema juridico, o qual nas ligGes de Kelsen configuram a
norma fundamental.

— Dos Principios Fundamentais

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica
— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo
Os principios abandonam sua fungdao meramente subsidiaria
na aplica¢do do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integragdo da ordem juridica (na hipdtese de eventual lacuna) e
vetor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reco-
nhecida normatividade.
5 https://cdnv2.moovin.com.br/livrariadplacido/imagens/files/ma-
nuais/613_manual-de-direito-constitucional-2019-3-edicao.pdf
6 https.//www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e-
79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf
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- Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Fede-
ral e os Municipios possuem autonomia, caracteriza por um de-
terminado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua
administragdo, a sua normatiza¢do e ao seu Governo, porém limi-
tada por certos principios consagrados pela Constituigdo Federal.

- Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem
o comando do Estado em carater eletivo, representativo,
temporario e com responsabilidade.

- Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da
lei. Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo respei-
to ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, fun-
da-se na nogdo de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

- Principio da Soberania Popular

O paragrafo Unico do Artigo 12 da Constituicdo Federal re-
vela a adogdo da soberania popular como principio fundamental
ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituigcdo”.

- Principio da Separagdo dos Poderes

A visdo moderna da separagdo dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerga atipicamente (de forma secundaria), além
de sua fungdo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro
Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspon-
dentes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, cons-
titui - se em Estado Democratico de Direito e tem como funda-
mentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide
Lei n2 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicdo.

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmonicos
entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

Objetivos Fundamentais da Reptblica
Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fe-
derativa do Brasil:
| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;
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Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discrimina-
¢do..

Principios de Direito Constitucional Internacional
Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege - se nas suas
relagOes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo - intervencao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da huma-
nidade;

X - concessdo de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara
a integragdo econOmica, politica, social e cultural dos povos da
América Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino
- americana de nagdes.

CAPITULO 11l SEGURANGA PUBLICA: ARTIGO 144

— Seguranga Publica

Dever do Estado, direito e responsabilidade de todos, é exer-
cida para a preservagdo da ordem publica e da incolumidade das
pessoas e do patrimonio.

Os drgdos de seguranga publica sao: policia federal, policia
rodovidria federal, policia ferroviaria federal, policias civis, poli-
cias militares e corpos de bombeiros militares e policias penais
federal, estaduais e distrital.

Segue abaixo os Artigos da CF, correspondentes aos referi-
dos temas:

CAPITULO Il
DA SEGURANCA PUBLICA

Art. 144. A seguranga publica, dever do Estado, direito e res-
ponsabilidade de todos, é exercida para a preservag¢do da ordem
publica e da incolumidade das pessoas e do patrimonio, através
dos seguintes érgaos:

| - policia federal;

Il - policia rodoviaria federal;

Il - policia ferroviaria federal;

IV - policias civis;

V - policias militares e corpos de bombeiros militares.

VI - policias penais federal, estaduais e distrital.(Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n2 104, de 2019)
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGCOES
FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E
CRITERIOS DE DEPARTAMENTALIZACAO

As organizacGes formais modernas caracterizam-se como um
sistema constituido de elementos interativos, que recebe entradas
do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente
externo. Nesse sentido, os elementos interativos da organizagdo,
pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem
trabalhar juntos.

As organizagOes podem ser formais e informais.

— Formais

A estrutura formal das organizagbes é composta pela
estrutura instituida pela vontade humana para atingir
determinado objetivo. Ela é representada por um organograma
composto por orgdos, cargos e relages de autoridade e
responsabilidade.

Elas sdo regidas por normas e regulamentos que
estabelecem e especificam os padrées para atingir os objetivos
organizacionais.

Caracteristicas das Organizagoes Formais

Sado instituidas pela vontade humana;

Sdo planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sdo tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lide-
res formais);

Sdo regidas por normas e regulamentos definidos de forma
racional (logica);

S3o representadas por organogramas;

S3do flexiveis as modificacGes em sua estrutura e nos proces-
sos organizacionais, em face da hierarquia formal e impessoal.

— Informais

Visto as organizagdes formais serem compostas por redes
de relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamento
da origem a organizagdo informal. As organizagGes informais
definem-se como o conjunto de interagbes e relacionamentos
gue se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a
organizagdo formal.

As organizagdes informais ndo possuem objetivos
predeterminados, surgem de forma natural, estando presentes
nos usos e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos
e necessidade de associacdo pelos membros da organizagdo
formal.

Caracteristicas das Organizagoes Informais

Sao oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas na-
turalmente entre os membros de determinada organizagdo;

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderangas sao informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragdo espontanea, independente da autorida-
de formal;

Tém possibilidade de oposi¢do a organizagado formal;

Transcende a organizagdo formal, ndo se limitando ao hordrio
de trabalho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

Sdo resistentes as modificagdes nos processos, uma vez
que as pessoas tendem a defender excessivamente os seus
padroes.

— Tipos de estrutura organizacional

A estrutura organizacional é o conjunto de responsabilidades,
autoridades, comunica¢des e decisdes de unidades de uma
empresa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando
relacionada com a estratégia da organizagdo, de tal forma que
mudangas na estratégia precedem e promovem mudangas na
estrutura.

A estrutura organizacional de uma empresa define como as
tarefas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas.
No tipo de estrutura formal, a relagdo hierarquica é impessoal e
sempre realizada por meio de ordem escrita.

Sdo seis os elementos basicos a serem focados pelos
administradores quando projetam a estrutura das organizagdes:
a especializagdo do trabalho, a departamentalizacdo, a cadeia
de comando, a amplitude de controle, a centralizagdo e
descentralizagdo e, por fim, a formalizagdo.

Ao planejar a estrutura organizacional, uma das variaveis
refere-se a quem os individuos e os grupos se reportam. Essa
variavel consiste em estruturar a cadeia de comando.

Sao tipos tradicionais de organizagdo:

a) Organizagao Linear: autoridade Unica com base na
hierarquia (unidade de comando), comunicagdo formal, decisdes
centralizadas e aspecto piramidal;

b) Organizagdo Funcional: autoridade funcional ou dividida,
linhas diretas de comunicagdo, decisdes descentralizadas e
énfase na especializagdo;

c) Organizagao Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagdo formal com
assessoria funcional, separagdo entre érgdos operacionais (de
linha) e érgdos de apoio (staff). H4, ao mesmo tempo, hierarquia
de comando e da especializagdo técnica.

4
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Sdo estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criagdo de
unidades denominadas centros de resultados, que operam com
relativa autonomia, inclusive apurando lucros ou prejuizos para
cada uma delas. Os departamentos prestam informacgdes e se
responsabilizam pela execugdo integral dos servigos prestados,
mediados por um sistema de gestdo eficaz;

b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da
especializagdo funcional com o foco e responsabilidades da
departamentalizagdo do produto, ou divisional. Suas aplicagdes
acontecem, em hospitais, laboratérios governamentais,
instituicGes financeiras etc.

O que a difere das outras formas de estrutura organizacional,
é que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao
mesmo tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla
subordinacdo, ou seja, os empregados se reportam a mais de um
chefe, o que pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar
uma desvantagem desse tipo de estrutura.

E uma &tima alternativa para empresas que trabalham
desenvolvendo projetos e agles temporarias. Nesse tipo de
estrutura o processo de decisdo é descentralizado, com existéncia
de centros de resultados de duragdo limitada a determinados
projetos;

c) Estrutura em Rede: competitividade global, a
flexibilidade da forca de trabalho e a sua estrutura enxuta. As
redes organizacionais se caracterizam por constituir unidades
interdependentes orientadas para identificar e solucionar
problemas;

d) Estrutura por Projeto: manutengdo dos recursos
necessarios sob o controle de um Unico individuo.

— Natureza
Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza

da estrutura organizacional da empresa:

*a natureza dos objetivos estabelecidos para a empresa e
seus membros;

=as atividades operantes exigidas para realizar esses objetivos;

*a sequéncia de passos necessaria para proporcionar os bens
ou servigos que os membros e clientes desejam ou necessitam;

=as fungdes administrativas a desempenhar;

=as limitagdes da habilidade de cada pessoa na empresa,
além das limitagGes tecnoldgicas;

=as necessidades sociais dos membros da empresa; e

=0 tamanho da empresa.

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudangas
no ambiente externo que sdo também forcas poderosas
que ddo forma a natureza das relagbes externas. Mas para o
estabelecimento de uma estrutura organizacional, considera-
se como mais adequada a andlise de seus componentes,
condicionantes e niveis de influéncia.

— Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de
autoridade, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagédo
e processo decisério. Sdo principios fundamentais da organizagdo
formal:

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

a) Divisdo do trabalho: é a decomposi¢do de um processo
complexo em pequenas tarefas, proporcionando maior
produtividade, melhorando a eficiéncia organizacional e o
desempenho dos envolvidos e reduzindo custos de produgdo;

b) Especializagdo: considerada uma consequéncia da divisdo
do trabalho. Cada cargo passa a ter fungdes especificas, assim
como cada tarefa;

c) Hierarquia: divisdo da empresa e, camadas hierarquicas.
A hierarquia visa assegurar que os subordinados aceitem e
executem rigorosamente as ordens e orientagées dadas pelos
seus superiores;

d) Amplitude administrativa: também chamada de
amplitude de controle ou amplitude de comando, determina
o numero de funcionarios que um administrador consegue
dirigir com eficiéncia e eficdcia. A estrutura organizacional que
apresenta pequena amplitude de controle é a aguda ou vertical.

— Critérios de departamentalizagdo

Departamentalizagdo é o nome dado a especializagdo
horizontal na organizagdo por meio da criacdo de departamentos
para cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da
divisio do trabalho e da homogeneizacdo das atividades. E o
agrupamento adequado das atividades em departamentos
especificos.

Sdo critérios de departamentalizagdo:

a) Departamentalizagdo Funcional: representa o
agrupamento por atividades ou fungdes principais. A divisdo do
trabalho ocorre internamente, por especialidade. Abordagem
indicada para circunstancias estdveis, de poucas mudangas e que
requeiram desempenho continuado de tarefas rotineiras;

b) Departamentalizacdo por Produtos ou Servigos:
representa o agrupamento por resultados quanto a produtos ou
servigos. A divisdo do trabalho ocorre por linhas de produtos/
servigos. A orientagdo é para o alcance de resultados, por meio
da énfase nos produtos/servicos;

c) Departamentalizacdo Geografica: também chamada de
Departamentalizagdo Territorial, representa o agrupamento
conforme localizagdo geografica ou territorial. Caso uma
organizagdo, para estabelecer seus departamentos, deseje
considerar a distribuicdo territorial de suas atividades, ela devera
observar as técnicas de departamentalizagdo geografica;

d) Departamentalizagdo por Clientela: representa o
agrupamento conforme o tipo ou tamanho do cliente ou
comprador. Possui énfase e direcionamento para o cliente;

e) Departamentalizagdo por Processos: representa o
agrupamento por etapas do processo, do produto ou da
operagao. Possui énfase na tecnologia utilizada;

f) Departamentalizagdo por Projetos: representa o
agrupamento em funcdo de entregas (saidas) ou resultados
quanto a um ou mais projetos. E necessaria uma estrutura
flexivel e adaptdvel as circunstancias do projeto, pois o mesmo
pode ser encerrado antes do prazo previsto. Dessa forma, os
recursos envolvidos, ao término do projeto, sao liberados;

g) Departamentalizagdo Matricial: também chamada
de organizacdo em grade, combina duas formas de
departamentaliza¢do, a funcional com a departamentalizagdo
de produto ou projeto, na mesma estrutura organizacional.
Representa uma estrutura mista ou hibrida.
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O desenho matricial apresenta duas dimensGes: gerentes
funcionais e gerentes de produtos ou de projeto. Logo, ndo ha
unidade de comando. E criada uma balanca de duplo poder e,
por consequéncia, dupla subordinagao.

ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA: CENTRALIZACAO,
DESCENTRALIZAGCAO, CONCENTRAGAO
E DESCONCENTRACAO; ORGANIZAGCAO
ADMINISTRATIVA DA UNIAO; ADMINISTRACAO
DIRETA E INDIRETA

Administragdo direta e indireta

A principio, infere-se que Administragdo Direta €
correspondente aos oOrgdos que compdem a estrutura das
pessoas federativas que executam a atividade administrativa de
maneira centralizada. O vocabulo “Administragdo Direta” possui
sentido abrangente vindo a compreender todos os drgdos e
agentes dos entes federados, tanto os que fazem parte do Poder
Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judiciario, que sdo os
responsaveis por praticar a atividade administrativa de maneira
centralizada.

J& a Administra¢do Indireta, é equivalente as pessoas
juridicas criadas pelos entes federados, que possuem liga¢do
com as Administragdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo
administrativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convic¢ao de que atividades podem ser
exercidas de forma mais eficaz por entidade autbnoma e com
personalidade juridica prépria, o Estado transfere tais atribuigdes
a particulares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de
direito publico ou de direito privado para estafinalidade. Optando
pela segunda opgdo, as novas entidades passardo a compor a
Administragdo Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execuc¢do especializado de certas atividades, sdo
consideradas como sendo manifesta¢do da descentralizagdo por
servico, funcional ou técnica, de modo geral.

A Administragdao Direta é composta pelos 6rgaos que fazem
parte da estrutura central da Unido, ou seja, ndo possuem
personalidade juridica propria e estdo subordinados diretamente
a autoridade central do Poder Executivo (Presidéncia da
Republica). Esses drgdos sao incumbidos de fungdes executivas
tipicas, como a formulagdo e execugdo de politicas publicas e a
gestdo de servigos publicos.

Os principais drgdos da Administracdo Direta da Unido
incluem:

*Presidéncia da Republica: érgdo maximo do Poder Executivo
federal.

*Ministérios: estruturas responsaveis por setores especificos
da Administragdo Publica (como Ministério da Saude, Ministério
da Educagdo etc.).

=Secretarias e Departamentos: subordinados aos Ministérios,
desempenhando fung¢des especializadas em dreas de atuagdo
mais restritas.

Esses 6rgdos nao possuem patrimonio préprio, sendo
sustentados pelo patrimonio da Unido e atuando em nome do
ente federado, com base em suas competéncias constitucionais.

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

A Administra¢do Indireta é formada por entidades
que, embora criadas ou autorizadas pela Unido, possuem
personalidade juridica prépria e autonomia administrativa. Sua
criagdo geralmente ocorre por lei especifica, que define suas
fungbes, competéncias e a forma de controle por parte da
Administragdo Direta. As entidades da Administracao Indireta
incluem:

*Autarquias: entidades autonomas, com personalidade
juridica de direito publico e fungbes administrativas
descentralizadas, como o INSS e a Agéncia Nacional de
TelecomunicagGes (ANATEL).

*Fundagbes Publicas: entidades dotadas de patriménio
préprio, criadas por lei para a realizagdo de atividades de
interesse publico, como a Fundag&o Nacional do indio (FUNAI).

*Empresas Publicas: entidades com personalidade juridica de
direito privado, criadas para desempenhar atividades econdmicas
ou prestar servigos publicos, como a Caixa Econdmica Federal.

*Sociedades de Economia Mista: pessoas juridicas de direito
privado, em que a Unido possui controle acionario, mas com
participac¢do de capital privado, como a Petrobras.

Essas entidades, mesmo com autonomia, estdo sujeitas ao
controle e supervisao ministerial, além de deverem observar as
normas de direito publico aplicaveis as suas atividades.

Desconcentragdo e Descentralizagdao

Consiste a desconcentragdo administrativa na distribuicdo
interna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica.
Assim sendo, na desconcentragdao administrativa, o trabalho é
distribuido entre os érgaos que integram a mesma instituicdo,
fato que ocorre de forma diferente na descentralizagdo
administrativa, que impde a distribuicdo de competéncia para
outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentragdo administrativa tanto na
administragdo direta como na administragdo indireta de todos
os entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo
de desconcentragdo administrativa no ambito da Administragdo
Direta da Unido, os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia
da Republica; em ambito estadual, o Ministério Publico e as
secretarias estaduais, dentre outros; no ambito municipal, as
secretarias municipais e as camaras municipais; na administragdo
indireta federal, as vdrias agéncias do Banco do Brasil que sao
sociedade de economia mista, ou do INSS com localizagdo em
todos os Estados da Federagao.

Ocorre que a desconcentragdo enseja a existéncia de varios
6rgdos, sejam eles o6rgdos da Administragdo Direta ou das
pessoas juridicas da Administragdo Indireta, e devido ao fato
desses Orgdos estarem dispostos de forma interna, segundo
uma relagdo de subordinacdao de hierarquia, entende-se que a
desconcentragdo administrativa esta diretamente relacionada ao
principio da hierarquia.

Registra-se que na descentralizagdo administrativa, ao invés
de executar suas atividades administrativas por si mesmo, o
Estado transfere a execu¢do dessas atividades para particulares
e, ainda a outras pessoas juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre
distribuindo suas atribuicGes e detenha controle sobre as
atividades ou servigos transferidos, ndo existe relagdo de
hierarquia entre a pessoa que transfere e a que acolhe as
atribuigdes.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO
FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

ORGCAMENTO PUBLICO; CONCEITO; TECNICAS
ORGCAMENTARIAS;PRINCIPIOS ORCAMENTARIOS;
CICLO ORCAMENTARIO

O orgamento publico é uma ferramenta fundamental para
a gestdo das finangas publicas, representando o planejamento e
a execucdo das receitas e despesas do governo em um periodo
especifico. Ele organiza os recursos arrecadados pelo Estado
e direciona sua aplicagdo para atender as necessidades da
sociedade e promover o desenvolvimento econémico e social.

Oorgamento publico pode serdefinidocomouminstrumento
de planejamento financeiro que estima as receitas (impostos,
taxas e contribuicGes) e fixa as despesas (investimentos, custeio,
programas sociais) do governo para um determinado periodo,
geralmente o exercicio fiscal anual. Sua principal fungdo é garantir
a alocagdo eficiente dos recursos publicos, atender as demandas
sociais e proporcionar transparéncia na administra¢do financeira.

— Técnicas Orcamentarias

As técnicas orcamentdrias sdo métodos utilizados para
a elaboragdo, execugdo e controle do orgamento publico. As
principais técnicas incluem:

Orgamento Tradicional ou Classico:
Baseia-se na apresentagdo das receitas e despesas, sem foco
nos resultados ou objetivos. E uma técnica meramente contabil.
— Exemplo: Relatérios que mostram apenas valores
numeéricos, sem analise de metas.

Orgamento de Desempenho ou Funcional:
Relaciona os recursos com os resultados esperados,
enfatizando a eficiéncia das a¢cSes governamentais.
— Exemplo: Avaliagdo de gastos em educagdo com base no
numero de escolas construidas.

Orgamento Base Zero (OBZ):

Requer a justificativa detalhada de todas as despesas,
partindo do “zero”, independentemente dos valores dos anos
anteriores.

— Exemplo: Reavaliagdo anual de todos os gastos, evitando
despesas desnecessarias.

Or¢amento-Programa:

Considera programas e projetos a serem implementados,
vinculando recursos a objetivos e metas governamentais. E a
técnica mais utilizada no Brasil.

— Exemplo: Programas de combate a fome, satide preventiva
ou educagdo inclusiva.

— Principios Or¢amentarios
Os principios or¢gamentdrios sdo normas que garantem a

legalidade, transparéncia e eficiéncia na elaboragdo e execugdo
do orgamento publico. Os principais sdo:

- Principio da Anualidade: O orcamento deve ser elaborado
e executado em um periodo de um ano fiscal.

- Principio da Universalidade: Todas as receitas e despesas
do governo devem ser incluidas no orgamento, sem omissdes.

— Principio da Unidade: O orcamento deve ser Unico,
consolidando todas as receitas e despesas em um Unico
documento.

— Principio da Exclusividade:O orcamento deve conter
apenas previsdo de receitas e fixagdo de despesas, sem inclusdo
de assuntos estranhos.

- Principio do Equilibrio: As despesas planejadas devem ser
compativeis com as receitas estimadas, garantindo o equilibrio
fiscal.

- Principio da Transparéncia: O orcamento deve ser claro,
acessivel e amplamente divulgado a sociedade.

— Ciclo Orgamentario
O ciclo orgamentario é o processo continuo de elaboragdo,

execucgdo e controle do or¢camento publico. Ele é composto por
quatro fases principais:

— Elaboragdo: O Poder Executivo prepara a proposta
orcamentdria, com base nas diretrizes do Plano Plurianual (PPA)
e da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO).

— Apreciacdo e Aprovagdo: O Legislativo analisa, discute e
aprova a proposta or¢camentaria, podendo propor emendas. O
resultado é a Lei Orgamentdria Anual (LOA).

— Execugdo: A fase de implementagdo, onde o governo
arrecada receitas e realiza as despesas previstas na LOA.

— Avaliagdo e Controle: Realiza-se 0 acompanhamento, a
fiscalizagdo e a avaliagdo dos resultados pelo Tribunal de Contas,
Poder Legislativo e sociedade civil.

— Processo Orgamentario
O processo orgamentario engloba todas as atividades

relacionadas ao orgamento publico, desde sua elaboragdo
até a fiscalizacdo. Ele é regido pela Constituigdo Federal de
1988 e pelas normas legais especificas. As etapas do processo
orcamentdrio sdo:
Planejamento: Definicdo das metas e diretrizes
governamentais no Plano Plurianual (PPA), na Lei de Diretrizes
Orgamentarias (LDO) e na Lei Orgamentaria Anual (LOA).

— Formulagdo da Proposta: Os 6rgdos publicos elaboram
suas necessidades financeiras, que sdo consolidadas na proposta
orcamentdria pelo Poder Executivo.

— Aprovagdo: O Congresso Nacional discute e aprova a
proposta orgamentdria, podendo incluir ou modificar programas
e despesas.
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— Execugdo: A administragcdo publica arrecada as receitas
e executa as despesas conforme a LOA, respeitando os limites
legais e fiscais.

— Controle e Avaliagdo: O cumprimento do orgamento é
fiscalizado por 6rgdos de controle interno e externo, como o
Tribunal de Contas da Unido (TCU) e pela prépria sociedade.

O orgamento publico é um instrumento essencial para a
gestdo das finangas governamentais, garantindo a alocagdo
eficiente de recursos em dreas prioritdrias. A observagdo das
técnicas orgamentarias, dos principios e do ciclo orgamentario
é fundamental para assegurar transparéncia, legalidade e
efetividade na aplicagdo dos recursos publicos, promovendo o
desenvolvimento econémico e social.

O ORGCAMENTO PUBLICO NO BRASIL; PLANO
PLURIANUAL NA CONSTITUIGCAO FEDERAL;
DIRETRIZES ORCAMENTARIAS NA CONSTITUICAO
FEDERAL; ORCAMENTO ANUAL NA CONSTITUICAO
FEDERAL; ESTRUTURA PROGRAMATICA; REDITOS
ORDINARIOS E ADICIONAIS

O or¢amento publico no Brasil é regido por um sistema
estruturado de planejamento e execugdao que visa organizar
a arrecadagdo e a aplicagdo dos recursos publicos, com base
nos principios constitucionais da eficiéncia, transparéncia e
equilibrio fiscal. O processo orcamentario brasileiro é composto
por instrumentos fundamentais que orientam as acGes do
governo no curto, médio e longo prazo.

— Sistema De Planejamento E De Orgamento Federal

O sistema de planejamento e orgamento federal é composto
por instrumentos que garantem a articulagdo entre as politicas
publicas, a programacgdo orcamentaria e a execugdo financeira.
Esse sistema é regulamentado pela Constitui¢cao Federal de 1988
e pela Lein24.320/1964, além da Lei de Responsabilidade Fiscal
(LRF).

O objetivo principal é planejar as a¢Ges governamentais
de forma eficiente, garantindo que os recursos publicos sejam
aplicados em programas e projetos prioritarios, sempre alinhados
as necessidades sociais e econ6micas do pais.

Plano Plurianual (PPA)

O Plano Plurianual (PPA) é o instrumento de planejamento
governamental de médio prazo, com dura¢do de quatro anos,
iniciando no segundo ano de um mandato presidencial e
terminando no primeiro ano do mandato seguinte.

— Objetivo: Definir as diretrizes, objetivos e metas do
governo federal para o periodo, estabelecendo programas, acGes
€ recursos necessarios.

—Estrutura: O PPA organiza os programas governamentais em
programas tematicos, vinculando-os aos resultados esperados
para a sociedade.

— Importancia: Ele permite a continuidade das politicas
publicas ao longo dos anos, mesmo com mudangas no governo.

NOCOES DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

Diretrizes Orcamentarias (LDO)

A Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) é elaborada
anualmente e tem a fungdo de orientar a elaboragdo da Lei
Orgamentdria Anual (LOA), além de estabelecer metas e
prioridades para o exercicio financeiro seguinte.

— Objetivo: Definir os objetivos fiscais, orientar a politica de
gastos e garantir a compatibilidade entre o PPA e a LOA.

— Conteudo: Inclui disposi¢cdes sobre despesas com pessoal,
alteragGes na legislagdo tributaria e metas de superavit ou déficit
fiscal.

— Importancia: A LDO é um elo fundamental entre o
planejamento de médio prazo (PPA) e a execugdo anual do
orcamento (LOA).

Orgamento Anual (LOA)

A Lei Orgamentaria Anual (LOA) é o instrumento que estima
as receitas e fixa as despesas do governo federal para o periodo
de um ano. E elaborada com base nas diretrizes definidas pela
LDO e nas metas estabelecidas no PPA.

— Objetivo: Garantir a aplicagdo eficiente dos recursos
publicos em programas e a¢Ges governamentais, atendendo as
necessidades sociais e econdmicas.

— Estrutura: A LOA é dividida em trés orgamentos:

— Orgamento Fiscal: Administragdo direta e indireta.

— Or¢camento da Seguridade Social: Saude, previdéncia e
assisténcia social.

— Or¢camento de Investimento: Empresas estatais.

—Importancia: A LOA possibilita o controle e a fiscaliza¢do dos
gastos publicos, promovendo transparéncia na gestao financeira.

Outros Planos e Programas

Além do PPA, LDO e LOA, existem planos e programas
especificos voltados para dreas estratégicas, como educacdo,
saude e infraestrutura. Exemplos incluem:

— Plano Nacional de Educagdo (PNE);

— Plano de Desenvolvimento Regional;

— Programas Federais de Habitacdo e Saneamento.

Esses planos complementam o sistema orgamentario e
garantem a execugdo de politicas publicas setoriais de longo
prazo.

— Sistema E Processo De Or¢amentagao

O processo de orcamentacgdo no Brasil envolve a elaboracéo,
apreciacdo, execugdo e controle do orgamento publico. Ele é
estruturado em quatro etapas:

— Elaboragdo: O Poder Executivo elabora a proposta
orcamentdria com base no PPA e na LDO.

— Aprovagao: O Congresso Nacional analisa, emenda e
aprova a proposta, transformando-a em lei.

— Execug¢do: O orcamento é implementado, arrecadando
receitas e realizando despesas.

— Avaliagdo e Controle: O cumprimento do orgamento
é fiscalizado pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU) e pelo
Congresso.
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Classificagdes Orgamentarias

As classificagdes orgamentdrias organizam as receitas e
despesas publicas, facilitando o controle e a transparéncia. As
principais sao:

—Classificagao Institucional: Identifica os 6érgdos responsaveis
pelas despesas.

— Classificagdo Funcional: Agrupa as despesas por funcbes
(educagdo, saude, seguranca, etc.).

— Classificagdo Programatica: Relaciona as despesas aos
programas e agdes governamentais.

— Classificagdo Econdmica: Diferencia despesas correntes e
despesas de capital.

Estrutura Programatica

A estrutura programdtica organiza o orgamento
em programas e ac¢des governamentais, permitindo o
acompanhamento dos resultados e a transparéncia na aplicagdo
dos recursos. Componentes incluem:

—Programas: Grandes ag¢Ges voltadas a objetivos estratégicos.

— Ag0es: Atividades especificas realizadas para alcangar os
objetivos dos programas.

Créditos Ordinarios e Adicionais

Os créditos ordinarios sdo aqueles previstos no orgamento
anual aprovado. Quando surgem despesas nado previstas ou
insuficientes, sdo utilizados créditos adicionais, que se dividem
em:

— Créditos Suplementares: Refor¢o de dotagdes existentes.

— Créditos Especiais: Despesas ndo previstas no orgamento
original.

— Créditos Extraordinarios: Despesas urgentes, como em
casos de calamidade publica ou guerra.

O or¢amento publico no Brasil é um sistema complexo, mas
essencial para garantir a gestdo eficiente dos recursos publicos.
Instrumentos como o PPA, LDO e LOA permitem o planejamento,
execuc¢do e controle das politicas governamentais, sempre
visando o desenvolvimento econémico e a melhoria da qualidade
de vida da populagdo. A transparéncia e o cumprimento das
classificagbes orgamentarias fortalecem a confianga da sociedade
na administragdo publica.

PROGRAMAGAO E EXECUCAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA: DESCENTRALIZACAO ORCAMENTARIA
E FINANCEIRA; ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO

A programagdo e execug¢dao or¢amentaria e financeira sdo
etapas fundamentais na gestao dos recursos publicos, garantindo
que o orgamento aprovado seja executado de maneira eficiente,
transparente e alinhada aos objetivos governamentais. Esse
processo envolve descentralizagdo, acompanhamento continuo,
uso de sistemas de informagGes e eventuais alteragdes
orgamentarias, assegurando o cumprimento das metas fiscais e
das politicas publicas.

NOCOES DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

— Descentralizagao Orcamentaria E Financeira

A descentralizagdo orcamentdria e financeira consiste na
transferéncia de créditos orgamentdrios e recursos financeiros
entre unidades gestoras dentro da administracdo publica. Seu
objetivo é proporcionar autonomia operacional aos érgdos e
entidades governamentais, garantindo uma execugdo mais agil e
eficiente dos programas e agdes previstos.

Descentraliza¢do Orcamentaria
Representa o repasse de dota¢des orgcamentdrias para
outras unidades administrativas, possibilitando a execu¢do de
atividades em diferentes niveis da estrutura governamental.
Pode ser classificada como:
— Interna: Dentro do mesmo drgdo ou entidade.
— Externa: Entre diferentes érgdos ou entidades.

Descentralizagao Financeira

Envolve a liberagdo de recursos financeiros para a execugdo
das despesas. Normalmente ocorre por meio de cotas financeiras
ou repasses, que seguem o cronograma de desembolso
financeiro estabelecido pelo Tesouro Nacional.

A descentralizagdo promove uma melhor alocagdo dos
recursos, atendendo de forma eficaz as necessidades locais e
setoriais.

— Acompanhamento Da Execugdo

0O acompanhamento da execugdo or¢camentaria e financeira
é um processo continuo de monitoramento das despesas e
receitas publicas, visando assegurar que o orgamento aprovado
seja executado conforme planejado.

Objetivos do acompanhamento
— Verificar o cumprimento das metas fiscais estabelecidas na
Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO).
— Monitorar os gastos publicos para evitar desvios e
desperdicios.
— Identificar possiveis problemas de execugdo, como
insuficiéncia de recursos ou atrasos em ag¢des programadas.

Ferramentas de Acompanhamento

— Relatérios de Gestdo Fiscal (RGF):
desempenho fiscal do ente governamental.

— Relatérios Resumidos da Execu¢do Orcamentaria (RREO):
Avaliam a execuc¢do orcamentdria e financeira em relagdo ao
planejamento anual.

— Cronogramas de desembolso: Acompanhamento do fluxo
financeiro de liberagao de recursos.

Esse monitoramento é essencial para garantir transparéncia,
controle e ajustes necessarios durante a execugdo.

Demonstram o

— Sistemas De Informacgdes

Os sistemas de informagdes sao ferramentas fundamentais
no processo de programacdo e execug¢do orgcamentdria e
financeira. Eles permitem a coleta, organizacdo e andlise de
dados sobre a execugdo orcamentaria, facilitando a tomada de
decisGes e a prestagdo de contas.
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NOCOES DE GESTAO DE PESSOAS NAS
ORGANIZACOES

CONCEITOS, IMPORTANCIA, RELAGAO COM OS
OUTROS SISTEMAS DE ORGANIZAGAO

E o método dentro da administracdo, que abrange um
conjunto de técnicas dedicadas a extrair a maxima competéncia
do individuo dentro da organizagao.

As tarefas dessa gestdo sdo:

— Desenvolvimento de lideres
— Atragdo

— Conservagao

— Administragao

— Reconhecimento

— Orientagao

Utilizando uma série de estratégias administrativas, a
Gestdo de Pessoas compreende e ocupa-se com os interesses do
individuo dentro da organizagao, dedicando-se principalmente
pelo espirito de equipe, sua motivacdo e qualificagio. E o
conjunto integrado de processos dindmicos e interativos,
segundo a definicdo de Idalberto Chiavenato (escritor, professor
e consultor administrativo, atua na drea de administra¢cdo de
empresas e recursos humanos). Nela encontramos ferramentas
que desenvolvem habilidades, comportamento (atitudes) e o
conhecimento, que beneficiam a realizagdo do trabalho coletivo,
produzindo valor econémico (Capital Humano).

Dedica-se a inserir melhoradas praticas de gestdo,
garantindo satisfacdo coletiva e produtividade otimizada que
visa alcancar resultados favordveis para o crescimento saudavel
da organizagdo.

Histérico

O departamento pessoal foi iniciado no século XIX. Com
a responsabilidade apenas de medir os custos da empresa,
produtividade ndo era o foco. Os colaboradores eram apenas
citados como Ativo Contdbil na empresa. Ndo havia amplas
relagdes de motivagdo, ou de entendimento de ambiente
organizacional com o individuo ou vice-e-versa.

A teoria classica (mecanicista), entendia que o homem teria
que ter uma organizagao racional no trabalho e seria estimulado
através de recursos financeiros, falava-se mais na eficiéncia
operacional. O homem era entendido como homem econdmico,
que seria recompensado e estimulado a partir da quantidade de
recursos financeiros que fossem a ele fornecido.

Apos isso, a Teoria das Relages Humanas comecgou a
compreender que o homem teria outras demandas e que o
ambiente organizacional agora, também influenciava a sua
produtividade, passou-se entdo, a entender o individuo a partir
da teoria das relagdes humanas.

Iniciando a CLT, na década de 30 - 50, as leis trabalhistas
deveriam ser seguidas e isso deveria ser supervisionado de
perto por um responsavel, foi ai que a estrutura do RH (Recursos
Humanos) comegou a ser formada.

Com a evolugdo do RH, a partir dos anos 70 o foco voltava-
se entdo para pessoas e ndo para o burocratico e operacional
apenas. Tornando a estrutura mais humanizada inicia-se entdo,
o conceito do planejamento estratégico para conservar talentos
e engajar a equipe, motivando-a; mais tarde chamariamos de
Gestao de Pessoas.

Processo evolutivo

12 DEPARTAMENTO Contabilidade e erocessos. rezlacio-
PESSOAL nadc?s a, c.ontrata(;ao g demissdo de
funciondrios: burocracia
Treinamento e desenvolvimento do
22 GESTAO individuo e suas capacidades, poten-
DE PESSOAS cializando-as: comunicagdo, manu-
tengao
Definigdo dos niveis de uma organi-
zagdo (piramide)
32 GESTAO Topo: estratégico
ESTRATEGICA Intermediario: tatico
DE PESSOAS Base: operacional
Passam a fazer parte das decisdes da
organizacdo — planejamento.

Objetivos da Gestdo de Pessoas
Permitir que as metas da organizagdo, em conjunto com os
objetivos pessoais, sejam alcangadas. Visa:

— Gerir pessoas para que a organizag¢do atinja seus objetivos,
missdo e visdo estratégica sejam atingidos com sucesso:
Resultados satisfatérios.

— Gerir pessoas para que a manutenc¢do dos talentos seja
efetiva e continua: Manter as pessoas motivadas, desenvolvidas,
treinadas e principalmente atrai-las e reté-las a organizagao.

— Gerir pessoas de maneira a ampliar a competitividade da
organizagdo: planos de carreira.

— Gerir pessoas para aumentar a satisfacdo do cliente:
melhora a qualidade do produto/servico.

— Gerir pessoas melhorando a qualidade de vida: aumenta a

produtividade e a satisfagdo do individuo.
Gerir pessoas desenvolvendo culturas dentro da
organizagdo: possibilitando o desenvolvimento de mudangas,
facilitando e agilizando a resposta da organiza¢do para com as
exigéncias do mercado: Competéncia.

— Gerir pessoas mantendo condutas com base na ética:
Diretrizes.
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Conceitos da Gestdo de Pessoas
Administra¢cdo de Recursos Humanos - entendimento mais
antigo (técnicas - tarefas):
— E a Provisdo, o Treinamento, o Desenvolvimento, a
Motivagdo e a Manutengao dos empregados.

Gestdo de Pessoas (relagdo — elemento imaterial):
— E o elemento que constrdi e é responsavel pelo cuidado do
capital humano.

Principais diferengas

— Gestdo de Pessoas ndo é nomeado normalmente como
departamento, como é o RH (Recursos Humanos);

— A competéncia da Gestdo de Pessoas é responsabilidade
dos gestores, dos lideres, que operam em unido com a area de
Recursos Humanos; Assim, para que as atividades de Gestdo de
Pessoas possam acontecer da melhor forma, o RH disponibiliza
as ferramentas e os mecanismos.

— Sendo um processo que também foca no desenvolvimento
do individuo dentro da organizacdo, a estratégia é mais voltada
para o lado humano das relagGes de trabalho. Portanto, a Gestao
de Pessoas ndo se restringe a apenas uma area da organizacgdo,
mas intercorre em todos os setores.

Desafios da Gestdo de Pessoas

Uma vez que a Gestdo de Pessoas tem como intuito atingir
resultados favoraveis, se torna cada vez mais desafiador dentro
do cenarioempreendedor formar lideres dentro das organizages,
e lideranga é parte fundamental na Gestdo de Pessoas. Desafios:

— A compreensdo efetiva de adequar a necessidade da
organizacdo ao talento do individuo. Entender que dependendo
do tipo de mao-de-obra que a organizagdo necessita, ela terd um
perfil especifico de trabalhador.

— Alinhar os objetivos da Organizagao com os do Individuo.

— Entender e balancear os aspectos internos e externos.
Exemplo: A organizagdo sabera o valor monetario do individuo
mediante a pesquisa de mercado para aquela area especifica,
isso é aspecto externo.

— Criar um ambiente de trabalho favoravel ao individuo
que pode estar descontente com sua organizagdo porque seu
ambiente de trabalho é ruim, isso é aspecto interno.

Caracteristicas da Gestdo de Pessoas

Gestdo de Pessoas é Responsabilidade de Linha e Fungdo de
STAFF.

Exemplo:

Dentro do Organograma temos os conceitos funcionais da
organizacdo: Areas e responsdveis por elas; Se vamos trabalhar a
motivacdo de um determinado individuo dentro da organizagdo,
o responsavel diretamente (lider) é chamado de Responsavel de
Linha: seria seu supervisor ou gerente direto.

A assessoria para esse trabalho de desenvolvimento e
motivagdo do individuo, fica por conta do RH (Recursos Humanos)
que é a Fungdo de STAFF.

Principais Mecanismos da Gestao Estratégica de Pessoas

— Planejamento de RH (Recursos Humanos): Que pessoas
devemos contratar/demitir? Que dreas temos a melhorar,
desenvolver? Para que a organizagao seja mais forte, cresca e
atinja seus objetivos.

NOGOES DE GESTAO DE PESSOAS NAS ORGANIZAGOES

— Gestdo de Competéncias: A sinérgica relacdo do CHA com o
atingimento dos objetivos organizacionais:

(CHA - Conhecimento: saber tedrico, formagdo - Habilidade:
saber pratico - Atitude: vontade de executar. Ou seja, pessoas
certas nos cargos certos, gerando resultados favoraveis.

— Capacitagdo Continua com base na Competéncia: Capacitar,
desenvolver e treinar o individuo, ampliando suas habilidades
para o que a organizagdo necessita, atingindo seus resultados.

— Avaliacdo de desempenho e competéncias (permanente).

Equilibrio organizacional

E uma teoria que diz respeito a relagdo das Pessoas com
a Organizagdo e vice-e-versa; ou seja, a Organizagdo e seus
colaboradores, seus clientes, ou fornecedores = Pessoas. Em
meio a essa relagdo, a Organizagdo entrega incentivos (produtos,
servicos, saldrios) e recebem contribuigbes (pagamentos,
matérias-primas e mdo de obra) estabelecendo assim uma
balanga, pela necessidade de equilibrio entre incentivos e
contribuigGes, para a continuidade de operacdo da Organizagao.
Ou seja, a relagdo entre Organizacdo e Pessoas deve estar em
equilibrio para que ela continue a existir.

O sucesso desse conceito transmite o resultado da
Organizagdo quando na motivagdo e remuneragdo (ndo somente
monetariamente, mas também de fins ndo-materiais) dos
colaboradores, ferramenta da Gestdo de Pessoas.

— Organizacdo: Sistemas de Comportamentos Sociais,
Sistema de relagdes de Contribuigdes e Incentivos. E o conjunto
de recursos e pessoas que estdo alinhados para o alcance de um
resultado.

Os participantes recebem recompensas em troca das

contribuigdes.

CONTRIBLIGOES CREANIZACAD

PESSOAS INCENTIVOS

PR

Exemplo: Se o colaborador perceber, ao decorrer de sua
trajetéria na Organizagdo que esta fornecendo mais do que
recebendo, a relagdo aqui é rompida, e a partir dai a Organizagdo
entra em Desequilibrio Organizacional.

Quanto mais a Organizagdo se mantém em Equilibrio
organizacional, mais sucesso ela tera nos seus resultados de suas
relagdes de recompensa e motivagao de Pessoas.

Vi
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Comportamento organizacional

E o estudo da conduta das pessoas e suas implicacdes no
ambiente de uma organizagdo. Visa alcangar maior compreensao
acerca do contexto empresarial para compor o desenvolvimento
seguro e continuo do trabalho. O individuo aqui tem um papel
importante na participagdo da organizagdo, contudo, ele pode
ser ou ndo o protagonista nos resultados.

Aqui sdo abandonadas as posi¢cOes prescritivas e afirmativas
(de como deve ser) para uma abordagem mais explicativa e
descritiva. A énfase nas pessoas é mantida dentro de uma
posicao organizacional de forma mais ampla.

Os principais temas de estudos serdo sobre: Estilos de
administracdo, Processo decisdrio, Motivacdo, Lideranca e
Negociagao.

Evolugdo no entendimento do individuo:

A andlise do comportamento humano garante muitos
beneficios a organizagdo no geral. Como por exemplo reter
talentos e promover engajamento e sinergia entre os publicos
alvo.

Garantir beneficios e um ambiente de trabalho harmdnico
gue encoraje a motivagdo é responsabilidade da organizacgdo,
assim como, a cocriagdo e o engajamento. Aplicando agdes
referente a essa area de conhecimento fica claro para os
colaboradores que a organizagao visa desenvolver cada individuo
da forma mais adequada possivel.

Os agentes que influem no resultado satisfatério de um
comportamento organizacional sdo diversos:

Motivagao

E um fator dos principais que cooperam para atingir grandes
resultados e, assim, uma boa rentabilidade para a organizacgdo.
Uma equipe motivada se dedica mais e tem maior facilidade
em entregar a demandas segundo a qualidade esperada ou até
acima.

Nesse ponto, para obter sucesso € indispensavel que o RH
(Recursos Humanos) e os lideres tenham sinergia. Atentando-se
aos pontos vulneraveis que podem ser corrigidos com métodos
e capacitagGes. Ja os pontos fortes podem ser desenvolvidos de
modo a se tornarem efetivamente crescentes.

Ndo se trata apenas de agles pontuais, as atividades
precisam ser bem planejadas. E importante ter em mente que
a continuidade traz resultados a curto, médio e longo prazo. Se
torna crucial o comprometimento com a gestdo correta para que
se alcance o desenvolvimento de pessoas.

Lideranga

E responsavel pelo desafiador papel de gerir e conduzir
pessoas a resultados satisfatorios. Nesse papel, as organizacdes
consideram de extrema importancia colocar um individuo de
exceléncia, pois cada area necessita de talentos adequados.

Administrar a equipe sinergicamente, alcangando metas,
cumprindo prazos, motivando e inspirando cada individuo a
entregar cada vez melhor seu trabalho é fungdo de um bom
lider. Para tanto o comprometimento, planejamento, empatia e
inteligéncia emocional, geram e mantém bons relacionamentos
interpessoais.

NOCOES DE GESTAO DE PESSOAS NAS ORGANIZACOES

Desempenho

E o resultado de uma lideranga efetiva e equipe motivada. O
RH (Recursos Humanos) junto aos lideres de cada area, se torna
responsavel por desenvolver, medir, avaliar regularmente esse
desempenho, estimulando a melhoria continua. As ferramentas
para essa avaliagdo sdo: feedbacks periddicos, que promovem a
auto avaliacdo, analise critica de cada area e da organizagdo no
geral. O plano de carreira que considera evolugdo de cargos e
saldrios tem esse processo como primeiro passo.

A FUNCAO DO ORGAO DE GESTAO DE PESSOAS:
ATRIBUICOES BASICAS E OBJETIVOS, POLITICAS E
SISTEMAS DE INFORMAGCOES GERENCIAIS

O Recursos humanos é, dentre todos os setores de
uma empresa, um dos mais relevantes e importantes, pois
movimenta diretamente as questdes dirigidas aos colaboradores.
Tendo ampla influéncia nos resultados da organizagdo. Por esse
motivo, as rotinas de demandas do setor de RH necessitam estar
muito bem definidas, organizadas e alinhadas para alcangar os
objetivos mais estratégicos.

O RH tem por objetivo oferecer o bem-estar tanto da
empresa, quanto dos colaboradores. Ademais, a contribuig¢do
para que as duas partes alcancem os objetivos necessarios e
se mantenham em uma relagdo trabalhista saudavel, visando
sempre a melhora no desempenho de toda a organizagao.

Organizagao das rotinas de RH: As iniUmeras rotinas de RH,
que sdo de extrema importancia em todo seu contexto, deve
sempre vir acompanhada de muita organiza¢do, pontualidade,
cuidado e dedicagdo em cada uma delas, por isso, o trabalho de
profissionais qualificados e apropriados para atuar neste setor
é de extrema importancia, munido sempre de cronogramas,
fluxogramas e calenddrios para devida pontualidade, para ndo
cometer erros e nem perder datas e prazos importantes.

A importancia do RH estratégico na empresa

O devido conhecimento das demandas e rotina de RH,
sabendo organiza-las e escolhendo as ferramentas ideais para o
auxilio nesses processos, sdo os fatores imprescindiveis para se
ter um RH mais estratégico, o que o faz essencial para o mundo
corporativo.

Quais sdo as atividades do setor de RH: O RH é responsavel
por procedimentos que vdo, desde a admissdo ao desligamento
de um colaborador. Sendo assim, se torna responsavel por toda
a jornada do profissional dentro da empresa. Geralmente, é
dividido nos seguintes setores:

— Departamento pessoal: acompanha questdes burocraticas
e o cumprimento da legislagdo trabalhista;

— Recrutamento e selegdo: iniciando pela atragdo e selegdo
de talentos e dos melhores profissionais para compor o quadro
de colaboradores da organizagdo;

— Cargos e remuneragao: define os cargos e os salarios mais
adequados para cada fungao da organizagao;

— Seguran¢a do trabalho: focado em garantir que a
organizagdo proporcione condi¢Ges seguras de trabalho, para
evitar acidentes e possiveis riscos de doengas laborais;
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NOCOES DE ADMINISTRACAO DE
RECURSOS MATERIAIS

CLASSIFICACAO DE MATERIAIS:TIPOS DE
CLASSIFICACAO

A gestdo eficiente de materiais é um dos pilares fundamen-
tais para o sucesso das operagées em qualquer organizagao.
Materiais sdo todos os insumos fisicos utilizados nas atividades
produtivas e administrativas, desde matérias-primas até bens de
consumo e permanentes. Para que uma empresa consiga maxi-
mizar sua eficiéncia operacional e reduzir custos, é essencial que
exista um sistema claro e bem definido de classificagao de mate-
riais. Esse processo permite a organizagao identificar, controlar e
planejar de maneira mais precisa seus recursos, evitando desper-
dicios e facilitando o controle de estoques.

A correta classificagdo de materiais ndo apenas contribui
para uma gestdo mais eficaz, como também impacta diretamen-
te os resultados financeiros da organizagdao. Ao segregar os ma-
teriais de acordo com critérios como tipo de uso, criticidade e va-
lor, as empresas conseguem otimizar seus processos de compra,
armazenagem e distribui¢do, promovendo um fluxo de trabalho
mais 4gil e econ6mico.

Critérios de Classificagao de Materiais

Existem diversos métodos de classificagdo de materiais que
variam conforme a natureza e o objetivo da gestdo. Os critérios
mais comuns incluem:

- Classificagao por tipo de uso: materiais de consumo e per-
manentes. Os materiais de consumo sdo aqueles que se esgotam
com o uso, como papel, canetas ou produtos de limpeza. Ja os
materiais permanentes sdo aqueles que tém uma vida Util longa,
como equipamentos, moveis e maquinas.

- Classificagdo por criticidade: materiais criticos, ndo criticos
e estoques de seguranga. Materiais criticos sao aqueles cuja falta
pode interromper a produgdo ou causar prejuizos operacionais,
enguanto os ndo criticos, embora importantes, podem ser subs-
tituidos ou adquiridos em prazos maiores. O estoque de seguran-
¢a, por sua vez, é o volume de material mantido para evitar faltas
em situagGes de alta demanda ou atrasos no fornecimento.

- Classificagdo ABC: Este método é baseado no valor e na
quantidade consumida de cada item, dividido em trés categorias:

- A: Itens de alto valor e baixo volume de consumo, repre-
sentando 70 a 80% do valor total dos materiais, mas apenas 10
a 20% do volume.

- B: Itens de valor intermediario e volume de consumo mé-
dio, representando aproximadamente 15% do valor e 30% do
volume.

- C: Itens de baixo valor e alto volume de consumo, repre-
sentando 5% do valor total, mas 50% ou mais do volume total
de materiais.

Esses critérios ajudam a focar os recursos de gestdo nos itens
mais criticos para o processo produtivo e financeiro da organiza-
¢ao.

Classificagdo de Materiais segundo a Natureza
A classificagdo de materiais pode também ser feita com base
na natureza dos bens:

- Matérias-primas: S3o os insumos basicos que serao trans-
formados durante o processo produtivo, como metais, madeira
ou componentes quimicos.

- Produtos intermediarios: Estes materiais ja passaram por
algum tipo de processamento, mas ainda ndo estdo prontos para
o consumidor final, como pegas semiacabadas.

- Produtos acabados: Sdo aqueles que ja passaram por todo
o ciclo produtivo e estdo prontos para a venda ou distribuigdo,
como veiculos prontos, eletrodomésticos ou alimentos embala-
dos.

Além disso, os materiais podem ser classificados como bens
de consumo (itens usados diretamente nas operagdes, como pa-
pel e tinta) ou bens de capital (maquinas, veiculos e equipamen-
tos usados na produgdo ou administragao).

Classificagdo pela Aplicagao no Ciclo Produtivo

Outro critério importante é a classificagdo dos materiais de
acordo com sua aplicagdo no processo produtivo, que se divide
em:

- Materiais diretos: Aqueles que sdo diretamente incorpora-
dos ao produto final, como o ago em uma industria de automo-
veis ou o tecido em uma fabrica de roupas.

- Materiais indiretos: Sdo aqueles que, embora necessarios
para a producdo, ndo fazem parte do produto final. Exemplos in-
cluem ferramentas, lubrificantes e equipamentos de manuten-
¢ao.

Essa estratificagdo permite a empresa focar em otimizagdes
diferentes para cada grupo, ajustando o planejamento de produ-
¢do para materiais diretos e melhorando a gestdo de suprimen-
tos para os indiretos.
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Vantagens da Classificagdo Adequada de Materiais
A correta classificagdo dos materiais traz inimeros benefi-
cios para a organizagao, tais como:

- Otimizagao dos custos operacionais: Ao saber exatamen-
te quais materiais sdo mais criticos e quais tém maior impacto
financeiro, a empresa pode priorizar compras e estoques com
base em dados concretos, reduzindo excessos e prevenindo fal-
tas.

- Melhor planejamento de compras e estoques: A gestdo de
materiais permite que as empresas planejem suas aquisicdes de
forma mais eficaz, evitando compras desnecessarias e mantendo
estoques em niveis adequados, o que resulta em uma maior efi-
ciéncia logistica.

- Redugdo de desperdicios e melhorias no fluxo de traba-
lho: Com uma classificagdo bem feita, a organizagdo evita o acu-
mulo de materiais desnecessarios, reduzindo o desperdicio de
recursos e criando um ambiente de trabalho mais organizado e
produtivo.

- Facilidade na realizagdo de inventarios: A categorizagdo
clara dos materiais torna o processo de controle de estoque mais
agil e preciso, permitindo a organizagdo monitorar melhor os
seus ativos e identificar gargalos no suprimento.

— Atributos para classificagdo de materiais

A classificagdo de materiais é fundamental para a eficiéncia
da gestdo de recursos nas organizacdes. A correta categorizagdo
facilita o controle de estoque, otimiza o planejamento de com-
pras e auxilia na reducdo de custos operacionais. Para que esse
processo seja eficaz, é essencial considerar uma série de atribu-
tos ou caracteristicas que definem os materiais e orientam sua
classificagdo. Esses atributos podem variar conforme o tipo de
organizagdo, mas em geral, sdo amplamente aplicdveis. Abaixo
estdo os principais atributos utilizados na classificacdo de mate-
riais:

Tipo de Material

Esse é um dos atributos mais comuns para a classificagdo de
materiais, baseado no uso e nas caracteristicas fisicas do item:

- Materiais de consumo: Sdo itens de uso imediato ou de
curta duragdo, como papéis, lapis, cartuchos de tinta, entre ou-
tros. Tém a caracteristica de serem consumidos rapidamente du-
rante o processo produtivo ou administrativo.

- Materiais permanentes: S3o aqueles que tém uma vida util
mais longa, como moveis, computadores, equipamentos de pro-
ducdo e veiculos. Esse tipo de material geralmente é amortizado
ao longo de sua vida util.

Grau de Criticidade

Esse atributo é usado para definir a importancia de um ma-
terial dentro do processo produtivo ou administrativo da organi-
zagdo. A criticidade pode ser subdividida em:

- Materiais criticos: Sdo essenciais para a continuidade das
operagdes. Sua auséncia pode causar interrupgdes ou prejuizos
significativos.

NOCOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

- Materiais ndo criticos: S30 menos essenciais, e sua falta
ndo impacta diretamente as operagdes. Embora importantes,
sdo substituiveis com maior facilidade.

- Estoque de seguranca: Refere-se a materiais que precisam
ser mantidos em quantidade suficiente para cobrir variagOes
inesperadas na demanda ou atrasos no fornecimento.

Valor Econdmico

Esse critério se baseia no custo ou valor financeiro associado
a cada material. Ele é particularmente util na aplicagdo da Classi-
ficagdo ABC, onde os materiais sdo categorizados conforme sua
importadncia financeira e volume de consumo:

- Classe A: Materiais de alto valor e baixo volume, mas que
representam uma parte significativa dos custos totais de esto-
que.

- Classe B: Itens de valor e volume intermediario, com menor
impacto financeiro do que os da classe A, mas que ainda reque-
rem atengdo especial.

- Classe C: Materiais de baixo valor e alto volume de con-
sumo, que representam uma pequena parcela dos custos, mas
ocupam a maior parte do estoque.

Peso e Volume

O peso e o volume dos materiais influenciam diretamente
o transporte, o armazenamento e a logistica. Materiais volumo-
sos ou pesados exigem cuidados especificos, tanto em termos
de infraestrutura de armazenamento quanto de movimentacgdo
dentro da organizagdo:

- Materiais leves e compactos: Requerem menos espago e
sdo faceis de movimentar e armazenatr.

- Materiais volumosos ou pesados: Demandam mais espago
e maior planejamento logistico para movimentagdo e armazena-
mento, além de impactar os custos de transporte.

Perecibilidade

A vida util dos materiais € um atributo crucial para a gestdo
de estoque. Materiais pereciveis, como alimentos, medicamen-
tos e produtos quimicos, exigem controles rigidos de validade e
condi¢des de armazenamento especificas:

- Materiais pereciveis: Tém prazo de validade limitado e po-
dem se deteriorar rapidamente se ndo forem armazenados cor-
retamente.

- Materiais nao pereciveis: Podem ser armazenados por lon-
gos periodos sem risco de deterioragao significativa, como me-
tais, plasticos e equipamentos.
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Materialidade (Estado Fisico)
A natureza fisica dos materiais também é um atributo impor-
tante, pois define as condi¢Ges de armazenamento e manuseio:

- Sélidos: Materiais como metais, madeira e pegas acabadas.

- Liquidos: Oleos, combustiveis, solventes e produtos quimi-
cos liquidos, que exigem recipientes especificos e cuidados com
derramamentos.

- Gasosos: Materiais armazenados em forma de gas, como
oxigénio e gas natural, que requerem cilindros ou tanques de alta
pressao.

Facilidade de Substituicdao

Alguns materiais tém substitutos diretos que podem ser uti-
lizados sem prejuizo a operagdo, enquanto outros sao insubsti-
tuiveis. Este atributo ajuda na definigdo de estoques de seguran-
¢a e na determinacdo de prioridades de compra:

- Materiais substituiveis: Podem ser facilmente trocados por
outros de caracteristicas semelhantes.

- Materiais insubstituiveis: Sdo especificos e Unicos, exigin-
do maior atengdo em seu controle e reposigdo.

Tempo de Reposicao

Esse atributo refere-se ao tempo necessario para repor o es-
toque de determinado material apds a realizagdo de um pedido
de compra. Materiais com longos prazos de reposi¢ao precisam
ser geridos com atengdo para evitar rupturas no estoque:

- Materiais de reposicao rapida: Sdo aqueles que podem ser
adquiridos e entregues em curto prazo.

- Materiais de reposi¢ao lenta: Demandam um prazo longo
para serem repostos, exigindo maior planejamento e controle de
estoque.

Origem ou Fonte de Fornecimento
Os materiais também podem ser classificados de acordo
com sua origem:

- Materiais nacionais: Fabricados e adquiridos no mercado
interno, com menor dependéncia de logistica internacional.

- Materiais importados: Provenientes de fornecedores no
exterior, com maior complexidade em termos de prazos, custos
e dependéncia de fatores externos, como cadmbio e legislacdo
aduaneira.

Aplicagdo no Processo Produtivo
Esse atributo classifica os materiais de acordo com seu papel
no processo produtivo:

- Materiais diretos: Sdo incorporados diretamente ao produ-
to final, como componentes e matérias-primas.

NOCOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

- Materiais indiretos: S3o utilizados no suporte a producéo,
mas ndo fazem parte do produto final, como ferramentas, lubrifi-
cantes e pegas de manutenc3o.

— Tipos de classificagdo

A classificacdo de materiais € uma pratica essencial para a
eficiéncia das operagdes e o controle adequado de estoques. Ela
consiste em categorizar os itens utilizados por uma organizagdo
com base em critérios especificos que facilitam sua gestdo e oti-
mizagdo. A escolha correta do tipo de classificagdo permite as
empresas realizar planejamentos mais assertivos, controlar cus-
tos, evitar desperdicios e garantir que os materiais essenciais es-
tejam disponiveis quando necessarios. Abaixo, apresento os prin-
cipais tipos de classificacdo de materiais amplamente utilizados:

Classificagdo por Natureza ou Tipo de Material

Essa é uma das formas mais tradicionais de classificagdo,
baseada nas caracteristicas fisicas ou no tipo de utilizagdo dos
materiais dentro da organizag¢do. Ela pode ser dividida em duas
categorias principais:

- Materiais de Consumo: S3o aqueles que sdo consumidos
rapidamente e ndao tém longa durabilidade. Exemplos incluem
papel, canetas, produtos de limpeza, entre outros. Estes itens
sdo normalmente usados em processos administrativos ou de
suporte.

- Materiais Permanentes: Também chamados de bens de
capital, sdo materiais que possuem vida util prolongada, como
maquinas, equipamentos e mdveis. Estes materiais sdo amorti-
zados ao longo de seu uso e requerem maior controle devido ao
seu valor econdmico.

Essa classificagdo é util para a gestao de patrimonio e inven-
tario, permitindo a organizagdo manter um controle diferenciado
entre itens que precisam ser repostos com frequéncia e aqueles
gue devem ser geridos ao longo de um periodo mais longo.

Classificagcdo ABC (Andlise de Pareto)

A classificagdo ABC baseia-se no principio de Pareto, que
propde que 80% dos efeitos advém de 20% das causas. No con-
texto de gestdo de materiais, essa classificagdo divide os itens em
trés categorias com base no valor e na frequéncia de consumo:

- Classe A: Itens de maior valor, que podem representar 70 a
80% do valor total dos estoques, mas que compdem apenas uma
pequena porcentagem em termos de volume (10 a 20%). Esses
itens requerem maior atengdo e controle rigoroso.

- Classe B: Itens de valor e volume intermediario, com menor
impacto em termos de custos, mas que ainda merecem atengdo
na gestdo de estoques.

- Classe C: Itens de baixo valor e grande volume de consumo,
geralmente representando uma pequena fragdo do valor total
dos estoques, mas ocupando a maior parte do espaco fisico.

Essa classificagdo ajuda a priorizar os materiais que precisam
de uma gestao mais detalhada e aqueles que podem ser adminis-
trados com processos mais simples.
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NOGCOES DE ARQUIVOLOGIA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA; O
GERENCIAMENTO DA INFORMACAO E A GESTAO DE
DOCUMENTOS: DIAGNOSTICOS

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

Os principios e fundamentos da Arquivologia sdo a base que
sustenta todas as praticas arquivisticas. Eles orientam desde a
criacdo e classificagdo dos documentos até sua conservagdo 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 Definigdao de Principios Arquivisticos

Os principios arquivisticos sdo 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
criacdo até sua destinagao final. Eles garantem a integridade, a
autenticidade e a acessibilidade dos documentos, permitindo
que as informacgdes 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 individuo devem ser preservados juntos, refletindo

a estrutura administrativa e funcional da entidade produtora.

Esse principio assegura que o contexto original de criagcao dos
documentos seja mantido, facilitando sua interpretacao e uso
futuro.

Principio da Organicidade

Aorganicidade refere-se a inter-relagao 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 fungdes da
entidade produtora. A organicidade permite que se compreenda

a estrutura organizacional e os processos administrativos que
deram origem aos documentos, proporcionando uma visao mais
completa e precisa das informagdes contidas no arquivo.

Principio da Indivisibilidade

O principio da indivisibilidade, ou principio da integridade,
defende que os arquivos devem ser mantidos inteiros e
completos, sem fragmentagGes ou retiradas arbitrarias de
documentos. A integridade dos arquivos € 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 comprometer a
compreensdo do conjunto documental e sua utilizagdo.

Principio da Cumulatividade

A cumulatividade destaca que os arquivos sdo formados
de maneira continua e progressiva ao longo do tempo. Esse
principio reflete a natureza dinamica dos documentos, que sdo
acumulados a medida que novas atividades e operagdes sdo
realizadas. A cumulatividade enfatiza a necessidade de uma
gestdo continua 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 organizagao
dos documentos deve refletir a ordem em que foram criados
ou recebidos pela entidade produtora. Manter a ordem original
dos documentos é fundamental para preservar seu contexto
e facilitar a recuperacdo de informagdes. A ordem original
proporciona uma estrutura légica e funcional que espelha os
processos administrativos da entidade produtora, permitindo
uma navegacao eficiente pelos documentos.

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

Eles fornecem um quadro de referéncia que orienta os
profissionais na organizagdo, conservagdo e uso dos arquivos,
assegurando que as informagdes 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.
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— 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
desenvolvimento de sistemas de gestdo documental que
atendam as necessidades das organizagbes e permitam a
recuperacgao eficiente das informacgdes.

Gestdao Documental

A gestdo documental é o processo sistematico de controle
dos documentos desde sua criagdo até sua destinagao final. Esse
processo inclui a identificagdo, classificagdo, armazenamento,
preservagdo 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 gestdo documental é essencial para a
transparéncia e a conformidade legal, assegurando que
as organizagdes cumpram suas obriga¢des regulatdrias e
mantenham registros precisos de suas atividades.

Ciclo Vital dos Documentos

O ciclo vital dos documentos refere-se as diferentes fases
pelas quais um documento passa desde sua criagdo até seu
descarte ou preserva¢do permanente. Essas fases incluem:

= Criagdo: O documento é criado ou recebido pela organizagao.

= Utilizagdo: O documento é usado ativamente nas atividades
diarias da organizacgdo.

= Manuteng¢do e Conservagdo: O documento é armazenado
e mantido de forma segura para garantir sua integridade e
acessibilidade.

= Avaliagdo: O documento é avaliado para determinar seu
valor permanente ou tempordrio.

= Descarte ou Preserva¢dao Permanente: O documento
é destruido de maneira segura se ndao for mais necessario, ou
preservado permanentemente se tiver valor histérico, legal ou
administrativo.

Classificagdo e Ordenag¢do de Documentos

A classificacdo e a ordenagdo de documentos sdo praticas
fundamentais para a organizagdo de arquivos. A classificagdao
envolve a atribuicdo de categorias e subcategorias aos
documentos, com base em critérios previamente definidos,
como fungdo, assunto ou estrutura organizacional.

A ordenacdo refere-se a disposicdo fisica ou ldégica dos
documentos dentro dessas categorias, de modo que possam
ser facilmente recuperados. Esses processos sdo essenciais para
garantir a eficiéncia e a eficacia na recuperagdo de informacgdes,
permitindo que os documentos sejam localizados rapidamente
guando necessario.

Conservagao e Preservagao de Documentos

A conservagao e a preservagao de documentos sdo praticas
essenciais para garantir a longevidade e a integridade dos
arquivos. A conservagao envolve medidas preventivas e corretivas

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

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 restauragao.

A preservagdo, por outro lado, abrange estratégias
para garantir 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 tecnologias avangadas para garantir a acessibilidade a
longo prazo.

Importancia da Capacitagdo Profissional

Para implementar eficazmente os fundamentos da
Arquivologia, é crucial que os profissionais da area possuam
o conhecimento e as habilidades necessarias. A capacitagdo
continua e a atualizagdo sobre as melhores praticas e tecnologias
emergentes s3ao essenciais para garantir que o0s arquivistas
possam enfrentar os desafios contemporaneos e manter a
integridade e a acessibilidade dos documentos.

Os fundamentos da Arquivologia sdo a base sobre a qual
todas as praticas arquivisticas sdo construidas. Eles fornecem
um quadro de referéncia para a gestdo eficaz dos documentos,
garantindo sua organizagdo, preserva¢do e acessibilidade ao
longo do tempo.

Compreender e aplicar esses fundamentos é essencial para
qualquer profissional da area, pois eles garantem que os arquivos
sejam geridos de maneira sistematica e eficiente, atendendo as
necessidades das organizagdes e da sociedade como um todo.

Gerenciamento da Informacgdo

Objetivo: Maximizar a eficiéncia e a eficacia na criagdo, uso,
compartilhamento e armazenamento de informagdes.

Componentes:

1. Criagao e Captura:

- Metodologia: Desenvolver métodos eficientes para criar e
capturar informagdes relevantes.

- Ferramentas: Utilizagao de sistemas de gestdao documental,
software de captura de dados.

2. Organizagao:

- Estrutura: Definir uma estrutura clara para classificar e
organizar informagdes.

- Taxonomia e Metadados: Desenvolver esquemas de
classificacdo e utilizagdo de metadados para facilitar a busca e
recuperagao.

3. Armazenamento:

- Meios Fisicos e Digitais: Utilizar armazenamento fisico
adequado (prateleiras, armadrios) e armazenamento digital
seguro (servidores, nuvem).

- Seguranga: Implementar medidas de seguranga para
proteger as informag¢des contra acessos ndo autorizados e
desastres.
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4. Acesso e Distribuicdo:

- Politicas de Acesso: Definir politicas claras para acesso a
informacgdes, garantindo que as pessoas certas tenham acesso as
informagdes certas no momento certo.

- Tecnologia: Utilizar tecnologias de busca e sistemas de
compartilhamento de informagGes.

5. Retengao e Descarte:

- Politicas de Retengdo: Estabelecer politicas de retenc¢do que
determinem quanto tempo as informagdes devem ser mantidas.

- Descarte Seguro: Implementar procedimentos para descarte
seguro de informagdes que ndo sdo mais necessarias.

Diagndstico na Gestdo de Documentos

Objetivo: Avaliar a situagdo atual da gestdo documental
de uma organizagdo para identificar pontos fortes, fraquezas e
oportunidades de melhoria.

Etapas do Diagnéstico

1. Planejamento:

- Objetivos e Escopo: Definir os objetivos do diagndstico e o
escopo da avaliagdo.

- Equipe: Formar uma equipe de trabalho com profissionais
qualificados.

2. Coleta de Dados:

- Entrevistas e Questionarios: Realizar entrevistas e aplicar
questionarios com os responsaveis pela gestdo documental.

- Analise Documental: Revisar politicas, procedimentos e
amostras de documentos.

3. Andlise:

- Identificagcdo de Problemas: Identificar problemas e desafios
na gestdao de documentos.

- Avaliacdo de Processos: Avaliar a eficiéncia e a eficacia dos
processos de gestdo documental existentes.

4. Relatério:

- Conclusdes: Documentar as conclusdes do diagndstico,
destacando pontos fortes e areas de melhoria.

- Recomendacdes: Fornecer recomendacgGes detalhadas para
melhorar a gestdo de documentos.

5. Implementagao:

- Plano de Acdo: Desenvolver um plano de agdo para
implementar as recomendagdes do diagndstico.

- Monitoramento: Monitorar a implementagdo para garantir
qgue as melhorias estejam sendo efetivas.

— Interdisciplinaridade e Integragao

Relagdo da Arquivologia com Outras Areas

A Arquivologia, por ser uma ciéncia que lida com a gestado
de informagGes documentais, tem uma forte ligagdo com varias
outras disciplinas. Essa interdisciplinaridade é essencial para
a eficacia na preservagdo e na acessibilidade dos documentos.
Algumas dreas com as quais a Arquivologia mais se integra sdo:

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

= Histdria: Arquivos sdo fontes primdrias para a pesquisa
histérica. A colaboragdo entre arquivistas e historiadores é
vital para a contextualizagdo e a interpretagdo correta dos
documentos histéricos.

* Biblioteconomia: Embora Arquivologia e Biblioteconomia
tenham objetivos diferentes, ambas lidam com a organizagdo e a
recuperacdo de informacgdes. O intercambio de técnicas e praticas
entre as duas areas pode enriquecer a gestdo documental.

» Administragdo: A gestdao de documentos é uma parte crucial
da administragdo eficiente. Os principios administrativos ajudam
a estruturar a gestdo documental, enquanto a Arquivologia
fornece a base para a preservagdo e a recuperagdo de registros
administrativos.

* Direito: A conformidade legal e a gestdo de documentos
juridicos sdo camposonde a Arquivologia e o Direito se sobrepdem
significativamente. A correta manutengdo de registros legais é
crucial para a responsabilidade e a transparéncia organizacional.

= Tecnologia da Informagdo (T1): Com a crescente digitalizagdo
dos documentos, a Tl se torna uma aliada fundamental na gestdo
documental. A integracdo entre Arquivologia e Tl é necessaria
para desenvolver sistemas eficazes de armazenamento,
recuperagao e preservacao digital.

Tecnologia da Informagdo e Arquivologia

A tecnologia da informacdo transformou a forma como
os documentos sdo geridos, oferecendo novas ferramentas e
métodos para a preservagdo e o acesso a informacgdo. Algumas
das principais areas de integracdo entre Tl e Arquivologia
incluem:

* Digitalizacdo de Documentos: A digitalizagdo permite a
conversdo de documentos fisicos em formato digital, facilitando
0 acesso e a preservagao. No entanto, requer ateng¢do a qualidade
da digitalizagdo e ao armazenamento seguro dos arquivos digitais.

= Sistemas de Gestdo Eletrénica de Documentos (GED):
Esses sistemas ajudam na organizagdo, recuperagao e controle
de acesso aos documentos eletrdnicos. Eles sdo essenciais para a
eficiéncia na gestdo documental contemporanea.

* Preservagao Digital: A preservacdo de documentos digitais
envolve estratégias para garantir que as informagdes digitais
permane¢am acessiveis a longo prazo. Isso inclui a migragao
de formatos obsoletos e o uso de tecnologias avangadas de
armazenamento.

= Segurancga da Informagdo: Com a digitalizacdo, a prote¢ado
dos documentos contra acesso ndo autorizado, perda e corrupgdo
de dados se torna uma prioridade. As praticas de seguranga da
informacado sdo integradas na gestdo documental para garantir a
integridade e a confidencialidade dos registros.

Desafios Contemporaneos e a Evolugao da Profissdo

Os arquivistas enfrentam diversos desafios no cenario
contemporaneo, muitos dos quais estdo ligados ao avango
tecnoldgico e as mudancgas nas praticas organizacionais. Alguns
desses desafios incluem:

* Volume Crescente de Informagdes: Com a explosdo de
dados digitais, gerenciar o volume crescente de informagdes
se torna uma tarefa complexa, exigindo sistemas robustos de
organizagao e recuperagao.

* Mudangas Tecnolégicas Rapidas: A evolugdo constante da
tecnologia exige que os arquivistas se atualizem continuamente
sobre novas ferramentas e metodologias.
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