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DICA

Como passar em um concurso publico?

Todos nds sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparacao.

E verdade que n3o existe uma férmula magica ou uma regra de como estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa
encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagao.

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solugao
preparou este artigo com algumas dicas que irdo fazer toda a diferenga na sua preparagao.

Entao maos a obra!

e Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo: a aprovagdo no concurso. Vocé vai ter
que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagao de seu sonho.

e N3o saia atirando para todos os lados: Procure dar atengdao a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em varios certames, pois as matérias das diversas areas sdo diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
drea e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area.

e Defina um local, dias e horarios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um habito,
determinado um local, os horarios e dias especificos para estudar cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo ndo
pode ter uma distragdo com interrupgGes constantes, é preciso ter concentragdo total.

e Organizagdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distragdo, suas horas de estudos sdo inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé ndo for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina didria de atividades definindo o melhor hordrio de estudo.

e Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o assunto
estudado. E fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, buscando editais de concursos anteriores. Busque
refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagdo.

e Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado. Esses
materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo exercicios para praticar. Quanto mais
exercicios vocé realizar, melhor sera sua preparacgdo para realizar a prova do certame.

e Cuide de sua preparacdo: Ndo sdo so os estudos que sdo importantes na sua preparacgdo, evite perder sono, isso te deixarda com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagio, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

Se prepare para o concurso publico

O concurseiro preparado ndo é aquele que passa o dia todo estudando, mas estd com a cabega nas nuvens, e sim aquele que se
planeja pesquisando sobre o concurso de interesse, conferindo editais e provas anteriores, participando de grupos com enquetes sobre
seu interesse, conversando com pessoas que ja foram aprovadas, absorvendo dicas e experiéncias, e analisando a banca examinadora do
certame.

O Plano de Estudos é essencial na otimizagdo dos estudos, ele deve ser simples, com facil compreensdo e personalizado com sua
rotina, vai ser seu triunfo para aprovacgdo, sendo responsdvel pelo seu crescimento continuo.

Além do plano de estudos, é importante ter um Plano de Revisdo, ele que ira te ajudar na memorizacdo dos conteudos estudados até
o dia da prova, evitando a correria para fazer uma revisdo de ultima hora.

Estd em duvida por qual matéria comecar a estudar? Vai mais uma dica: comece por Lingua Portuguesa, é a matéria com maior
requisicdo nos concursos, a base para uma boa interpretagao, indo bem aqui vocé estara com um passo dado para ir melhor nas outras
disciplinas.

Vida Social

Sabemos que faz parte algumas abdicagbes na vida de quem estuda para concursos publicos, mas sempre que possivel é importante
conciliar os estudos com os momentos de lazer e bem-estar. A vida de concurseiro é tempordria, quem determina o tempo é vocé,
através da sua dedicagdo e empenho. Vocé terd que fazer um esforgo para deixar de lado um pouco a vida social intensa, é importante
compreender que quando for aprovado vera que todo o esfor¢o valeu a pena para realizagdo do seu sonho.

Uma boa dica, é fazer exercicios fisicos, uma simples corrida por exemplo é capaz de melhorar o funcionamento do Sistema Nervoso
Central, um dos fatores que sdo chaves para produgdo de neurdnios nas regides associadas a aprendizagem e memoria.




DICA

Motivacgao

A motivagdo é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele desanimo
com varios fatores ao nosso redor. Porém tenha garra ao focar na sua aprovagao no concurso publico dos seus sonhos.

Caso vocé nao seja aprovado de primeira, é primordial que vocé PERSISTA, com o tempo vocé ird adquirir conhecimento e experiéncia.
Entdo é preciso se motivar diariamente para seguir a busca da aprovacdo, algumas orientagdes importantes para conseguir motivagao:

e Procure ler frases motivacionais, sdo étimas para lembrar dos seus propdsitos;

¢ Leia sempre os depoimentos dos candidatos aprovados nos concursos publicos;

e Procure estar sempre entrando em contato com os aprovados;

e Escreva o porqué que vocé deseja ser aprovado no concurso. Quando vocé sabe seus motivos, isso te da um animo maior para seguir

focado, tornando o processo mais prazeroso;

¢ Saiba o que realmente te impulsiona, o que te motiva. Dessa maneira sera mais facil vencer as adversidades que irdo aparecer.

e Procure imaginar vocé exercendo a fungdo da vaga pleiteada, sentir a emocdo da aprovacgdo e ver as pessoas que vocé gosta felizes

COM Seu sucesso.

Como dissemos no comego, ndo existe uma formula magica, um método infalivel. O que realmente existe é a sua garra, sua dedicagdo
e motivagdo para realizar o seu grande sonho de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu potencial.

A Solugdo tem ajudado, hd mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Se vocé quer aumentar as suas chances
de passar, conhec¢a os nossos materiais, acessando o0 nosso site: www.apostilasolucao.com.br

Vamos juntos!
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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS. RECONHECIMENTO DE TIPOS E
GENEROS TEXTUAIS

Compreensdo e interpretagao de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretacdo de textos. Desenvolver essa habilidade
é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de uma boa
prova de qualquer drea do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensdo e interpreta¢do?

A compreensdo é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo
que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretagdo é quando vocé entende o que esta implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Ja compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenga?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretacdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo hd presenga de nenhuma palavra.

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as
palavras quanto as imagens. Ou seja, é a jun¢do da linguagem
verbal com a ndo-verbal.
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PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos
identificar quando um texto é baseado em outro. O nome que
damos a este processo € intertextualidade.

Interpretacao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar
a uma conclusdo do que se |é. A interpretagdao é muito ligada ao
subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpreta¢do implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabelega
uma relagdo com a informagdo j& possuida, o que leva ao
crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma
apreciacdo pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido,
afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analitica
e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

—Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secunddrias do texto.

— Separe fatos de opiniGes.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e
mutavel).




— Retorne ao texto sempre que necessario.
Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos,
tépicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu
vocabulario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas
sdo uma distragdo, mas também um aprendizado.

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a
compreensdo do texto e ajudar a aprovacao, ela também estimula
nossa imaginagao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora
nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além
de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias
seletas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é
a identificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagdes,
ou explicagbes, que levem ao esclarecimento das questGes
apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso
o candidato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com
algum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e
nunca extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagGes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrdrio, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS
Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma

espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cies se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
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zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cacar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-se-
cundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagéo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

A ironia consiste na utilizacdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDE]
M ACHO QUE JA

UAAAZ FIQUE |
MAIS UM POUCOH

VAMOS...
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LOGO PODERA REPARTIR

NOSS0 CAFE DA MAMHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sao diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagao

A intencdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas agles ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histdria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
¢am cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situa¢des em que o humor pode aparecer. H3 as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
guatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.
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Exemplo:
Fol
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ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nado se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo s6 o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierdrquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apreen-
sdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo es-
tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleaté-
ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.




Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagacOes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cGes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo,
assim como uma técnica, que fara de nés leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretacao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricdo longa de agles e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nds temos uma histdria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas agbes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
historia principal, mas também tem vdrias histérias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas histdrias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagdes que
ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nao
é relevante e quando é citado, geralmente sao pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que estd sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informacgdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.
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Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacao.

DISTINCAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

O fato é algo que aconteceu ou estd acontecendo. A existéncia
do fato pode ser constatada de modo indiscutivel. O fato pode é
uma coisa que aconteceu e pode ser comprovado de alguma manei-
ra, através de algum documento, niUmeros, video ou registro.

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretacao

E o ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
quando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-
sas, previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpretacdo ha uma relagdo légica: se apon-
tamos uma causa ou consequéncia, € necessario que seja plausivel.
Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhancas ou diferen-
¢as sejam detectaveis.

Exemplos de interpretagdo:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pals.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha.

Opiniao

A opinido é a avaliagdo que se faz de um fato considerando um
juizo de valor. E um julgamento que tem como base a interpretagio
qgue fazemos do fato.

Nossas opinides costumam ser avaliadas pelo grau de coerén-
cia que mantém com a interpretacdo do fato. E uma interpretacdo
do fato, ou seja, um modo particular de olhar o fato. Esta opinido
pode alterar de pessoa para pessoa devido a fatores socioculturais.

Exemplos de opinides que podem decorrer das interpretacdes
anteriores:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais. Ela tomou uma decisdo acertada.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha. Ela foi egoista.

Muitas vezes, a interpretacdo ja traz implicita uma opinido.

Por exemplo, quando se mencionam com énfase consequén-
cias negativas que podem advir de um fato, se enaltecem previses
positivas ou se faz um comentario irbnico na interpretacdo, ja esta-
mos expressando nosso julgamento.

E muito importante saber a diferenca entre o fato e opinido,
principalmente quando debatemos um tema polémico ou quando
analisamos um texto dissertativo.

Exemplo:
A mae viajou e deixou a filha s6. Nem deve estar se importando
com o sofrimento da filha.

ESTRUTURACAO DO TEXTO E DOS PARAGRAFOS

Uma boa redagdo é dividida em ideias relacionadas entre si
ajustadas a uma ideia central que norteia todo o pensamento do
texto. Um dos maiores problemas nas redacgbes é estruturar as
ideias para fazer com que o leitor entenda o que foi dito no texto.
Fazer uma estrutura no texto para poder guiar o seu pensamento
e o do leitor.
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LEI ORGANICA DO DISTRITO FEDERAL

TiTULO |
DOS FUNDAMENTOS DA ORGANIZACAO DOS PODERES E DO
DISTRITO FEDERAL

Art. 12 O Distrito Federal, no pleno exercicio de sua autonomia
politica, administrativa e financeira, observador os principios cons-
titucionais, reger-se-a por esta Lei Organica.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos da
Constituicdo Federal e desta Lei Organica.

Art. 22 O Distrito Federal integra a unido indissoltivel da Repu-
blica Federativa do Brasil e tem como valores fundamentais:

| - a preservagao de sua autonomia como unidade federativa;

Il - a plena cidadania;

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Ninguém serd discriminado ou prejudicado
em razao de nascimento, idade, etnia, raga, cor, sexo, caracteristi-
cas genéticas, estado civil, trabalho rural ou urbano, religido, con-
vicgoes politicas ou filosdficas, orientacdo sexual, deficiéncia fisica,
imunoldgica, sensorial ou mental, por ter cumprido pena, nem por
qualquer particularidade ou condig¢do, observada a Constitui¢do Fe-
deral.

Art. 32 S30 objetivos prioritarios do Distrito Federal:

| - garantir e promover os direitos humanos assegurados na
Constituicdo Federal e na Declaragdo Universal dos Direitos Huma-
nos;

Il - assegurar ao cidaddo o exercicio dos direitos de iniciativa
que |he couberem, relativos ao controle da legalidade e legitimi-
dade dos atos do Poder Publico e da eficacia dos servigos publicos;

Il - preservar os interesses gerais e coletivos;

IV - promover o bem de todos;

V - proporcionar aos seus habitantes condi¢des de vida com-
pativeis com a dignidade humana, a justica social e o bem comum;

VI - dar prioridade ao atendimento das demandas da sociedade
nas areas de educacgdo, saude, trabalho, transporte, segurancga pu-
blica, moradia, saneamento basico, lazer e assisténcia social;

VIl - garantir a prestacdo de assisténcia juridica integral e gra-
tuita aos que comprovarem insuficiéncia de recursos;

VIII - preservar sua identidade, adequando as exigéncias do
desenvolvimento a preservagdao de sua memdria, tradicdo e pecu-
liaridades;

IX - valorizar e desenvolver a cultura local, de modo a contribuir
para a cultura brasileira.

INCLUIDO O INCISO X — PELA EMENDA A LEI ORGANICA N2 06,
DE 14 DE OUTUBRO DE 1996, PUBLICADA NO DODF ,DE 22.10.96

X - assegurar, por parte do poder publico, a protecdo indivi-
dualizada a vida e a integridade fisica e psicolégica das vitimas e
testemunhas de infragGes penais e de sues respectivos familiares.

INCLUIDO PELA - EMENDA A LEI ORGANICA N2 12, DE 12 DE
DEZEMBRO DE 1996, PUBLICADA NO DODF DE 19.12.96

XI - zelar pelo conjunto urbanistico de Brasilia, tombado sob a
inscricdo n2 532 do Livro do Tombo Histérico, respeitadas as defini-
¢Oes e critérios constantes do Decreto n? 10.829, de 2 de outubro
de 1987, e da Portaria n? 314, de 8 de outubro de 1992, do entdo
Instituto Brasileiro do Patrimonio Cultural - IBPC, hoje Instituto do
Patrimonio Histdrico e Artistico Nacional - IPHAN.
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ACRESCENTADO O INCISO XII AO ART. 32 PELA EMENDA A LE|
ORGANICA N 73, DE 23/04/14 — DODF DE 25/04/14.

Xl — promover, proteger e defender os direitos da crianga, do
adolescente e do jovem.

ACRESCENTADO O INCISO XIIl AO ART. 32 PELA EMENDA A LE|
ORGANICA N2 103, DE 06/12/17 — DODF DE 11/12/17.

Xl - valorizar a vida e adotar politicas publicas de saude, de
assisténcia e de educacgdo preventivas do suicidio.

ACRESCENTADO O INCISO XIV AO ART. 32 PELA EMENDA A LE|
ORGANICA N2 115, DE 08/10/19—- DODF DE 11/10/19.

XIV - promover a inclusdo digital, o direito de acesso a Internet,
o exercicio da cidadania em meios digitais e a prestacdo de servigos
publicos por multiplos canais de acesso.

Art. 42 E assegurado o exercicio do direito de peti¢do ou repre-
sentacdo, independentemente de pagamento de taxas ou emolu-
mentos, ou de garantia de instancia.

Art. 52 A soberania popular serd exercida pelo sufragio univer-
sal e pelo voto direto e secreto, com valor igual para todos e, nos
termos da lei, mediante:

| - plebiscito;

Il - referendo;

Il - iniciativa popular.

DA 0RG~ANIZACAO DO DISTRITO FEDERAL. DA ORGA-
NIZACAO ADMINISTRATIVA DO DISTRITO FEDERAL

TiTULO Il
DA ORGANIZACAO DO DISTRITO FEDERAL

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 62 Brasilia, Capital da Republica Federativa do Brasil, é a
sede do governo do Distrito Federal.

Art. 72 S3o simbolos do Distrito Federal a bandeira, o hino e o
brasdo.

Paragrafo Unico. A lei podera estabelecer outros simbolos e dis-
por sobre seu uso no territério do Distrito Federal.

Art. 82 O territério do Distrito Federal compreende o espago
fisico geografico que se encontra sob seu dominio e jurisdigao.

Art. 92 O Distrito Federal, na execucdo de seu programa de
desenvolvimento econdmico-social, buscara a integragdo com a re-
gido do entorno do Distrito Federal.

CAPiTULO Il
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DO DISTRITO FEDERAL

Art. 10. O Distrito Federal organiza-se em RegiGes Adminis-
trativas, com vistas a descentralizagdo administrativa, a utilizagdo
racional de recursos para o desenvolvimento sdcio-econdmico e a
melhoria da qualidade de vida.

§ 12 A lei dispora sobre a participagdo popular no processo de
escolha do Administrador Regional.

§ 22 A remunerac¢do dos Administradores Regionais ndo pode-
rad ser superior a fixada para os Secretdrios de Governo do Distrito
Federal.

FICA ACRESCENTADO O § 32 AO ART. 10 PELA EMENDA A LEI
ORGANICA N2 60, DE 2011 — DODF DE 26/12/11.

§ 3° A proibicdo de que trata o art. 19, § 8°, aplica-se a nomea-
¢do de administrador regional.




NOTA: FICA SUBSTITUIDA A EXPRESSAO “SECRETARIO DE GO-
VERNO DO DISTRITO FEDERAL” POR “SECRETARIO DE ESTADO DO
DISTRITO FEDERAL”, CONFORME EMENDA A LEI ORGANICA N¢ 44
DE 29/11/05 — DODF DE 09/12/05.

Art. 11. As AdministracGes Regionais integram a estrutura ad-
ministrativa do Distrito Federal.

Art. 12. Cada Regido Administrativa do Distrito Federal terd um
Conselho de Representantes Comunitarios, com fungdes consulti-
vas e fiscalizadoras, na forma da lei.

Art. 13. A criagdo ou extingdo de Regides Administrativas ocor-
rerda mediante lei aprovada pela maioria absoluta dos Deputados
Distritais.

ACRESCENTADO O PARAGRAFO UNICO AO ART. 13 PELA EMEN-
DA A LEI ORGANICA DO DF N2 83, DE 20/08/14 — DODF DE 25/08/14.

Paragrafo Unico. Com a criagdo de nova regido administrativa,
fica criado, automaticamente, conselho tutelar para a respectiva
regido.

DOS SERVIDORES PUBLICOS

CAPITULO VI
DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 33. O Distrito Federal instituird regime juridico Unico e pla-
nos de carreira para os servidores da administragdo publica direta,
autarquica e fundagdes publicas, nos termos do art. 39 da Consti-
tuicao Federal.

§ 12 No exercicio da competéncia estabelecida no caput, serdo
ouvidas as entidades representativas dos servidores publicos por
ela abrangidos.

§ 22 As entidades integrantes da administragdo publica indireta
ndao mencionadas no caput instituirdo planos de carreira para os
seus servidores, observado o disposto no paragrafo anterior.

ACRESCENTADOS OS §&§ 32 AO 92 AO ART. 33 PELA EMENDA
A LEI ORGANICA DO DF N2 80, DE 31/07/14 — DODF DE 12/08/14.

§ 32 Afixagdo dos padrées de vencimento e dos demais compo-
nentes do sistema remuneratério deve observar:

| —a natureza, o grau de responsabilidade, as peculiaridades e a
complexidade dos cargos componentes de cada carreira;

Il — os requisitos para a investidura.

§ 42 O Distrito Federal deve manter escola de governo para for-
macdo e aperfeicoamento dos servidores publicos, constituindo-se
a participagao nos cursos um dos requisitos para promog¢ado na car-
reira, facultada, para isso, a celebragdo de convénios ou contratos
com os demais entes federados ou suas entidades.

§ 520 membro de Poder, o detentor de mandato eletivo, os Se-
cretarios de Estado, os administradores regionais e os demais casos
previstos na Constituicdo Federal sdo remunerados exclusivamente
por subsidio, fixado em parcela Unica, vedado o acréscimo de qual-
quer gratificagdo, adicional, abono, prémio, verba de representagdo
ou outra espécie remuneratdria, obedecido, em qualquer caso, o
disposto no art. 19, IX e X.

§ 62 A remuneragdo dos servidores publicos organizados em
carreira pode ser fixada nos termos do § 59.

§ 72 Lei complementar pode estabelecer a relagdao entre a
maior e a menor remuneragao dos servidores publicos, obedecido,
em qualquer caso, o disposto no art. 19, X.

§ 82 Os Poderes Executivo e Legislativo devem publicar, até 31
de janeiro de cada ano, os valores do subsidio e da remuneragdo
dos cargos e empregos publicos.

§ 92 A lei deve disciplinar a aplicagdo de recursos orgamenta-
rios provenientes da economia com despesas correntes em cada
drgdo, autarquia e fundagdo, para aplicacdo no desenvolvimento
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de programas de qualidade e produtividade, treinamento e desen-
volvimento, modernizagdo, reaparelhamento e racionalizagdo do
servico publico, inclusive sob a forma de adicional ou prémio de
produtividade.

Art. 34. A lei assegurard aos servidores da administracdo direta
isonomia de vencimentos para cargos de atribui¢des iguais ou asse-
melhadas do mesmo Poder ou entre servidores dos Poderes Execu-
tivo e Legislativo, ressalvadas as vantagens de carater individual e as
relativas da natureza ou local de trabalho.

Art. 35. S3o direitos dos servidores publicos, sujeitos ao regime
juridico Unico, além dos assegurados no § 22 do art. 39 da Constitui-
¢do Federal, os seguintes:

| - gratificagdo do titular quando em substituicdo ou designado
para responder pelo expediente;

Il - duragdo do trabalho normal ndo superior a oito horas diarias e
quarenta horas semanais, facultado ao Poder Publico conceder a com-
pensagdo de horarios e a reduc¢do da jornada, nos termos da lei;

Il - prote¢do especial a servidora gestante ou lactante, inclusi-
ve mediante a adequag¢do ou mudanga temporaria de suas fungdes,
quando for recomendavel a sua satde ou a do nascituro, sem pre-
juizo de seus vencimentos e demais vantagens;

IV - atendimento em creche e pré-escola a seus dependentes,
nos termos da lei, bem como amamentagdo durante o horario do
expediente, nos 12 primeiros meses de vida da crianga;

V - vedagdo do desvio de fungdo, ressalvada, sem prejuizo de
seus vencimentos, saldrios e demais vantagens do cargo, emprego
ou fungdo:

a mudanca de fungdo concedida a servidora gestante, sob re-
comendagdo médica;

a transferéncia concedida que tiver sua capacidade de trabalho
reduzida em decorréncia de acidente ou doenca de trabalho, para
locais ou atividades compativeis com sua situagdo.

VI - recebimento de vale-transporte, nos casos previstos em lei;

VIl - participa¢do na elaboragdo e alteragdo dos planos de car-
reira;

VIII - promogdes por merecimento ou antigliidade, no servigo
publico, nos termos da lei;

IX - quitacdo da folha de pagamento do servidor ativo e inativo
da administracdo direta, indireta e fundacional do Distrito Federal
até o quinto dia util do més subseqliente, sob pena de incidéncia de
atualiza¢do monetéria, obedecido o disposto em lei.

§ 12 Para a atualizagdo a que se refere o inciso IX utilizar-se-ao
os indices oficiais, e a importancia apurada sera paga juntamente
com a remuneragdo do més subsequiente.

§ 22 E computado como exercicio efetivo, para efeito de pro-
gressdo funcional ou concessao de licenga-prémio e aposentadoria
nas carreiras especificas do servigo publico, os tempo de servico
prestado por servidor requisitado a qualquer dos Poderes do Dis-
trito Federal.

Art. 36. E garantido ao servidor publico o direito a livre asso-
ciacdo sindical, observado o disposto no art. 82 da Constituicdo Fe-
deral.

Paragrafo Unico. A lei dispora sobre licenga sindical para os diri-
gentes de federagGes e sindicatos de servidores publicos, durante o
exercicio do mandato, resguardados os direitos e vantagens ineren-
tes a carreira de cada um.

Art. 37. As entidades representativas dos servidores publicos
do Distrito Federal cabe a defesa dos direitos e interesses coletivos
ou individuais da categoria, inclusive em questdes judiciais ou admi-
nistrativas, observado o disposto no art. 82 da Constitui¢ao Federal.

Art. 38. As entidades de carater sindical que preencham os re-
quisitos estabelecidos em lei, é assegurado o desconto em folha de
pagamento das contribui¢cdes dos associados, aprovadas em assem-
bléia geral.




Art. 39. O direito de greve é exercido nos termos e nos limites
definidos em lei complementar.

Art. 40. Sdo estdveis apds trés anos de efetivo exercicio os ser-
vidores nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de
concurso publico.

§ 12 O servidor publico estavel sé perde o cargo:

| — em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

Il — mediante processo administrativo em que |lhe sejam asse-
gurados o contraditério e a ampla defesa;

Il — mediante procedimento de avaliagao periddica de desem-
penho, na forma de lei complementar, assegurado o contraditério
e a ampla defesa.

§ 29 Invalidada por sentenca judicial a demissdo do servidor
estavel, deve ele ser reintegrado, e o eventual ocupante da vaga, se
estavel, reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagdo,
aproveitado em outro cargo ou posto em disponibilidade com re-
muneragdo proporcional ao tempo de servigo.

§ 32 Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o ser-
vidor estavel deve ficar em disponibilidade, com remuneragdo pro-
porcional ao tempo de servigo, até seu adequado aproveitamento
em outro cargo.

§ 42 Como condigdo para a aquisi¢ao da estabilidade, é obriga-
téria a avaliagdo especial de desempenho por comissdo instituida
para essa finalidade.

Art. 41. Ao servidor publico efetivo, nos termos da Constituicdo
Federal, é assegurado regime préprio de previdéncia social.

§ 12 O regime préprio de previdéncia social, observados os cri-
térios que preservem o equilibrio financeiro e atuarial, é instituido
por lei complementar.

§ 22 O tempo de contribui¢do prestado sob o regime de apo-
sentadoria especial é computado da mesma forma, quando o ser-
vidor ocupar outro cargo de regime idéntico, ou pelo critério da
proporcionalidade, quando se tratar de regimes diversos, na forma
da lei.

Art. 42. E assegurada a participacdo de servidores publicos na
geréncia de fundos e entidades para os quais contribui, na forma
da lei.

Art. 43. Sera concedida licenga para atendimento de filho, geni-
tor e cdnjuge doente, a homem ou mulher, mediante comprovagao
por atestado médico da rede oficial de saude do Distrito Federal.

ACRESCENTADO O PARAGRAFO UNICO AO ART. 43 PELA EMEN-
DA A LEI ORGANICA DO DF N2 96, DE 04/05/16 — DODF DE 06/05/16.

Paragrafo Unico. E assegurado ao servidor publico que tenha
conjuge ou dependente com deficiéncia, horario especial de servi-
¢o, independentemente da compensacdo de horario, obedecido o
disposto em lei.

Art. 44. Ao servidor publico da administragdo direta, autarquica
e fundacional do Distrito Federal, fica assegurado:

| - percebimento de adicional de um por cento por ano de ser-
vigo publico efetivo, nos termos da lei;

Il - contagem, para todos os efeitos legais, do periodo em que o
servidor estiver de licenga concedida por junta médica oficial;

Il — contagem reciproca, para efeito de aposentadoria, do tem-
po de contribui¢do na administragdo publica e na atividade privada,
rural e urbana, na forma prevista no art. 201, § 99, da Constituicdo
Federal.

Paragrafo Unico. Ficam assegurados os beneficios constantes
do art. 35, 11, IV e V, e do art. 43 desta Lei Organica aos servidores
das empresas publicas e das sociedades de economia mista do Dis-
trito Federal.
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EXERCIiCIOS

01. De acordo com o estabelecido na Lei Organica do Distrito
Federal e suas alteragdes, assinale a alternativa correta acerca dos
cargos de Governador e Vice-Governador.

A. Vagando os cargos de Governador e ViceGovernador do Dis-
trito Federal, o Presidente da Camara Legislativa assumird o coman-
do do executivo distrital pelo restante do mandato.

B. Constitui uma das condicdes de elegibilidade para Governa-
dor e Vice-Governador do Distrito Federal possuir idade minima de
trinta anos.

C. O Governador e o Vice-Governador deverdo residir no Distri-
to Federal ou no Estado de Goias.

D. O Governador e o Vice-Governador do Distrito Federal po-
derdo afastar-se durante 60 dias, trinta a cada semestre, a titulo de
férias, em cada ano de seu mandato.

E. O Governador e o Vice-Governador poderdo, a qualquer
momento, independentemente de licenca da Camara Legislativa,
ausentar-se do Distrito Federal, por qualquer periodo, desde que
previamente comunicado ao legislativo.

02. Levando em conta o que dispOe a Lei Organica do Distrito
Federal e suas alterag¢des, assinale a alternativa correta acerca das
competéncias do Distrito Federal.

A. Compete ao Distrito Federal, concorrentemente com a
Unido, dispor sobre servigos funerarios e administragdo dos cemi-
térios.

B. Compete privativamente ao Distrito Federal conservar o pa-
triménio publico.

C. Compete ao Distrito Federal, concorrentemente com a
Unido, exercer o poder de policia administrativa.

D. Compete privativamente ao Distrito Federal legislar sobre
protegdo do patriménio histdrico, cultural, artistico, paisagistico e
turistico.

E. Compete ao Distrito Federal, concorrentemente com a
Unido, legislar sobre custas de servigos forenses.

03. De acordo com a Lei Organica do Distrito Federal, assinale
a alternativa correta.

A. Compete ao poder publico a adogdo de medidas que coibam
a descentralizagdo dos orgdos que tenham atribui¢cdes de defesa do
consumidor.

B. O poder publico deve garantir as pessoas portadoras de defi-
ciéncia e aos idosos o acesso adequado a logradouros e edificios de
uso publico e privado.

C. Os recursos hidricos do Distrito Federal ndo constituem pa-
trimonio publico.

D. E dever da familia, da sociedade e do poder publico garantir
0 amparo a pessoas idosas e sua participagdo na comunidade.

E. A exigéncia de documento médico para controle de gravidez
ou fertilidade em empresas e érgdos publicos € licita e ndo se confi-
gura como ato de discriminagdo a mulher.

04. Segundo dispde a Lei Organica do Distrito Federal, compete
privativamente ao Distrito Federal

A. fomentar a produgdo agropecuaria e organizar o abasteci-
mento alimentar.

B. conservar o patrimdnio publico.

C. egulamentar e fiscalizar o comércio ambulante, inclusive o
de papéis e de outros residuos reciclaveis.

D. estabelecer e implantar politica para a segurancga do transito.

E. proporcionar os meios de acesso a cultura, a educagdo e a
ciéncia.




05. Nos termos da Lei Organica do Distrito Federal, constitui
matéria que pode ser objeto de lei ordinaria

A. alei que dispde sobre a organizagdo do sistema de educacgdo
do Distrito Federal.

B. o regime juridico dos servidores publicos civis.

C. a autorizagdo de privatizagao, mediante alienagdo de agdes
de empresa publica e sociedade de economia mista.

D. a lei que dispGe sobre o plano diretor de ordenamento terri-
torial do Distrito Federal.

E. o cddigo tributario do Distrito Federal.

06. De acordo com a Lei Organica do Distrito Federal, para a
alienacdo de um bem imodvel do Distrito Federal,

A. devera ser observada a legislagdo pertinente a licitagdo, ex-
ceto no caso de aquisi¢do por permuta.

B. deverd ser observada a prévia avaliagdo da Camara Legislati-
va, sendo, porém, dispensada a autorizagdo desse érgdo.

C. podera ser dispensada a prévia avaliagdo da Camara Legisla-
tiva, mas sera necessaria a autorizagdo desse orgdo.

D. devera ser observada a legislagdo pertinente a licitacdo, as-
sim como acontece na aquisi¢ao por compra.

E. podera ser dispensada a existéncia do interesse publico, por
ser a alienagdo mero ato de gestdo.

07. Na data da promulgacdo da atual Lei Organica do Distrito
Federal, uma pessoa era ocupante de imovel rural publico localiza-
do no Distrito Federal, em uma area de vinte hectares, onde efeti-
vamente morava e produzia havia cinco anos.

Nessa situagdao hipotética, para obter titulo de concessao de
uso do imdvel ocupado, essa pessoa

A. devera ter tido como Unica atividade produtiva no imoével a
agropecuaria.

B. poderad ser concessiondria de outro imovel rural.

C. podera ser proprietdria de outro imével rural, desde que
este também tenha uma drea de até vinte hectares.

D.. odera ser arrendataria de outro imével rural, desde que
este também tenha uma area de até vinte hectares.

E .devera comprovar que a soma do tempo descontinuo ndo
tenha ultrapassado seis meses, se o periodo de permanéncia tiver
sido alternado.

08. De acordo com a Lei Organica do Distrito Federal, os Secre-
tarios de Estado

A. serdo escolhidos, obrigatoriamente, dentre brasileiros natos,
maiores de 18 anos, no exercicio dos direitos politicos.

B. tém competéncia para expedi¢do de instrugdes para a execu-
¢do das leis, decretos e regulamentos.

C. tém competéncia para delegar a seus subordinados, por ato
expresso ou tacito, atribuicdes previstas na legislacdo.

D. poderdo comparecer a Camara Legislativa do Distrito Federal
apenas por convocagado expressa, para expor assunto relevante de
sua secretaria.

E. estdo proibidos de exercer a coordenagdo, em qualquer area,
dos érgdos da Administracdo do Distrito Federal, embora possam
orienta-los, no ambito da sua competéncia.

09. Cristévao é Governador do Distrito Federal, sendo Nara a
Vice-Governadora. Os dois pretendem, embora em épocas diferen-
tes, ausentar-se do Distrito Federal por 20 dias consecutivos. Nesse
caso hipotético, de acordo com a Lei Organica do Distrito Federal,

A. competira, privativamente, ao Senado Federal autorizar a
auséncia tanto de Cristovao quanto de Nara.

B. ndo havera necessidade de qualquer autorizagdo para que
Cristévao e Nara se ausentem do Distrito Federal por esse periodo.
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C. competird a Camara Legislativa do Distrito Federal autorizar
a auséncia tanto de Cristdvdo quanto de Nara, sendo necessaria a
sanc¢do do Governador no caso da auséncia de Nara.

D. competira, privativamente, a Camara Legislativa do Distrito
Federal autorizar a auséncia de Nara, ndo sendo necessdria qual-
quer autorizagdo para a auséncia de Cristovao.

E. competira, privativamente, a Camara Legislativa do Distrito
Federal autorizar a auséncia tanto de Cristévdo quanto de Nara.

10. Com base na Lei Organica do Distrito Federal, no tocante as
garantias previstas aos idosos, assinale a alternativa correta.

A. Garantir o amparo a pessoas idosas e a respectiva partici-
pag¢do na comunidade é dever Unico e exclusivo do poder publico.

B. Essa lei define idoso como a pessoa com idade igual ou su-
perior a 55 anos.

C. O poder publico deve assegurar a gratuidade do transporte
coletivo urbano para os maiores de 58 anos.

D. O poder publico assegurara a integracdo do idoso na comu-
nidade com a criagdo de centros destinados ao trabalho e a experi-
mentacdo laboral e programas de educag¢do continuada, reciclagem
e enriquecimento cultural.

E. As entidades com fins lucrativos terdo incentivo e auxilio fi-
nanceiro do governo para atuarem na politica de amparo e bem-es-
tar do idoso.

11. Quanto a responsabilidade do governador, prevista na Lei
Organica do Distrito Federal, assinale a alternativa correta.

A. O ato do governador do Distrito Federal que atente contra
o exercicio dos direitos politicos, individuais e sociais é crime de
responsabilidade.

B. Nos crimes de responsabilidade, o governador sera subme-
tido a julgamento perante o Tribunal de Justica do Distrito Federal
e Territérios.

C. Apenas os partidos politicos poderdo denunciar a Camara
Legislativa o governador por crime de responsabilidade.

D. Em nenhuma hipdtese o governador ficara suspenso das
préprias fungdes durante o julgamento de crimes de responsabi-
lidade.

E. Para ser admitida a acusac¢do contra o governador por crime
de responsabilidade, é necessario o quérum de maioria simples da
Camara Legislativa.

12. A respeito das emendas a Lei Organica do Distrito Federal,
considere as seguintes afirmagoes:

I. A proposta de emenda serd discutida e votada em dois turnos
e considerada aprovada se obtiver, em ambos, o voto favoravel de
dois ter¢os dos membros da Camara Legislativa.

Il. A emenda a Lei Organica serd promulgada pelo Governador
do Distrito Federal, com o respectivo numero de ordem.

Ill. A Lei Organica ndo podera ser emendada na vigéncia de
intervencdo federal, estado de defesa, estado de sitio e estado de
calamidade publica.

IV. A matéria constante de proposta de emenda rejeitada ou
havida por prejudicada ndo pode ser objeto de nova proposta na
mesma sessao legislativa.

Estd correto o que se afirma APENAS em

Al llelll.
B.llelll
C.llelV.
D.lelV.
E.LLIIIelV.
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ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRAGAO PUBLICA:
CONCEITOS, ELEMENTOS, PODERES E ORGANIZAGAO;
NATUREZA, FINS E PRINCIPIOS

Estado

Conceito, Elementos e Principios

Adentrando ao contexto histérico, o conceito de Estado veio a
surgir por intermédio do antigo conceito de cidade, da polis grega
e da civitas romana. Em meados do século XVI o vocdbulo Estado
passou a ser utilizado com o significado moderno de forga, poder
e direito.

O Estado pode ser conceituado como um ente, sujeito de direi-
tos, que possui como elementos: o povo, o territério e a soberania.
Nos dizeres de Vicente Paulo e Marcelo Alexandrino (2010, p. 13),
“Estado é pessoa juridica territorial soberana, formada pelos ele-
mentos povo, territério e governo soberano”.

O Estado como ente, é plenamente capacitado para adquirir di-
reitos e obrigagdes. Ademais, possui personalidade juridica prépria,
tanto no ambito interno, perante os agentes publicos e os cidad&os,
guanto no ambito internacional, perante outros Estados.

Vejamos alguns conceitos acerca dos trés elementos que com-
pdem o Estado:

POVO: Elemento legitima a existéncia do Estado. Isso ocorre
por que é do povo que origina todo o poder representado pelo Es-
tado, conforme dispdes expressamente art. 12, paragrafo unico, da
Constitui¢dao Federal:

Pardgrafo tnico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituigdo.

O povo se refere ao conjunto de individuos que se vincula juri-
dicamente ao Estado, de forma estabilizada.

Entretanto, isso ndo ocorre com estrangeiros e apatridas, dife-
rentemente da populagdo, que tem sentido demografico e quanti-
tativo, agregando, por sua vez, todos os que se encontrem sob sua
jurisdigdo territorial, sendo desnecessario haver quaisquer tipos de
vinculo juridico do individuo com o poder do Estado.

Com varios sentidos, o termo pode ser usado pela doutrina
como sindnimo de nagdo e, ainda, no sentido de subordinagdo a
uma mesma autoridade politica.

No entanto, a titularidade dos direitos politicos é determinada
pela nacionalidade, que nada mais é que o vinculo juridico estabe-
lecido pela Constitui¢do entre os cidaddos e o Estado.

O Direito nos concede o conceito de povo como sendo o con-
junto de pessoas que detém o poder, a soberania, conforme ja foi
explicitado por meio do art. 12. Paragrafo tnico da CFB/88 dispondo
que “Todo poder emana do povo, que exerce por meio de repre-
sentantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Constituicdo”.

TERRITORIO: pode ser conceituado como a area na qual o Esta-
do exerce sua soberania. Trata-se da base fisica ou geografica de um
determinado Estado, seu elemento constitutivo, base delimitada de
autoridade, instrumento de poder com vistas a dirigir o grupo so-
cial, com tal delimitag¢do que se pode assegurar a eficacia do poder
e a estabilidade da ordem.

O territdrio é delimitado pelas fronteiras, que por sua vez, po-
dem ser naturais ou convencionais. O territério como elemento do
Estado, possui duas fungbes, sendo uma negativa limitante de fron-
teiras com a competéncia da autoridade politica, e outra positiva,
que fornece ao Estado a base correta de recursos materiais para
acdo.
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Por tracar os limites do poder soberanamente exercido, o terri-
tério é elemento essencial a existéncia do Estado, sendo, desta for-
ma, pleno objeto de direitos do Estado, o qual se encontra a servi¢co
do povo e pode usar e dispor dele com poder absoluto e exclusivo,
desde que estejam presentes as caracteristicas essenciais das rela-
¢Oes de dominio. O territorio é formado pelo solo, subsolo, espago
aéreo, aguas territoriais e plataforma continental, prolongamento
do solo coberto pelo mar.

A Constitui¢do Brasileira atribui ao Conselho de Defesa Nacio-
nal, 6rgdao de consulta do presidente da Republica, competéncia
para “propor os critérios e condigdes de utilizagdo de areas indis-
pensaveis a seguranca do territorio nacional e opinar sobre seu
efetivo uso, especialmente na faixa de fronteira e nas relacionadas
com a preservagao e a exploragdo dos recursos naturais de qual-
quer tipo”. (Artigo 91, §19, 1Il,CFB/88).

Os espagos sobre o qual se desenvolvem as relages sociais
préprias da vida do Estado é uma porgdo da superficie terrestre,
projetada desde o subsolo até o espago aéreo. Para que essa porgao
territorial e suas proje¢des adquiram significado politico e juridico,
é preciso considera-las como um local de assentamento do grupo
humano que integra o Estado, como campo de agdo do poder poli-
tico e como dmbito de validade das normas juridicas.

SOBERANIA: Trata-se do poder do Estado de se auto adminis-
trar. Por meio da soberania, o Estado detém o poder de regular o
seu funcionamento, as relagdes privadas dos cidaddos, bem como
as fungBes econdmicas e sociais do povo que o integra. Por meio
desse elemento, o Estado edita leis aplicaveis ao seu territdrio, sem
estar sujeito a qualquer tipo de interferéncia ou dependéncia de
outros Estados.

Em sua origem, no sentido de legitimac¢do, a soberania esta
ligada a forga e ao poder. Se antes, o direito era dado, agora é ar-
quitetado, anteriormente era pensado na justi¢a robusta, agora é
engendrado na adequacgdo aos objetivos e na racionalidade técnica
necessaria. O poder do Estado é soberano, uno, indivisivel e emana
do povo. Além disso, todos os Poderes sdo partes de um todo que
é a atividade do Estado.

Como fundamento do Estado Democratico de Direito, nos pa-
rametros do art.19, |, da CFB/88), a soberania é elemento essencial
e fundamental a existéncia da Republica Federativa do Brasil.

A lei se tornou de forma essencial o principal instrumento de
organizagdo da sociedade. Isso, por que a exigéncia de justica e de
protecdo aos direitos individuais, sempre se faz presente na vida
do povo. Por conseguinte, por intermédio da Constitui¢do escrita,
desde a época da revolugdo democrdtica, foi colocada uma trava
juridica a soberania, proclamando, assim, os direitos inviolaveis do
cidaddo.

O direito incorpora a teoria da soberania e tenta compatibiliza-
-la aos problemas de hoje, e remetem ao povo, aos cidaddos e a sua
participacdo no exercicio do poder, o direito sempre tende a preser-
var a vontade coletiva de seu povo, através de seu ordenamento, a
soberania sempre existird no campo juridico, pois o termo designa
igualmente o fendmeno politico de decisdo, de deliberagdo, sendo
incorporada a soberania pela Constituicdo.

A Constituicdo Federal é documento juridico hierarquicamente
superior do nosso sistema, se ocupando com a organiza¢do do po-
der, a definicdo de direitos, dentre outros fatores. Nesse diapasao,
a soberania ganha particular interesse junto ao Direito Constitu-
cional. Nesse sentido, a soberania surge novamente em discusséo,
procurando resolver ou atribuir o poder origindrio e seus limites,
entrando em voga o poder constituinte originario, o poder cons-
tituinte derivado, a soberania popular, do parlamento e do povo




como um todo. Depreende-se que o fundo desta problematica esta
entranhado na discussdo acerca da positivagdo do Direito em deter-
minado Estado e seu respectivo exercicio.

Assim sendo, em sintese, ja verificados o conceito de Estado e
os seus elementos. Temos, portanto:

ESTADO = POVO + TERRITORIO + SOBERANIA

Obs. Os elementos (povo + territério + soberania) do Estado
nao devem ser confundidos com suas fungGes estatais que normal-
mente sdo denominadas “Poderes do Estado” e, por sua vez, sdao
divididas em: legislativa, executiva e judiciaria

Em relagdo aos principios do Estado Brasileiro, é facil encontra-
-los no disposto no art. 12, da CFB/88. Vejamos:

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela uniéo
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, consti-
tui-se em Estado democrdtico de direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

I - a cidadania;

IIl - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Ressalta-se que os conceitos de soberania, cidadania e pluralis-
mo politico sdo os que mais sdo aceitos como principios do Estado.
No condizente a dignidade da pessoa humana e aos valores sociais
do trabalho e da livre inciativa, pondera-se que estes constituem as
finalidades que o Estado busca alcangar. J4 os conceitos de sobera-
nia, cidadania e pluralismo politico, podem ser plenamente relacio-
nados com o sentido de organizagdo do Estado sob forma politica,
e, os conceitos de dignidade da pessoa humana e os valores sociais
do trabalho e da livre iniciativa, implicam na ideia do alcance de
objetivos morais e éticos.

Governo

Conceito

Governo é a expressao politica de comando, de iniciativa publi-
ca com a fixacdo de objetivos do Estado e de manutenc¢do da ordem
juridica contemporanea e atuante.

O Brasil adota a Republica como forma de Governo e o fede-
ralismo como forma de Estado. Em sua obra Direito Administrativo
da Série Advocacia Publica, o renomado jurista Leandro Zannoni,
assegura que governo é elemento do Estado e o explana como “a
atividade politica organizada do Estado, possuindo ampla discricio-
nariedade, sob responsabilidade constitucional e politica” (p. 71).

E possivel complementar esse conceito de Zannoni com a afir-
macdo de Meirelles (1998, p. 64-65) que aduz que “Governo € a
expressao politica de comando, de iniciativa, de fixacdo de objetivos
do Estado e de manutenc¢do da ordem juridica vigente”. Entretanto,
tanto o conceito de Estado como o de governo podem ser definidos
sob diferentes perspectivas, sendo o primeiro, apresentado sob o
critério sociolégico, politico, constitucional, dentre outros fatores.
No condizente ao segundo, é subdividido em sentido formal sob um
conjunto de érgdos, em sentido material nas fungdes que exerce e
em sentido operacional sob a forma de condugdo politica.

O objetivo final do Governo é a prestagao dos servigos publicos
com eficiéncia, visando de forma geral a satisfagdo das necessida-
des coletivas. O Governo pratica uma fungdo politica que implica
uma atividade de ordem mediata e superior com referéncia a dire-
¢do soberana e geral do Estado, com o fulcro de determinar os fins
da ac¢do do Estado, assinalando as diretrizes para as demais fungdes
e buscando sempre a unidade da soberania estatal.
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Administragdo publica

Conceito

Administracdo Publica em sentido geral e objetivo, é a ativida-
de que o Estado pratica sob regime publico, para a realizagdo dos
interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgdos e
agentes publicos.

A Administracdo Publica pode ser definida em sentido amplo e
estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p. 57), como
“a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob re-
gime juridico total ou parcialmente publico, para a consecug¢do dos
interesses coletivos”.

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

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

Em suma, temos:

SENTIDO Sentido amplo {6rgaos governamentais e
SUBJETIVO Orgdos administrativos}.

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

SENTIDO Sentido amplo {funcdo politica e adminis-
OBIJETIVO trativa}.

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

Existem fungdes na Administragcdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da Administra¢do que sao
subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e ser-
vigo publico.

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

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do de-
senvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungdes de utilida-
de ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrati-
va. S3o os atos da Administragdo que limitam interesses individuais
em prol do interesse coletivo.

c. Servigo publico: resume-se em toda atividade que a Admi-
nistracdo Publica executa, de forma direta ou indireta, para satis-
fazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime
juridico e com predominancia publica. O servigo publico também
regula a atividade permanente de edi¢do de atos normativos e con-
cretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementati-
va de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungdes é executar as politicas de
governo e desempenhar a fung¢do administrativa em favor do in-
teresse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom anda-
mento da Administragdo Publica como um todo com o incentivo das
atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse
publico.

A Administragdo Publica também possui elementos que a com-
pGe, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de direito
privado por delegacdo, 6rgdos e agentes publicos que exercem a
fungdo administrativa estatal.




— Observacgdo importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais aco-
pladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse imediato da
coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem
a personalidade juridica de direito publico cometida a diversas na-
¢Oes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos inter-
nacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da adminis-
tracdo direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido, Estados, Dis-
trito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. I, Il e 1ll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no campo
da administragdo indireta, as autarquias e associacGes publicas (art.
41, inc. IV, do CC). Posto que as associagdes publicas, pessoas juridi-
cas de direito publico interno dispostas no inc. IV do art. 41 do CC,
pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas para auxiliar ao con-
sércio publico a ser firmado entre entes publicos (Unido, Estados,
Municipios e Distrito Federal).

Principios da administragdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais de
um sistema. Sua fungdo é informar e materializar o ordenamento
juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores e intérpre-
tes do direito, sendo que a atribuigdo de informar decorre do fato
de que os principios possuem um nucleo de valor essencial da or-
dem juridica, ao passo que a atribuicdo de enformar é denotada
pelos contornos que conferem a determinada seara juridica.

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fungdo hermenéutica e da fungdo integrativa.

Referente a funcdo hermenéutica, os principios sdo amplamen-
te responsaveis por explicitar o contelido dos demais parametros
legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros no ato de tute-
la dos casos concretos. Por meio da fungdo integrativa, por sua vez,
os principios cumprem a tarefa de suprir eventuais lacunas legais
observadas em matérias especificas ou diante das particularidades
que permeiam a aplicagdo das normas aos casos existentes.

Os principios colocam em pratica as fungdo hermenéuticas e in-
tegrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os dispositivos
legais disseminados que compde a seara do Direito Administrativo,
dando-lhe unicidade e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem ser
expressos e positivados escritos na lei, ou ainda, implicitos, ndo po-
sitivados e ndo escritos na lei de forma expressa.

— Observagdo importante:

N3o existe hierarquia entre os principios expressos e implici-
tos. Comprova tal afirmacdo, o fato de que os dois principios que
ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sdo meramente im-
plicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os prin-
cipios e demais dispositivos legais que formam o Direito Adminis-
trativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois principios
centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do Interesse Pu-
blico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.

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

SUPREMACIA DO
INTERESSE PUBLICO
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Sua principal fun¢do é orientar a
atuagdo dos agentes publicos para que
atuem em nome e em prol dos interes-

ses da Administragdo Publica.

INDISPONIBILIDA-
DE DO INTERESSE
PUBLICO

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas
de atuagdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a in-
disponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que tais
prerrogativas sejam utilizadas para a consecuc¢do de interesses pri-
vados, termina por colocar limitagGes aos agentes publicos no cam-
po de sua atuagao, como por exemplo, a necessidade de aprovagao
em concurso publico para o provimento dos cargos publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituicao Federal, a Ad-
ministragdo Publica deverd obedecer aos principios da Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos:

- Principio da Legalidade: Esse principio no Direito Administra-
tivo, apresenta um significado diverso do que apresenta no Direito
Privado. No Direito Privado, toda e qualquer conduta do individuo
gue ndo esteja proibida em lei e que ndo esteja contraria a lei, é
considerada legal. O termo legalidade para o Direito Administrativo,
significa subordinagdo a lei, o que faz com que o administrador deva
atuar somente no instante e da forma que a lei permitir.

— Observacgdo importante: O principio da legalidade considera
a lei em sentido amplo. Nesse diapasdo, compreende-se como lei,
toda e qualquer espécie normativa expressamente disposta pelo
art. 59 da Constitui¢do Federal.

— Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
oOticas:

a) Sob a dtica da atuagdo da Administragdo Publica em relagdo
aos administrados: Em sua atuagdo, deve o administrador pautar
na nao discriminagdo e na ndo concessdo de privilégios aqueles que
o ato atingira. Sua atuagdo devera estar baseada na neutralidade e
na objetividade.

b) Em relagdo a sua prépria atuacdo, administrador deve exe-
cutar atos de forma impessoal, como dispGe e exige o paragrafo
primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “A publicidade dos
atos, programas, obras, servigos e campanhas dos érgdos publicos
devera ter carater educativo, informativo ou de orientagdo social,
dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que carac-
terizem promogao pessoal de autoridades ou servidores publicos.”

— Principio da Moralidade: Dispde que a atuagdo administrati-
va deve ser totalmente pautada nos principios da ética, honestida-
de, probidade e boa-fé. Esse principio estd conexo a ndo corrupgao
na Administragdo Publica.

O principio da moralidade exige que o administrador tenha
conduta pautada de acordo com a ética, com o bom senso, bons
costumes e com a honestidade. O ato administrativo tera que obe-
decer a Lei, bem como a ética da prépria instituicdo em que o agen-
te atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja praticado apenas
nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer a moralidade.

— Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo de con-
trole dos atos administrativos por meio da sociedade. A publicidade
esta associada a prestacdo de satisfacdo e informac¢do da atuagdo
publica aos administrados. Via de regra é que a atua¢do da Admi-
nistracdo seja publica, tornando assim, possivel o controle da socie-
dade sobre os seus atos.




Ocorre que, no entanto, o principio em estudo ndo é abso-
luto. Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir excecbes pre-
vistas em lei. Assim, em situa¢cdes nas quais, por exemplo, devam
ser preservadas a seguranca nacional, relevante interesse coletivo e
intimidade, honra e vida privada, o principio da publicidade devera
ser afastado.

Sendo a publicidade requisito de eficacia dos atos administra-
tivos que se voltam para a sociedade, pondera-se que os mesmos
nao poderdo produzir efeitos enquanto ndo forem publicados.

- Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera ser
exercida com presteza, perfeicdo, rendimento, qualidade e econo-
micidade. Anteriormente era um principio implicito, porém, hodier-
namente, foi acrescentado, de forma expressa, na CFB/88, com a
EC n. 19/1998.

Sdo decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliagdo da autonomia gerencial, orca-
mentaria e financeira de drgdos, bem como de entidades adminis-
trativas, desde que haja a celebragdo de contrato de gestdo.

b. A real exigéncia de avaliagdo por meio de comissao especial
para a aquisicao da estabilidade do servidor Efetivo, nos termos do
art. 41, § 4@ da CFB/88.

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DO ESTADO. ADMI-
NISTRAGCAO DIRETA E INDIRETA

Administragdo direta e indireta

A principio, infere-se que Administracdo Direta é correspon-
dente aos 6rgdos que compdem a estrutura das pessoas federativas
que executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O
vocabulo “Administracao 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.

J4 a Administragao Indireta, é equivalente as pessoas juridicas
criadas pelos entes federados, que possuem ligagdo com as Admi-
nistragGes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo administrativa de
maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convic¢do de que atividades podem ser exer-
cidas de forma mais eficaz por entidade autbnoma e com persona-
lidade juridica prépria, o Estado transfere tais atribuigcdes a particu-
lares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de direito publico
ou de direito privado para esta finalidade. Optando pela segunda
opcao, as novas entidades passardo a compor a Administragdo Indi-
reta do ente que as criou e, por possuirem como destino a execugdo
especializado de certas atividades, sdo consideradas como sendo
manifestagao da descentralizagdo por servigo, funcional ou técnica,
de modo geral.

Desconcentragdo e Descentralizagdo

Consiste a desconcentragdo administrativa na distribui¢cdo in-
terna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica. Assim
sendo, na desconcentragdo administrativa, o trabalho é distribuido
entre os 6rgdos que integram a mesma instituicao, fato que ocorre
de forma diferente na descentralizagdo administrativa, que impG&e
a distribuicdo de competéncia para outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentra¢do administrativa tanto na administra-
¢do direta como na administragdo indireta de todos os entes fede-
rativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcen-
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tracdo administrativa no dmbito da Administracdo Direta da Unido,
0s 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 administra¢do indireta federal, as vdrias
agéncias do Banco do Brasil que sdo sociedade de economia mista,
ou do INSS com localizagdo em todos os Estados da Federacgdo.

Ocorre que a desconcentragcdo enseja a existéncia de varios
orgdos, sejam eles érgdos da Administragdo Direta ou das pessoas
juridicas da Administragdo Indireta, e devido ao fato desses dérgdos
estarem dispostos de forma interna, segundo uma relagdo de su-
bordinagdo de hierarquia, entende-se que a desconcentragdo admi-
nistrativa estd 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 execugao 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 distribuin-
do suas atribuicGes e detenha controle sobre as atividades ou ser-
vicos transferidos, ndo existe relagdo de hierarquia entre a pessoa
que transfere e a que acolhe as atribuigGes.

Criagdo, extingdo e capacidade processual dos 6rgaos puiblicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 12 da CFB/1988 dispdem que a criacdo
e a extingdo de orgdos da administracdo 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 organizagao
e funcionamento desses 6rgdos publicos, quando ndo ensejar au-
mento de despesas nem criagdo ou extingdo de dérgaos publicos
(art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que haja a criagdo e ex-
tingdo de drgdos, existe a necessidade de lei, no entanto, para dis-
por sobre a organizagdo e o funcionamento, denota-se que podera
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 Con-
gresso Nacional. Porém, caso esse 6rgdo seja criado, sua estrutu-
ragdo 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
6rgdo. Vejamos:

ORGAO — é criado por meio de lei.

ORGANIZACAO INTERNA — pode ser feita por DECRETO, des-
de que ndo provoque aumento de despesas, bem como a criagdo
ou a extingdo de outros érgdos.

ORGAOS DE CONTROLE — Trata-se dos prepostos a fiscalizar e
controlar a atividade de outros drgdos e agentes”. Exemplo: Tribu-
nal de Contas da Unido.

Pessoas administrativas

Explicita-se que as entidades administrativas sdo a propria Ad-
ministragdo Indireta, composta de forma taxativa pelas autarquias,
fundag¢des publicas, empresas publicas e sociedades de economia
mista.

De forma contraria as pessoas politicas, tais entidades, nao sdo
reguladas pelo Direito Administrativo, ndo detendo poder politico
e encontram-se vinculadas a entidade politica que as criou. Ndo
existe hierarquia entre as entidades da Administragdo Publica in-
direta 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 Administracdo Indireta estiverem desempenhando as
fungdes para as quais foram criadas de forma correta.
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BASES LEGAIS E TEMAS DA
EDUCACAO NACIONAL E DISTRITAL

CONSTITUIGAO FEDERAL, CAPITULO 11l DA EDUCACAO,

DA CULTURA E DO DESPORTO, SECAO | DA EDUCAGAO

CAPIiTULO III
DA EDUCACAO, DA CULTURA E DO DESPORTO
SECAO |
DA EDUCACAO

Art. 208. O dever do Estado com a educacdo sera efetivado me-
diante a garantia de:

| - educagdo basica obrigatdria e gratuita dos 4 (quatro) aos 17
(dezessete) anos de idade, assegurada inclusive sua oferta gratuita
para todos os que a ela ndo tiveram acesso na idade propria; (Reda-
¢do dada pela Emenda Constitucional n2 59, de 2009) (Vide Emenda
Constitucional n2 59, de 2009)

Il - progressiva universalizacdo do ensino médio gratuito; (Re-
dac¢do dada pela Emenda Constitucional n? 14, de 1996)

Il - atendimento educacional especializado aos portadores de
deficiéncia, preferencialmente na rede regular de ensino;

IV - educagdo infantil, em creche e pré-escola, as criangas até 5
(cinco) anos de idade; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n2 53, de 2006)

V - acesso aos niveis mais elevados do ensino, da pesquisa e da
criacdo artistica, segundo a capacidade de cada um;

VI - oferta de ensino noturno regular, adequado as condig¢Ges
do educando;

VIl - atendimento ao educando, em todas as etapas da educa-
¢do basica, por meio de programas suplementares de material dida-
ticoescolar, transporte, alimentagdo e assisténcia a saude. (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

§ 12 O acesso ao ensino obrigatdrio e gratuito é direito publico
subjetivo.

§ 22 O nao-oferecimento do ensino obrigatdrio pelo Poder Pu-
blico, ou sua oferta irregular, importa responsabilidade da autorida-
de competente.

§ 32 Compete ao Poder Publico recensear os educandos no en-
sino fundamental, fazer-lhes a chamada e zelar, junto aos pais ou
responsaveis, pela freqliéncia a escola.

Art. 209. O ensino é livre a iniciativa privada, atendidas as se-
guintes condicdes:

| - cumprimento das normas gerais da educagdo nacional;

Il - autorizagdo e avaliagdo de qualidade pelo Poder Publico.

Art. 210. Serdo fixados conteidos minimos para o ensino fun-
damental, de maneira a assegurar formagdo bdsica comum e res-
peito aos valores culturais e artisticos, nacionais e regionais.

§ 12 0 ensino religioso, de matricula facultativa, constituira dis-
ciplina dos hordrios normais das escolas publicas de ensino funda-
mental.

§ 22 O ensino fundamental regular sera ministrado em lingua
portuguesa, assegurada as comunidades indigenas também a uti-
lizagdo de suas linguas maternas e processos proprios de aprendi-
zagem.

Art. 211. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
organizardo em regime de colaboracdo seus sistemas de ensino.

§ 12 A Unido organizara o sistema federal de ensino e o dos
Territorios, financiara as instituicGes de ensino publicas federais e
exercera, em matéria educacional, fungdo redistributiva e supletiva,
de forma a garantir equalizacdo de oportunidades educacionais e
padrdao minimo de qualidade do ensino mediante assisténcia téc-
nica e financeira aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios;
(Redacgdo dada pela Emenda Constitucional n? 14, de 1996)

§ 22 Os Municipios atuardo prioritariamente no ensino funda-
mental e na educagdo infantil. (Redagdo dada pela Emenda Consti-
tucional n2 14, de 1996)
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§ 32 Os Estados e o Distrito Federal atuardo prioritariamente no
ensino fundamental e médio. (Incluido pela Emenda Constitucional
n2 14, de 1996)

§ 42 Na organizagdo de seus sistemas de ensino, a Unido, os
Estados, o Distrito Federal e os Municipios definirdo formas de co-
laboragao, de modo a assegurar a universalizagao do ensino obriga-
tério. (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

§ 52 A educacgdo basica publica atendera prioritariamente ao
ensino regular. (Incluido pela Emenda Constitucional n2 53, de
2006)

Art. 212. A Unido aplicard, anualmente, nunca menos de dezoi-
to, e os Estados, o Distrito Federal e os Municipios vinte e cinco por
cento, no minimo, da receita resultante de impostos, compreendida
a proveniente de transferéncias, na manutengdo e desenvolvimen-
to do ensino.

§ 12 A parcela da arrecadagdo de impostos transferida pela
Unido aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, ou pelos
Estados aos respectivos Municipios, ndo é considerada, para efeito
do calculo previsto neste artigo, receita do governo que a transferir.

§ 22 Para efeito do cumprimento do disposto no “caput” deste
artigo, serao considerados os sistemas de ensino federal, estadual e
municipal e os recursos aplicados na forma do art. 213.

§ 32 A distribuicao dos recursos publicos assegurara prioridade
ao atendimento das necessidades do ensino obrigatério, no que se
refere a universalizacdo, garantia de padrdo de qualidade e equida-
de, nos termos do plano nacional de educacdo. (Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

§ 42 Os programas suplementares de alimentagdo e assisténcia
a saude previstos no art. 208, VI, serdo financiados com recursos
provenientes de contribui¢cdes sociais e outros recursos orgamen-
tarios.

§ 52 A educacgdo bdsica publica terd como fonte adicional de
financiamento a contribuigdo social do salario-educagdo, recolhida
pelas empresas na forma da lei. (Reda¢do dada pela Emenda Cons-
titucional n2 53, de 2006)

§ 62 As cotas estaduais e municipais da arrecadagdo da contri-
buicdo social do salario-educacdo serdo distribuidas proporcional-
mente ao numero de alunos matriculados na educagdo bdsica nas
respectivas redes publicas de ensino. (Incluido pela Emenda Consti-
tucional n2 53, de 2006)

Art. 213. Os recursos publicos serdo destinados as escolas pu-
blicas, podendo ser dirigidos a escolas comunitarias, confessionais
ou filantrdpicas, definidas em lei, que:

| - comprovem finalidade ndo-lucrativa e apliquem seus exce-
dentes financeiros em educacdo;

Il - assegurem a destinagdo de seu patriménio a outra escola
comunitdria, filantrépica ou confessional, ou ao Poder Publico, no
caso de encerramento de suas atividades.

§ 12 - Os recursos de que trata este artigo poderdo ser desti-
nados a bolsas de estudo para o ensino fundamental e médio, na
forma da lei, para os que demonstrarem insuficiéncia de recursos,
quando houver falta de vagas e cursos regulares da rede publica
na localidade da residéncia do educando, ficando o Poder Publico
obrigado a investir prioritariamente na expansdo de sua rede na lo-
calidade.

§ 22 As atividades de pesquisa, de extensdo e de estimulo e
fomento a inovacgdo realizadas por universidades e/ou por institui-
¢Oes de educacdo profissional e tecnoldgica poderdo receber apoio
financeiro do Poder Publico. (Redagdo dada pela Emenda Constitu-
cional n2 85, de 2015)

Art. 214. A lei estabelecera o plano nacional de educacdo, de
duragdo decenal, com o objetivo de articular o sistema nacional de
educagdo em regime de colaboragdo e definir diretrizes, objetivos,
metas e estratégias de implementagdo para assegurar a manuten-
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¢do e desenvolvimento do ensino em seus diversos niveis, etapas
e modalidades por meio de a¢des integradas dos poderes publicos
das diferentes esferas federativas que conduzam a: (Reda¢do dada
pela Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

| - erradicagdo do analfabetismo;

Il - universalizagdo do atendimento escolar;

Il - melhoria da qualidade do ensino;

IV - formagdo para o trabalho;

V - promog¢do humanistica, cientifica e tecnoldgica do Pais.

VI - estabelecimento de meta de aplicagdo de recursos publicos
em educagdo como proporgdo do produto interno bruto. (Incluido
pela Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

LEI N2 9.394/1996 (LEI DIRETRIZES E BASES DA EDUCA-
CAO NACIONAL)

LEI N2 9.394, DE 20 DE DEZEMBRO DE 1996.

Estabelece as diretrizes e bases da educagao nacional.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |
DA EDUCACAO

Art. 12 A educagdo abrange os processos formativos que se de-
senvolvem na vida familiar, na convivéncia humana, no trabalho,
nas instituicGes de ensino e pesquisa, nos movimentos sociais e or-
ganizac¢des da sociedade civil e nas manifestagdes culturais.

§ 19 Esta Lei disciplina a educagdo escolar, que se desenvolve,
predominantemente, por meio do ensino, em instituicdes prdprias.

§ 22 A educacdo escolar deverd vincular-se ao mundo do traba-
Iho e a pratica social.

TiTULO 1l
DOS PRINCIPIOS E FINS DA EDUCACAO NACIONAL

Art. 22 A educacdo, dever da familia e do Estado, inspirada nos
principios de liberdade e nos ideais de solidariedade humana, tem
por finalidade o pleno desenvolvimento do educando, seu preparo
para o exercicio da cidadania e sua qualificagdo para o trabalho.

Art. 32 O ensino sera ministrado com base nos seguintes prin-
cipios:

| - igualdade de condigdes para o acesso e permanéncia na es-
cola;

Il - liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultu-
ra, o pensamento, a arte e o saber;

Il - pluralismo de ideias e de concep¢des pedagdgicas;

IV - respeito a liberdade e apreco a tolerancia;

V - coexisténcia de instituicGes publicas e privadas de ensino;

VI - gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

VIl - valorizagdo do profissional da educagdo escolar;

VIl - gestdo democratica do ensino publico, na forma desta Lei
e da legislagdo dos sistemas de ensino;

IX - garantia de padrdo de qualidade;

X - valorizagdo da experiéncia extraescolar;

XI - vinculagdo entre a educacgdo escolar, o trabalho e as prati-
cas sociais.

XIl - consideragdo com a diversidade étnico-racial. (Incluido
pela Lei n2 12.796, de 2013)

[no)

Xl - garantia do direito a educacdo e a aprendizagem ao longo
da vida. (Incluido pela Lei n2 13.632, de 2018)

TiTULO 1Nl
DO DIREITO A EDUCACAO E DO DEVER DE EDUCAR

Art. 42 O dever do Estado com educagdo escolar publica sera
efetivado mediante a garantia de:

| - educagdo basica obrigatdria e gratuita dos 4 (quatro) aos 17
(dezessete) anos de idade, organizada da seguinte forma: (Redagdo
dada pela Lei n212.796, de 2013)

a) pré-escola; (Incluido pela Lei n® 12.796, de 2013)

b) ensino fundamental; (Incluido pela Lei n® 12.796, de 2013)

¢) ensino médio; (Incluido pela Lei n® 12.796, de 2013)

Il - educagdo infantil gratuita as criangas de até 5 (cinco) anos
de idade; (Redacdo dada pela Lei n? 12.796, de 2013)

Il - atendimento educacional especializado gratuito aos edu-
candos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento
e altas habilidades ou superdotacdo, transversal a todos os niveis,
etapas e modalidades, preferencialmente na rede regular de ensi-
no; (Redacdo dada pela Lei n? 12.796, de 2013)

IV - acesso publico e gratuito aos ensinos fundamental e médio
para todos os que ndo os concluiram na idade prépria; (Redacdo
dada pela Lein? 12.796, de 2013)

V - acesso aos niveis mais elevados do ensino, da pesquisa e da
criacdo artistica, segundo a capacidade de cada um;

VI - oferta de ensino noturno regular, adequado as condicdes
do educando;

VIl - oferta de educagdo escolar regular para jovens e adultos,
com caracteristicas e modalidades adequadas as suas necessidades
e disponibilidades, garantindo-se aos que forem trabalhadores as
condi¢Oes de acesso e permanéncia na escola;

VIII - atendimento ao educando, em todas as etapas da edu-
cacdo basica, por meio de programas suplementares de material
didatico-escolar, transporte, alimentagdo e assisténcia a salde; (Re-
dacdo dada pela Lei n2 12.796, de 2013)

IX - padrdes minimos de qualidade de ensino, definidos como a
variedade e quantidade minimas, por aluno, de insumos indispen-
saveis ao desenvolvimento do processo de ensino-aprendizagem.

X — vaga na escola publica de educacdo infantil ou de ensino
fundamental mais préxima de sua residéncia a toda crianga a partir
do dia em que completar 4 (quatro) anos de idade. (Incluido pela Lei
n? 11.700, de 2008).

Art. 42-A. E assegurado atendimento educacional, durante o
periodo de internagdo, ao aluno da educagdo basica internado para
tratamento de saude em regime hospitalar ou domiciliar por tem-
po prolongado, conforme dispuser o Poder Publico em regulamen-
to, na esfera de sua competéncia federativa. (Incluido pela Lei n?
13.716, de 2018).

Art. 52 O acesso a educacgdo basica obrigatdria é direito publico
subjetivo, podendo qualquer cidaddo, grupo de cidaddos, associa-
¢do comunitdria, organizac¢do sindical, entidade de classe ou outra
legalmente constituida e, ainda, o Ministério Publico, acionar o
poder publico para exigi-lo. (Redacdo dada pela Lei n? 12.796, de
2013)

§ 1° O poder publico, na esfera de sua competéncia federativa,
deverd: (Redacdo dada pela Lein212.796, de 2013)

| - recensear anualmente as criancas e adolescentes em idade
escolar, bem como os jovens e adultos que ndo concluiram a educa-
¢do bdsica; (Redacdo dada pela Lein? 12.796, de 2013)

Il - fazer-lhes a chamada publica;

Il - zelar, junto aos pais ou responsaveis, pela frequéncia a es-
cola.
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§ 22 Em todas as esferas administrativas, o Poder Publico as-
segurard em primeiro lugar o acesso ao ensino obrigatério, nos
termos deste artigo, contemplando em seguida os demais niveis e
modalidades de ensino, conforme as prioridades constitucionais e
legais.

§ 32 Qualquer das partes mencionadas no caput deste artigo
tem legitimidade para peticionar no Poder Judiciario, na hipdtese
do § 22 do art. 208 da Constituicdo Federal, sendo gratuita e de rito
sumario a agdo judicial correspondente.

§ 42 Comprovada a negligéncia da autoridade competente para
garantir o oferecimento do ensino obrigatdrio, podera ela ser impu-
tada por crime de responsabilidade.

§ 52 Para garantir o cumprimento da obrigatoriedade de ensi-
no, o Poder Publico criara formas alternativas de acesso aos diferen-
tes niveis de ensino, independentemente da escolarizagdo anterior.

Art. 62 E dever dos pais ou responsaveis efetuar a matricula das
criangas na educagdo bdasica a partir dos 4 (quatro) anos de idade.
(Redacdo dada pela Lein212.796, de 2013)

Art. 72 O ensino é livre a iniciativa privada, atendidas as seguin-
tes condicdes:

| - cumprimento das normas gerais da educagdo nacional e do
respectivo sistema de ensino;

Il - autorizagdo de funcionamento e avaliagdo de qualidade
pelo Poder Publico;

Il - capacidade de autofinanciamento, ressalvado o previsto no
art. 213 da Constituicdo Federal.

Art. 72-A Ao aluno regularmente matriculado em institui¢do de
ensino publica ou privada, de qualquer nivel, é assegurado, no exer-
cicio da liberdade de consciéncia e de crenga, o direito de, mediante
prévio e motivado requerimento, ausentar-se de prova ou de aula
marcada para dia em que, segundo os preceitos de sua religido, seja
vedado o exercicio de tais atividades, devendo-se-lhe atribuir, a cri-
tério da instituicdo e sem custos para o aluno, uma das seguintes
prestagOes alternativas, nos termos do inciso VIII do caput do art.
59 da Constituicdo Federal: (Incluido pela Lei n? 13.796, de 2019)
(Vigéncia)

| - prova ou aula de reposi¢do, conforme o caso, a ser realiza-
da em data alternativa, no turno de estudo do aluno ou em outro
hordrio agendado com sua anuéncia expressa; (Incluido pela Lei n2
13.796, de 2019) (Vigéncia)

Il - trabalho escrito ou outra modalidade de atividade de pes-
quisa, com tema, objetivo e data de entrega definidos pela institui-
¢do de ensino. (Incluido pela Lei n? 13.796, de 2019) (Vigéncia)

§ 19A prestacdo alternativa deverd observar os parametros cur-
riculares e o plano de aula do dia da auséncia do aluno. (Incluido
pela Lei n2 13.796, de 2019) (Vigéncia)

§ 220 cumprimento das formas de prestagdo alternativa de que
trata este artigo substituird a obrigacdo original para todos os efei-
tos, inclusive regularizagdo do registro de frequéncia. (Incluido pela
Lei n2 13.796, de 2019)(Vigéncia)

§ 39As instituigdes de ensino implementardo progressivamen-
te, no prazo de 2 (dois) anos, as providéncias e adapta¢des necessa-
rias a adequacgao de seu funcionamento as medidas previstas neste
artigo.(Incluido pela Lei n2 13.796, de 2019) (Vigéncia)

§ 420 disposto neste artigo ndo se aplica ao ensino militar a
que se refere o art. 83 desta Lei. (Incluido pela Lei n? 13.796, de
2019)(Vigéncia) (Vide paragrafo Unico do art. 2)

TiTULO IV
DA ORGANIZACAO DA EDUCACAO NACIONAL

Art. 82 A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
organizardo, em regime de colaboragdo, os respectivos sistemas de
ensino.

§ 12 Caberd a Unido a coordenagdo da politica nacional de
educacgdo, articulando os diferentes niveis e sistemas e exercendo
fungdo normativa, redistributiva e supletiva em relagdo as demais
instancias educacionais.

§ 22 Os sistemas de ensino terdo liberdade de organizagdo nos
termos desta Lei.

Art. 92 A Unido incumbir-se-a de: (Regulamento)

| - elaborar o Plano Nacional de Educagao, em colaboragdo com
os Estados, o Distrito Federal e os Municipios;

Il - organizar, manter e desenvolver os érgdos e instituicdes ofi-
ciais do sistema federal de ensino e o dos Territdrios;

Ill - prestar assisténcia técnica e financeira aos Estados, ao
Distrito Federal e aos Municipios para o desenvolvimento de seus
sistemas de ensino e o atendimento prioritario a escolaridade obri-
gatdria, exercendo sua fungdo redistributiva e supletiva;

IV - estabelecer, em colaborag¢do com os Estados, o Distrito Fe-
deral e os Municipios, competéncias e diretrizes para a educagdo
infantil, o ensino fundamental e o ensino médio, que nortearao os
curriculos e seus contelidos minimos, de modo a assegurar forma-
¢do basica comum;

IV-A - estabelecer, em colaboragdo com os Estados, o Distrito
Federal e os Municipios, diretrizes e procedimentos para identifica-
¢do, cadastramento e atendimento, na educac¢do basica e na edu-
cagdo superior, de alunos com altas habilidades ou superdotacgdo;
(Incluido pela Lein® 13.234, de 2015)

V - coletar, analisar e disseminar informagGes sobre a educa-
¢do;

VI - assegurar processo nacional de avaliagdo do rendimento
escolar no ensino fundamental, médio e superior, em colaboragdo
com os sistemas de ensino, objetivando a defini¢do de prioridades
e a melhoria da qualidade do ensino;

VIl - baixar normas gerais sobre cursos de graduacgdo e pds-gra-
duagdo;

VIII - assegurar processo nacional de avaliacdo das instituicdes
de educagdo superior, com a cooperagdo dos sistemas que tiverem
responsabilidade sobre este nivel de ensino;

IX - autorizar, reconhecer, credenciar, supervisionar e avaliar,
respectivamente, os cursos das instituicées de educagdo superior e
os estabelecimentos do seu sistema de ensino. (Vide Lei n? 10.870,
de 2004)

§ 19 Na estrutura educacional, haverd um Conselho Nacional
de Educagdo, com fungdes normativas e de supervisao e atividade
permanente, criado por lei.

§ 2° Para o cumprimento do disposto nos incisos V a IX, a Unido
terd acesso a todos os dados e informagdes necessarios de todos os
estabelecimentos e érgdos educacionais.

§ 32 As atribui¢des constantes do inciso IX poderdo ser delega-
das aos Estados e ao Distrito Federal, desde que mantenham insti-
tuicdes de educacdo superior.

Art. 10. Os Estados incumbir-se-do de:

| - organizar, manter e desenvolver os érgdos e instituicdes ofi-
ciais dos seus sistemas de ensino;

Il - definir, com os Municipios, formas de colaboragdo na ofer-
ta do ensino fundamental, as quais devem assegurar a distribuicao
proporcional das responsabilidades, de acordo com a populacgéo a
ser atendida e os recursos financeiros disponiveis em cada uma des-
sas esferas do Poder Publico;

Il - elaborar e executar politicas e planos educacionais, em
consonancia com as diretrizes e planos nacionais de educagdo, in-
tegrando e coordenando as suas agdes e as dos seus Municipios;

IV - autorizar, reconhecer, credenciar, supervisionar e avaliar,
respectivamente, os cursos das instituicées de educagdo superior e
os estabelecimentos do seu sistema de ensino;
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V - baixar normas complementares para o seu sistema de en-
sino;

VI - assegurar o ensino fundamental e oferecer, com prioridade,
o ensino médio a todos que o demandarem, respeitado o disposto
no art. 38 desta Lei; (Redacdo dada pela Lei n2 12.061, de 2009)

VIl - assumir o transporte escolar dos alunos da rede estadual.
(Incluido pela Lei n® 10.709, de 31.7.2003)

Paragrafo Unico. Ao Distrito Federal aplicar-se-do as competén-
cias referentes aos Estados e aos Municipios.

Art. 11. Os Municipios incumbir-se-do de:

| - organizar, manter e desenvolver os érgdos e instituicdes ofi-
ciais dos seus sistemas de ensino, integrando-os as politicas e pla-
nos educacionais da Unido e dos Estados;

Il - exercer agdo redistributiva em relagdo as suas escolas;

Il - baixar normas complementares para o seu sistema de en-
sino;

IV - autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos
do seu sistema de ensino;

V - oferecer a educacgdo infantil em creches e pré-escolas, e,
com prioridade, o ensino fundamental, permitida a atuacdo em ou-
tros niveis de ensino somente quando estiverem atendidas plena-
mente as necessidades de sua area de competéncia e com recursos
acima dos percentuais minimos vinculados pela Constituicdo Fede-
ral a manutengdo e desenvolvimento do ensino.

VI - assumir o transporte escolar dos alunos da rede municipal.
(Incluido pela Lei n2 10.709, de 31.7.2003)

Paragrafo Unico. Os Municipios poderdo optar, ainda, por se
integrar ao sistema estadual de ensino ou compor com ele um sis-
tema unico de educagdo basica.

Art. 12. Os estabelecimentos de ensino, respeitadas as normas
comuns e as do seu sistema de ensino, terdo a incumbéncia de:

| - elaborar e executar sua proposta pedagdgica;

Il - administrar seu pessoal e seus recursos materiais e finan-
ceiros;

Il - assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula es-
tabelecidas;

IV - velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada do-
cente;

V - prover meios para a recuperagdo dos alunos de menor ren-
dimento;

VI - articular-se com as familias e a comunidade, criando pro-
cessos de integracao da sociedade com a escola;

VIl - informar pai e méae, conviventes ou ndo com seus filhos, e,
se for o caso, os responsaveis legais, sobre a frequéncia e rendimen-
to dos alunos, bem como sobre a execucdo da proposta pedagdgica
da escola; (Redagdo dada pela Lei n? 12.013, de 2009)

VIII = notificar ao Conselho Tutelar do Municipio a relagdo dos
alunos que apresentem quantidade de faltas acima de 30% (trinta
por cento) do percentual permitido em lei; (Redagdo dada pela Lei
n? 13.803, de 2019)

IX - promover medidas de conscientizagdo, de prevengao e de
combate a todos os tipos de violéncia, especialmente a intimidagdo
sistemdtica (bullying), no ambito das escolas;(Incluido pela Lei n?
13.663, de 2018)

X - estabelecer a¢Oes destinadas a promover a cultura de paz
nas escolas.(Incluido pela Lei n? 13.663, de 2018)

Xl - promover ambiente escolar seguro, adotando estratégias
de prevengdo e enfrentamento ao uso ou dependéncia de drogas.
(Incluido pela Lei n2 13.840, de 2019)

Art. 13. Os docentes incumbir-se-do de:

| - participar da elaboragdo da proposta pedagdgica do estabe-
lecimento de ensino;

Il - elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta
pedagodgica do estabelecimento de ensino;

Il - zelar pela aprendizagem dos alunos;

IV - estabelecer estratégias de recuperagdo para os alunos de
menor rendimento;

V - ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de
participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento,
a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

VI - colaborar com as atividades de articulacdo da escola com as
familias e a comunidade.

Art. 14. Os sistemas de ensino definirdo as normas da gestdo
democratica do ensino publico na educagdo basica, de acordo com
as suas peculiaridades e conforme os seguintes principios:

| - participagdo dos profissionais da educagdo na elaboragdo do
projeto pedagdgico da escola;

Il - participagdo das comunidades escolar e local em conselhos
escolares ou equivalentes.

Art. 15. Os sistemas de ensino assegurarao as unidades escola-
res publicas de educagdo basica que os integram progressivos graus
de autonomia pedagdgica e administrativa e de gestdo financeira,
observadas as normas gerais de direito financeiro publico.

Art. 16. O sistema federal de ensino compreende: (Regulamen-
to)

| - as instituigdes de ensino mantidas pela Unido;

Il - as instituicGes de educagao superior mantidas pela iniciativa
privada;(Redagdo dada pela Lei n? 13.868, de 2019)

Il - os 6rgdos federais de educacgéo.

Art. 17. Os sistemas de ensino dos Estados e do Distrito Federal
compreendem:

| - as instituicdes de ensino mantidas, respectivamente, pelo
Poder Publico estadual e pelo Distrito Federal;

Il - as instituicdes de educagdo superior mantidas pelo Poder
Publico municipal;

Il - as instituicdes de ensino fundamental e médio criadas e
mantidas pela iniciativa privada;

IV - os 6rgaos de educagao estaduais e do Distrito Federal, res-
pectivamente.

Paragrafo Unico. No Distrito Federal, as institui¢des de educa-
¢do infantil, criadas e mantidas pela iniciativa privada, integram seu
sistema de ensino.

Art. 18. Os sistemas municipais de ensino compreendem:

| - as institui¢Ges do ensino fundamental, médio e de educagdo
infantil mantidas pelo Poder Publico municipal;

Il - as instituigdes de educagdo infantil criadas e mantidas pela
iniciativa privada;

IIl — os 6rgdos municipais de educagdo.

Art. 19. As instituicGes de ensino dos diferentes niveis classi-
ficam-se nas seguintes categorias administrativas: (Regulamento)
(Regulamento)

| - publicas, assim entendidas as criadas ou incorporadas, man-
tidas e administradas pelo Poder Publico;

Il - privadas, assim entendidas as mantidas e administradas por
pessoas fisicas ou juridicas de direito privado.

Il - comunitdrias, na forma da lei.(Incluido pela Lei n2 13.868,
de 2019)

§ 12 As instituicGes de ensino a que se referem os incisos Il e
Il do caput deste artigo podem qualificar-se como confessionais,
atendidas a orienta¢do confessional e a ideologia especificas. (Inclu-
ido pela Lei n? 13.868, de 2019)

§ 22 As instituicdes de ensino a que se referem os incisos Il e lll
do caput deste artigo podem ser certificadas como filantrdpicas, na
forma da lei.(Incluido pela Lei n2 13.868, de 2019)

Art. 20. (Revogado pela Lei n2 13.868, de 2019)
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TOPICOS RELEVANTES E ATUAIS DE DIVERSAS AREAS,
TAIS COMO SEGURANGA, TRANSPORTES, POLITICA,
ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCACAO, SAUDE, CULTU-
RA, TECNOLOGIA, ENERGIA, RELACOES INTERNACIO-
NAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL, ECOLOGIA E
SUAS INTER-RELAGOES.

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tor-
nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matemdtica,
lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-
te as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos
parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a
hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos
de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo
no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de
modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico
e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio po-
litico, social ou econdémico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questbes
de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e se-
lecionarem os melhores preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sdo
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé
na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagao, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-
teresses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de
modo algum, mas sao triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo intermindavel e ininterrupto
de informagdes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo esta cada vez mais virtual e tecnolé-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdicdo etc.) em nosso site.

L4, o concurseiro encontrara um material completo com ilus-
tragOes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis, exer-
cicios para retengdo do conteudo aprendido, tudo preparado com
muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com o material
disponibilizado online, vocé poderd conferir e checar os fatos e

ATUALIDADES

fontes de imediato através dos veiculos de comunicag¢do virtuais,
tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e a vera-
cidade das informagGes um caminho certeiro.

Acesse: Area do Concurseiro www.editorasolucao.com.br/ma-

teriais
Bons estudos!

ANOTACOES




NORMAS TECNICAS DE CORRESPONDENCIA

1. Redagdo de Correspondéncias oficiais (Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica). Adequagdo da linguagem ao tipo de docu-
mento. Adequacdo do formato do tEXt0 @0 BENEIO. . . .. v\ttt ettt e e e e e 01




REDAGCAO DE CORRESPONDENCIAS OFICIAIS (MANU-
AL DE REDAGAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA).
ADEQUAGAO DA LINGUAGEM AO TIPO DE DOCUMEN-
TO. ADEQUAGAO DO FORMATO DO TEXTO AO GENE-

RO

MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Sinais e abreviaturas empregados

*

§

ad). adv.
arc.

art.; arts.
cf.

CN

Cp.

EM

[A'A

fem.

ind.
ICP-Brasil
masc.
obj. dir.
obj. ind.
p-

p. us.

indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical

paragrafo
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arcaico

artigo; artigos

confronte
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compare

Exposicdo de Motivos
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indicativo
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objeto direto

objeto indireto
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pess. pessoa
pl. plural
pref.
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prefixo
presente
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RICD
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var. pop.
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AS COMUNICACOES OFICIAIS
ASPECTOS GERAIS DA REDACAO OFICIAL

1 Panorama da comunicagdo oficial

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:

a) alguém que comunique;

b) algo a ser comunicado;

c) alguém que receba essa comunicagao.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sempre o servi-
¢o publico (este/esta ou aquele/aquela Ministério, Secretaria, De-
partamento, Divisdo, Servi¢o, Se¢do); o que se comunica é sempre
algum assunto relativo as atribuicdes do drgdo que comunica; e o
destinatdrio dessa comunicagdo é o publico, uma instituicao priva-
da ou outro érgao ou entidade publica, do Poder Executivo ou dos
outros Poderes. Além disso, deve-se considerar a intengdo do emis-
sor e a finalidade do documento, para que o texto esteja adequado
a situagdo comunicativa.
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A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e nos expedientes oficiais decorre, de um lado, do pré-
prio cardter publico desses atos e comunicagdes; de outro, de sua
finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, ou
regulam o funcionamento dos érgdos e entidades publicos, o que
so é alcancado se, em sua elaboragdo, for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja finali-
dade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

2 O que é redagdo oficial

Em uma frase, pode-se dizer que redacgdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos nor-
mativos. Neste Manual, interessa-nos trata-la do ponto de vista da
administracdo publica federal.

A redacdo oficial ndo é necessariamente arida e contrdria a
evolugdo da lingua. E que sua finalidade basica — comunicar com
objetividade e maxima clareza — imp0e certos parametros ao uso
que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do
texto jornalistico, da correspondéncia particular etc.

Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redagdo
oficial, passemos a analise pormenorizada de cada um de seus atri-
butos.

3 Atributos da redagdo oficial

A redacdo oficial deve caracterizar-se por:

e clareza e precisao;

® objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

* impessoalidade;

o formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.

Fundamentalmente, esses atributos decorrem da Constituicao,
que dispde, no art. 37: “A administragdo publica direta, indireta, de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoali-
dade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicida-
de, aimpessoalidade e a eficiéncia principios fundamentais de toda
a administragdo publica, devem igualmente nortear a elaboragdo
dos atos e das comunicagGes oficiais.

3.1 Clareza e precisdo
CLAREZA

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial. Po-
de-se definir como claro aquele texto que possibilita imediata com-
preensdo pelo leitor. Ndo se concebe que um documento oficial
ou um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensdo. A trans-
paréncia é requisito do proprio Estado de Direito: é inaceitavel que
um texto oficial ou um ato normativo ndo seja entendido pelos ci-
daddos. O principio constitucional da publicidade ndo se esgota na
mera publicagdo do texto, estendendo-se, ainda, a necessidade de
gue o texto seja claro.

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressGes simples, em seu sentido co-
mum, salvo quando o texto versar sobre assunto técnico, hipdtese
em que se utilizard nomenclatura prépria da area;




b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragdes
na ordem direta e evitar intercalagdes excessivas. Em certas ocasi-
Oes, para evitar ambiguidade, sugere-se a adogao da ordem inversa
da oragdo;

¢) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quan-
do indispensdaveis, em razdo de serem designacGes ou expressdes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata traducdo. Nesse caso,
grafe-as em itdlico, conforme orientagGes do subitem 10.2 deste
Manual.

PRECISAO

O atributo da precisdo complementa a clareza e caracteriza-se
por:

a) articulagdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita
compreensdo da ideia veiculada no texto;

b) manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego de sinonimia com propdsito mera-
mente estilistico; e

c) escolha de expressdo ou palavra que nao confira duplo sen-
tido ao texto.

E indispensavel, também, a releitura de todo o texto redigido.
A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obscuros provém princi-
palmente da falta da releitura, o que tornaria possivel sua corregao.
Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar se ele sera de facil
compreensdo por seu destinatario. O que nos parece dbvio pode
ser desconhecido por terceiros. O dominio que adquirimos sobre
certos assuntos, em decorréncia de nossa experiéncia profissional,
muitas vezes, faz com que os tomemos como de conhecimento ge-
ral, o que nem sempre é verdade. Explicite, desenvolva, esclarega,
precise os termos técnicos, o significado das siglas e das abrevia-
¢cOes e os conceitos especificos que ndao possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige tempo. A pressa com que sao elabora-
das certas comunicagdes quase sempre compromete sua clareza.
“Ndo ha assuntos urgentes, ha assuntos atrasados”, diz a maxima.
Evite-se, pois, 0 atraso, com sua indesejavel repercussdo no texto
redigido.

A clareza e a precisdo ndo sdo atributos que se atinjam por si
sos: elas dependem estritamente das demais caracteristicas da re-
dacdo oficial, apresentadas a seguir.

3.2 Objetividade

Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar,
sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso, é fundamental
que o redator saiba de antemao qual é a ideia principal e quais sdo
as secundarias.

Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe em todo
texto de alguma complexidade: as fundamentais e as secundarias.
Essas Ultimas podem esclarecer o sentido daquelas, detalha-las,
exemplifica-las; mas existem também ideias secunddrias que ndo
acrescentam informacgdo alguma ao texto, nem tém maior relagdo
com as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas, o que
também proporcionara mais objetividade ao texto.

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com o
assunto e com as informacgdes, sem subterfugios, sem excessos de
palavras e de ideias. E errado supor que a objetividade suprime a
delicadeza de expressdo ou torna o texto rude e grosseiro.
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3.3 Concisdo

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do
texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo
de informagdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma
alguma entendé-la como economia de pensamento, isto &, ndo se
deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo
de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir pa-
lavras inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao
que ja foi dito.

Detalhes irrelevantes sdo dispensaveis: o texto deve evitar ca-
racterizagdes e comentarios supérfluos, adjetivos e advérbios inu-
teis, subordinagdo excessiva. A seguir, um exemplol de periodo mal
construido, prolixo:

Exemplo:

Apurado, com impressionante agilidade e precisdo, naquela
tarde de 2009, o resultado da consulta a populagdo acriana, veri-
ficou-se que a esmagadora e ampla maioria da populagdo daquele
distante estado manifestou-se pela efusiva e indubitdvel rejei¢do da
alteragdo realizada pela Lei no 11.662/2008. N3o satisfeita, incon-
formada e indignada, com a nova hora legal vinculada ao terceiro
fuso, a maioria da populagdo do Acre demonstrou que a ela seria
melhor regressar ao quarto fuso, estando cinco horas a menos que
em Greenwich.

Nesse texto, ha varios detalhamentos desnecessarios, abusou-
-se no emprego de adjetivos (impressionante, esmagadora, ampla,
inconformada, indignada), o que Ihe confere carga afetiva injustifi-
cavel, sobretudo em texto oficial, que deve primar pela impessoali-
dade. Eliminados os excessos, o periodo ganha concisdo, harmonia
e unidade:

Exemplo:

Apurado o resultado da consulta a populagdo acreana, verifi-
cou-se que a maioria da populagdo manifestou-se pela rejeigdo da
alteragdo realizada pela Lei no 11.662/2008. N&o satisfeita com a
nova hora legal vinculada ao terceiro fuso, a maioria da populagdo
do Acre demonstrou que a ela seria melhor regressar ao quarto
fuso, estando cinco horas menos que em Greenwich.

3.4 Coesdo e coeréncia

E indispensavel que o texto tenha coes3o e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a liga¢do, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.

Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de
um texto sdo: referéncia, substituicdo, elipse e uso de conjuncgdo.

A referéncia diz respeito aos termos que se relacionam a outros
necessarios a sua interpretagdo. Esse mecanismo pode dar-se por
retomada de um termo, relagdo com o que é precedente no texto,
ou por antecipa¢do de um termo cuja interpreta¢do dependa do
que se segue.

Exemplos:

O Deputado evitou a instalagdao da CPI da corrupgdo. Ele aguar-
dou a decisdo do Plenario.

O TCU apontou estas irregularidades: falta de assinatura e de
identificagdo no documento.

A substituicdo é a colocagdo de um item lexical no lugar de ou-
tro(s) ou no lugar de uma oracao.




Exemplos:

O Presidente assinou o acordo. O Chefe do Poder Executivo fe-
deral prop6s reduzir as aliquotas.

O oficio esta pronto. O documento trata da exoneragao do ser-
vidor.

Os governadores decidiram acatar a decisdo. Em seguida, os
prefeitos fizeram o mesmo.

A elipse consiste na omissdo de um termo recuperavel pelo
contexto.

Exemplo:

O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, os particula-
res. (Na segunda orag¢do, houve a omissdo do verbo “regulamenta”).

Outra estratégia para proporcionar coesdo e coeréncia ao texto
é utilizar conjungdo para estabelecer ligagdo entre oragdes, perio-
dos ou pardgrafos.

Exemplo:
O Embaixador compareceu a reunido, pois identificou o inte-
resse de seu Governo pelo assunto.
3.5 Impessoalidade

A impessoalidade decorre de principio constitucional (Consti-
tuicdo, art. 37), e seu significado remete a dois aspectos: o primei-
ro é a obrigatoriedade de que a administragdo publica proceda de
modo a ndo privilegiar ou prejudicar ninguém, de que o seu norte
seja, sempre, o interesse publico; o segundo, a abstra¢do da pesso-
alidade dos atos administrativos, pois, apesar de a agdo adminis-
trativa ser exercida por intermédio de seus servidores, é resultado
tdo-somente da vontade estatal.

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servico pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad&os.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-
vem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser
dado aos assuntos que constam das comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressées individuais de quem comunica:
embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado por Che-
fe de determinada Segdo, a comunicagdo é sempre feita em nome
do servigo publico. Obtém-se, assim, uma desejavel padronizagdo,
que permite que as comunicagOes elaboradas em diferentes seto-
res da administragdo publica guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicacdo: ela pode
ser dirigida a um cidaddo, sempre concebido como publico, ou a
uma instituicdo privada, a outro érgao ou a outra entidade publica.
Em todos os casos, temos um destinatario concebido de forma ho-
mogénea e impessoal; e

c) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o univer-
so tematico das comunicagdes oficiais se restringe a questdes que
dizem respeito ao interesse publico, é natural ndo caber qualquer
tom particular ou pessoal.

Ndo hd lugar na redagdo oficial para impressdes pessoais, como
as que, por exemplo, constam de uma carta a um amigo, ou de um
artigo assinado de jornal, ou mesmo de um texto literdrio. A re-
dagdo oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade de
quem a elabora. A concisdo, a clareza, a objetividade e a formalida-
de de que nos valemos para elaborar os expedientes oficiais contri-
buem, ainda, para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.
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3.6 Formalidade e padronizagdo

As comunicagdes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma (BRASIL, 2015a). Isso é
valido tanto para as comunicagdes feitas em meio eletrénico (por
exemplo, o e-mail , o documento gerado no SEI!, o documento em
html etc.), quanto para os eventuais documentos impressos.

E imperativa, ainda, certa formalidade de tratamento. N3o se
trata somente do correto emprego deste ou daquele pronome de
tratamento para uma autoridade de certo nivel, mais do que isso:
a formalidade diz respeito a civilidade no préprio enfoque dado ao
assunto do qual cuida a comunicagdo.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessaria
uniformidade das comunicag¢des. Ora, se a administracdo publica
federal é una, é natural que as comunicagGes que expeca sigam o
mesmo padrdo. O estabelecimento desse padrdao, uma das metas
deste Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da
redagdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentagdo dos textos.

A digitacdo sem erros, o uso de papéis uniformes para o texto
definitivo, nas exce¢des em que se fizer necessdria a impressdo, e a
correta diagramacdo do texto sdo indispensdveis para a padroniza-
¢do. Consulte o Capitulo Il, “As comunicagdes oficiais”, a respeito de
normas especificas para cada tipo de expediente.

Em razdo de seu carater publico e de sua finalidade, os atos
normativos e os expedientes oficiais requerem o uso do padrédo cul-
to do idioma, que acata os preceitos da gramdtica formal e emprega
um léxico compartilhado pelo conjunto dos usuarios da lingua. O
uso do padrao culto é, portanto, imprescindivel na redagao oficial
por estar acima das diferengas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas,
regionais; dos modismos vocabulares e das particularidades linguis-
ticas.

Recomendagdes:

¢ alingua culta é contra a pobreza de expressao e ndo contra a
sua simplicidade;

e 0 uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo
literario;

¢ a consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na reda-
¢do de um bom texto.

Pode-se concluir que ndo existe propriamente um padrao ofi-
cial de linguagem, o que hd é o uso da norma padrdo nos atos e nas
comunicacdes oficiais. E claro que havera preferéncia pelo uso de
determinadas expressdes, ou serd obedecida certa tradicdo no em-
prego das formas sintaticas, mas isso ndo implica, necessariamente,
que se consagre a utilizagdo de uma forma de linguagem burocra-
tica. O jargdo burocratico, como todo jargdo, deve ser evitado, pois
terd sempre sua compreensao limitada.
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4 Introdugdo

A redagdo das comunicagGes oficiais deve, antes de tudo, se-
guir os preceitos explicitados no Capitulo I, “Aspectos gerais da
redacdo oficial”. Além disso, ha caracteristicas especificas de cada
tipo de expediente, que serdo tratadas em detalhe neste capitulo.
Antes de passarmos a sua analise, vejamos outros aspectos comuns
a quase todas as modalidades de comunicagdo oficial.

4.1 Pronomes de tratamento

Tradicionalmente, o emprego dos pronomes de tratamento
adota a segunda pessoa do plural, de maneira indireta, para refe-
renciar atributos da pessoa a qual se dirige.




Na redacdo oficial, é necessério aten¢do para o uso dos prono-
mes de tratamento em trés momentos distintos: no enderecamen-
to, no vocativo e no corpo do texto. No vocativo, o autor dirige-se
ao destinatario no inicio do documento. No corpo do texto, pode-se
empregar os pronomes de tratamento em sua forma abreviada ou
por extenso. O enderegamento é o texto utilizado no envelope que
contém a correspondéncia oficial.

A seguir, alguns exemplos de utilizagdo de pronomes de trata-
mento no texto oficial

Tratamento no

Autoridade Enderegamento Vocativo Abreviatura
corpo do texto
. . Excelentissimo
Presidente da A Sua Exceléncia o . Vossa .
L Senhor Presidente da L N&o se usa
Republica Senhor L Exceléncia
Republica,
Presidente do . Excelentissimo
A Sua Exceléncia o ) Vossa .
Congresso Senhor Presidente do . N3o se usa
N Senhor R Exceléncia
Nacional Congresso Nacional,
. Excelentissimo
Presidente do L R
A Sua Exceléncia o Senhor Presidente do Vossa _
Supremo . N&o se usa
. Senhor Supremo Tribunal Exceléncia
Tribunal Federal
Federal,
Vice-Presidente | A Sua Exceléncia o o1 v
ice- [?5' ente ua Exceléncia 0\ o dente da cssaﬂ V. B,
da Republica Senhor . Exceléncia
Republica,
Ministro de A Sua Exceléncia o - Vossa
Senhor Ministro, . V. Exa.
Estado Senhor Exceléncia
Secretario-
Executivo de
Ministério e L L
B A Sua Exceléncia o Senhor Secretdrio- Vossa
demais . . V. Exa.
Senhor Executivo, Exceléncia
ocupantes
de cargos de
natureza especial
Tratamento no
Autoridade Endereg it Vocati Abreviatura
corpo do texto
A Sua Exceléncia o Vossa
Embaixador Senhor Embaixador, . V. Exa.
Senhor Exceléncia
Oficial-General .
A Sua Exceléncia o Vossa
das Forgas Senhor + Posto, .. V. Exa.
Senhor Exceléncia
Armadas
Outros 0stos
- p Ao Senhor Senhor + Posto, Vossa Senhoria V. Sa.
militares
Senador da A Sua Exceléncia o Vossa
. Senhor Senador, .. V. Exa.
Republica Senhor Exceléncia
Deputado -
A Sua Exceléncia o Vossa
Federal Senhor Deputado, L V. Exa.
Senhor Exceléncia
Ministro do . Senhor Ministro do
» A Sua Exceléncia o _ Vossa
Tribunal de Tribunal de Contas da L V. Exa.
- Senhor . Exceléncia
Contas da Unido Unido,
Ministro dos
. ) . - Vossa
Tribunais A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, L V. Exa.
. Exceléncia
Superiores Senhor

Os exemplos acima sdao meramente exemplificativos. A profu-
sdo de normas estabelecendo hipdteses de tratamento por meio
do pronome “Vossa Exceléncia” para categorias especificas tornou
inviavel arrolar todas as hipdteses.

4.1.1 Concordancia com os pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento apresentam certas peculiaridades
quanto as concordancias verbal, nominal e pronominal. Embora se
refiram a segunda pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala),
levam a concordancia para a terceira pessoa. Os pronomes Vossa
Exceléncia ou Vossa Senhoria sdo utilizados para se comunicar dire-
tamente com o receptor.

NORMAS TECNICAS DE CORRESPONDENCIA

Exemplo:
Vossa Senhoria designara o assessor.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a prono-
mes de tratamento sdao sempre os da terceira pessoa.

Exemplo:
Vossa Senhoria designara seu substituto. (E ndo “Vossa Senho-
ria designard vosso substituto”)

J4 quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género
gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa a que se refere, e
ndo com o substantivo que compde a locugdo.

Exemplos:

Se o interlocutor for homem, o correto é: Vossa Exceléncia esta
atarefado.

Se o interlocutor for mulher: Vossa Exceléncia esta atarefada.

O pronome Sua Exceléncia é utilizado para se fazer referéncia a
alguma autoridade (indiretamente).

Exemplo:
A Sua Exceléncia o Ministro de Estado Chefe da Casa Civil (por
exemplo, no enderegamento do expediente)

4.2 Signatario
4.2.1 Cargos interino e substituto

Na identificagdo do signatario, depois do nome do cargo, é pos-
sivel utilizar os termos interino e substituto, conforme situagdes a
seguir: interino é aquele nomeado para ocupar transitoriamente
cargo publico durante a vacancia; substituto é aquele designado
para exercer as atribuicdes de cargo publico vago ou no caso de
afastamento e impedimentos legais ou regulamentares do titular.
Esses termos devem ser utilizados depois do nome do cargo, sem
hifen, sem virgula e em minusculo.

Exemplos:
Diretor-Geral interino
Secretario-Executivo substituto

4.2.2 Signatarias do sexo feminino

Na identificagdo do signatario, o cargo ocupado por pessoa do
sexo feminino deve ser flexionado no género feminino.

Exemplos:

Ministra de Estado
Secretaria-Executiva interina
Técnica Administrativa
Coordenadora Administrativa

4.3 Grafia de cargos compostos

Escrevem-se com hifen:

a) cargos formados pelo adjetivo “geral”: diretor-geral, relator-
-geral, ouvidor-geral;

b) postos e gradagGes da diplomacia: primeiro-secretario, se-
gundo-secretario;

¢) postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenen-
te;
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TECNICAS DE ARQUIVO

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA.O GERENCIAMENTO DA INFORMAGAO E A GESTAO DE DOCUMEN-
TOS: DIAGNOSTICOS; ARQUIVOS CORRENTES E INTERMEDIARIO; PROTOCOLOS; AVALIAGAO DE DOCUMENTOS;
ARQUIVOS PERMANENTES. TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS E SUPORTES FiSICOS: MICROFILMAGEM; AUTOMACAO;

PRESERVAGCAO, CONSERVACAO E RESTAURAGAO DE DOCUMENTOS

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fung¢Ges do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante a atu-
acdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informagdes que possam ser registradas em documentos
de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da sobre
arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por drgdos publicos, instituicbes
de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informag¢do ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.

“Designag¢do genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagéo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagdo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagdo ou firma, no decorrer de suas ativi-
dades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite,
1986).

“E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicido ou pessoa, no curso de sua ativ-
idade, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite,

1986).

De acordo com uma das acepgbes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o ac-
ervo.

A arquivistica estd embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:

*Fixaa * ArQUIVOS = oz documentos = arquivo deve ser = 0 arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde 11ma
documento a estrutura, CONSErVAIT 581 mantendo sua formagio
quem o fungdes e carater Gnico, integridade, progressiva,
produzin atividades da em fancio do quem que haja natural e

=20 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de oTganica.
chedecendo a produtora’ foram alteracdo nele
competéncia e acumuladora em produzidos.
as atividades de suas relagbes
sua origem mternas e
produtora, de externas.
forma que nio
s misture
arquivos de
origens
produtoras
diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracter-
iza como um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgao,
utilizagdo e conteddo— reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria
atividade da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas
atividades ou das suas fungdes.
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Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.
Fundo Fechado — quando a institui¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.
Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. Sao eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais proximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua producéo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de a¢do e relativos a determinadas fung¢des. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungbes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-
nardo, nao terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua producéo.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informagdo registrada, guardada e
preservada sob cuidados da Administracdo, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informagdo, que sdo a Bib-
lioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteido guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de
conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingGes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM coNsTITUICAD
fncional Criagao efou recepgao
. . de documentos .
provar, administrativa, 110 Curso natural Gnico exemplar ou
‘ ral imi ni
ARQUIVD testemunhar, Cultra das atividades hmitado numero
informar (apenas para o particulares de documentos (na
' conhecimento L maioria textuais).
da histdria) Organizacionais
familiares.
instruir, edu- ashural compra, varnos exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar ciemmﬁ; permuta, (na maioria
a pesquisa. doacio. IMPressos).
preservar, explorado centifica, peqas e objetos
MUSEY CONSErVar cultural, doacio histéricos, coleches
cntret er‘ didatica. 420 diversas, legado
colecdo artistico e familiar,

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.72, Capitulo II:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos
de dmbito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fun¢des administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 S3o0 também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestao de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagdo de atividades de institui¢cGes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagao a institu-
icdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituigdo sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por érgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacgdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pessoa
juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois os érgaos que compde a adminis-
tracdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de
personalidade juridica prépria, porém, de direito publico.

Exemplos:

e |nstitucional: Igrejas, clubes, associagdes, etc.

e Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.




e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com for-
macgdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado. Ele
pode trabalhar em instituigSes publicas ou privadas, centros de docu-
mentagdo, arquivos privados ou publicos, institui¢es culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informagdo, cuidar da ges-
tdo documental, conservacgdo, preservagdo e disseminacdo da in-
formagdo contida nos documentos, assim como pela preservagao
do patrimonio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institu-
¢do e, em ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é fungdo do arquivista recuperar informagdes ou ela-
borar instrumentos de pesquisas arquivisticas.*

GESTAO DE DOCUMENTOS.

Um documento (do latim documentum, derivado de docere “ensi-
nar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que comprove
a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma afirmagdo etc.
No meio juridico, documentos sdo frequentemente sinénimos de atos,
cartas ou escritos que carregam um valor probatdrio.

Documento arquivistico: Informacdo registrada, independen-
te da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da
atividade de uma instituicao ou pessoa e que possui conteudo, con-
texto e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informag¢do é uma tare-
fa de consideravel importancia para as organiza¢des atuais, sejam
essas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na
Tecnologia da Gestdo de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa um conjunto de procedi-
mentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo,
uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria,
visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda perma-
nente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politi-
ca arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patrimonio
arquivistico. Outro aspecto importante da gestdao documental é de-
finir os responsaveis pelo processo arquivistico.

A Gestdao de Documentos é ainda responsavel pela implanta-
¢ao do programa de gestao, que envolve agdes como as de acesso,
preservagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informacgdo produzida terd gestdo ade-
quada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acred-
itacdo e Certificagdo ISO, processos esses que para determinadas
organizagOes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizacdo de espacgo para guarda de documentos e o controle
deste a produgdo até arquivamento final dessas informacgées.

A implantagdo da Gestdo de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizacdo da documentagdo, interrupgdo no proces-
so de deteriora¢do dos documentos e na elimina¢do do risco de
perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas
que permitam acesso a informagdo pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo publica
atua na elaboragdo dos planos de classificagdo dos documentos,
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente
de avaliagcdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a infor-
macdo e preservac¢do dos documentos.

1 Adaptado de George Melo Rodrigues
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Protocolo: recebimento, registro, distribuicdo, tramitagdo e ex-
pedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informacgdo e doc-
umentos segue um tramite para que possa ser aplicado de forma
eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungGes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, dis-
tribuicdo e movimentagdo dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as infor-
magcoes e documentos sejam administradas e coordenadas de for-
ma concisa, otimizada, evitando acimulo de dados desnecessarios,
de forma que mesmo havendo um aumento de produgdo de docu-
mentos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizacgdo.

Para atender essa finalidade, as organiza¢ées adotam um sis-
tema de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
que chegam a organizagao.

A partir do momento que a informagdo ou documento chega
¢é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos e
onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

J4a os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informacgd&es e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para
seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados eletro-
nicamente com seu numero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informacgdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em or-
dem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma ca-
tegoria de assunto para que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cddigo a ele.

Distribuicdo:

Também conhecido como movimentagdo, é a entrega para
seus destinatarios internos da empresa. Caso fosse para fora da
empresa seria feita pela expedic¢do.

Tramitagao:

A tramitac¢do sdo procedimentos formais definidas pela empre-
sa. E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na
empresa até chegar ao seu destinatario (cumprir sua fungdo).Todas
as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consi-
ga localizar o documento. Quando os dados sdo colocados correta-
mente, como datas e setores em que o documento caminhou por
exemplo, ajudard a agilizar a sua localizagdo.

Expedi¢do de documentos:

A expedigdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar
se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a cor-
respondéncia no original e nas cdpias, pois as copias sdo o acom-
panhamento da tramitacdo do documento na empresa e serao
encaminhadas ao arquivo. As originais sdao expedidas para seus
destinatarios.
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Apds cumprirem suas respectivas fungdes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou

C T
> X

RECOLHIMENTO- (documento
permanente)

Sistemas de classificacdo

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elabora¢do de um
plano de classificagdo que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servigo, adotando critérios que potenciem a resolugao dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificagdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagdo da documentacgao;

- A sua construgdo deve estar de acordo com as atribuigdes do organismo (divisdo de competéncias) ou em Ultima analise, focando a
estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Devera ter em conta a evolugdo futura das atribui¢Ges do servigco deixando espaco livre para novas inclusGes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificages mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se en-
tender conveniente.

A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contetdido do documento, o qual reflete a atividade que
o gerou e determina o uso da informacgdo nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizagdo fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperacgao.

Na classificacdo, as fungOes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desempe-
nhadas pelo dérgao.

A classificagdo deve ser realizada de acordo com as seguintes caracteristicas:

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de instituicdes publicas de ambito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituigdes educacionais, igrejas, corporagdes ndo-lucrativas, sociedades
e associagoes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagdes e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familiares ou pessoas individualmente.

De acordo com o estdgio de evolugdo (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentagdo mais atual e frequentemente consultada. Pode ser mantido
em local de facil acesso para facilitar a consulta.

- ARQUIVO DE SEGUNDA IDADE OU INTERMEDIARIO - inclui documentos que vieram do arquivo corrente, porque deixaram de ser
usados com frequéncia. Mas eles ainda podem ser consultados pelos érgdos que os produziram e os receberam, se surgir uma situagdo
idéntica aquela que os gerou.

- ARQUIVO DE TERCEIRA IDADE OU PERMANENTE - nele se encontram os documentos que perderam o valor administrativo e cujo uso
deixou de ser frequente, é esporadico. Eles sdo conservados somente por causa de seu valor histdérico, informativo para comprovar algo
para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conhega como os fatos evoluiram.

De acordo com a extensdo da atengdo

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos 6rgdos operacionais, cumprindo as fungdes de um arquivo corrente.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os documentos correntes provenientes dos diversos 6rgaos que integram a
estrutura de uma instituigdo.

De acordo com a natureza de seus documentos

- ARQUIVO ESPECIAL - guarda documentos de variadas formas fisicas como discos, fitas, disquetes, fotografias, microformas (fichas
microfilmadas), slides, filmes, entre outros. Eles merecem tratamento adequado ndo apenas quanto ao armazenamento das pegas, mas
também quanto ao registro, acondicionamento, controle e conservagdo.

- ARQUIVO ESPECIALIZADO - também conhecido como arquivo técnico, é responsavel pela guarda os documentos de um determina-
do assunto ou setor/departamento especifico.
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CONCEITOS E MODOS DE UTILIZAGAO DE APLICATI-
VOS PARA EDIGCAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESEN-
TAGOES: AMBIENTE MICROSOFT OFFICE

WORD 2016

Essa versdo de edicdo de textos vem com novas ferramentas e
NOVOS recursos para que o usuario crie, edite e compartilhe docu-
mentos de maneira fécil e pratica’.

O Word 2016 estd com um visual moderno, mas ao mesmo
tempo simples e pratico, possui muitas melhorias, modelos de do-
cumentos e estilos de formatagGes predefinidos para agilizar e dar
um toque de requinte aos trabalhos desenvolvidos. Trouxe pou-
quissimas novidades, seguiu as tendéncias atuais da computacgdo,
permitindo o compartilhamento de documentos e possuindo inte-
gragdo direta com varios outros servicos da web, como Facebook,
Flickr, Youtube, Onedrive, Twitter, entre outros.

Novidades no Word 2016

- Diga-me o que vocé deseja fazer: facilita a localizacdo e a reali-
zacdo das tarefas de forma intuitiva, essa nova versao possui a caixa Di-
ga-me o que deseja fazer, onde é possivel digitar um termo ou palavra
correspondente a ferramenta ou configuragbes que procurar.

Q tabelal

™ Adicionar Tabela »
¢ Estilos de Tabela »
[ Exibir Linhas de Grade da Tab...

0 Obter Ajuda sobre "tabela" »

J6)

Pesquisa Inteligente sobre "ta...

— Trabalhando em grupo, em tempo real: permite que varios
usuarios trabalhem no mesmo documento de forma simultanea.

= -
Compartilhar r
Convidar pessoas
marcosantos@gmail.com 2
Pode editar ~
Oi Marco, vamos comegar a trabalhar nisso.
Compartilhar

Ao armazenar um documento on-line no OneDrive ou no Sha-
rePoint e compartilha-lo com colegas que usam o Word 2016 ou
Word On-line, vocés podem ver as alteragdes uns dos outros no

1 http://www.popescolas.com.br/eb/info/word.pdf
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documento durante a edi¢do. Apds salvar o documento on-line, cli-
qgue em Compartilhar para gerar um link ou enviar um convite por
e-mail. Quando seus colegas abrem o documento e concordam em
compartilhar automaticamente as alteragdes, vocé vé o trabalho
em tempo real.

L3 =] x

,O+ Compartilhar

;-

OUTRAS PESSOAS ESTAO EDITANDO ESTE DOCUMENTO. X

Dezeja compartilhar automaticamente as alterages

P

conforme elas acontecem?

&

v| Ndo perguntar novamente

Nao

— Pesquisa inteligente: integra o Bing, servico de buscas da
Microsoft, ao Word 2016. Ao clicar com o botdo do mouse sobre
qualquer palavra do texto e no menu exibido, clique sobre a fungédo
Pesquisa Inteligente, um painel é exibido ao lado esquerdo da tela
do programa e lista todas as entradas na internet relacionadas com
a palavra digitada.

— Equagdes a tinta: se utilizar um dispositivo com tela sensivel
ao toque é possivel desenhar equagGes matematicas, utilizando o
dedo ou uma caneta de toque, e o programa sera capaz de reconhe-
cer e incluir a férmula ou equagdo ao documento.

A A. |,.?,‘ Linha de Assinatura = ’JT (_)
; | - 4 R Data e Hora W
Cacade Partes WordArt  Letra Equacdo]Simbalo
Texto ~ Répidas ~ . Capitular - ] Objeto. = - -
Texto simbolos

— Historico de vers6es melhorado: va até Arquivo > Histdrico
para conferir uma lista completa de alteragGes feitas a um docu-
mento e para acessar versdes anteriores.

— Compartilhamento mais simples: clique em Compartilhar
para compartilhar seu documento com outras pessoas no Share-
Point, no OneDrive ou no OneDrive for Business ou para enviar um
PDF ou uma cdpia como um anexo de e-mail diretamente do Word.
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— Formatagdo de formas mais rapida: quando vocé insere formas da Galeria de Formas, é possivel escolher entre uma cole¢do de
preenchimentos predefinidos e cores de tema para aplicar rapidamente o visual desejado.
— Guia Layout: o nome da Guia Layout da Pagina na versdo 2010/2013 do Microsoft Word mudou para apenas Layout?.

Desenhar  Design Layout | Referéncias

Interface Grafica

Barra de F de Explore a faixa de opgdes Descubra os comandos contextuais Encontre tudo o que precisar Compartilhe seu trabalho com outras
Acesso Rapido Confira o que & Word pode fazer, clique Escolha tabelas, imagens e outros Pesjuise o5 comandos do Word, pessoas
Maritenha os comandos nas guias da faixa de opgdes e explore as objetas em um documents para revelar abtenha Ajuda ou faca buscas Convide outras pessoas para exibir e edi-
favoritos sempre visiveis. ferramentas disponiveis. outras guias. na Web. tar documentos baseados em nuvemn.
e Formatagia | M T 5 v oe ® v Thommal  75emEip.  Thah in o ErfmeSuil  Esfme  Endae L. B e
berade bamierings . raicrats o ™ 2 awio -
e R e T
Navegacao , il
2 |8
Thuc:  Pigiea  Resshisdes E Navegue com facilidade Formate com a Minibarra de Ferramentas ——g@ ... -5 - 4, A
Use a barra lateral opcional Cligue com o botdo direito do mouse B I UF-p-E-iTE :
. redimensionavel para gerenciar em textos e em objetos para formata-los
N Lr ’ documentos longos e complexos. rapidamente no local.
Ky CLigtes e Cuigpan Mostre ou oculte a faixa de
opcaes
2 Clique no icone de alfinete
para manter a faixa de op¢es
exibida ou oculte-a novamente
ao dicar na seta.
Altere o0 modo de exibicio
et e st s Sl
K u: il
Clique em qualguer indicador da barra 3 L opqéespde modo de exibicao
de status para navegar pelo documento, b ou use o controle deslizante de
exibir as estatisticas de contagem de 20m para ampliar a exibicic
palavras ou verificar a ortografia. - da pagina, como preferir.

Guia de Inicio Rdpido.?

2 CARVALHO, D. e COSTA, Renato. Livro Eletrénico.
3 Fonte: https.//www.udesc.br/arquivos/udesc/id_cpmenu/5297/Guia_de_Inicio_Rapido___Word_2016_14952206861576.pdf
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Ao clicar em Documento em branco surgird a tela principal do Word 2016°.

Péeina lraidl

= bai [Corp = |11 " A= M T .} -] R | PR Ry e arm——
: Cabibei [Corp = | 11 I L =l == antbesns | msobceos AafbCr sedvcd AQB ssosce aseco - | BB, cubnuir
i 3 = === t= ”, h T T 1 bl 2 At Erfaw Sl F
st B S NT §-amu, ¥ R-%-A- & IR ERIEE Mol | T SemEsm Tiulo Thiia Titada Subtkds  Erfase Satil S
Area de Traasteréren L Faste [; Rardgrafie A ishia . Edida ~
[ PRI 20 B T A Lot-3:0-h-i - 4-1-%5-1-6& -1 -W-1-48 WL -1 13- -3 s - SRR
Fignaicei Opelere  [F  Poreguin Brmi Em 5 - 1 &

Area de trabalho do Word 2016.

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Permite adicionar atalhos, de fun¢des comumente utilizadas no trabalho com documentos que podem ser personalizados de acordo
com a necessidade do usudrio.

Inserir Layout da Pagi

j oy Calibri (Corpe = 11 | A AT

Faixa de Opgoes

Faixa de OpgGes é o local onde estdo os principais comandos do Word, todas organizadas em grupos e distribuidas por meio de guias,

que permitem facil localizagdo e acesso. As faixas de Opgdes sdo separadas por nove guias: Arquivos; Pagina Inicial, Inserir, Design, Layout,
Referéncias, Correspondéncias, Revisdo e Exibir.

e :-

Armpuva _ Ingere Design Layowt Referénces Comespondéngiss Reviso Exibir

— Arquivos: possui diversas funcionalidades, dentre algumas:
— Novo: abrir um Novo documento ou um modelo (.dotx) pré-formatado.

— Abrir: opgdes para abrir documentos ja salvos tanto no computador como no sistema de armazenamento em nuvem da Microsoft,
One Drive. Além de exibir um histérico dos ultimos arquivos abertos.

— Salvar/Salvar como: a primeira vez que ira salvar o documento as duas op¢des levam ao mesmo lugar. Apenas a partir da segunda
vez em diante que o Salvar apenas atualiza o documento e o Salvar como exibe a janela abaixo. Contém os locais onde serdo armazenados
os arquivos. Op¢oes locais como na nuvem (OneDrive).

— Imprimir: op¢des de impressdo do documento em edi¢do. Desde a opgdo da impressora até as pdaginas desejadas. O usuario tanto
pode imprimir paginas sequenciais como paginas alternadas.

4 Melo, F. INFORMATICA. MS-Word 2016.
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Fechar Pracurar

—Pagina Inicial: possui ferramentas basicas para formatagdo de texto, como tamanho e cor da fonte, estilos de marcador, alinhamento
de texto, entre outras.

howir  Dmign  Laygut  Refedinciss  Cormpondircin  Brvinio
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Grupo Area de Transferéncia

Para acessa-la basta clicar no pequeno icone de uma setinha para baixo no canto inferior direito, logo a frente de Area de Transferén-
cia.

Colar (CTRL + V): cola um item (pode ser uma letra, palavra, imagem) copiado ou recortado.

Recortar (CTRL + X): recorta um item (pode ser uma letra, palavra, imagem) armazenando-o temporariamente na Area de Transferén-
cia para em seguida ser colado no local desejado.

Copiar (CTRL+C): copia o item selecionado (cria uma cépia na Area de Transferéncia).

Pincel de Formatagdo (CTRL+SHIFT+C / CTRL+SHIFT+V): esse recurso (principalmente o icone) cai em vérios concursos. Ele permite
copiar a formatagao de um item e aplicar em outro.

Grupo Fonte

Arial -9 -|A A | Aa- | A

NI S -ax,x [A-%-4-

Fonte: permite que selecionar uma fonte, ou seja, um tipo de letra a ser exibido em seu texto. Em cada texto pode

Calibri (Corp ~ | . . .
. haver mais de um tipo de fontes diferentes.

Tamanho da fonte: é o tamanho da letra do texto. Permite escolher entre diferentes tamanhos de fonte na lista ou
que digite um tamanho manualmente.

N Negrito: aplica o formato negrito (escuro) ao texto selecionado. Se o cursor estiver sobre uma palavra, ela ficard toda
em negrito. Se a selecdo ou a palavra ja estiver em negrito, a formatagdo sera removida.
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ESTATISTICA DESCRITIVA E ANALISE EXPLORATORIA DE
DADOS: GRAFICOS, DIAGRAMAS, TABELAS, MEDIDAS
DESCRITIVAS (POSICAO, DISPERSAO, ASSIMETRIA E
CURTOSE)

ESTATISTICA DESCRITIVA

O objetivo da Estatistica Descritiva é resumir as principais ca-
racteristicas de um conjunto de dados por meio de tabelas, gréficos
e resumos numeéricos.

Nogdes de estatistica

A estatistica torna-se a cada dia uma importante ferramenta
de apoio a decisdo. Resumindo: é um conjunto de métodos e técni-
cas que auxiliam a tomada de decisdo sob a presenca de incerteza.

Estatistica descritiva (Dedutiva)

O objetivo da Estatistica Descritiva é resumir as principais ca-
racteristicas de um conjunto de dados por meio de tabelas, graficos
e resumos numéricos. Fazemos uso de:

Tabelas de frequéncia - Ao dispor de uma lista volumosa de
dados, as tabelas de frequéncia servem para agrupar informagdes
de modo que estas possam ser analisadas. As tabelas podem ser de
frequéncia simples ou de frequéncia em faixa de valores.

Graficos - O objetivo da representacgdo grafica é dirigir a aten-
¢do do analista para alguns aspectos de um conjunto de dados. Al-
guns exemplos de graficos sdo: diagrama de barras, diagrama em
setores, histograma, boxplot, ramo-e-folhas, diagrama de disper-
sdo, grafico sequencial.

Resumos numéricos - Por meio de medidas ou resumos numé-
ricos podemos levantar importantes informagdes sobre o conjunto
de dados tais como: a tendéncia central, variabilidade, simetria, va-
lores extremos, valores discrepantes, etc.

Estatistica inferencial (Indutiva)

Utiliza informagdes incompletas para tomar decisGes e tirar
conclusdes satisfatorias. O alicerce das técnicas de estatistica infe-
rencial estd no cdlculo de probabilidades. Fazemos uso de:

Estimagdo - A técnica de estimagao consiste em utilizar um
conjunto de dados incompletos, ao qual iremos chamar de amos-
tra, e nele calcular estimativas de quantidades de interesse. Estas
estimativas podem ser pontuais (representadas por um Unico valor)
ou intervalares.

Teste de Hipodteses - O fundamento do teste estatistico de hi-
péteses é levantar suposigdes acerca de uma quantidade ndo co-
nhecida e utilizar, também, dados incompletos para criar uma regra
de escolha.

Populagdo e amostra

POPULAGAO
AMOSTRA

NOCOES DE ESTATISTICA

Populagdo: é o conjunto de todas as unidades sobre as quais
ha o interesse de investigar uma ou mais caracteristicas.

Variaveis e suas classificagdes

Qualitativas — quando seus valores sdo expressos por atribu-
tos: sexo (masculino ou feminino), cor da pele, entre outros. Dize-
mos que estamos qualificando.

Quantitativas — quando seus valores sdo expressos em nime-
ros (saldrios dos operarios, idade dos alunos, etc). Uma variavel
quantitativa que pode assumir qualquer valor entre dois limites
recebe o nome de variavel continua; e uma variavel que s6 pode
assumir valores pertencentes a um conjunto enumeravel recebe o
nome de variavel discreta.

Fases do método estatistico

- Coleta de dados: apds cuidadoso planejamento e a devida
determinagdo das caracteristicas mensuraveis do fenémeno que se
quer pesquisar, damos inicio a coleta de dados numéricos necessa-
rios a sua descri¢do. A coleta pode ser direta e indireta.

- Critica dos dados: depois de obtidos os dados, os mesmos
devem ser cuidadosamente criticados, a procura de possivel falhas
e imperfei¢Ges, a fim de ndo incorrermos em erros grosseiros ou
de certo vulto, que possam influir sensivelmente nos resultados. A
critica pode ser externa e interna.

- Apuragao dos dados: soma e processamento dos dados obti-
dos e a disposi¢cdo mediante critérios de classificagdo, que pode ser
manual, eletromecanica ou eletrdnica.

- Exposicao ou apresenta¢do de dados: os dados devem ser
apresentados sob forma adequada (tabelas ou graficos), tornando
mais facil o exame daquilo que esta sendo objeto de tratamento
estatistico.

- Analise dos resultados: realizadas anteriores (Estatistica Des-
critiva), fazemos uma analise dos resultados obtidos, através dos
métodos da Estatistica Indutiva ou Inferencial, que tem por base
a indugdo ou inferéncia, e tiramos desses resultados conclusdes e
previsoes.

Censo

E uma avaliacdo direta de um parametro, utilizando-se todos
os componentes da populagdo.

Principais propriedades:

- Admite erros processual zero e tem 100% de confiabilidade;

- E caro;

- E lento;

- E quase sempre desatualizado (visto que se realizam em pe-
riodos de anos 10 em 10 anos);

- Nem sempre é viavel.

Dados brutos: é uma sequéncia de valores numéricos ndo or-
ganizados, obtidos diretamente da observacdo de um fend6meno
coletivo.

Rol: é uma sequéncia ordenada dos dados brutos.

Tabelas de frequéncia

A partir dos dados brutos, podemos agrupar os valores de uma
variavel quantitativa ou qualitativa e construir a chamada tabela de
frequéncias. As tabelas de frequéncias podem ser simples ou por
faixas de valores, dependendo da classificagdo da variavel.

Tabela de frequéncia simples

Sdo adequadas para resumir observagdes de uma varidvel qua-
litativa ou quantitativa discreta, desde que esta apresente um con-
junto pequeno de diferentes valores. Exemplo:
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Freqgiiéncias de estado civil em uma amostra de 385 individuos.

Estado Civil Freqgiiéncia Absoluta Fregiiéncia Relativa Percentual

Solteiro 165 42,86%
Casado 166 43,12%
Divorciado 10 2,6%
Vitivo 12 3,12%
Outro 32 8,31%
Total 385 100%

A variavel estado civil é qualitativa nominal e no levantamento feito nos 385 individuos apareceram respostas que foram agrupadas
em 5 niveis (categorias) para esta varidvel: Solteiro, Casado, Divorciado, Vilivo e Outro. A construcdo da tabela de frequéncia simples,
neste caso, resume os dados brutos pela contagem de vezes (frequéncia absoluta) que uma determinada categoria foi observada.

Tabelas de frequéncias em faixas de valores

Para agrupar dados de uma varidvel quantitativa continua ou até mesmo uma variavel quantitativa discreta com muitos valores di-
ferentes, a tabela de frequéncias simples ndo é mais um método de resumo, pois corremos o risco de praticamente reproduzir os dados
brutos.

Utilizando este procedimento, devemos tomar cuidado pois ao contrdrio da tabela de frequéncia simples, ndo é mais possivel repro-
duzir a lista de dados a partir da organizagdo tabular. Em outras palavras, estamos perdendo informagdo ao condensa-las.

Exemplo: A tabela traz dados sobre as horas semanais de atividades fisicas dos 50 estudantes que participaram do levantamento
sobre habitos de lazer.

Tabela de freqiiéncias para a varidvel horas semanais de atividade fisica

horas semanais de atividade fisica n; fi fac
0 -2 11 0,22 0,22
2 |4 14 028 05
4]1-6 12 024 0,74
6] 8 8 0,16 090
8- 10 3 0,06 0,9
10 |- 12 2 0,04 1,00
total 50 1

O resumo da tabela é feito mediante a construgdo de 6 intervalos de comprimento igual a 2 horas e posteriormente a contagem de
individuos com valores identificados ao intervalo. Um individuo que gastou 6 horas semanais de exercicio sera contado no quarto interva-
lo (6]—8) que inclui o valor 6 e exclui o valor 8.

Para acharmos esses valores vamos fazer uso das seguintes informacdes:

- Determinar a quantidade de classes(k)

— Regra de Sturges (Regra do Logaritmo)
« k=1 + 3,3log(n)

— Regra da Poténcia de 2
» k = menor valor interiro tal que 2k = n

— Regra da raiz quadrada
k= \/;

- Calcular a amplitude das classes(h):
**Calcule a amplitude do conjunto de dados: L=x_. —x

**Calcule a amplitude (largura) da classe: h=1L/k
Arredonde convenientemente




- Calcular os Limites das Classes

13 classe: x_;, até x_, +h

2aclasse: x;,, +h até x

+2.h

min

ka classe: X, + (k-1).h até x,,+k.h

- Limite das classes

Utilize a notagdo: [x,y) —intervalo de entre x (fechado) até y
(aberto)

Frequentemente temos que “arredondar “a amplitude das
classes e, consequentemente, arredondar também os limites das
classes. Como sugestdo, podemos tentar, se possivel, um ajuste si-
métrico nos limites das classes das pontas nas quais, usualmente, a
guantidade de dados é menor.

- Ponto médio das classes
)/2

xk_ ( Lsuperior_Linferior

Distribui¢do de frequéncia

Frequéncia absoluta e Histograma®

Quando trabalhamos com um grande quantitativo de dados,
passamos a trabalhar com os dados agrupados. Entdo fazemos uso
das tabelas de distribuicdo de frequéncia, entre outros recursos
que facilitardo a compreensdo dos dados.

Na distribuicdo de frequéncia listamos todos os valores coleta-
dos, um em cada linha, marcam-se as vezes em que eles aparecem,
incluindo as repetigdes, e conta-se a quantidade de ocorréncias de
cada valor. Por este motivo, tabelas que apresentam valores e suas
ocorréncias denominam-se distribui¢do de frequéncias.

O termo “frequéncia” indica o nimero de vezes que um dado
aparece numa observagao estatistica. Exemplo:

Um professor organizou os resultados obtidos em uma prova
com 25 alunos da seguinte forma:

Motas dos 25 alunos
40 50 F0 8.0 8.4
40 50 £.0 a0 a0
40 50 ;.0 a0 .0
4.0 6.0 8.0 8.0 .0
4.0 6.0 8.0 8.0 2.0

Vamos organiza-los de modo que a consulta a eles seja simplifi-
cada. Entdo, faremos a distribuicdo de frequéncia destas notas, por
meio da contagem de dados, que podemos chamar de frequéncia
de dados absolutos.

1 Associagdo Educacional Dom Bosco - Estatistica e probabilidade - Uanderson
Rebula de Oliveira
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5
5.0 3
5,0 2
7.0 3
8.0 2
9,0 10

2r=25

Esta forma de organizar dados é conhecida como distribui¢cdo
de frequéncia, e o numero de vezes que um dado aparece é chama-
do de frequéncia absoluta. O somatério SEMPRE é a quantidade de
dados apresentados, que neste é 25.

HISTOGRAMA
Desempenho dos alunos na prova
17
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40 50 &0 FO S50 40
Mota

Quando os dados numéricos sdo organizados, eles geralmen-
te sdo ordenados do menor para o maior, divididos em grupos de
tamanho razoavel e, depois, sdo colocados em gréficos para que
se examine sua forma, ou distribuicao. Este grafico é chamado de
Histograma. Um histograma é um grafico de colunas juntas. Em um
histograma nao existem espacos entre as colunas adjacentes, como
ocorre em um grafico de colunas. No exemplo, a escala horizontal
(=) representa as notas e a escala vertical (1") as frequéncias. Os
graficos sdo a melhor forma de apresenta¢do dos dados.

Em Estatistica ndo trabalhamos somente com frequéncia ab-
soluta (f), mas também com outros tipos de frequéncias, que sdo:
frequéncia relativa (fr), frequéncia absoluta acumulada (Fa) e fre-
quéncia relativa cumulada (FRa).

Frequéncia Relativa fr (%)

Representado por fr(%), significa a relagdo existente entre a
frequéncia absoluta f e a soma das frequéncias Sf. E a porcenta-
gem (%) do numero de vezes que cada dado aparece em relagdo
ao total.




> *f25* 100 = 20%.
fregirencio refotiva fr (%)

Mota f frfﬂﬁ}_f
4.0 5 20%
50 3 12%
5,0 2 8%
7.0 3 12%
8.0 2 8%
2.0 10 40 %

&25 100%

Frequéncia Absoluta Acumulada Fa
Representado por Fa, significa a soma das frequéncias absolu-
tas até o elemento analisado.

Fa,=5+3=8

frequéncia absoluta acumuloda (Fa)
Nota f fr{%) Fa
4,0 5 20% |- 5 [
5,0 3 M 12% [, 8 7
6,0 2 8% 10
70 3 12% 13
8.0 2 8% 15
3,0 10 40% 25

21=25 100% -

Frequéncia Relativa Acumulada FRa (%)
Representado por FRa (%), significa a soma das frequéncias re-
lativas fr(%) até o elemento analisado.

20% + 12% = 32%
frequéncia relotiva acumuloda (FRa)

Nota f | %) | Fa | FRaf%)
4,0 5 0% | 5 20%/
5,0 3 12%if-08.0 [ 329%
6,0 2 [ % | 10 | 40%
7,0 3 12% | 13 52%
8,0 2 8% | 15 60%
9,0 10 | 40% | 25 | 100%
SF-25 | 100% | - -

Observe que os valores ao lado, deverao coincidir.

Nota f fri%) Fa FRa(%)
L = 25 100%
=25 ] 100% .= ] 7 -

Agrupamento em Classes

Em uma distribuicdo de frequéncia, ao se trabalhar com gran-
des conjuntos de dados e com valores dispersos, podemos agrupa-
-los em classes. Isso torna muito facil a compreensdo dos dados e
uma melhor visualizagdo dos mesmos.

NOCOES DE ESTATISTICA

Se um conjunto de dados for muito disperso, uma representa-
¢do melhor seria através do agrupamento dos dados com a cons-
trucdo de classes de frequéncia. Caso isso ndo ocorresse, a tabela
ficaria muito extensa.

Exemplo: Um radar instalado em uma rodovia registrou a velo-
cidade (em Km/h) de 40 veiculos.

Velocidade de 40 veiculos (Km/h)

70 90 100 110 123
71 93 102 115 123
73 95 103 115 123
76 97 105 115 123
80 97 105 117 124
81 97 109 117 124
83 99 109 121 128
86 99 109 121 128

Montando a tabela de distribuicdo de frequéncia temos:

Distribuigdo de frequéncia
70 1
71 1
73 1
76 1
80 1
81 1
&3 1
86 1
a0 1
93 1
95 1
a7 3

99 2

1
1
1
2
3
1
3
2
2
4
2

100
102
103
105
109
110
115
117
121
123
124
128 2

él)‘:dﬂ

E facil ver que a distribuicdo de frequéncias diretamente obtida
a partir desses dados é dada uma tabela razoavelmente extensa.
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O PAPEL POLITICO PEDAGOGICO E ORGANICIDADE DO
ENSINAR, APRENDER E PESQUISAR

A teoria histdrico-cultural tem suas origens nos estudos de Lev
Semenovich Vygotsky (1896-1934). Procurando entender a estag-
nagdao em que a psicologia se encontrava no inicio do século XX,
Vygotsky desenvolveu estudos que demonstravam a mediagdo so-
cial no desenvolvimento das fungdes psicoldgicas superiores. Para
Oliveira (1997), trés sdo os pilares dessa nova abordagem:

-as fungOes psicoldgicas tém um suporte bioldgico, pois sdo
produtos da atividade cerebral;

-0 funcionamento psicolégico fundamenta-se nas relagdes so-
ciais entre os individuos e o mundo exterior, as quais se desenvol-
vem num processo histdrico;

-a relagdo homem/mundo é uma rela¢do mediada por sistemas
simbdlicos (OLIVEIRA, 1997, p. 23).

Ao estudar a relagdo entre o pensamento e a linguagem, Vy-
gotsky expressou divergéncias em relagdo aos esquemas propostos
pelos behavioristas e por Piaget. Para os behavioristas, o desenvol-
vimento da linguagem passa pelo discurso oral e pelo murmurio
até atingir o discurso interior. Para Piaget, o desenvolvimento ia do
“pensamento autistico para o discurso socializado e o pensamento
|6gico através do discurso e do pensamento egocéntrico” (VYGOS-
TKY, s/d). As conclusbes a que Vygotsky chegou mostraram que “a
verdadeira trajetdria de desenvolvimento do pensamento n&o vai
no sentido do pensamento individual para o socializado, mas do
pensamento socializado para o individual” (VYGOTSKY, s/d, grifo
Nnosso).

Essa constatagdo permitiu a Vygotsky compreender que o pen-
samento ndo é formado com autonomia e independéncia, mas sob
condi¢Oes determinadas, sob a mediagdo dos signos e dos instru-
mentos culturais que se apresentam histérica e socialmente dispo-
niveis. Assim,

[...] o processo de mediagdo, por meio de instrumentos e sig-
nos, é fundamental para o desenvolvimento das fungdes psico-
l6gicas superiores, distinguindo o homem dos outros animais. A
mediacdo é um processo essencial para tornar possivel atividades
psicoldgicas voluntarias, intencionais, controladas pelo préprio in-
dividuo (OLIVEIRA, 1997, p. 33).

As experiéncias desenvolvidas por Vygotsky permitiram que ele
colocasse em primeiro plano algo que a psicologia até entdo tinha
ignorado: o papel fundamental da atividade infantil na evolugdo do
processo intelectivo da crianga: “este processo é desencadeado pe-
las a¢Oes da crianga; os objetos com que esta lida representam a
realidade e modelam os seus processos de pensamento” (VYGOT-
SKY, s/d, grifo nosso).

Os “sistemas de representagdo da realidade” (OLIVEIRA, 1997,
p. 36) sdo socialmente estabelecidos, entre eles a linguagem, siste-
ma simbdlico basico que une todos os seres humanos. A interagdo
social e a convivéncia com determinadas maneiras de agir e deter-
minados produtos culturais é que “os individuos vdo construir seu
sistema de signos, o qual consistira numa espécie de ‘cédigo’ para
decifragdo do mundo” (OLIVEIRA, 1997, p. 37).

Outro conceito inovador proposto por Vygotsky é o de Zona
de Desenvolvimento Proximal (ZDP). Segundo Oliveira (1997), Vy-
gotsky observou existirem atividades que podem ser realizadas
sem a ajuda de outras pessoas, por corresponderem a conceitos
ja internalizados pelo individuo, ao que denominou nivel de desen-
volvimento real. Por outro lado, o nivel de desenvolvimento poten-
cial possibilita-nos realizar algumas tarefas com a ajuda de outras
pessoas. A Zona de Desenvolvimento Proximal (ZDP) corresponde a
distancia entre o nivel de desenvolvimento real, que se costuma de-
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terminar através da solu¢do independente de problemas, e o nivel
de desenvolvimento potencial, determinado através da solugdo de
problemas sob a orienta¢do de um adulto ou em colaboragdo com
companheiros mais capazes (VYGOTSKY, 1984, P. 97, apud OLIVEI-
RA, 1997, p. 60).

E na ZDP que deve atuar o educador, procurando colaborar
para a viabilizagdo de processos que estdo amadurecendo nos alu-
nos. Assim, ndo basta submeter o aluno a condi¢Ges ideais de es-
tudo e esperar que ele faga seu proprio caminho; o educador deve
procurar intervir sempre que necessario a elevagado da qualidade da
aprendizagem. Assim, “a mediagdao do professor é imprescindivel,
pois o sujeito ndo se apropria do significado apenas por estar inseri-
do em ambientes propicios, sejam eles alfabetizadores, letrados ou
cientificos” (GALUCH, SFORNI, 2009, p. 123).

Os trabalhos de Vygotsky deram origem a uma linha de pen-
samento conhecida como teoria histérico-cultural. Sob a influéncia
de Vygotsky desenvolveu-se a escola de psicologia soviética, que
aprofundou a abordagem de que o homem ndo pode ser estuda-
do separado das condi¢Ges objetivas (historicas, socioculturais) em
que vive, constituindo o que Vygotsky denominou psicologia social.
Como vimos, para Vygotsky, as marcas da existéncia social ndo es-
tdo apenas nas coisas, mas na mente do ser humano, que elabora
conceitos a partir dos signos com os quais se relaciona.

Os pesquisadores da teoria historico-cultural deram prosse-
guimento ao trabalho de Vygotsky, principalmente dois dos seus
discipulos: Alexander Romanovich Luria (1902-1977) e Alexei Niko-
laievich Leontiev (1904-1977). Luria desenvolveu pesquisas neurop-
sicoldgicas, na busca de identificar os processos mentais resultantes
da atividade humana, ou seja, da relagdo dos seres humanos com
0s objetos sociais com os quais interagem, para Vygotsky, “um dos
principais mecanismos a serem compreendidos no estudo do ser
humano (OLIVEIRA, 1997, P. 38), pois constitui um “processo em
que as atividades externas e as func¢des interpessoais transformam-
-se em atividades internas, intrapsicolédgicas” (OLIVEIRA, 1997, p.
38).

Em seus trabalhos, Luria identificou trés unidades de funciona-
mento no cérebro: a unidade para regulacdo da atividade cerebral
e do estado de vigilia, a unidade para recebimento, analise e recebi-
mento de informagdes e a unidade para programacao, regulacdo e
controle da atividade (OLIVEIRA, 1997, p. 86-87). Para Luria (2000),
um dos principios basicos da psicologia materialista consiste em
compreender que os processos mentais dependem de formas de
vida ativas em um ambiente apropriado. Essa psicologia também
assume que a agao humana altera o ambiente, assim como a vida
mental humana é um produto de atividades continuamente novas,
manifestas na pratica social (LURIA, 2000, tradu¢do nossa).

Leontiev é o principal formulador da Teoria da Atividade. Essa
teoria tem como foco a afirmagdo de Vygotsky de que “o ponto
chave do desenvolvimento social e humano constitui o conceito de
atividade” (apud PATINO GARZON, 2007, tradugdo nossa). Na Uni-
versidade de Helsinki, na Finlandia, funciona o Centro para a Teoria
da Atividade e Pesquisa de Trabalho Desenvolvimental, fundado em
1994 e dirigido por Yrjo Engestrém, um dos mais influentes teoricos
da teoria histdrico-cultural (LIBANEO, FREITAS, s/d).

Com base nesse conceito, observa-se que “a cultura humana
transcorre, através da atividade, como processo que mediatiza a
relagdo entre o homem e sua realidade objetiva. Por meio dela, o
homem modifica a realidade e se forma e transforma a si mesmo”
(PATINO GARZON, 2007, tradugdo nossa). Leontiev descreve como a
mediacdo esta presente desde cedo nas atividades humanas:

A situacdo do desenvolvimento do individuo humano reve-
la seus tragos especiais mesmo nos estagios mais precoces. Seu
principio reside no carater de media¢do das conexdes da crianga
com o mundo circundante. No inicio, as conexdes bioldgicas dire-




tas, crianca-mae, sdo logo mediadas por objetos: a mae alimenta a
crianga com uma tigela, veste-a com roupas e, para diverti-la, ma-
nipula brinquedos. Por outro lado, as conexdes da crianga com as
coisas sdao mediadas pelas pessoas que a circundam: a mae coloca
a crianga perto das coisas que |Ihe sdo atraentes, providencia para
que fiquem perto dela, ou, talvez, tira-as dela. Numa palavra, a ati-
vidade da crianca aparece, cada vez mais, como a realizagdo de suas
conexdes com os seres humanos através das coisas, e conexdes com
as coisas através dos seres humanos (LEONTIEV, 2000, grifo nosso).

“Na psicologia animal o objeto ndo se distingue das necessi-
dades do ser que age sobre esse objeto” (DUARTE, 2004, p. 52).
Diferente da atividade animal, em que ha uma vinculagdo direta
entre o motivo e o objeto da atividade, na atividade humana nem
sempre esse lago fica evidente e atividade e objetivo parecem estar
separados. Leontiev, procura, assim diferenciar atividade e agdo. Da
como exemplo a caga coletiva entre grupos pré-histéricos, atividade
composta por varias agdes. Uma dessas agdes fica a cargo de algu-
mas pessoas do grupo que exercem a fungdo de “batedores”, cuja
missdo seria a de espantar os animais na dire¢do dos integrantes
do grupo que tém como func¢do abater a caga. Sdo agbes diferen-
tes (espantar os animais, abater), coordenadas para o sucesso da
atividade. Como ressalta Duarte (2004, p. 53), se desconhecemos a
|6gica da atividade, até estranhamos a agdo dos membros do grupo
gue espantam os animais em vez persegui-los. Observando a forma
como se organizam as atividades humanas, Leontiev constata que
“a capacidade de conscientemente formular e perseguir objetivos
é um trago que distingue o homem dos outros animais” (OLIVEIRA,
1997, p. 96).

Leontiev diferencia ainda entre o significado e o sentido da
acado:

Usando os termos de Leontiev, ao conteudo da acdo, isto é,
aquilo que constitui seu objeto, vincula-se o “significado da a¢do”,
ou seja, o significado da a¢do é aquilo que o sujeito faz, é a resposta
a pergunta: O que o individuo esta fazendo? Mas a consciéncia hu-
mana, segundo Leontiev, trabalha com as relagdes entre o significa-
do e o sentido da agdo. O que seria 0 sentido da agdo? Para Leontiev
o sentido da a¢do é dado por aquilo que liga, na consciéncia do
sujeito, o objeto de sua agdo (seu contetdo) ao motivo dessa agdo
(DUARTE, 2004, p. 55).

Transpondo as consideragGes acima para a realidade escolar,
podemos deduzir que muitos alunos sdo levados a alienagdo pela
“incapacidade de perceber o objetivo de uma atividade” (LEFFA,
2005, p. 24). Logo,

Em termos do objetivo, tentou-se mostrar que o aluno, da mes-
ma maneira que o operario numa grande linha de montagem, corre
o risco de alienar-se da atividade na qual estad envolvido quando
nao consegue estabelecer a relagdo entre o que faz num determi-
nado momento e o resultado final a que pretende chegar (LEFFA,
2005, p. 29).

Como disse Elhammoumi (2002), Vygotsky morreu cedo e ndo
teve tempo de sistematizar o seu pensamento, como fez Piaget, que
viveu até os oitenta e quatro anos. Apesar disso, Vygotsky deu uma
contribuicdo fundamental para o avancgo da psicologia, com profun-
dos reflexos na educagdo, como mostram algumas das perspectivas
aqui apontadas. Para Rambusch (2006), “os pesquisadores preci-
sam considerar a aprendizagem e a apropria¢cdo de conhecimentos
em termos de interagdo e construcgdo de significados dentro de um
contexto sociocultural” (RAMBUSCH, 2006, tradugdo nossa), como
se propde aqui em relagao ao uso do blog, com a expectativa de que
a reorganizacgdo intrapsicoldgica possa ser detectada no momento
de sua génese.

Outro importante psicélogo russo, Piotr Galperin (1902-1988),
também colaborador da teoria histérico-cultural e da teoria da ati-
vidade, apontava a necessidade de se conhecer como a atividade
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mediada social e culturalmente se transforma em atividade mental
(RAMBUSCH, 2006). Sua abordagem indica que a interacdo social
com outras pessoas e o uso de diferentes tipos de ferramentas é
condi¢do necessaria para o desenvolvimento de todas as formas de
atividade mental (RAMBUSCH, 2006). Em suas palavras, sintetica-
mente a relagdo sujeito-objeto pode ser representada como “1) ati-
vidade generalizada que conduz a 2) novas relagGes perceptivas que
constroem 3) a imagem (psiquica)” (GOLDER, 1986, p. 45).

A contribuicdo de Galperin possibilita desenvolver um rotei-
ro didatico que organize a atividade cognitiva do estudante, e que
pode ser aplicada a aprendizagem contextualizada com o blog, cujo
passo a passo é descrito abaixo:

1. Se planejam as atitudes iniciais do sujeito em direcdo as me-
tas do processo e a uma situagdo concreta de ensino e aprendiza-
gem.

2. Se gera a orientagdo do sujeto mediante um sistema de de-
senhos, diagramas e signos externos guiados, com a finalidade de
gue este desempenhe a agdo.

3. O aprendiz, orientado pelas representacGes materializadas,
comeca a resolver diferentes tarefas pré-definidas.

4. Plano de conversagdo externa socializada: o aprendiz com-
partilha verbalmente uma reflexao sobre sua agdo, a fim de tomar
consciéncia acerca de suas agdes na solugdo de problemas.

5. Se forma a reflexdo verbal interna sobre a agdo, com a finali-
dade de interiorizar-la.

6. Se interioriza a agdo pasasndo ao plano mental e se “auto-
matiza”, de tal manera que se converte em parte da vida psicoldgica
do sujeto.

A Fungao Social da Escola

Tomando como base o texto Escola e professor: fun¢do social
de Maria Fani Scheibel e Christiane Martinatti Maia, pretendo res-
ponder aqui a alguns questionamentos levantados pelas autoras
como O que é necessario saber sobre a escola? Qual sua fungdo? A
quais propodsitos as escolas servem ou devem servir? Quais conhe-
cimentos sdo mais relevantes? Como sdo priorizados esses conheci-
mentos? Quais as formas de conhecimento e quem deve ter acesso
a elas? O que significa conhecer algo? Como a escola se insere na
comunidade? Esses elementos terdo implicagGes diretas na organi-
zacdo da escola, das praticas escolares (sala de aula), no curriculo
e no ensino?

Entendo que é de fundamental importancia termos claro qual
a funcgdo social da escola na sociedade contemporanea para poder-
mos, como professores, definirmos a nossa pratica pedagdgica em
consonancia com a fung¢do dessa escola. Portanto, é necessario que
a mesma tenha um Projeto Politico Pedagdgico explicitando como
ela é, que identidade quer construir e como executar as a¢des defi-
nidas pela comunidade escolar.

Sendo assim, pode-se dizer que a escola é uma organiza¢do
cuja fungdo se encontra na necessidade de preparar os individuos
para o desempenho de papéis sociais: O seu papel é difundir a sa-
bedoria e esta é necessdria para o funcionamento da sociedade.
Reduz a ignorancia e, por isso, permite que os individuos tenham
uma conduta esclarecida. Assegura o ajustamento profissional, pois
qualquer profissdo requer uma quantidade consideravel de conhe-
cimentos.

A escola é o meio social em que alunos e professores interagem
na construg¢do do saber. Agir nela é também agir sobre os atores
escolares e elementos simbdlicos que a constituem, e isso requer
entendimento dos processos que nela ou com ela decorrem e das
finalidades que Ihe sdo socialmente cometidas. A escola muda na
medida em que é compelida a mudar pela necessidade da fungdo
social que exerce, em ritmos, circunstancias e elementos que se tor-
nam dificeis de identificar e integrar.




O professor é ator decisivo na sua condugdo e é também sua a
necessidade de interpretar os fenébmenos com o rigor conseguido
na reflexdao cientificamente fundada. Assim, ela deve proporcionar
a cada individuo a socializagdo dos primeiros valores partilhados na
comunidade, principios de significagao coletiva que permitem a cir-
culagdo, troca e compreensdo das informagdes inerentes e necessa-
rias ao funcionamento do sistema social.

Para as autoras, isso significa que sua fungdo social “é ajudar
a realizar o processo de construgdao do conhecimento, cujo ponto
de partida sempre é uma visao global, difusa, que funcionara como
uma oportunidade de o professor contextualizar o ensino, isto &,
buscar com o aluno e no aluno os conhecimentos prévios que este
tem sobre o tema enfocado (contextualizagdo/ problematizagdo).”

Devemos, deste modo, entender a escola e o conjunto de co-
nhecimentos que ministra como elementos funcionais da cultura
que a legitima, fruto e co-construtora de um aparelho simbdlico de
que toda a agdo social se inspira. A complexificagdo crescente da
realidade social (e as necessidades que determina) vem fazendo
com que, ao longo dos tempos, a escola venha evoluindo também,
tendo a sua existéncia tomado forte sentido a partir do momento
em que, ha quatro milénios, a humanidade inventou a escrita e as-
sim a necessidade de ensina-la.

Portanto, para cumprir sua fungdo social, a escola precisa con-
siderar as praticas culturais, sociais, politicas e econémicas, entre
outras, que perpassam nossa sociedade.

No Brasil, aos poucos vem sendo dado a devida importancia a
escola, e a sua fungdo educativa. Estamos vendo sua expansao gra-
dual acompanhada das necessidades instrumentais de produgdo so-
cial expressas curricularmente nos saberes Uteis como ler, escrever
e contar, elementos privilegiados nas praticas escolares nas séries
iniciais do ensino fundamental e decisivos para o prosseguimento
dos estudos. Porém, outros valores que a escola elege refletem a
dificuldade em corresponder aos requisitos das mudangas sociais.

Ainda estamos a passos lentos rumo a uma transformagdo
correspondente com valores sociais da democracia e da cidadania.
Na realidade, a escola continua a ser gerida por professores que
sdo, bem ou mal, preparados para ensinar e que, pouco a pouco,
tentam integrar os saberes necessdrios a fungao social da escola.
Ainda estamos marcados por um imobilismo, fruto da simplicidade
e constancia dos processos que sdo utilizados para o ensino com-
prometendo as aprendizagens dos alunos.

Portanto, se faz necessario e urgente a responsabilizagdo dos
vdrios atores para com a realidade social que integram, e devem
transforma-la. Assim, deve ser introduzidas nos curriculos experién-
cias de aprendizagem mais efetivas que proporcionem situagdes de
participacdo dos alunos em “projetos coletivos de interesse da es-
cola e da comunidade. Dessa forma, eles se exercitam na autono-
mia e na convivéncia social saudavel, aprendem a expressar ideias
e opinides, a ouvir e a debater, estabelecendo uma atitude em re-
lacdo ao saber e ao conhecimento que os leve a querer aprender
sempre mais (SCHEILBEL & MAIA). Sendo assim, para C. Rogers “o
Unico homem que se educa é aquele aprendeu como aprender” e
assim o conhecimento humano torna-se um processo essencial-
mente ativo.

Para Piaget conhecer algo é agir sobre e transforma-lo, apren-
dendo os mecanismos dessa transformagdo vinculados com as
acoes transformadoras. Conhecer é, pois, assimilar o real as estru-
turas de transformagdes, e sdo as estruturas elaboradas pela inteli-
géncia enquanto prolongamento direto da agdo.

A forma como se adquire o conhecimento implica diretamen-
te no processo ensino-aprendizagem. Assim, partindo do conceito
piagetiano entende-se que o ensino deve procurar desenvolver a
inteligéncia promovendo as atividades do sujeito, considerando-o
inserido numa situagdo social. Nessa perspectiva, o professor exer-
ce uma fun¢do de mediador do conhecimento.

Iu
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Cabe a ele evitar rotina, fixacdo de respostas e habitos. Sua
funcdo consiste em provocar desequilibrios, fazer desafios. Deve
orientar o aluno e conceder-lhe ampla margem de autocontrole
e autonomia. Deve assumir o papel de investigador, pesquisador,
orientador, coordenador, levando o aluno a trabalhar o mais inde-
pendente possivel.

Portanto, a diversificacgdo dos métodos de ensino é de funda-
mental importancia para o desenvolvimento do aluno em sala de
aula. O jogo, a dramatizac¢do, os trabalhos em grupo, a discussédo
deliberada em comum, ndo sé é condigdo para o desenvolvimento
mental individual, para a autonomia dos individuos, como também
0 é para a superacdo do egocentrismo natural do comportamento
humano, que s6 ocorre quando ha conflitos provenientes de inte-
resses diferentes dos individuos.

Deve-se, pois, enfatizar as sociedades, os agrupamentos infan-
tis autbnomos, para que o mecanismo social do respeito mutuo, da
troca de informacgdes e pontos de vista, base da cooperagdo, possa
ser desenvolvido, como se cada individuo tivesse uma parcela da
autoridade.

Respondendo qual é o papel social da escola na sociedade
atual cabe, agora, aos professores buscarem alternativas para que
o ensinado possa desenvolver efetivamente os alunos para a com-
preensdo do mundo em que vivemos e poderem enfrentar os de-
safios (globalizagdo, aquecimento global, violéncia, desigualdade
social, corrupgdo, analfabetismo, falta de solidariedade, etc.) que
os afetam, agindo assim, para transforma-lo.

Sendo assim, os conteldos curriculares a serem trabalhados
na escola devem favorecer o desenvolvimento de uma visdo critica
desses problemas, ou seja, devem ajudar os alunos a assumirem
um posicionamento frente a eles como individuos e cidadaos. Por-
tanto, os conteudos que devem ser priorizados devem atender aos
objetivos da educagdo bdsica tendo em vista as reais necessidades
sociais dos nossos alunos, os quais devem apropriar-se de conheci-
mentos conceituais, procedimentais e atitudinais que os possibili-
tem saber conhecer, saber fazer e saber ser.

Nesse sentido, a escola estara contribuindo para o desenvol-
vimento dos alunos nas quatro dimensdes destacadas por Zabala:
dimensédo social, dimensdo interpessoal, dimensdo profissional e
dimensdo pessoal, tendo em vista que é na dimensdo pessoal que
compreende-se 0 conhecer-se a si mesmo, para buscar compreen-
der o outro e a interpessoal compreende a relagdo com o outro.

Portanto, pesquisando, planejando, selecionando materiais
adequados sdo as formas que possibilitardo, ao professor, desenvol-
ver melhor os conteudos das disciplinas no dia-a-dia da sala de aula.
Assim sendo, é necessario que os mais variados procedimentos se-
jam adotados para encaminhar os assuntos e garantir que sejam
aprendidos. Esses procedimentos podem desenvolvidos na forma
de jogos os mais variados, brincadeiras, também as mais variadas,
aula expositiva dialogada, produgdo de textos e outras atividades
escritas como os exercicios e desenhos, uso de musicas tematicas e
filmes, entre outros.

Esses procedimentos devem ser justificados com base nas pos-
sibilidades de participagdo que eles oferecem aos alunos tendo em
vista, também, o atendimento as suas diferengas e os objetivos que
se quer alcangar. No entanto, para isso é necessario que sejam usa-
dos os mais variados recursos didaticos como livros, jornais, revis-
tas, programa de TV, mapas, atlas, dicionarios, etc. Do contrdrio,
podemos estar caindo na maxima: “Eu finjo que ensino e os alunos
fingem que aprendem”.

Ou ainda, os alunos podem fazer jus a musica do Pink Floyd
Another brick in The Wall (Outro Tijolo sobre a Parede). Este tema,
tal como a maioria da musica, tem muito mais para se analisar do
que simplesmente o refrdo, ou o inicio da estrofe We don’t need no
education (Nés ndo precisamos de nenhuma educacdo). Este tema




€ na realidade uma critica, na altura em relagdo a um periodo da
Inglaterra, hoje ainda, em alguns casos, ao Brasil, ao sistema de en-
sino. Um sistema que tem professores que ainda cometem o erro
de, as vezes, ndo permitirem que os alunos pensem por si.

Tentam controlar o pensamento e orientacdo dos alunos. E um
sistema que, as vezes, representa uma falsa liberdade para os alu-
nos, uma vez que os restringe em muitas coisas. Sobretudo na for-
ma de pensar. Nesse caso, a culpa ndo é simplesmente do sistema, e
sim, de alguns professores, que sé aceitam que os alunos cheguem
as mesmas conclusdes que os mesmos. Atualmente pode-se dizer
que os professores a quem esta canc¢do se dirige, pode também ser
0 nosso governo de esquerda, mas que na realidade pratica uma
politica de direita, tentando manipular o pensamento do povo, e da
comunicagdo social. Isso, de certo modo, influencia negativamente
para o desenvolvimento do individuo em todas as suas dimensdes.

PROCESSO DE PLANEJAMENTO: CONCEPCAO, IMPOR-
TANCIA, DIMENSOES E NiVEIS

Planejamento: concep¢des

O planejamento ndo deve ser tomado apenas como mais um
procedimento administrativo de natureza burocratica, decorrente
de alguma exigéncia superior ou mesmo de alguma instancia ex-
terna a instituicdo. Ao contrario, ele deve ser compreendido como
mecanismo de mobiliza¢do e articulagdo dos diferentes sujeitos,
segmentos e setores que constituem essa instituicao e participam
da mesma.

A preocupacdo com o planejamento se desenvolveu, principal-
mente, no mundo do trabalho, no contexto das teorias administra-
tivas do campo empresarial.

Essas teorias foram se constituindo nas chamadas escolas de
administragdo, que tém influenciado o campo da administragdo
escolar. Para muitos tedricos e profissionais, os principios por elas
defendidos seriam aplicaveis em qualquer campo da vida social e
ou do setor produtivo, inclusive na gestdo da educacdo e da escola.

Essa influéncia deixa suas marcas também no que se refere ao
planejamento, a medida que o mesmo assumiu uma centralidade
cada vez maior, a partir dos principios e métodos definidos por Tay-
lor e os demais tedricos que o seguiram. Isso porque, a partir do
taylorismo, assim como das teorias administrativas que o tomaram
como referéncia, uma das principais tarefas atribuidas a geréncia
foram o planejamento e o controle do processo de trabalho.

Na verdade, o formalismo e a burocratizagdo do processo de
planejamento no campo educacional decorrem, em boa medida,
das marcas deixadas pelos modelos de organizagdo do trabalho
voltados, essencialmente, para a busca de uma maior produtivida-
de, eficiéncia e eficacia da gestdo e do funcionamento da escola.
Isso secundariza os processos participativos, de trabalho coletivo e
do compromisso social, requeridos pela perspectiva da gestao de-
mocratica da educacdo. E o caso, por exemplo, dos modelos e das
concepgoOes de planejamento orientadas pelo horizonte do plane-
jamento tradicional ou normativo e do planejamento estratégico.

Mas, em contraposi¢do a esses modelos, se construiu a pers-
pectiva do planejamento participativo.

O planejamento tradicional ou normativo

O planejamento tradicional ou normativo trabalha em uma
perspectiva em que o planejamento é definido como mecanismo
por meio do qual se obteria o controle dos fatores e das variaveis
que interferem no alcance dos objetivos e resultados almejados.
Nesse sentido, ele assume um carater determinista em que o objeto
do plano, a realidade, é tomada de forma estatica, passiva, pois, em
tese, tende a se submeter as mudangas planejadas.

PROJETO POLITICO PEDAGOGICO

Ao lado dessas caracteristicas, outros elementos marcam o pla-
nejamento normativo:

- H4 uma énfase nos procedimentos, nos modelos ja estrutura-
dos, na estrutura organizacional da instituicdo, no preenchimento
de fichas e formularios, o que reduz o processo de planejamento a
um mero formalismo.

- O planejador é visto como o principal agente de mudanga,
desconsiderando-se os fatores sociais, politicos, culturais que en-
gendram a agdo, o que se traduz numa visdao messianica daquele
que planeja. Essa visao do planejador geralmente conduz a certo
voluntarismo utdpico.

- Ao mesmo tempo em que, por um lado, hd uma secundari-
zacdo das dimensdes social, politica, cultural da realidade, por ou-
tro lado, prevalece a tendéncia de se explicar essa realidade e as
mudangas que nela acontecem como resultantes, basicamente, da
dimensdo econOmica que a permeia.

O planejamento estratégico

O planejamento estratégico, por sua vez, se desenvolveu den-
tro de uma concepgdo de administragao estratégica que se articula
aos modelos e padrdes de organizagdo da produgdo, construidos
no contexto das mudangas do mundo do trabalho e da acumulagao
flexivel, a partir da segunda metade do século XX. Essa concepgdo
de administracdo e de planejamento procura definir a direcdo a ser
seguida por determinada organizagdo, especialmente no que se
refere ao ambito de atuagdo, as macropoliticas e as politicas fun-
cionais, a filosofia de atuagdo, aos macroobjetivos e aos objetivos
funcionais, sempre com vistas a um maior grau de interagdo dessa
organizagdo com o ambiente.

Essa interagdo com o ambiente, no entanto, é compreendida
como a analise das oportunidades e ameagas do meio ambiente, de
forma a estabelecer objetivos, estratégias e agbes que possibilitem
um aumento da competitividade da empresa ou da organizagdo.

Em sintese, o planejamento estratégico concebe e realiza o pla-
nejamento dentro um modelo de decisdo unificado e homogeneiza-
dor, que pressupde os seguintes elementos basicos:

- determinagdo do propdsito organizacional em termos de va-
lores, miss@o, objetivos, estratégias, metas e agbes, com foco em
priorizar a alocagéo de recursos

- andlise sistemdtica dos pontos fortes e fracos da organizagéo,
inclusive com a descrig¢éo das condigdes internas de resposta ao am-
biente externo e a forma de modificd-las, com vistas ao fortaleci-
mento dessa organizagdo

- delimitagdo dos campos de atuagdo da organizagdo

- engajamento de todos os niveis da organizagdo para a conse-
cugdo dos fins maiores.

Em contraposicdo a esses modelos de planejamento, a pers-
pectiva da gestdo democratica da educagdo e da escola pressupde
o planejamento participativo como concepg¢do e modelo de plane-
jamento. O planejamento participativo deve, pois, enquanto me-
todologia de trabalho, constituir a base para a construgdo e para a
realizacdo do Projeto Politicopedagdgico da escola.

O planejamento participativo ndo possui um carater meramen-
te técnico e instrumental, a medida que parte de uma leitura de
mundo critica, que apreende e denuncia o cardter excludente e de
injustica presente em nossa realidade. As caracteristicas de tal rea-
lidade, por sua vez, decorrem, dentre outros fatores, da falta ou da
impossibilidade de participa¢do e do fato de a atividade humana
acontecer em todos os niveis e aspectos. Nessa perspectiva, a parti-
cipacdo se coloca como requisito fundamental para uma nova edu-
cagdo, uma nova escola, uma nova ordem social, uma participagdo
que pressupde e aponta para a construgdo coletiva da escola e da
prépria sociedade.




	00 - INDICE BASE (SOLUÇÃO)_01_2021
	01 - LÍNGUA PORTUGUESA
	02 - LEI ORGÂNICA DO DISTRITO FEDERAL
	03 - NOÇÕES DE DIREITO ADMINISTRATIVO
	04 - BASES LEGAIS E TEMAS DA EDUCAÇÃO NACIONAL E DISTRITAL
	05 - ATUALIDADES
	06 - NORMAS TÉCNICAS DE CORRESPONDÊNCIA
	07-TÉCNICAS DE ARQUIVO
	08 - NOÇÕES DE INFORMÁTICA
	09-NOÇÕES DE ESTATÍSTICA
	10 - PROJETO POLÍTICO PEDAGÓGICO

