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A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de
1988.

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

severas.
(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficientes
ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser in-
cluidos socialmente.

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

Comentario da questao:

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

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

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

dem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou tempora-
rias”.

Em “E” — Errado: este é o tema do texto, a inclusdo dos defi-
cientes.

Resposta: Letra B.

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 informacdes 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 situagdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o

titulo cumpre uma fung¢do importante: antecipar informacdes sobre
. estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si proprio ou

0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
gue achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atra-
ido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas 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
0 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?

LINGUA PORTUGUESA

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a

- comida que sobrava. J& 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.
Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de toda or- :

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informag0es 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-
-secundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia
Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que

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!

1 Y-UAAAZ FIQUE
™M ACHO QUE JA

MALS UM POUCO!

VAMOS...

&

L
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§ 32 Para a realizagdo de suas fung¢des bdasicas, a Fundagdo San-
ta Casa de Misericérdia do Para podera celebrar convénios e/ou

contratos com o6rgdos ou entidades municipais, estaduais, federais, :

internacionais, publicas e privadas.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 82 Ficam extintos, no ambito da Fundagdo Santa Casa de
Misericdrdia do Para - FSCMP, os cargos de provimento em comis-
sao constantes do Anexo |V desta Lei.

Art. 92 Ficam transformados os cargos de Advogado e de En-
genheiro, criados pela Lei Complementar n.2 26, de 6 de outubro
de 1994, em Procurador Fundacional e Engenheiro Civil, respecti-
vamente.

Art. 10. O provimento dos cargos efetivos e comissionados esta
condicionado a observancia dos limites impostos pela Lei de Res-
ponsabilidade Fiscal - LRF e a capacidade orgamentaria e financeira
do Estado.

Art. 11. Fica o Poder Executivo Estadual autorizado a dispor so-

bre a exigéncia ou ndo das especializa¢des e especialidades, bem
como sobre a area de atuagdo dos cargos de nivel superior.

Art. 12. O Poder Executivo deverd regulamentar a presente Lei
no prazo de cento e vinte dias.

Art. 13. Ficam revogadas as disposi¢Ges em contrario, especial-
mente as da Lei Complementar n.2 26, de 6 de outubro de 1994.

Art. 14. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo. PA-
LACIO DO GOVERNO, 30 de janeiro de 2006.

SIMAO JATENE
Governador do Estado

LEI FEDERAL N. 13.853/2019 (LEI GERAL DE PROTEGCAO DE
DADOS PESSOAIS)

LEI N2 13.853, DE 8 DE JULHO DE 2019

Altera a Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018, para dispor
sobre a prote¢do de dados pessoais e para criar a Autoridade Na-
cional de Protecdo de Dados; e da outras providéncias.

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

Art. 12 A ementa da Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018,
passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD).”

Art. 22 A Lein?13.709, de 14 de agosto de 2018, passa a vigorar
com as seguintes alteracGes:

“Art. 1°

Paragrafo Unico. As normas gerais contidas nesta Lei s3o de in-

teresse nacional e devem ser observadas pela Unido, Estados, Dis-
trito Federal e Municipios.” (NR)
“Art. 32

LEGISLAGAO E ETICA NO SERVICO PUBLICO

Il - a atividade de tratamento tenha por objetivo a oferta ou
o fornecimento de bens ou servigos ou o tratamento de dados de
individuos localizados no territério nacional; ou

§ 42 Em nenhum caso a totalidade dos dados pessoais de banco
de dados de que trata o inciso Ill do caput deste artigo podera ser
tratada por pessoa de direito privado, salvo por aquela que possua
capital integralmente constituido pelo poder publico.” (NR)

“Art. 52

VIII - encarregado: pessoa indicada pelo controlador e opera-
dor para atuar como canal de comunicagdo entre o controlador, os
titulares dos dados e a Autoridade Nacional de Protec¢do de Dados
(ANPD);

XVIII - érgao de pesquisa: 6érgao ou entidade da administragdo
publica direta ou indireta ou pessoa juridica de direito privado sem

. fins lucrativos legalmente constituida sob as leis brasileiras, com

sede e foro no Pais, que inclua em sua missdo institucional ou em
seu objetivo social ou estatutario a pesquisa bdsica ou aplicada de
carater histdrico, cientifico, tecnoldgico ou estatistico; e

XIX - autoridade nacional: érgao da administragao publica res-
ponsavel por zelar, implementar e fiscalizar o cumprimento desta
Lei em todo o territdério nacional.” (NR)

“Art. 72

VIIl - para a tutela da saude, exclusivamente, em procedimento
realizado por profissionais de saude, servigcos de saude ou autori-
dade sanitaria;

§ 12 (Revogado).
§ 22 (Revogado).

§ 72 O tratamento posterior dos dados pessoais a que se refe-
rem os §§ 32 e 42 deste artigo podera ser realizado para novas fina-
lidades, desde que observados os propdsitos legitimos e especificos
para o novo tratamento e a preservagao dos direitos do titular, as-
sim como os fundamentos e os principios previstos nesta Lei.” (NR)

“Art. 11.

Editora o
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Iniciar

e Login com Microsoft Account

O Windows 8 é a versdo da familia Windows que mais se inte-
gra as nuvens, razdo pela qual agora o usuario precisa informar sua
Microsoft Account (ou Windows Live ID) para se logar no sistema.
Com isso, a pessoa conseguira acessar facilmente seus arquivos no
SkyDrive e compartilhar dados com seus contatos, por exemplo. E
claro que esta caracteristica ndo é uma exigéncia: o usuario que
preferir podera utilizar o esquema tradicional de login, onde seu
nome e senha existem sé no computador, ndo havendo integragdo
com as nuvens. Também é importante frisar que, quem preferir o
login com Microsoft Account, podera acessar o computador mesmo
guando nao houver acesso a internet.

e Senha com imagem

Outra novidade do Windows 8 em relagdo a autenticagdo de
usudrios é a funcionalidade de senha com imagem. A ideia é sim-
ples: em vez de digitar uma combinac¢do de caracteres, o usuario
deve escolher uma imagem — uma foto, por exemplo — e fazer um
desenho com trés gestos em uma parte dela. A partir dai, toda vez
que for necessdrio realizar login, a imagem em questdo sera exibida
e 0 usudrio terd que repetir o movimento que criou.

E possivel utilizar esta opgdo com mouse, mas ela é particu- : |ha e boa combinagdo — pressione as teclas Alt e Tab ao mesmo

larmente interessante para login rdpido em tablets, por causa da
auséncia de teclado para digitagdo de senha.

e Windows Store (Loja)

Seguindo o exemplo de plataformas como Android e iOS, o
Windows 8 passou a contar com uma loja oficial de aplicativos. A
maioria dos programas existentes ali sdo gratuitos, mas o usudrio
também podera adquirir softwares pagos também.

Loja

116

NOGOES DE INFORMATICA

E valido destacar que o Windows 8 é compativel com progra-

. mas feitos para os Windows XP, Vista e 7 — pelo menos a maioria
© deles. Além disso, o usuario ndo é obrigado a utilizar a loja para ob-

ter softwares, ja que o velho esquema de instalar programas distri-
buidos diretamente pelo desenvolvedor ou por sites de download,
por exemplo, continua valendo.

e Notificacoes
A Microsoft também deu especial atencdo as notificagGes
no Windows 8. E ndo so notificagdes do sistema, que avisam, por

. exemplo, quando ha atualiza¢des disponiveis: também ha notifica-
: ¢bes de aplicativos, de forma que vocé possa saber da chegada de

e-mails ou de um compromisso em sua agenda por meio de uma
pequena nota que aparece mesmo quando outro programa estiver
ocupando toda a tela.

e Gestos e atalhos
Apesar de diferente, o Windows 8 ndo é um sistema operacio-

¢ nal de dificil utilizagdo. Vocé pode levar algum tempo para se acos-
i tumar a ele, mas muito provavelmente chegard Ia. Um jeito de ace-

lerar este processo e ao mesmo tempo aproveitar melhor o sistema
é aprendendo a utilizar gestos (para telas sensiveis ao toque), mo-
vimentos para o mouse ou mesmo atalhos para teclado. Eis alguns:

- Para voltar a janela anterior: leve o cursor do mouse até o
canto superior esquerdo (bem no canto mesmo). Uma miniatura da
janela sera exibida. Clique nela. No caso de toques, arraste o seu
dedo do canto esquerdo superior até o centro da janela;

— Para fechar um aplicativo sem o botdo de encerramento:

© com mouse ou com toque, clique na barra superior do programa e

a arraste até a parte inferior da tela;

— Para desinstalar um aplicativo: na tela inicial, clique com o
botdo direito do mouse no bloco de um aplicativo. Aparecerao ali
varias opgOes, sendo uma delas a que permite desinstalar o softwa-
re. No caso de telas sensiveis ao toque, posicione o dedo bloco e o
mova para cima;

— Para alternar entre as janelas abertas usando teclado: a ve-

tempo;

Desktop

— Para ativar a pesquisa automaticamente na tela inicial: se

. vocé estiver na tela inicial e quiser iniciar um aplicativo ou abrir um

arquivo, por exemplo, basta simplesmente comegar a digitar o seu
nome. Ao fazer isso, o sistema operacional automaticamente inicia-
rad a busca para localiza-lo.

Vers6es do Windows 8
— Windows RT: versao para dispositivos baseados na arquitetu-

¢ ra ARM. Pode ocorrer incompatibilidade com determinados aplica-
© tivos criados para a plataforma x86. Somente sera possivel encon-

trar esta versdo de maneira pré-instalada em tablets e afins;

— Windows 8: trata-se da versdo mais comum, direcionada aos
usudrios domésticos, a ambientes de escritdrio e assim por diante.
Pode ser encontrada tanto em 32-bit quanto em 64-bit;
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§ 72 O vencimento dos agentes comunitarios de saude e dos

agentes de combate as endemias fica sob responsabilidade da
Unido, e cabe aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios
estabelecer, além de outros consectdrios e vantagens, incentivos,
auxilios, gratificagdes e indenizagGes, a fim de valorizar o trabalho
desses profissionais.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 120,
de 2022)

§ 82 Os recursos destinados ao pagamento do vencimento dos
agentes comunitarios de saude e dos agentes de combate as ende-
mias serdo consignados no or¢amento geral da Unido com dotagdo
prépria e exclusiva.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 120, de
2022)

§ 92 O vencimento dos agentes comunitarios de saude e dos

agentes de combate as endemias ndo serd inferior a 2 (dois) sala-
rios minimos, repassados pela Unido aos Municipios, aos Estados
e ao Distrito Federal.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 120,
de 2022)

§ 10. Os agentes comunitarios de salde e os agentes de com-
bate as endemias terdo também, em razdo dos riscos inerentes as
funcbes desempenhadas, aposentadoria especial e, somado aos
seus vencimentos, adicional de insalubridade.(Incluido pela Emen-
da Constitucional n2 120, de 2022)

§ 11. Os recursos financeiros repassados pela Unido aos Esta-

dos, ao Distrito Federal e aos Municipios para pagamento do ven-

cimento ou de qualquer outra vantagem dos agentes comunitarios
de saude e dos agentes de combate as endemias ndo serdo objeto
de inclusdo no calculo para fins do limite de despesa com pessoal.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 120, de 2022)

§ 12. Lei federal instituird pisos salariais profissionais nacionais
para o enfermeiro, o técnico de enfermagem, o auxiliar de enfer-
magem e a parteira, a serem observados por pessoas juridicas de
direito publico e de direito privado.(Incluido pela Emenda Constitu-
cional n? 124, de 2022)

§ 13. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios,
até o final do exercicio financeiro em que for publicada a lei de que

trata o § 12 deste artigo, adequario a remunerac3o dos cargos ou

dos respectivos planos de carreiras, quando houver, de modo a
atender aos pisos estabelecidos para cada categoria profissional.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 124, de 2022)

§ 14. Compete a Unido, nos termos da lei, prestar assisténcia

financeira complementar aos Estados, ao Distrito Federal e aos Mu- :

nicipios e as entidades filantrépicas, bem como aos prestadores de
servigos contratualizados que atendam, no minimo, 60% (sessenta
por cento) de seus pacientes pelo sistema Unico de saude, para o
cumprimento dos pisos salariais de que trata o § 12 deste artigo.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 127, de 2022)

§ 15. Os recursos federais destinados aos pagamentos da assis-

téncia financeira complementar aos Estados, ao Distrito Federal e
aos Municipios e as entidades filantrépicas, bem como aos presta-
dores de servigos contratualizados que atendam, no minimo, 60%
(sessenta por cento) de seus pacientes pelo sistema Unico de salde,
para o cumprimento dos pisos salariais de que trata o § 12 deste
artigo serdo consignados no orgamento geral da Unido com dotagdo
prépria e exclusiva.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 127, de
2022)

Art. 199. A assisténcia a saude é livre a iniciativa privada.

§ 12 As instituicGes privadas poderdo participar de forma com-

plementar do sistema Unico de saude, segundo diretrizes deste,

mediante contrato de direito publico ou convénio, tendo preferén-
cia as entidades filantrépicas e as sem fins lucrativos.
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§ 29 E vedada a destinagdo de recursos publicos para auxilios
ou subvengdes as instituicdes privadas com fins lucrativos.

§ 32 - £ vedada a participacdo direta ou indireta de empresas
ou capitais estrangeiros na assisténcia a saude no Pais, salvo nos
casos previstos em lei.

§ 49 A lei dispora sobre as condigcGes e os requisitos que facili-

- tem a remocgado de érgdos, tecidos e substancias humanas para fins

de transplante, pesquisa e tratamento, bem como a coleta, proces-
samento e transfusdo de sangue e seus derivados, sendo vedado
todo tipo de comercializagdo.

Art. 200. Ao sistema Unico de saude compete, além de outras
atribui¢Oes, nos termos da lei:

| - controlar e fiscalizar procedimentos, produtos e substancias
de interesse para a saude e participar da produgdo de medicamen-
tos, equipamentos, imunobioldgicos, hemoderivados e outros in-
sumos;

Il - executar as a¢Oes de vigilancia sanitdria e epidemioldgica,

- bem como as de saude do trabalhador;

Il - ordenar a formagdo de recursos humanos na drea de saude;

IV - participar da formulagdo da politica e da execuc¢do das
acOes de saneamento bdasico;

V - incrementar, em sua area de atuacdo, o desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico e a inovacgdo; (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 85, de 2015)

VI - fiscalizar e inspecionar alimentos, compreendido o controle
de seu teor nutricional, bem como bebidas e dguas para consumo
humano;

VIl - participar do controle e fiscalizagdo da produgéo, trans-

© porte, guarda e utilizagdo de substancias e produtos psicoativos,

toxicos e radioativos;
VIII - colaborar na prote¢do do meio ambiente, nele compreen-
dido o do trabalho.

LEI FEDERAL N2 8142/90 E SUAS ALTERAGOES “

LEI N2 8.142, DE 28 DE DEZEMBRO DE 1990.

Dispde sobre a participagdao da comunidade na gestdo do Sis-
tema Unico de Satude (SUS) e sobre as transferéncias intergover-
namentais de recursos financeiros na area da saude e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1° O Sistema Unico de Satde (SUS), de que trata a Lei n°
8.080, de 19 de setembro de 1990, contard, em cada esfera de go-
verno, sem prejuizo das fungGes do Poder Legislativo, com as se-

© guintes instancias colegiadas:

| - a Conferéncia de Saude; e

Il - 0 Conselho de Saude.

§ 1° A Conferéncia de Salde reunir-se-a a cada quatro anos
com a representagdo dos varios segmentos sociais, para avaliar a si-
tuacdo de salde e propor as diretrizes para a formulagdo da politica
de saude nos niveis correspondentes, convocada pelo Poder Execu-
tivo ou, extraordinariamente, por esta ou pelo Conselho de Saude.
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Sdo estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criagdo de unida-

des denominadas centros de resultados, que operam com relativa
autonomia, inclusive apurando lucros ou prejuizos para cada uma
delas. Os departamentos prestam informagbes e se responsabili-
zam pela execuc¢do integral dos servigos prestados, mediados por
um sistema de gestdo eficaz;

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

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

E uma dtima alternativa para empresas que trabalham desen-

volvendo projetos e agdes tempordrias. Nesse tipo de estrutura o

processo de decisdo é descentralizado, com existéncia de centros
de resultados de duragdo limitada a determinados projetos;

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

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

— Natureza

Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza da
estrutura organizacional da empresa:

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

¢ as atividades operantes exigidas para realizar esses objetivos;

e a sequéncia de passos necessaria para proporcionar os bens

ou servicos que os membros e clientes desejam ou necessitam;

e as fungOes administrativas a desempenhar;

¢ as limitagGes da habilidade de cada pessoa na empresa, além
das limitagOes tecnoldgicas;

e as necessidades sociais dos membros da empresa; e

¢ 0 tamanho da empresa.

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudancas

no ambiente externo que sdo também forgas poderosas que dao

forma a natureza das relagdes externas. Mas para o estabelecimen-
to de uma estrutura organizacional, considera-se como mais ade-
quada a analise de seus componentes, condicionantes e niveis de
influéncia.

— Finalidades
A estrutura formal tem como finalidade o sistema de autorida-

de, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagdo e processo
decisério. Sdo principios fundamentais da organiza¢do formal:
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a) Divisdo do trabalho: é a decomposi¢do de um processo com-
plexo em pequenas tarefas, proporcionando maior produtividade,
melhorando a eficiéncia organizacional e o desempenho dos envol-
vidos e reduzindo custos de producao;

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

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

. res;

d) Amplitude administrativa: também chamada de amplitude
de controle ou amplitude de comando, determina o nimero de fun-
cionarios que um administrador consegue dirigir com eficiéncia e
eficacia. A estrutura organizacional que apresenta pequena ampli-
tude de controle é a aguda ou vertical.

— Critérios de departamentalizacdo

Departamentalizagdo é o nome dado a especializagdo hori-
zontal na organizagdo por meio da criagdo de departamentos para
cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da divisdo do
trabalho e da homogeneizacdo das atividades. E o agrupamento
adequado das atividades em departamentos especificos.

Sdo critérios de departamentalizagao:

a) Departamentalizagdo Funcional: representa o agrupamento
por atividades ou fungdes principais. A divisdo do trabalho ocor-

‘ re internamente, por especialidade. Abordagem indicada para cir-

cunstancias estdveis, de poucas mudancgas e que requeiram desem-
penho continuado de tarefas rotineiras;

b) Departamentalizagdo por Produtos ou Servicos: represen-
ta o agrupamento por resultados quanto a produtos ou servigos.
A divisdo do trabalho ocorre por linhas de produtos/servigos. A
orienta¢do é para o alcance de resultados, por meio da énfase nos
produtos/servigos;

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

d) Departamentalizagdo por Clientela: representa o agrupa-
mento conforme o tipo ou tamanho do cliente ou comprador. Pos-
sui énfase e direcionamento para o cliente;

e) Departamentaliza¢do por Processos: representa o agrupa-
mento por etapas do processo, do produto ou da operagdo. Possui
énfase na tecnologia utilizada;

f) Departamentalizagdo por Projetos: representa o agrupa-
mento em func¢do de entregas (saidas) ou resultados quanto a um
ou mais projetos. E necessaria uma estrutura flexivel e adaptavel as
circunstancias do projeto, pois o mesmo pode ser encerrado antes
do prazo previsto. Dessa forma, os recursos envolvidos, ao término

. do projeto, sdo liberados;

g) Departamentalizagdo Matricial: também chamada de orga-
nizagdo em grade, combina duas formas de departamentalizacgdo,
a funcional com a departamentalizagdo de produto ou projeto, na
mesma estrutura organizacional. Representa uma estrutura mista
ou hibrida.
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- Principio da proveniéncia territorial/territorialidade: estabe-
lece que os documentos deverdo ser arquivados no territério onde
foram produzidos.

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

Os arquivos publicos sdo conjuntos de documentos produzidos
e recebidos, no exercicio de suas atividades, por drgdos publicos de

ambito federal, estadual, do Distrito Federal e Municipal em decor- :

réncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias. (Lei
n? 8.159/91).

Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades. Os arquivos privados podem ser identifi-
cados pelo Poder Publico como de interesse publico e social, desde
que sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para
a histdria e desenvolvimento cientifico nacional. (Lei n2 8.159/91).

CONARQ

O Conselho Nacional de Arquivos é um érgdo colegiado, vin-
culado ao Arquivo Nacional, criado pelo art. 26 da Lei 8159, de 8
de Janeiro de 1991, que dispde da Politica Nacional de Arquivos e
regulamentado pelo decreto n.2 1173 de 19 de Junho de 1994, al-
terado pelo decreto n.2 1491, de 25 de Abril de 1995, que tem por
finalidade:

| - Definir a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados;

Il - Exercer a orientagdo normativa visando a Gestdo Documen-
tal e a protegdo especial aos documentos de arquivo.

Dentre as competéncias delegadas ao érgdo, destacam-se as
seguintes:

- Definir normas gerais e estabelecer diretrizes para o pleno
funcionamento do SINAR. Visando a Gestdo, a preservagao e ao
acesso aos documentos do arquivo;

- Promover o inter-relacionamento de arquivos publico de pri-
vados com vistas ao intercambio e a integragdo sistémica das ativi-
dades arquivisticas;

- Zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e le-
gai que preservam o funcionamento e acesso aos arquivos publicos;

- Estimular programas de preservagao e gestao de documentos
produzido (organicos) e recebidos por 6rgdos e entidades, no ambi-
to federal, estadual e municipal, em decorréncia da fungdo executi-
va, legislativa e judiciaria;

- Subsidiar a elaboragdo de planos nacionais nos Poderes Le-
gislativo, Executivo e Judicidrio, bem como nos Estado, no Distrito
Federal e Municipios;

- Declarar que como de interesse publico e social os arquivos
privados que contenham fontes relevantes para a historia e o de-
senvolvimento nacionais, nos termos do art. 13 da Lei n.2 8159/91.

SINAR

Sistema Nacional de Arquivos, em 1978, ndo obstante os es-
forgos realizados no sentido de estimular a adogdo de politicas que
assegurassem a preservag¢ao do patriménio documental em decor-
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réncia da implementacdo do sistema foi bastante prejudicada em
decorréncia da concepgao estreita que norteou o Governo Feral, a

© época, com relagdo a problematica arquivistica.

A promulgacdo da Lei n.2 8159/91 retorna a questdo da Politica
Nacional de Arquivos, reconhecendo e legitimando a necessidade
de um Sistema que promova a efetiva integragdo sistémica dos ar-
quivos publicos e privados nos moldes legais e tecnicamente corre-
tos, visando a gestdo, a preservagdo e ao acesso aos documentos
de arquivo.

Legislagao Federal

(Caro candidato(a) indicamos a consulta das Leis e decretos
abaixo para aprofundar os estudos)

- Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispGe sobre a Po-
litica Nacional de Arquivos Publicos e Privados.

- Lei n2 5.433, de 8 de maio de 1968. Regula a microfilmagem
de documentos oficiais e da outras providéncias.

- Decreto no 1.799, de 30 de janeiro de 1996. Regulamenta a
Lei no 5.433, de 8 de maio de 1968, que regula a microfilmagem de

¢ documentos oficiais.

- Portaria da Secretaria da Justica n2 58, de 20 de junho de
1996. Regulamenta o registro e a fiscalizagcdo do exercicio da ativi-
dade de microfilmagem de documentos, em conformidade com o
paragrafo Unico do artigo 15 do Decreto n2 1.799, de 30 de janeiro
de 1996.

- Decreto n2 2.134, de 24 de janeiro de 1997. Regulamenta o
art. 23 da Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispGe sobre a

. categoria dos documentos publicos sigilosos e o acesso a eles, e da

outras providéncias.

Citamos alguns artigos importantes da Legislagdo Federal:

- A eliminagdo de documentos produzidos por instituigdes pu-
blicas e de carater publico sera realizada mediante autoriza¢do da
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de compe-
téncia (Lei no. 8.159, de 08/01/91, Art. 9°.);

- Os documentos, em tramitagdo ou em estudo, poderdo, a
critério da autoridade competente, ser microfilmados, ndo sendo

. permitida a sua eliminagdo até a definicdo de sua destinagado final

(Decreto no. 1.799, de 30/01/96, Art. 11);

- A eliminagdo de documentos, apods a microfilmagem, dar-se-a
por meios que garantam sua inutilizagdo, sendo a mesma precedida
de lavratura de termo préprio e apds a revisdo e a extragao de filme
copia (idem, Art. 12);

- A eliminagdo de documentos oficiais ou publicos s6 devera
ocorrer se prevista na tabela de temporalidade do 6rgéo, aprovada

. pela autoridade competente na esfera de sua atuagdo e respeitado

o disposto no art. 9° da Lei no. 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (idem,
Art. 12 parégrafo Unico).

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (1988)

- E assegurado a todos o acesso a informac3o e resguardado o si-
gilo da fonte, quando necessério ao exercicio profissional (Art.5°, XIV);

- Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informagdes
de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que

. serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, res-

salvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da so-
ciedade e do Estado (Art. 5°., XXXIII);

- S3o a todos assegurados, independentemente do pagamen-
to de taxas, ... b) a obtencdo de certiddes em repartigGes publicas,
para defesa de direitos e esclarecimento de situagGes de interesse
pessoal (Art. 5°., XXXIV);
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Eficiéncia

- fazer as coisas de maneira adequada;
- resolver problemas;

- salvaguardar os recursos aplicados;

- cumprir o seu dever; e

- reduzir os custos.

Eficacia

- fazer as coisas certas;

- produzir alternativas criativas;

- maximizar a utiliza¢do de recursos;
- obter resultados; e

- aumentar o lucro.

Efetividade

- manter-se no ambiente; e

- apresentar resultados globais positivos ao longo do tempo (permanentemente)

Eficiéncia — relagcdo entre o custo e o beneficio envolvido na execugdo de um procedimento ou na prestagdo de um servigo.

Eficacia — grau de atingimento de uma meta ou dos resultados institucionais da organizagao.

Efetividade — eliminar ou reduzir sensivelmente o problema que afeta a sociedade, alcangando a satisfagdo do cidadao.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e

genéricos
T

t

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

]

-

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

* Negocio, Missdo, Visao e Valores

Negdcio, Visdo, Missdo e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A definicdo da identidade a organizacgdo.

— Negdcio = O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuac¢do. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo = Razdo de ser da organiza¢do. Fungdo maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo alcan-
¢a a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fun¢do do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organizagdo quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Diregdo mais geral. Visdo é a fun¢do do futuro.

— Valores = Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a escolha
das estratégias da organizagdo.

e Analise SWOT

Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacas.
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O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza
como um conjunto de documentos de qualquer natureza —isto &, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgado, utiliza-
¢do e conteudo— reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade
da instituigdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades
ou das suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.
Fundo Fechado — quando a institui¢ao 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. Sdo eles:

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

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de agdo e relativos a determinadas fungées. Sua imparcialidade expli-
ca-se pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem ndo
funcionardo, ndo 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 produgao.

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

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

O quadro abaixo demonstra bem essas distingdes:
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Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.79, Capitulo II:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por drgdos publicos
de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 S30 também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicGes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagao de atividades de instituiges publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagao a insti-
tuigdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituigdo sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgéos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — median-
te delegacgdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Qoliici®
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Qualidade do Material
O material devera apresentar qualidade tal que possibilite sua
aceitagdo dentro e fora da empresa (mercado).

Quantidade

Devera ser estritamente suficiente para suprir as necessidades
da produgdo e estoque, evitando a falta de material para o abasteci-
mento geral da empresa bem como o excesso em estoque.

Prazo de Entrega

Deverd ser o menor possivel, a fim de levar um melhor atendi-

mento aos consumidores e evitar falta do material.

Menor Prego

O prego do produto devera ser tal que possa situa-lo em posi-
¢do da concorréncia no mercado, proporcionando a empresa um
lucro maior.

CondigOes de pagamento

Deverao ser as melhores possiveis para que a empresa tenha :

maior flexibilidade na transformagdo ou venda do produto.

Diferenca Basica entre Administracdo de Materiais e Adminis-
tracdo Patrimonial

A diferenga bdsica entre Administracdo de Materiais e Admi-
nistragao Patrimonial é que a primeira se tem por produto final a
distribuigdo ao consumidor externo e a area patrimonial é respon-

sdvel, apenas, pela parte interna da logistica. Seu produto final é a

conservagao e manutencgdo de bens.

A Administracdo de Materiais é, portanto um conjunto de ativi-
dades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma centralizada
ou ndo, destinadas a suprir as diversas unidades, com os materiais
necessarios ao desempenho normal das respectivas atribuigGes.
Tais atividades abrangem desde o circuito de reaprovisionamento,
inclusive compras, o recebimento, a armazenagem dos materiais, o
fornecimento dos mesmos aos érgaos requisitantes, até as opera-
¢Oes gerais de controle de estoques etc.

A Administragdo de Materiais destina-se a dotar a adminis-
tragdo dos meios necessarios ao suprimento de materiais impres-
cindiveis ao funcionamento da organizagdo, no tempo oportuno,
na quantidade necessaria, na qualidade requerida e pelo menor
custo.

A oportunidade, no momento certo para o suprimento de
materiais, influi no tamanho dos estoques. Assim, suprir antes do

momento oportuno acarretara, em regra, estoques altos, acima das ‘

necessidades imediatas da organizacdo. Por outro lado, a providén-
cia do suprimento apds esse momento podera levar a falta do ma-
terial necessario ao atendimento de determinada necessidade da
administragao.

Sao tarefas da Administracdo de Materiais:

- Controle da produgdo;

- Controle de estoque;

- Compras;

- Recepgao;

- Inspecdo das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentagdo;

- Inspecdo de saida

- Distribuicdo.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS MATERIAIS -

Sem o estoque de certas quantidades de materiais que aten-
dam regularmente as necessidades dos varios setores da organiza-

© ¢do, ndo se pode garantir um bom funcionamento e um padrdo de

atendimento desejdvel. Estes materiais, necessarios a manutencao,
aos servigcos administrativos e a producdo de bens e servigos, for-
mam grupos ou classes que comumente constituem a classificacdo
de materiais. Estes grupos recebem denominagdo de acordo com o
servigo a que se destinam (manutencdo, limpeza, etc.), ou a nature-
za dos materiais que neles sdo relacionados (tintas, ferragens, etc.),
ou do tipo de demanda, estocagem, etc.

Classificagdo de Materiais

Classificar um material entdo é agrupa-lo segundo sua forma,
dimensao, peso, tipo, uso etc. A classificagdo ndo deve gerar confu-
sdo, ou seja, um produto ndo podera ser classificado de modo que
seja confundido com outro, mesmo sendo semelhante. A classifica-
¢do, ainda, deve ser feita de maneira que cada género de material
ocupe seu respectivo local. Por exemplo: produtos quimicos pode-
rdo estragar produtos alimenticios se estiverem préximos entre si.
Classificar material, em outras palavras, significa ordena-lo segundo
critérios adotados, agrupando-o de acordo com a semelhanga, sem,
contudo, causar confusdo ou dispersdo no espacgo e alteragdo na
qualidade.

O objetivo da classificagdo de materiais é definir uma catalo-
gacdo, simplificacdo, especificacdo, normalizagdo, padronizagdo
e codificagdo de todos os materiais componentes do estoque da
empresa.

O sistema de classificagcdo é primordial para qualquer Departa-
mento de Materiais, pois sem ele ndo poderia existir um controle
eficiente dos estoques, armazenagem adequada e funcionamento
correto do almoxarifado.

O principio da classificagéio de materiais estad relacionado a:

Catalogacdo
A Catalogacgdo é a primeira fase do processo de classificagdo de

: materiais e consiste em ordenar, de forma ldgica, todo um conjun-

to de dados relativos aos itens identificados, codificados e cadas-
trados, de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas areas da
empresa.

Simplificar material é, por exemplo, reduzir a grande diversi-
dade de um item empregado para o mesmo fim. Assim, no caso
de haver duas pegas para uma finalidade qualquer, aconselha-se a
simplificagdo, ou seja, a opgao pelo uso de uma delas. Ao simplifi-
carmos um material, favorecemos sua normalizagdo, reduzimos as
despesas ou evitamos que elas oscilem. Por exemplo, cadernos com
capa, numero de folhas e formato idénticos contribuem para que
haja a normalizagdo.

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usuario ird for-
necer todos os dados (tipo de capa, nimero de folhas e formato), o
que facilitara sobremaneira ndo somente sua aquisicdo, como tam-
bém o desempenho daqueles que se servem do material, pois a ndo
simplificacdo (padronizagdo) pode confundir o usuario do material,

. se este um dia apresentar uma forma e outro dia outra forma de

maneira totalmente diferente.
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