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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 dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos
literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
¢Ges de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agdes e que, quando captado

pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situagées que geram con-

flitos e mal-entendidos porque ele mesmo ndo tem ciéncia do todo
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na histéria 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 pecga esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a

plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, é 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 situagdo.

Ha diversas situagGes em que o humor pode aparecer. Ha as ti- :

rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito coémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as cronicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

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

de fato estd 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.

LINGUA PORTUGUESA

olica®

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia

7

© principal. Compreender relagées semanticas € uma competéncia

imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé 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 topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica 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
espacgo para divagacGes 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 suposigdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

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

Uma interpretacgdo 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 ndo foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos 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
divagagbes 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, suposigdes vagas e inespecificas.

Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustao,
assim como uma técnica, que fard 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
Compreender um texto trata da andlise e decodificacdo do que

leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

a solug@o para o seu concurso!



Periféricos de saida.’

— Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam e re-
cebem informagdes para/do computador. Ex.: monitor touchscre-
en, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive, impressora multifun-
cional, etc.

i

Periféricos de entrada e saida.*®

- Periféricos de armazenamento: sdo aqueles que armazenam
informacdes. Ex.: pen drive, cartdo de memoaria, HD externo, etc.

Periféricos de armazenamento.**

9 https://aprendafazer.net/o-que-sao-os-perifericos-de-saida-para-
-que-servem-e-que-tipos-existem

10 https://almeida3.webnode.pt/trabalhos-de-tic/dispositivos-de-en-
trada-e-saida

11 https://www.slideshare.net/contatoharpa/perifricos-4041411
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Software
Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-

© guagem de programagdo®?. Estes comandos, ou instrugdes, criam as

acOes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informac¢des que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu conteudo audiovi-
sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do
criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes com-
ponentes do programa fazem parte da licenga.

A licenga é o que garante o direito autoral do criador ou dis-

¢ tribuidor do programa. A licenga é um grupo de regras estipuladas
. pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo

é permitido no uso do software em questao.

Os softwares podem ser classificados em:

— Software de Sistema: o software de sistema é constituido pe-
los sistemas operacionais (S.0). Estes S.O que auxiliam o usudrio,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acOes e transforma os dados em cédigos binarios, que podem ser

. processados

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente,
os programas utilizados para aplicagdes dentro do S.0., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

— Software de Programacdo: sdo softwares usados para criar
outros programas, a parir de uma linguagem de programacao,
como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

— Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usuario

. de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
. sunto.

— Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

— Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha
o cadigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.

© Sempre estdo sendo langados novos sistemas operacionais, novos
: games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-

soas que utilizam o computador.

EDIGAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTAGOES (AM-
BIENTE MICROSOFT OFFICE, VERSOES 2010, 2013 E 365)

WORD 2010

O Word faz parte da suite de aplicativos Office, e é considerado
um dos principais produtos da Microsoft sendo a suite que domina
o mercado de suites de escritério.

Word é um processador de textos versatil com recursos avanga-
dos de editoragdo eletrénica capaz de criar textos, elementos grafi-
cos, cartas, relatdrios, paginas da Internet e e-mail®.

A versdo 2010 trouxe muitos novos recursos Uteis para o pro-

: grama, junto com alteragdes importantes na interface do usuario
- que foi projetada para aprimorar o acesso a toda a ampla variedade
de recursos do Word.

12 http://www.itvale.com.br
13 Monteiro, E. Microsoft Word 2007.
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Propriedade dos Muiltiplos e Divisores

Essas propriedades estdo relacionadas a divisdo entre dois in- :

teiros. Observe que quando um inteiro é multiplo de outro, é tam-
bém divisivel por esse outro nimero.

Considere o algoritmo da divisdo para que possamos melhor
compreender as propriedades.

N=d-qg+r,emque gersdonumeros inteiros.

Lembre-se de que:
N: dividendo;

d, divisor;

g: quociente;

r: resto.

— Propriedade 1: A diferenca entre o dividendo e o resto (N—r)
é multipla do divisor, ou 0 nimero d é divisor de (N —r).

— Propriedade 2: (N —r + d) é um multiplo de d, ou seja, o nu-
mero d é um divisor de (N —r + d).

Veja o exemplo:

Ao realizar a divisdo de 525 por 8, obtemos quociente q = 65 e
restor=>5.

Assim, temos o dividendo N = 525 e o divisor d = 8. Veja que
as propriedades sdo satisfeitas, pois (525 — 5 + 8) = 528 é divisivel
por 8 e:

528 =866

— Numeros Primos

Os numeros primos sdo aqueles que apresentam apenas dois

divisores: um e o préprio niumero®. Eles fazem parte do conjunto
dos nimeros naturais.

Por exemplo, 2 é um numero primo, pois s6 é divisivel por um
e ele mesmo.

Quando um numero apresenta mais de dois divisores eles sdo
chamados de nimeros compostos e podem ser escritos como um
produto de nimeros primos.

Por exemplo, 6 ndo é um numero primo, € um ndmero com-

posto, ja que tem mais de dois divisores (1, 2 e 3) e é escrito como
produto de dois nimeros primos 2 x 3 = 6.

Algumas consideragGes sobre os nimeros primos:

— O numero 1 ndo é um numero primo, pois sé é divisivel por
ele mesmo;

— O numero 2 é o menor nimero primo e, também, o Unico
que é par;

— O numero 5 é o Unico nimero primo terminado em 5;

— Os demais nimeros primos sdo impares e terminam com os

algarismos 1, 3,7 e 9.

Uma maneira de reconhecer um nimero primo é realizando
divisdes com o numero investigado. Para facilitar o processo, veja
alguns critérios de divisibilidade:

— Divisibilidade por 2: todo nimero cujo algarismo da unidade
é par é divisivel por 2;

— Divisibilidade por 3: um nimero é divisivel por 3 se a soma :

dos seus algarismos é um numero divisivel por 3;
— Divisibilidade por 5: um nimero sera divisivel por 5 quando o
algarismo da unidade for igual a 0 ou 5.

3 https://www.todamateria.com.br/o-que-sao-numeros-primos/

Qoliica®

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

Se o numero nao for divisivel por 2, 3 e 5 continuamos as divi-
sdes com o0s préximos nimeros primos menores que o niumero até
que:

— Se for uma divisdo exata (resto igual a zero) entdo o nimero
nao é primo.

—Se for uma divisdo ndo exata (resto diferente de zero) e o quo-
ciente for menor que o divisor, entdo o nimero é primo.

— Se for uma divisdo n3o exata (resto diferente de zero) e o
quociente for igual ao divisor, entdo o nimero é primo.

Exemplo: verificar se o numero 113 é primo.

Sobre o nimero 113, temos:

— Ndo apresenta o Ultimo algarismo par e, por isso, ndo é
divisivel por 2;

— A soma dos seus algarismos (1+1+3 = 5) ndo é um numero
divisivel por 3;

— N3o termina em 0 ou 5, portanto ndo é divisivel por 5.

Como vimos, 113 ndo é divisivel por 2, 3 e 5. Agora, resta saber

. se é divisivel pelos nimeros primos menores que ele utilizando a

operagao de divisdo.

Divisdo pelo numero primo 7:

dividendo — 113 | 7 <« divisor
-7 16 < quociente
43
—42

resto  — 1

Divisdo pelo nimero primo 11:

dividendo — 113 | 11 <« divisor

- 11 10 <« qguociente

resto — 03

Observe que chegamos a uma divisdo ndo exata cujo quociente
é menor que o divisor. Isso comprova que o nimero 113 é primo.
Potenciagcao
Multiplicagdo de fatores iguais
23=2.2.2=8
Casos
1) Todo nimero elevado ao expoente 0 resulta em 1.
19=1
100000° = 1

2) Todo nimero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.
31=3
41 =4

127
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— A atuacdo publica deve estar guiada pelos principios da igual-

dade e ndo discriminagao. Ademais a atuagao de acordo com o in-
sem que seja moral receber :

III

teresse publico deve ser o “norma
retribuicdes diferentes da oficial que se recebe no organismo em
que se trabalha;

— O funcionario deve atuar sempre como servidor publico e
nao deve transmitir informacao privilegiada ou confidencial. O fun-
cionario como qualquer outro profissional, deve guardar o sigilo de
oficio;

— O interesse coletivo no Estado social e democratico de Direito

existe para ofertar aos cidaddos um conjunto de condi¢des que tor-
ne possivel seu aperfeicoamento integral e lhes permita um exer- :

cicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais. Para tanto, os
funciondrios devem ser conscientes de sua fungao promocional dos
poderes publicos e atuar em consequéncia disto. (tradugao livre).”

Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a dispo-
sicdo do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar uma fis-
calizagdo dos servigos prestados e das decisdes tomadas pelos go-

vernantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da Administracdo 3

Publica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de Contas
e os sistemas de transparéncia publica que visam a prestar infor-
macdes aos cidaddos sobre a gestdo publica sdo exemplos desses
instrumentos fiscalizatérios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos res-
ponsaveis pela fiscalizagdo e tutela da ética na Administragdo apre-
sentar resultados positivos no desempenho de suas fungdes, co-

brando atitudes coadunadas com a moralidade publica por parte :
dos agentes publicos. Ressaltando-se que, no sistema de controle

atual, a sociedade tem acesso as informagdes acerca da ma gestdo
por parte de alguns agentes publicos improbos.

Entretanto, para que o sistema funcione de forma eficaz é ne-
cessario despertar no cidaddo uma consciéncia politica alavancada
pelo conhecimento de seus direitos e a busca da ampla democracia.

Tal objetivo somente sera possivel através de uma profunda
mudanca na educagdo, onde os principios de democracia e as no-

¢Bes de ética e de cidadania sejam despertados desde a infancia,

antes mesmo de o cidaddo estar apto a assumir qualquer fungdo
publica ou atingir a plenitude de seus direitos politicos.

Pode-se dizer que a atual Administragdo Publica esta desper-
tando para essa realidade, uma vez que tem investido fortemente
na preparac¢do e aperfeicoamento de seus agentes publicos para
que os mesmos atuem dentro de principios éticos e condizentes
com o interesse social.

Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes pu-
- distintos.

blicos, a Administragdo Publica passou a instituir cédigos de ética
para balizar a atuac¢do de seus agentes. Dessa forma, a cobranga de
um comportamento condizente com a moralidade administrativa é
mais eficaz e facilitada.

Outra forma eficiente de moralizar a atividade administrativa
tem sido a aplicagdo da Lei de Improbidade Administrativa (Lei n2
8.429/92) e da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar
n? 101/00) pelo Poder Judiciario, onde o agente publico que des-

via sua atividade dos principios constitucionais a que esta obrigado

responde pelos seus atos, possibilitando a sociedade resgatar uma
gestdo sem vicios e voltada ao seu objetivo maior que é o interesse
social.

Editora o
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LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRAGAQ PUBLICA v

Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administragdo Publica
estd caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas consubs-
tanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrupgao e desvio
de finalidade. Atualmente se estd avancando para uma gestao pu-
blica comprometida com a ética e a eficiéncia.

Para isso, deve-se levar em conta os ensinamentos de Andrés
Sanz Mulas que em artigo publicado pela Escuela de Relaciones
Laborales da Espanha, descreve algumas tarefas importantes que
devem ser desenvolvidas para se possa atingir ética nas Adminis-
tragoes.

“Para desenhar uma ética das Administracdes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

— Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

— Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

— Descobrir que habitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um cardter que permita tomar decisdes acer-
tadamente em relagdo a meta eleita;

— Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se estd imerso;

— Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.” (tradugdo livre).

PREMISSAS DA CONDUTA ETICA NA FUNGAO PUBLICA

De fato, ndo se pode negar que o desenvolvimento, retificagdo
e refinamento moral da sociedade impdem que “todas as institui-
¢Oes sociais (publicas e privadas), ao lado dos individuos, devem
se afinar no sentido da conquista da cultura da moralidade”. Ora, a
reveréncia da moralidade nas relagGes entre particulares, no ambi-
to individual e privado, é forma de cultivo da futura moralidade na
administracdo da coisa publica (res publica).?

Da mesma forma, a sobrevivéncia (individual e coletiva) e har-
monia social dependem do eficaz e satisfatério desempenho moral
de todas as atividades do homem. E lugar mais que comum ouvir-
-se debates a respeito da ética médica, ética econémica, ética es-
portiva, e, em especial, ética na gestdo da res publica. E, de fato, a
relagdo entre ética e politica é tema dos mais arduos na contempo-
raneidade.

Historicamente sustentou-se uma distin¢do entre a “moral co-
mum” e a “moral politica”, chegando Maquiavel a afirmar que o
homem politico poderia comportar-se de modo diversos da moral
comum, como se o homem comum e aquele que gere a coisa pu-
blica ou exerce fungdo publica obedecessem a “cddigos” de ética

Todavia, atualmente ndo se duvida da necessaria integragdo ou
“afinamento” entre a moral comum e a moral politica. Ndo se pode
imaginar a existéncia de uma absoluta distingdo entre a ética alme-
jada pelos individuos que compdem a sociedade e aquela esperada
dos drgdos do Estado, que exercem a fungdo publica.

Justamente por representarem a coletividade, as instituicdes
publicas devem se pautar, de forma mais eficaz, pela ética, posto
que devem assumir uma posi¢cdo de espelho dos anseios da socie-
dade. Para que o Estado possa gerir a res publica, de forma demo-
cratica e ndo autoritaria, este deve gozar de credibilidade, a qual so-

2 BORTOLETO, Leandro; MULLER, Perla. Nogdes de ética no servigo
publico. Editora Jus Podivm, 2014.
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NOGCOES DE ADMINISTRAGAO

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

ESTRATEGICO

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

TATICO
Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

D

OPERACIONAL

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

e Negocio, Missao, Visao e Valores

Negdcio, Visdao, Missao e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A defini¢do da identidade a organizagdo.

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

— Missdo = Razdo de ser da organizagdo. Fungdo maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo alcanga a
sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fungdo do presente.

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

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

e Andlise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA
Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacdo deve ter.

E a andlise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente
externo. Tem por inten¢do perceber a posi¢cdo da organizagdo em relagdo as suas ameagas e oportunidades, perceber quais sao as forcas
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizacdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posigao
de Sobrevivéncia, de Manutengdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢des a organizagdo tera uma
estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organiza¢do e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organizacdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Elementos
que influenciam positivamente. Ameagas: Elementos que influenciam negativamente.

e Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizagdo.

Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideracdo o problema que obtiver maior total.

PROBLEMA | GRAVIDADE | URGENCIA | TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

S
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O principio de proveniéncia nos remete a um conceito mui-
to importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se carac-
teriza como um conjunto de documentos de qualquer natureza
— isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de
produgdo, utilizacdo e conteddo- reunidos automatica e orga-
nicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que
decorre da prépria atividade da instituicdo—, criados e/ou acu-
mulados 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 classificacOes a se des-
tacar.

Fundo Fechado — quando a instituicdo foi extinta e ndo pro-
duz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir do-
cumentos que se vdo 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 classificagao conceitual adotada, sao relevan-
tes no estudo da arquivologia. S3o eles:

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

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios
de agdo e relativos a determinadas fungGes. Sua imparcialidade
explica-se pelo fato de que sdo relativos a determinadas fun-
¢Oes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documen-
tos se referem ndo funcionardo, ndo terdo validade. Os docu-
mentos 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, apre-
senta o mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de
sua produgdo.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta,
tornando possivel a circulagdao de informagao registrada, guar-
dada e preservada sob cuidados da Administragdo, garantida sua
veracidade.

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

O quadro abaixo demonstra bem essas distingdes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM consTmuicko
. Criagao efou recepeao
funcional, RICA0 ejou Fecep(
i : de documentos .
administrativa, tnico exemplar ou
provar, cultural 10 Qa5 Ratiral limitado nimero
ARQUIVD testemunhar, {apenas ‘I"d o das atividades de documentos (na
informar. P particulares, . o
conhecimento oreanizacionais maioria textuais)
da histdria) ganz
familiares
instruir, edu- cutural ompra, varios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar tiemrﬁtr,; permiuta, (na maioria
a4 pesquisa. doacao. IMPressos).
preservar, exploracao cientifica, | Pe¢as e objetos
cultural, histéricos, coleches
MUSEU CONSErvar, doacio,
ariretar diddtica. diversas, legado
colegao antistico e familiar.
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NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.7¢, Ca-
pitulo Il:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos pro-
duzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por drgdos
publicos de ambito federal, estadual, do distrito federal e muni-
cipal, em decorréncia de suas fun¢Ges administrativas, legislati-
vas e judicidrias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo
diz:

“§ 12 S3o também publicos os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por
entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos
no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagdo de atividades de instituigGes publicas e de
carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo
a instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a insti-
tuicdo sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por érgios
publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico —
mediante delegagdo de servigos publicos) sdo considerados ar-
quivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de docu-
mentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas,
em decorréncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdio do referido
artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz res-
peito a pessoa juridica de direito privado, ndo se confundindo,
portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois os 6rgaos
que compde a administragao 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 formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo
Estado. Ele pode trabalhar em instituigdes publicas ou privadas,
centros de documentagdo, arquivos privados ou publicos, insti-
tuicBes culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacgdo, cuidar da
gestdo documental, conservagdo, preserva¢do e disseminagdo
da informacgdo contida nos documentos, assim como pela pre-
servagdo do patrimonio documental de um pessoa (fisica ou ju-
ridica), institucdo e, em ultima instancia, da sociedade como um
todo.

Também é fun¢do do arquivista recuperar informagdes ou
elaborar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

1Adaptado de George Melo Rodrigues
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¢ Finangas — responsavel pelo dinheiro da organizagdo, busca
a protecdo e a utilizagdo eficaz dos recursos financeiros, inclusive
a maximizagdo do lucro quando se trata de empresas. Preocupa-se
com a liquidez para saldar obriga¢cdes da organizacdo e abrange
financiamento (busca de recursos financeiros), investimento
(aplicagdo), controle do desempenho financeiro e destinagdo dos
resultados.

e Recursos humanos —também chamada de gestdo de pessoas,
busca encontrar, atrair e manter as pessoas de que a organiza¢do
necessita, envolvendo atividades anteriores a contrata¢do do fun-

ciondrio e posteriores ao seu desligamento, tais como: planejamen-

to de mdo-de-obra, recrutamento e sele¢do, treinamento, avaliagdo
de desempenho e remuneracao etc.

® Pesquisa e Desenvolvimento — busca transformar as informa-
¢Oes de marketing, as ideias originais e os avangos da ciéncia em
produtos e servicos. Identifica e introduz novas tecnologias, bem
como melhora os processos produtivos para redug¢do de custos.

e Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administracdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilida-
des, sejam elas de autoridade, das comunicagdes e das decisdes
de uma organizagdo ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desen-
volvimento das atividades da organizagdo, adaptando toda e
qualquer alteragdo ou mudancga dentro da organizagdo, porém
essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se
estar pronta para qualquer transformacéo.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura infor-
mal e estrutura formal, a estrutura informal é estavel e esta su-
jeita a controle, porém a estrutura formal é instavel e ndo esta
sujeita a controle.

* Tipos de departamentalizacao

E uma forma de sistematizagdo da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de agdo
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empre-
sa. Assim, a organizagao junta recursos, unidades e pessoas que
tenham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em con-
ceitos de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado
aos niveis de autoridade e hierarquia existentes. Quando fala-
mos sobre departamentalizagdo tratamos da especializa¢do ho-
rizontal, que tem relagdo com a divisdo e variedade de tarefas.

e Departamentalizacdo funcional ou por funcdes: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se tra-
tando do agrupamento feito sob uma légica de identidade de
fungdes e semelhanca de tarefas, sempre pensando na especia-
lizagdo, agrupando conforme as diferentes fun¢des organizacio-
nais, tais como financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializacdo das pessoas na fungdo, facilitan- :

do a cooperagdo técnica; economia de escala e produtividade,
mais indicada para ambientes estaveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes departa-
mentos e uma visdo limitada do ambiente organizacional como
um todo, com cada departamento estando focado apenas nos
seus proprios objetivos e problemas.
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e Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizagdo
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a orga-
nizacdo possui. Justificando-se assim, quando ha necessidades
heterogéneas entre os diversos publicos da organizacdo. Por
exemplo (loja de roupas): departamento masculino, departa-
mento feminino, departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as de-
mandas especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordena¢do com os objetivos
globais da organizacdo e multiplicacdo de fungdes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além
de poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departa-
mento diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao
seu tipo de cliente.

® Por processos: Resume-se em agregar as atividades da or-
ganizagdo nos processos mais importantes para a organizagao.
Sendo assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na producédo de
produtos/servigos, evitando o desperdicio de recursos na pro-
dugdo organizacional. E muito utilizada em linhas de produc3o.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da mado-de-obra e possibilita
um melhor arranjo fisico e disposi¢do racional dos recursos, au-
mentando a eficiéncia e ganhos em produtividade.

e Departamentalizagdo por produtos: A organizagdo se es-

- trutura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou ser-

vicos. Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama
muito variada de produtos que utilizem tecnologias bem diver-
sas entre si, ou mesmo que tenham especificidades na forma de
escoamento da produc¢do ou na presta¢do de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenagdo entre os departamentos
envolvidos em um determinado nicho de produto ou servico,
possibilitando maior inovagdo na producgédo.

Desvantagem: a “pulveriza¢do” de especialistas ao longo da
organizagdo, dificultando a coordenacgdo entre eles.

e Departamentalizagdo geografica: Ou departamentalizagdo
territorial, trata-se de critério de departamentalizacdo em que
a empresa se estabelece em diferentes pontos do pais ou do
mundo, alocando recursos, esforcos e produtos conforme a de-
manda da regido.

Aqui, pensando em uma organizag¢ao Multinacional, pressu-
pondo-se que ha uma filial em Israel e outra no Brasil. Obvia-
mente, os interesses, habitos e costumes de cada povo justifica-
rdo que cada filial tenha suas especificidades, exatamente para
atender a cada povo. Assim, percebemos que, dentro de cada
filial nacional, poderdo existir subdivisdes, para atender as dife-
rentes regiGes de cada pais, com seus costumes e desejos. Como
cada filial estara estabelecida em uma determinada regido geo-
grafica e as filiais estardo focadas em atender ao publico dessa
regido. Logo, provavelmente havera dificuldade em conciliar os
interesses de cada filial geografica com os objetivos gerais da
empresa.
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