oluca®

a solucao para 0 seu concurso!

UFVJM

UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO
JEQUITINHONHA E MUCURI

Assistente Administracao

EDITAL DO CONCURSO PUBLICO N2 071/2023

COD: SL-0140T-23
7908433243342



»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» INDICE

Lingua Portuguesa (Sem Bibliografia)

O oY U W ol £ o =Y = Tor- To o [N =) g o L OO 9
2. Tipologia tEXTUAl € GENEIOS TEXTURIS. .iiiiiiie it e ittt e ettt e eetee e ette e e et ee e et e e e ebaeeesbaeeassaeeassaeeeasseeeasseeessbeeeasseeeansseeeasseaeensseeesnseens 12
S O T (-0 1 - [T 19
Yol <Y o (U - Yot [ PSPPSRt 19
L U [a Toto 1o = J [T a YU Fo =0T o o AU 21
6. Recursos verbais, N30 verbais @ MUIISSEMIOTICOS. ...icuiiiiiiie ittt e e e et e e e ta e e e et e e e sareeesbaeesensaeeensseeeannes 22
7. Denotagdo e conotagan. ....cceeceeeriieeeriieeeniieeeeeenn 21
8. Linguagens e sistemas de comunicagao..........ccceeeunee. 23
9. Argumentagdo, OPINIA0 € INFOIMAGE0. .. eeiuiitie ittt sttt et stt e et e s it e e bt e s bt e beeenbeesabeesaeeenseesnseenseeenseesnseenseesnnes 24

10. FIigUIAs e lINGUABEM. .oueiiiiiieiiieetie ettt ettt e et e st e et ee s bt e sb e e e bt e sateeseeesseessteeaseeeaseesseeeateesate e seeemseennseenseesnseenseeenbeesnseenanennne 25

11. Conhecimentos linguisticos de acordo com a gramatica tradicional: formagdo de palavras.......cccoccveeveevieiiiieiciieniecceeeee, 27

Y 1o T IV Tor: | o 1U 1 - PR PRRUSOPSRRPIN 29

13, ClasS@ B PAIAVIAS ...eoneeiiiieiit ettt ettt ettt et e s a et e bt e et e e e hte et e e e ht e e bt e et e e eaee e bt e eabeeehte e bt e ent e e bt e eabeesate e beeebeesaneeneennne 29

14, emMPrego de tEMPOS € MOUOS ....coiuiiiiieiie ettt ettt et e ettt e st te e bt e sttt e sbee s beesaeeeseesaseesaeeaabeeaaeeenbeesabeessseeaseesnseenseeenseessseeseesaseesaneanns 37

T ool [ o [o [l o deYaTeT oo 11 g Y AV T o - | USSP PRSPPI 39

16. estruturagdo sintdtica e semantica dos termos na oragdo e das 0ragoes NO PErIOUO ....ceveerueeriieriieiie et 40

17. emprego da regencia NOMINAl € VEIDAI ........oiiiiiiiee ettt et s e et e st e e sateebeesabeesateenseesnaeeseesnneenns 42

18. emprego da concordancia NOMINGL € VEIDAl........c.oi it s ettt e s ate e saeessteesseesneens 45

19. emprego dos sinais de pontuagdo e seus efeitos de SENTIAO ... ..ciiiiiiiiiie i e et e e ere e e s erae e e s aaeeeeareeas 45

20. grafia de palavras de acordo com 0 NOVO ACOrdo OrtOZIafiCo ......uiirueeiiiiiieeiierie ettt ebe e et eesaeas 48

Informatica Basica (Sem Bibliografia)

1. Sistemas operacionais: conhecimentos do ambiente Windows 10: configuragdes basicas do sistema operacional (painel de
controle); organizagdo de pastas e arquivos; opera¢des de manipulagdo de pastas e arquivos (criar, copiar, mover, excluir e
FEINOIMEAT) w1veietveeeeteeeeeteeeeetteeeeeteeeeeseeeeesaeeeesseesassasesabseeesabeseeassseeeassseeaasasesassesesbseeesabaeesaasseeeassseeessesessbeeesbseeeenbeeessteeenaseeesnnses 59

2. Editor de texto Microsoft Word 2016 e superior: criagao, edi¢cdo, formatagdo e impressao; criagdo e manipulagdo de tabe-
las; inser¢do e formatagdo de graficos e figuras; geragdo de Mala direta.......cccecveeiieciiiecie e 79

3. Editor de texto Microsoft Word 2016 e superior: criagao, edigdo, formatagdo e impressao; criagdo e manipulagdo de tabe-
las; inser¢do e formatagdo de graficos e figuras; g2eragdo de mMala dir€ta.......cccevveeiieeiieniie e 79

4. Planilha eletronica Microsoft Excel 2016 e superior: criagdo, edigdo, formatagdo e impressao; utilizagao de formulas;
geracgdo de graficos; classificacdo e organizacdo de dados. Software de Apresenta¢des PowerPoint 2016 e superior: criagdo,
edicdo, formatacdo € IMPressao das APIrESENTACOES .....ccuuierieriieitieeieerieette st esteesbeesabeesteessseesateeseessseeseesnteesnseesseeenseesnseensens 116

5. Seguranga. Conceitos de seguranca da informagdo. Classificacdo da informacdo, seguranca fisica e seguranca ldgica.

Anadlise e gerenciamento de riscos. Ameaca, tipos de ataques e vulnerabilidade. Ataques e protec¢des relativos a hardware,
sistemas operacionais, aplicagdes, bancos de dad0s € FEUES. .....ccicuiiiiiiieiiiie et e s e e e s te e e s sabee e ssaaeeeeanes 161

6. Lei Geral de Protecdo de Dados PESSO@IS (LGPD)......ccueiiueeiiieiieeereeeteeeteesteeesteesteesaseeteessseeeseeenseeesssesessnseesaseensaessseessseeseeasenan 178

7. Conhecimentos de internet: nogdes basicas; correio eletronico (receber e enviar mensagens; anexos; catalogos de endere-
¢o; organizagdo das mensagens); navegadores (Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft Edge)........... 191

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Solilimgé '



»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» INDICE e

Legislacao (Sem Bibliografia)

1
2
3.
4

7.
8.
9.
10.

Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1988: Principios FUNAamMENTaisS .....cccveevvieeiierieeiiee e 201
Direitos e Garantias Fundamentais; Titulo II: “Dos Direitos e Garantias Fundamentais”: arts. 52, 72,12 e 13 .......ccccvvvereeenne 202
Organizagdo do Estado; Titulo Ill: “Da Organizacdo do Estado”: arts. 29 @0 31 € art. 37...ccevueeiriiieiiiiee e eseee e 207

Decreto n? 1.171, de 22 de junho de 1994, que aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Exe-
(o0 n A oI =Te =Y - T TSP PP P SO PRTUPPRPRON 211

Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias € das fFuNdag0es PUDIICAS TEARIAIS. ......iiiiieii i e s e et e e et e e e ebaeeestseeesataeeesabaeeeasbeeesssaeeessaaeansseeenn 213

Lein? 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 52, no inciso
Ildo § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal, que altera a Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que
revoga a Lei n2 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, e da outras providén-

(ol TP PP PP PP PPPOROPPPPOPPPPTINE 238
Lei Geral de Protecdo de Dados PESS0@IS (LGPD).....ccuiiiiiiiiieiieeciie et e etteeeteeeteesteeesteesteestaeeteeesaeebeesaseesseeenbeesaseessseenseessseeseenns 244
Lei de Licitag0es € CoNtratos AdMiNIStratiVOS . .......ccueiiiiieeiiiieeeiieecsitt e cetee e et ee e st e e e saae e e s abeeeesseeeesaeeesnbaeeesabaeeeaseeesnseeeensseaean 257
Estatuto da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha @ IMUCUF I .....ccvveiiiiiiecciiccceie e 298
Regimento Geral da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha @ MUCUT......cccuiiieiiieeiiie e 308

Conhecimentos Especificos (Sem Bibliografia)
Assistente Administracao

© N o U s~ WwDN e

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Fundamentos de Administracdo. Coordenagdo, SUPErvisdo € SErvigos € @P0I0 ....uuieiiureeerureeeiiieesiieeerreeeesreeesireeesreeesssaeeens 323
Conhecimentos fundamentais de finangas, orgamentos, conceitos, praticas, controles e demonstrativos.........cccecvveercieeenns 328
Caracteristicas das organizagdes formais: tipos de estrutura organizacional, departamentalizagd@o.......cccccceeeevveeivcieeeiiieeennns 334
Técnicas administrativas, tECNICAS OrZANIZATIVAS......ciiiciii i ettt e s e e st e e e aa e e e staeessateeessteeesaseeessseeeensseaeanes 336
L2 TU Lo 1ol - [ - [T TP TP TP UPPPOROOPPTRPPN 336
(00T 410 o1 o= or- o R PO 341
Instrumentos, planilhas € graficos adMINISTIAtIVOS. .....cuuii i et e et e e e e e e e s taeeesateeesabeeesnsaeeesnseaeanes 341
Requerimentos, formularios, relatérios, memorandos, carta comercial, oficio, circulares, atas, minutas. Editais, procuragdes,

MENSAZENS ElETIONICAS ETC. .uuiiiiiiii ittt ittt ettt ettt e et e e ettt e e sttt e s rtteeesbeee e asseeassaeeeastaeeeasteeesasseeeesbaeeesseeeassaeeeassaseensseeesnsseeenne 342
RECUISOS NUMI@NOS ...ttt ettt et e ae et e st e bt e st e e e bt e e b et sab e e e ae e e bt e e ab e e saeeeab e e ea bt eabeeembeesabeebneeabeenaneennnes 352
(D11 g1 TVl o To Mo [ A= o -1 1 o TR OO PSSP PPUUPPUPRRRIRt 363
administracao de pessoal. Departamento dE PESSO@I . ....uiiiiiiiiiiiiieeiiee ettt s e s st e e e be e e st e e e e nabaeesaaee s 364
1T o [V OSSP SPRRRTPRRP 374
Organizagdo € A0MINISTIAGA0 . .ueiituieeiteee ettt e eiteeesitteeesteeesetaeeesbeeesaateeesaseeessseaeesssaeeassseeeaabaeesassaeesssaeesssseesnsseeeansaeeenssseesnnsenenns 375
[ goTe [V a\Vi e - o [ OO OO USSP RO PRRTUPRPPPRON 378
(o LTY=T aa] oT=T ] oo J USRS UPRRRRPPRRNt 379
o TU o To - Tl - OO OO OO O TSP U U SO PRORPPRUPPPRO 382
RG] o1 aTo =T g T =T [V 1T TP PPSPPRRt 382
(0eTa T Tolo 1oy o LI =1 o - Lo o T PPN 384
ROTING D& TraD@lN0.....eeeeee ettt et e e s bt e bt e sa et e b et e bt e eat e e bt e e st e e bt e et e e sabeebeesabeenaneennenane 386
distribuicdo fUNCIONAl O trabalN0 .. .c..uiiiiiiie e e e e st e e st e e et e e e sabe e e e sbaeeesbeeesbaeeenraeeeas 386
definicdo de responsabilidades, autoridade, comportamento, delE8aga0 ......cccuviiiiuiieiriiiie it 386
(ol == TaToT= (=10 o 1= FO OO PRSP P PP PP 391

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Soli‘“i“gﬁ B



P T oo [ol= | do l o [l =T - To e [l o T o - [OOSR PP PP 391
24, Praticas de RECUISOS HUMANOS ....ccuueuiiuieriieiieiteete ettt ettt et sbe et she et sae e s bt es b e sae et e eb e et e e heenbeeabesheemtesas e b e es s enaeenbeebeenbesbeebeennenaean 391
P T (=T (LU= =Yoo OO PP PO 391
26. RACiONAlIZAGA0 O trabalio ..o i e ettt e b e e e ba e e e ettt e e s tbeeesbreesnnbaeas 393
27. RelaCioNamENTO N EIMPIESA covuuieiiiiieiiiete ettt estteeesitteestteessteeesatbeeessbaeeesssseessssaesasseaesassaeessseeeanbaeessasseesssseeensseeesnsseeesnsseessnsees 394
28. Responsabilidade NO trabalio ........eii i st b e e e e ab e e e bt e e s tbeeesaraeenbaeas 398
29. Servigo publico, conceitos, contexto NO Brasil € IMPACTOS SOCIAIS ..icveeiiieiiieiiiecie ettt rae e s veesee et e s aaeesreeereesanas 398
30. Administragdo Publica. Principios fundamentais da Administragdo PUBIICA........cviiiiiieiiiiiiiniie e 404
31. Instituigdo. Importancia da administragdo para uma instituicao PUDBIICA ..vvvvieiiiiiieciie e 406
32. Caracteristicas da AdMINIStrag@o PUBIICA ....c.uviiiiuiiiiiiie e s e e st e e e st b e e e sba e e e sabeeesaseeesssaeessseas 407
33. Servigo publico e de UtIlIdade PUDBIICA ......oiiiiiiiiic et s e e st e e e sate e e st b e e e sabaeeeabeeesbaaeenabaeesnreas 407
T de T T [=Te oo [l o TU] o[- H PRSP 407
35. Planejamento, organizagao, lideranga, execugao e controle aplicados a Administragao PUbBIICa .......ccovvvviviveeiniieeiniiee e, 410
36. Qualidade no atendimento. Conceitos fundamentais do atendimento, habilidades, competéncias. Principios de atendimento

LRl Yol oo - 4 o T=T o (o BT TSP PP PRTUPPRPION 410
372 0 111 0] o= o o T TR PSPPSRI 415
38. Eficiéncia e qualidade do processo de atendimento ao publico. Eficacia e satisfagdo do cidadao......cccccveevvveeiriieiiniiieennieennns 415
39. Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido.Lei n2 8112, de 11 de dezembro de 1990, apenas; Regime disciplinar

do servidor publico. Regime Disciplinar do Servidor PUblico - penalidades. ........cueevieriiiiieiiicie e 417
40. Lein28.429,de 2 de JUNNO 08 1992 ....cii ittt sttt ettt st e e st e e s it e e e bt e e e sabt e e e eabe e e st be e e sabbe e e e abeeeenabaeeebaeesabaeeeane 417

41. Nogoes fundamentais de patrimonio e inventario 426
iy WY 41y a (or- ol g Tol = 1 fe I =W o - u or- OSSPSR 430
43. Administragdo de materiais e controle de almoxarifado. Conceitos e fungdes. Organizacdo e estrutura. Dimensionamento e
controle de estoques: funcdo e objetivos de estoque; principios basicos para controle de estoques; previsdo para estoques.
Sistemas de controle de estoques. OperacSes de almoxarifado, localizagcdo de materiais, classificagdo de materiais, inventa-
rio fisico. Acondicionamento, principios de estocagem, movimentagdo e equipamentos de movimentagdo. Localizagdo de
materiais. Atividades de conservagado e atividades de referéNCia......cuiiccieeiciiiee et 436
44. Arquivos. Organizagdo e administragcdo de arquivos. Gestdo de documentos. Tipos de arquivo. Técnicas de arquivo. Arquivos
permanentes, arquivos temporarios € atividades COMTEIatas. .....uuiiiiiiiiiiiie et s e s bae e e st e e snareeeeas 451

45. Conhecimentos fundamentais de licitagdes, contratos e convénios na Administragdo Publica. Modalidades, dispensa, inexi-
gibilidade, procedimentos e prazos nas licitagGes; fases da licitagdo, pregdo, regime diferenciado de contratacGes publicas 462

46. contratos e convénios da AdMINIStragao PUBIICA........oiuiiiiiiiiicc e s e st e e s sbre e e s bt e e e sabaeesnnaeeesans 472
47. Lein214.133,de 12 de @bril dE 2021 .ooovoiiiiiieice e ——————————————— e 481
48. Consultas, documentagdo, ManUais adMINISTrAtIVOS .....uuiiiiiiiiiiiee ettt eriee et ee e e e s e e e s e e e s siaeeesbaeeessbeeessabaeessseeessssaeanes 481

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ . Soli‘iﬂgé '



IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO
O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia

LINGUA PORTUGUESA

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
: TEXTOS VARIADOS

principal que o texto sera 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 situagdes, 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.

Ironia

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

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

Exemplo:

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-

que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atrai-
do 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 condigdo essen-

cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecar 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 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 hipétese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciagdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informacgGes 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 caes.
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/

u

Y-UAAAZ FIQUE
MALS UM POUCO!

BEM, E TARDE
ACHO QUE JA

LOGO POD REPARTIR
NOSSO CAFE DA MANHA|

Na constru¢do de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
. dos: 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 sdo diferentes.

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

Ironia de situacdo
A intencdo e resultado da agdo 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 “Memérias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces-
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imoveis de sua propriedade; (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)
IV - os valores apurados em aplicagdes no mercado financeiro

das receitas previstas neste artigo; (Incluido pela Lei n2 13.853, de

2019)

V - (VETADO); (Incluido pela Lei n? 13.853, de 2019)

VI - os recursos provenientes de acordos, convénios ou con-
tratos celebrados com entidades, organismos ou empresas, publi-
cos ou privados, nacionais ou internacionais; (Incluido pela Lei n2
13.853, de 2019)

VIl - o produto da venda de publica¢des, material técnico, da-

dos e informagdes, inclusive para fins de licitagdo publica. (Incluido

pela Lei n? 13.853, de 2019)

Art. 55-M. Constituem o patrimonio da ANPD os bens e os di-
reitos: (Incluido pela Lei n2 14.460, de 2022)

| - que lhe forem transferidos pelos 6rgdos da Presidéncia da
Republica; e (Incluido pela Lei n? 14.460, de 2022)

Il - que venha a adquirir ou a incorporar. (Incluido pela Lei n2
14.460, de 2022)

Art. 56. (VETADO).

Art. 5 7. (VETADO).

SECAO Il
DO CONSELHO NACIONAL DE PROTECAO DE DADOS PESSO-
AIS E DA PRIVACIDADE

Art. 58. (VETADO).
Art. 58-A. O Conselho Nacional de Prote¢dao de Dados Pessoais

e da Privacidade serd composto de 23 (vinte e trés) representan-

tes, titulares e suplentes, dos seguintes 6rgaos:(Incluido pela Lei n?
13.853, de 2019)

| - 5 (cinco) do Poder Executivo federal; (Incluido pela Lei n2
13.853, de 2019)

Il - 1 (um) do Senado Federal;(Incluido pela Lei n2 13.853, de
2019)

Il - 1 (um) da Camara dos Deputados; (Incluido pela Lei n2
13.853, de 2019)

IV - 1 (um) do Conselho Nacional de Justi¢a;(Incluido pela Lei

n? 13.853, de 2019)

V -1 (um) do Conselho Nacional do Ministério Publico; (Inclui-
do pela Lei n? 13.853, de 2019)

VI - 1 (um) do Comité Gestor da Internet no Brasil; (Incluido
pela Lei n? 13.853, de 2019)

VII - 3 (trés) de entidades da sociedade civil com atuagdo rela-
cionada a protegdo de dados pessoais; (Incluido pela Lei n2 13.853,
de 2019)

VIII - 3 (trés) de institui¢es cientificas, tecnoldgicas e de inova-
¢d0; (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

IX - 3 (trés) de confederagdes sindicais representativas das
categorias econémicas do setor produtivo; (Incluido pela Lei n2
13.853, de 2019)

X - 2 (dois) de entidades representativas do setor empresarial
relacionado a area de tratamento de dados pessoais; e (Incluido
pela Lei n? 13.853, de 2019)

XI - 2 (dois) de entidades representativas do setor laboral. (In-

cluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

§19 Os representantes serdo designados por ato do Presidente
da Republica, permitida a delegagdo. (Incluido pela Lei n2 13.853,
de 2019)

§29 Os representantes de que tratam os incisos |, II, lll, IV, V e
VI do caput deste artigo e seus suplentes serdo indicados pelos titu-
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lares dos respectivos 6rgaos e entidades da administragdo publica.
(Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

§392 Os representantes de que tratam os incisos VII, VIII, IX, X
e XI do caput deste artigo e seus suplentes: (Incluido pela Lei n?
13.853, de 2019)

| - serdo indicados na forma de regulamento; (Incluido pela Lei
n? 13.853, de 2019)

Il - ndo poderdo ser membros do Comité Gestor da Internet no
Brasil; (Incluido pela Lein2 13.853, de 2019)

Il - terdo mandato de 2 (dois) anos, permitida 1 (uma) recon-
ducdo. (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

§49 A participagdo no Conselho Nacional de Protecdo de Dados
Pessoais e da Privacidade sera considerada prestagao de servigo pu-
blico relevante, ndo remunerada. (Incluido pela Lei n2 13.853, de
2019)

Art. 58-B. Compete ao Conselho Nacional de Prote¢do de Da-
dos Pessoais e da Privacidade: (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

| - propor diretrizes estratégicas e fornecer subsidios para a ela-
boragdo da Politica Nacional de Prote¢do de Dados Pessoais e da

. Privacidade e para a atuagdo da ANPD; (Incluido pela Lei n2 13.853,

de 2019)

Il - elaborar relatérios anuais de avaliagdo da execuc¢do das
acOes da Politica Nacional de Protecdo de Dados Pessoais e da Pri-
vacidade; (Incluido pela Lei n? 13.853, de 2019)

Il - sugerir agOes a serem realizadas pela ANPD; (Incluido pela
Lei n? 13.853, de 2019)

IV - elaborar estudos e realizar debates e audiéncias publicas
sobre a protecdo de dados pessoais e da privacidade; e (Incluido
pela Lei n? 13.853, de 2019)

V - disseminar o conhecimento sobre a prote¢do de dados pes-
soais e da privacidade a populagdo. (Incluido pela Lei n? 13.853, de
2019)

Art. 59. (VETADO).

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 60. A Lei n2 12.965, de 23 de abril de 2014 (Marco Civil da
Internet) , passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

CATE. 72 et

X - exclusdo definitiva dos dados pessoais que tiver fornecido a
determinada aplicagdo de internet, a seu requerimento, ao térmi-
no da relagdo entre as partes, ressalvadas as hipdteses de guarda

. obrigatdria de registros previstas nesta Lei e na que dispde sobre a

protecdo de dados pessoais;
” (NR)

Il - de dados pessoais que sejam excessivos em relagdo a finali-
dade para a qual foi dado consentimento pelo seu titular, exceto nas
hipdteses previstas na Lei que dispde sobre a protecdo de dados
pessoais.” (NR)

Art. 61. A empresa estrangeira sera notificada e intimada de to-
dos os atos processuais previstos nesta Lei, independentemente de
procuragdo ou de disposicdao contratual ou estatutdria, na pessoa
do agente ou representante ou pessoa responsdavel por sua filial,
agéncia, sucursal, estabelecimento ou escritério instalado no Brasil.

Art. 62. A autoridade nacional e o Instituto Nacional de Estudos
e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep), no ambito de suas
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Art. 22. O edital poderd contemplar matriz de alocagdo de ris-
cos entre o contratante e o contratado, hipdtese em que o calculo

do valor estimado da contratagdo poderd considerar taxa de risco :

compativel com o objeto da licitagdo e com os riscos atribuidos ao
contratado, de acordo com metodologia predefinida pelo ente fe-
derativo.

§19 A matriz de que trata o caput deste artigo deverd promo-
ver a alocagdo eficiente dos riscos de cada contrato e estabelecer
a responsabilidade que caiba a cada parte contratante, bem como
0s mecanismos que afastem a ocorréncia do sinistro e mitiguem os
seus efeitos, caso este ocorra durante a execugdo contratual.

§29 O contrato devera refletir a alocagdo realizada pela matriz

de riscos, especialmente quanto:

| - as hipoteses de alteragdo para o restabelecimento da equa-
¢do econdmico-financeira do contrato nos casos em que o sinistro
seja considerado na matriz de riscos como causa de desequilibrio
nao suportada pela parte que pretenda o restabelecimento;

Il - a possibilidade de resolugdo quando o sinistro majorar ex-
cessivamente ou impedir a continuidade da execugdo contratual;

Il - 3 contratagao de seguros obrigatdrios previamente defini- :

dos no contrato, integrado o custo de contratagdo ao prego oferta-
do.

§32 Quando a contratacdo se referir a obras e servigos de gran-
de vulto ou forem adotados os regimes de contratagdo integrada
e semi-integrada, o edital obrigatoriamente contemplara matriz de
alocagdo de riscos entre o contratante e o contratado.

§49 Nas contratagdes integradas ou semi-integradas, os riscos

decorrentes de fatos supervenientes a contratagdo associados a

escolha da solugdo de projeto basico pelo contratado deverdo ser
alocados como de sua responsabilidade na matriz de riscos.

Art. 23. O valor previamente estimado da contratagdo devera
ser compativel com os valores praticados pelo mercado, considera-
dos os pregos constantes de bancos de dados publicos e as quan-
tidades a serem contratadas, observadas a potencial economia de
escala e as peculiaridades do local de execugdo do objeto.

§19 No processo licitatdrio para aquisi¢do de bens e contrata-

¢do de servigos em geral, conforme regulamento, o valor estimado

sera definido com base no melhor prego aferido por meio da uti-
lizagdo dos seguintes parametros, adotados de forma combinada
ou ndo:

| - composicdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana
do item correspondente no painel para consulta de pre¢os ou no
banco de pregos em saude disponiveis no Portal Nacional de Con-
tratacGes Publicas (PNCP);

Il - contratagdes similares feitas pela Administracdo Publica, em

execucdo ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da
pesquisa de pregos, inclusive mediante sistema de registro de pre-
¢os, observado o indice de atualizag¢do de pregos correspondente;

Il - utilizagdo de dados de pesquisa publicada em midia espe-
cializada, de tabela de referéncia formalmente aprovada pelo Poder
Executivo federal e de sitios eletronicos especializados ou de domi-
nio amplo, desde que contenham a data e hora de acesso;

IV - pesquisa direta com no minimo 3 (trés) fornecedores, me-

diante solicitagdo formal de cotagdo, desde que seja apresentada

justificativa da escolha desses fornecedores e que ndo tenham sido
obtidos os orgamentos com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia
da data de divulgagao do edital;

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrbnicas, na
forma de regulamento.
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§29 No processo licitatdrio para contratagdo de obras e servigos
de engenharia, conforme regulamento, o valor estimado, acrescido
do percentual de Beneficios e Despesas Indiretas (BDI) de referén-
cia e dos Encargos Sociais (ES) cabiveis, serad definido por meio da
utilizagdo de parametros na seguinte ordem:

| - composigdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana
do item correspondente do Sistema de Custos Referenciais de Obras
(Sicro), para servigos e obras de infraestrutura de transportes, ou do
Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices de Construcdo
Civil (Sinapi), para as demais obras e servicos de engenharia;

Il - utilizagdo de dados de pesquisa publicada em midia espe-
cializada, de tabela de referéncia formalmente aprovada pelo Poder
Executivo federal e de sitios eletronicos especializados ou de domi-
nio amplo, desde que contenham a data e a hora de acesso;

Il - contratagdes similares feitas pela Administragdo Publica,
em execug¢do ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a
data da pesquisa de precgos, observado o indice de atualiza¢do de
precos correspondente;

IV - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, na
forma de regulamento.

§32 Nas contratag0es realizadas por Municipios, Estados e Dis-
trito Federal, desde que ndo envolvam recursos da Unido, o valor
previamente estimado da contratacdo, a que se refere o caput des-
te artigo, podera ser definido por meio da utilizagdo de outros siste-
mas de custos adotados pelo respectivo ente federativo.

§49 Nas contratagdes diretas por inexigibilidade ou por dis-
pensa, quando nao for possivel estimar o valor do objeto na forma
estabelecida nos §§19, 22 e 32 deste artigo, o contratado devera
comprovar previamente que os prec¢os estdo em conformidade com
os praticados em contratagdes semelhantes de objetos de mesma
natureza, por meio da apresentac¢do de notas fiscais emitidas para
outros contratantes no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da
contratacdo pela Administragdo, ou por outro meio idoneo.

§52 No processo licitatorio para contratagdo de obras e servigos
de engenharia sob os regimes de contrata¢do integrada ou semi-in-
tegrada, o valor estimado da contratagao sera calculado nos termos
do §22 deste artigo, acrescido ou ndo de parcela referente a remu-
neracdo do risco, e, sempre que necessario e o anteprojeto o per-
mitir, a estimativa de preco sera baseada em orgamento sintético,
balizado em sistema de custo definido no inciso | do §2¢ deste arti-
go, devendo a utilizacdo de metodologia expedita ou paramétrica e
de avaliagdo aproximada baseada em outras contratagGes similares
ser reservada as fragdes do empreendimento nao suficientemente
detalhadas no anteprojeto.

§62 Na hipdtese do §52 deste artigo, serd exigido dos licitantes
ou contratados, no orgamento que compuser suas respectivas pro-
postas, no minimo, o mesmo nivel de detalhamento do orgamento
sintético referido no mencionado paragrafo.

Art. 24. Desde que justificado, o orgamento estimado da con-
tratagdo poderad ter carater sigiloso, sem prejuizo da divulgacdo do
detalhamento dos quantitativos e das demais informagGes necessa-
rias para a elaboracdo das propostas, e, nesse caso:

| - o sigilo ndo prevalecerd para os 6rgdos de controle interno
e externo;

Il - (VETADO).

Paragrafo Unico. Na hipdtese de licitagdo em que for adotado o
critério de julgamento por maior desconto, o prego estimado ou o
maximo aceitdvel constara do edital da licitagdo.
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Embora as etapas e propostas das dinamicas mudem de uma
empresa para outra, de modo geral, elas consistem de trés etapas:

Estas atividades grupais possibilitam que algumas caracteristicas

dos candidatos se revelem e, assim, permitam ao selecionador
avaliar a compatibilidade entre o candidato e a vaga oferecida.
Observa-se como cada pessoa se comporta em grupo, como é a
comunicagdo, o nivel de iniciativa, a lideranga, o processo de pen-
samento, o nivel de frustracao, se aceita bem o fato de nao ter sua
ideia levada em conta, dentre outros.

Provas situacionais

Sdo simulagdes de problemas rotineiros e/ou de situagdes do
dia-a-dia ocorridos nas organizagSes onde os candidatos devem
posicionar-se apresentando solugdes para estas situagOes, de-
monstrando suas capacidades para percepgdo, analise e solugdo
de um problema concreto. As situacGes problema permitem
mais de um caminho ou forma para solu¢do do problema, pois o
objetivo é avaliar como o candidato aplica seus conhecimentos,
como toma decisGes muitas vezes colocando-se no lugar do gestor,

suas atitudes diante das situagdes. Portanto dependendo de como

formularem esta prova, é possivel avaliar a ética, a prioridade que
o candidato estabelece em relagdo as pessoas e a organizagdo,
avaliacdo da relagdo custo beneficio de suas decisGes, se consegue
enxergar um mesmo problema sob diversos angulos, dentre outros
Geralmente sdo aplicadas individualmente e podem ser utilizadas
para discussdao em grupo. Quanto mais alto o cargo, menor a possi-
bilidade da utilizagdo desta técnica.

Testes Psicoldgicos

Os testes avaliam principalmente aptiddes, interesses, ati-
tudes personalidade com a finalidade de identificar o perfil e as
caracteristicas e prognosticar o comportamento em determinadas
formas de trabalho bem como o potencial de desenvolvimento do
candidato. A escolha de um teste psicoldgico deve ser feita pelo psi-
cologo e este deve observar determinados fatores como atributos e
caracteristicas que serdo avaliadas.

Os testes sdao ferramentas auxiliares no processo de decisao,

nunca podem ser vistos como fim. Eles complementam as impres-
sGes que sdo colhidas nas entrevistas, dindmicas de grupos e nas
provas. Os testes psicoldgicos para serem usados devem passar
por um crivo cientifico que comprovem sua validade (capacidade
de medir aquilo a que se propde), precisao e fidedignidade (consis-
téncia dos resultados e estabilidade das respostas, comparando-se
grupos de pesquisa e instrumentos similares) e padronizagdo

(instrugdes normativas para aplicagdo dos testes) e a existéncia de

normas especificas e atualizadas para a populagdo brasileira.

Testes Técnicos ou Prova de conhecimentos e de capacidades

Sao instrumentos utilizados para avaliar o nivel de conheci-
mentos gerais e especificos dos candidatos exigidos pelo cargo a
ser preenchido. Podem ser orais ou escritas, através de perguntas e
respostas ou de realiza¢do, aplicadas por meio de execu¢do de uma
tarefa (CHIAVENATO, 2005).

Algumas empresas estdo utilizando o recrutamento on-line.

Existe uma série de funcionalidades de e-Recruitment que orga-
nizam cada processo seletivo de modo que cada candidato em
cada vaga mantenha seu status atualizado, tal como: avaliagGes
do recrutador — entrevistas e dindmicas, testes on-line etc. Isso
facilita o trabalho dos recrutadores, consultores, assistentes e das
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areas coligadas como: Administracdo de Pessoal, Cargos e Salarios,
Treinamento e Desenvolvimento, Planejamento de Carreira, ja que
todas as informagdes podem ser compartilhadas.

As empresas podem manter um contato mais personalizado
com os candidatos, enviando mensagens de atualiza¢do, agrade-
cimento, informando sobre os processos seletivos etc., podendo
atingir um grande publico individualmente, melhorando a sintonia
com todos os profissionais. Por outro lado, beneficia também os
candidatos as futuras vagas, pois eles podem manter seus dados
atualizados — entrando com login e senha na area destinada a eles,

© no site —facilitando futuros contatos Rapidez e baixo custo caracte-

riza o processo virtual.

Parecer da Selegdo apds aplicagdo das técnicas

Deve-se relatar os principais atributos e os aspectos que ndo
atendem a necessidade.

Indicar se o parecer é favoravel ou desfavoravel

a) Estd acima do esperado

b) atende as expectativas/requisitos definidos

c) Favoravel com restrigdes (citar em quais requisitos)

d) desfavoravel

Finalizacdo do Processo Seletivo: Apds o parecer da selecdo
indicando ou ndo o(s) candidato(s) e a decisdo do requisitante
pela aprovacdo ou ndo, o recrutamento e selegdo devera tomar as
seguintes agoes:

a) Retorno aos Candidatos ndo aprovados: deve ocorrer logo
apos a conclusdo do processo através de e-mail, carta, telegrama,

. telefonema ou outra forma julgar conveniente.

b) Retorno ao candidato aprovado: encaminhando para exame
médico admissional; entrega de documentagdo para processar a
contratacdo; Integragao de Novos Funciondrios.

c) Apds o periodo de experiéncia ou outro periodo designado
pela empresa, devera haver um acompanhamento do novo fun-
cionario objetivando verificar sua adaptacdo, se suas expectativas
estdo sendo atendidas, dificuldades que estd encontrando e como
esta resolvendo, além de outras e a avaliagdo do gestor sobre o
desenvolvimento do funcionario.

Anilise e descrigao de cargos

Segundo Joelson Matoso, técnico da Secretaria de Adminis-
tracdo do Estado de Mato Grosso, em um modelo de gestdo por
processos a quantidade de cargos se da em fungdo da quantidade
de processos e das demandas de trabalho. O conjunto de cargos
responsdveis por um numero especifico de processos (sistemas)
compoe a estrutura organizacional.

A analise e descri¢do de cargos é uma ferramenta gerencial
muito eficiente para a uma organizacgdo, principalmente pela gran-
de quantidade de informagdes que gera e que servem de subsidios
para diversos processos de gestdo de pessoas.

Como qualquer outra ferramenta de gestdo, possui fundamen-
to tedrico, base desse artigo, que objetiva de maneira clara e obje-
tiva fornecer alguns conceitos e orientagdes para a sua aplicagdo.

E um documento formal, geralmente um formuldrio ou
relatério com o detalhamento do que um cargo exige em termos
de conhecimentos, habilidades e capacidades para que possa ser
desempenhada determinada func¢do. A descricdo e analise de
cargos tende a otimizar o desenvolvimento de outras atividades,
tais como: recrutamento, selegdo, treinamentos, planejamento de
cargos e salarios, avaliagdo de desempenho e seguranca no traba-
lho (MATOSO, 2008).17

17. Obtido em http://gestaocomaspessoas.blogspot.com.br/2008/01/
359

ca

a solug@o para o seu concurso!



XVIII - celebrar parcerias da administragao publica com enti-
dades privadas sem a observancia das formalidades legais ou re-

gulamentares aplicdveis a espécie; (Incluido pela Lei n2 13.019, °

de 2014) (Vigéncia)

XIX - agir para a configuracdo de ilicito na celebragdo, na
fiscalizagdo e na anadlise das prestagdes de contas de parcerias
firmadas pela administracdo publica com entidades privadas;
(Redagdo dada pela Lei n? 14.230, de 2021)

XX - liberar recursos de parcerias firmadas pela administra-
¢do publica com entidades privadas sem a estrita observancia

das normas pertinentes ou influir de qualquer forma para a sua

aplicacdo irregular. (Incluido pela Lei n2 13.019, de 2014, com a
redacdo dada pela Lei n2 13.204, de 2015)

XXI - (revogado); (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

XXIl - conceder, aplicar ou manter beneficio financeiro ou
tributario contrdrio ao que dispdem o caput e 0 § 12 do art. 82-A
da Lei Complementar n2 116, de 31 de julho de 2003. (Incluido
pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 12 Nos casos em que a inobservancia de formalidades le-

gais ou regulamentares nao implicar perda patrimonial efetiva, :

ndo ocorrera imposigdo de ressarcimento, vedado o enriqueci-
mento sem causa das entidades referidas no art. 12 desta Lei.
(Incluido pela Lei n? 14.230, de 2021)

§ 22 A mera perda patrimonial decorrente da atividade eco-
némica ndo acarretara improbidade administrativa, salvo se
comprovado ato doloso praticado com essa finalidade. (Incluido
pela Lei n2 14.230, de 2021)

SECAO 1l
DOS ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA QUE ATEN-
TAM CONTRA OS PRINCiPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLI-
CA

Art. 11. Constitui ato de improbidade administrativa que
atenta contra os principios da administragdo publica a agdo ou
omissdo dolosa que viole os deveres de honestidade, de impar-
cialidade e de legalidade, caracterizada por uma das seguintes
condutas: (Redagdo dada pela Lei n? 14.230, de 2021)

| - (revogado); (Redagdo dada pela Lei n? 14.230, de 2021)

Il - (revogado); (Redagdo dada pela Lei n? 14.230, de 2021)

11l - revelar fato ou circunstancia de que tem ciéncia em ra-
zdo das atribui¢cbes e que deva permanecer em segredo, pro-
piciando beneficiamento por informac¢do privilegiada ou colo-
cando em risco a seguranga da sociedade e do Estado; (Redagdo
dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

IV - negar publicidade aos atos oficiais, exceto em razdo de
sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Es-
tado ou de outras hipdteses instituidas em lei; (Reda¢do dada
pela Lei n2 14.230, de 2021)

V - frustrar, em ofensa a imparcialidade, o cardter concor-
rencial de concurso publico, de chamamento ou de procedimen-
to licitatdrio, com vistas a obtenc¢do de beneficio préprio, direto
ou indireto, ou de terceiros; (Reda¢do dada pela Lei n? 14.230,
de 2021)

VI - deixar de prestar contas quando esteja obrigado a fa-
zé-lo, desde que disponha das condigdes para isso, com vistas
a ocultar irregularidades; (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de
2021)
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VIl - revelar ou permitir que chegue ao conhecimento de
terceiro, antes da respectiva divulgacao oficial, teor de medida
politica ou econOmica capaz de afetar o preco de mercadoria,
bem ou servigo.

VIl - descumprir as normas relativas a celebragdo, fiscaliza-
¢do e aprovagao de contas de parcerias firmadas pela adminis-
tragdo publica com entidades privadas. (Redagdo dada pela Lei
n2 13.019, de 2014) (Vigéncia)

IX - (revogado); (Redagdo dada pela Lei n? 14.230, de 2021)

X - (revogado); (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

XI - nomear cOnjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da au-
toridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica in-
vestido em cargo de diregao, chefia ou assessoramento, para o
exercicio de cargo em comissdo ou de confianga ou, ainda, de
funcdo gratificada na administragcdo publica direta e indireta em
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios, compreendido o ajuste mediante designagdes
reciprocas; (Incluido pela Lei n? 14.230, de 2021)

XII - praticar, no ambito da administragao publica e com re-
cursos do erdrio, ato de publicidade que contrarie o disposto no
§ 12 do art. 37 da Constituicdo Federal, de forma a promover
inequivoco enaltecimento do agente publico e personalizacdo de
atos, de programas, de obras, de servicos ou de campanhas dos
orgdos publicos. (Incluido pela Lei n? 14.230, de 2021)

§ 12 Nos termos da Convengdo das NagGes Unidas contra a
Corrupgdo, promulgada pelo Decreto n2 5.687, de 31 de janeiro

. de 2006, somente haverd improbidade administrativa, na aplica-

¢do deste artigo, quando for comprovado na conduta funcional
do agente publico o fim de obter proveito ou beneficio indevido
para si ou para outra pessoa ou entidade. (Incluido pela Lei n?
14.230, de 2021)

§ 22 Aplica-se o disposto no § 12 deste artigo a quaisquer
atos de improbidade administrativa tipificados nesta Lei e em
leis especiais e a quaisquer outros tipos especiais de improbida-
de administrativa instituidos por lei. (Incluido pela Lei n2 14.230,

. de 2021)

§ 32 O enquadramento de conduta funcional na categoria
de que trata este artigo pressupde a demonstragdao objetiva da
pratica de ilegalidade no exercicio da fungdo publica, com a indi-
cagdo das normas constitucionais, legais ou infralegais violadas.
(Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 42 Os atos de improbidade de que trata este artigo exi-
gem lesividade relevante ao bem juridico tutelado para serem

. passiveis de sancionamento e independem do reconhecimento

da producdo de danos ao erario e de enriquecimento ilicito dos
agentes publicos. (Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 52 Ndo se configurara improbidade a mera nomeagao ou
indicagdo politica por parte dos detentores de mandatos eleti-
vos, sendo necessaria a afericdo de dolo com finalidade ilicita
por parte do agente. (Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

CAPITULO Il
DAS PENAS

Art. 12. Independentemente do ressarcimento integral do
dano patrimonial, se efetivo, e das san¢Ges penais comuns e de
responsabilidade, civis e administrativas previstas na legislacdo
especifica, estd o responsavel pelo ato de improbidade sujeito
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As operagles para arquivamento sdo:
1. Verificar se o documento destina-se ao arquivamento;

2. Checar a classificagdo do documento, caso ndo haja, atribuir

um codigo conforme o assunto;

3. Ordenar os documentos na ordem sequencial;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia de
antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do
mesmo assunto, por consequéncia, o0 mesmo codigo;

5. Arquivar as pastas na sequéncia dos codigos atribuidos — usar
uma pasta para cada codigo, evitando a classificagdo “diversos”;

6. Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes de

acordo com a ordem estabelecida — cronoldgica, alfabética, geogra-
fica, verificando a existéncia de copias e eliminando-as. Caso ndo
exista o original manter uma Unica cépia;

7. Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em cai-
Xa ou pasta apropriada, identificando externamente o seu contetudo
e registrando a sua localizagdo no documento que o encaminhou.

8. Enderecamento - o enderec¢o aponta para o local onde os
documentos/processos estdo armazenados.

Devemos considerar duas formas de arquivamento: A horizon- :

tal e a vertical.

- Arquivamento Horizontal: os documentos sdo dispostos uns
sobre os outros, —deitados, dentro do mobilidrio. E indicado para
arquivos permanentes e para documentos de grandes dimensdes,
pois evitam marcas e dobras nos mesmos.

- Arquivamento Vertical: os documentos sdo dispostos uns
atras dos outros dentro do mobilidrio. E indicado para arquivos

correntes, pois facilita a busca pela mobilidade na disposi¢do dos

documentos.

Para o arquivamento e ordenagdo dos documentos no arquivo,
devemos considerar tantos os métodos quanto os sistemas.

Os Sistemas de Arquivamento nada mais sdao do que a possibi-
lidade ou ndo de recuperac¢do da informagdo sem o uso de instru-
mentos.

Tudo o que isso quer dizer é apenas se precisa ou ndao de uma

ferramenta (indice, tabela ou qualquer outro semelhante) para lo-

calizar um documento em um arquivo.

Quando NAO HA essa necessidade, dizemos que é um sistema
direto de busca e/ou recuperacdo, como por exemplo, os métodos
alfabético e geografico.

Quando HA essa necessidade, dizemos que é um sistema indi-
reto de busca e/ou recuperagdo, como sdo os métodos numéricos.

A ORDENACAO é a reunido dos documentos que foram classifi- -

cados dentre de um mesmo assunto.

Sua finalidade é agilizar o arquivamento, de forma organizada e
categorizada previamente para posterior arquivamento.

Para definir a forma da ordenagdo é considerada a natureza dos
documentos, podendo ser:**

1. Arquivamento por assunto

Uma das técnicas mais utilizadas para a gestdo de documentos
é o arquivamento por assunto. Como o préprio nome ja adianta,
essa técnica consiste em realizar o arquivamento dos documentos
de acordo com o assunto tratado neles.
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Isso permite agrupar documentos que tratem de assuntos cor-
relatos e permite encontrar informagdes completas sobre deter-
minada matéria de forma simples e direta, sendo especialmente
interessante para empresas que lidam com um grande volume de
documentos de um mesmo tema.

2. Método alfabético

Uma das mais conhecidas técnicas de arquivamento de docu-
mentos é o método alfabético, que consiste em organizar os docu-
mentos arquivados de acordo com a ordem alfabética desses, per-
mitindo uma consulta mais intuitiva e eficiente.

Como a prépria denominagdo ja indica, nesse esquema o ele-
mento principal considerado é o nome. Estamos falando sobre um
método muito usado nas empresas por apresentar a vantagem de
ser rapido e simples.

No entanto, quando se armazena um nimero muito grande de
informacdes, é comum que existam alguns erros. Isso acontece de-
vido a grande variedade de grafia dos nomes e também ao cansaco
visual do funcionario.

Para que a localizagdo e o armazenamento dos documentos
se tornem mais rapidos, é possivel combinar esse método com a
escolha de cores. Dessa forma, fica mais simples encontrar a letra
procurada.

Esse método é conhecido como Variadex e utiliza as cores
como elementos auxiliares, com o objetivo de facilitar a localizagdo
e a recuperagao dos documentos. Vale lembrar que essa é somen-
te uma variagdo do método alfabético. E possivel, ainda, combinar
esse método ao de arquivamento por assunto, usando a ordem al-
fabética para subdividir a organizagao.

3. Método numérico

O método numérico é outra opgdo de arquivamento e uma 6ti-
ma escolha para empresas que lidam com um grande volume de
documentos. Ele consiste em determinar um numero sequencial
para cada documento, permitindo sua consulta de acordo com um
indice numérico previamente determinado.

Como o préprio nome indica, esse método é aquele usado
quando os documentos s3o ordenados por nimeros. E possivel es-
colher trés formas distintas de utiliza-lo: numérico simples, crono-
légico ou digito-terminal.

- Método numérico simples

Esse método é usado quando o modo de organizar é feito pelo
nimero da pasta ou do documento em que ele foi arquivado. E mui-
to utilizado na organizagdo de prontuarios médicos, filmes, proces-
sos e pastas de funcionarios.

- Método numérico cronolégico

Um método usado para fazer a organizagdo dos documentos
por data. E extremamente utilizado para organizar documentos fi-
nanceiros, fotos e outros arquivos em que a data é o elemento es-
sencial para buscar a informacéo.

- Método numérico digito-terminal

A partir do momento em que se faz uso de nimeros maiores,
com diversos digitos, o método simples nao é eficiente. Isso ocorre
porque ele acaba se tornando trabalhoso e lento. Por isso, nesse
caso, o mais indicado é utilizar o método digito-terminal.
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