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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E |NTERPRETA§§O

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
interligadas, mas que apresentam diferencas claras e que devem
ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em con-
textos de provas e concursos publicos.

Compreensao refere-se a habilidade de entender o que o
texto comunica de forma explicita. E a identificacdo do contetdo

gue o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um
esforgo de interpretagdo mais aprofundado. Ao compreender um
texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e
paragrafos, buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo
gue estd sendo dito. Ou seja, a compreensdo é o processo de
absorver as informagbes que estdao na superficie do texto, sem
precisar buscar significados ocultos ou inferéncias.

» Exemplo de compreensdo:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a
compreensdo dessa frase nos leva a concluir apenas o que esta
claramente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em
que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretagdo envolve a leitura das

entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o esfor¢o para com-
preender o que ndo esta diretamente expresso no texto. Essa

habilidade requer do leitor uma analise mais profunda, conside-
rando fatores como contexto, intengSes do autor, experiéncias
pessoais e conhecimentos prévios. A interpretagdo é a constru-
¢do de significados que vao além das palavras literais, e isso pode
envolver deduzir informagdes ndo explicitas, perceber ironias,
analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

> Exemplo de interpretagao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a inter-

pretagdo permite deduzir que Jorge provavelmente parou de
fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo ndao
estd diretamente expressa, mas é sugerida pelo contexto e pelas
implicagGes da frase.

Em resumo, a compreensdo é o entendimento do que esta
no texto, enquanto a interpretacdo é a habilidade de extrair do

exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar
ideias, fazer inferéncias e até questionar as intengGes do autor.
Ter consciéncia dessas diferengas é fundamental para o su-
cesso em provas que avaliam a capacidade de lidar com textos,
pois, muitas vezes, as questdes irdo exigir que o candidato saiba

Solm. -

uca®

identificar informagdes explicitas e, em outras ocasides, que

. ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais pro-
¢ fundos e complexos.

TIPOS DE LINGUAGEM

Para uma interpretagdo de textos eficaz, é fundamental
entender os diferentes tipos de linguagem que podem ser em-
pregados em um texto. Conhecer essas formas de expressdo
ajuda a identificar nuances e significados, o que torna a leitura
e a interpretagdo mais precisas. Ha trés principais tipos de lin-
guagem que costumam ser abordados nos estudos de Lingua
Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem ndo-verbal e a lin-
guagem mista (ou hibrida).

» Linguagem Verbal

A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como
principal meio de comunicagdo. Pode ser apresentada de forma

. escrita ou oral, e é a mais comum nas interagdes humanas. E por
- meio da linguagem verbal que expressamos ideias, emogdes,

pensamentos e informagdes.

Exemplos:
* Um texto de livro, um artigo de jornal ou uma conversa
entre duas pessoas sdo exemplos de linguagem verbal.

* Quando um autor escreve um poema, um romance ou
uma carta, ele estd utilizando a linguagem verbal para trans-
mitir sua mensagem.

Na interpretagdo de textos, a linguagem verbal é a que ofere-
ce o conteudo explicito para compreensdo e analise. Portanto, ao
se deparar com um texto em uma prova, é a partir da linguagem
verbal que se comega o processo de interpretacdo, analisando as
palavras, as estruturas frasais e a coesao do discurso.

» Linguagem Nao-Verbal
A linguagem ndo-verbal é aquela que se comunica sem o uso
de palavras. Ela faz uso de elementos visuais, como imagens, co-
res, simbolos, gestos, expressoes faciais e sinais, para transmitir
mensagens e informagdes. Esse tipo de linguagem é extrema-
mente importante em nosso cotidiano, ja que muitas vezes as
imagens ou os gestos conseguem expressar significados que pa-

Ce e . lavras ndo conseguem capturar com a mesma eficiéncia.
texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a :

compreensdo requer uma leitura atenta e literal, a interpretacdo

Exemplos:
* Uma placa de transito que indica “pare” por meio de uma
cor vermelha e um formato especifico.

= As expressGes faciais e gestos durante uma conversa ou
em um filme.
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* Uma pintura, um logotipo ou uma fotografia que trans-
mitem sentimentos, ideias ou informagGes sem o uso de
palavras.

No contexto de interpretagdo, a linguagem ndo-verbal exi-
ge do leitor uma capacidade de decodificar mensagens que
ndo estdo escritas. Por exemplo, em uma prova que apresenta
uma charge ou uma propaganda, sera necessario interpretar os
elementos visuais para compreender a mensagem que o autor
deseja transmitir.

» Linguagem Mista (ou Hibrida)

A linguagem mista é a combinacgdo da linguagem verbal e da
linguagem ndo-verbal, ou seja, utiliza tanto palavras quanto ima-
gens para se comunicar. Esse tipo de linguagem é amplamente
utilizado em nosso dia a dia, pois permite a transmissao de men-
sagens de forma mais completa, ja que se vale das caracteristicas
de ambas as linguagens.

Exemplos:

* Histdrias em quadrinhos, que utilizam desenhos (lingua-
gem nao-verbal) e balGes de fala (linguagem verbal) para
narrar a histéria.

= Cartazes publicitarios que unem imagens e slogans para
atrair a atengdo e transmitir uma mensagem ao publico.

* As apresentagGes de slides que combinam texto e imagens
para tornar a explicagdao mais clara e interessante.

Alinguagem mista exige do leitor uma capacidade de integrar
informagdes provenientes de diferentes fontes para construir
o sentido global da mensagem. Em uma prova, por exemplo, é
comum encontrar questdes que apresentam textos e imagens
juntos, exigindo que o candidato compreenda a interagdo entre
a linguagem verbal e n3o-verbal para interpretar corretamente
o conteudo.

INTERTEXTUALIDADE

A intertextualidade é um conceito fundamental para quem
deseja compreender e interpretar textos de maneira aprofun-
dada.Trata-se do didlogo que um texto estabelece com outros
textos, ou seja, a intertextualidade ocorre quando um texto faz
referéncia, de maneira explicita ou implicita, a outro texto ja exis-
tente. Esse fendmeno é comum na literatura, na publicidade, no
jornalismo e em diversos outros tipos de comunicagdo.

» Definicdo de Intertextualidade

Intertextualidade é o processo pelo qual um texto se rela-
ciona com outro, estabelecendo uma rede de significados que
enriquece a interpretagdo. Ao fazer referéncia a outro texto, o
autor cria um elo que pode servir para reforgar ideias, criticar,
ironizar ou até prestar uma homenagem. Essa relagdo entre
textos pode ocorrer de vérias formas e em diferentes graus de
intensidade, dependendo de como o autor escolhe incorporar ou
dialogar com o texto de origem.

AMOSTRA

O conceito de intertextualidade sugere que nenhum texto é
completamente original, pois todos se alimentam de outros tex-
tos e discursos que ja existem, criando um jogo de influéncias,
inspiracGes e referéncias. Portanto, a compreensdo de um texto
muitas vezes se amplia quando reconhecemos as conexdes inter-
textuais que ele estabelece.

> Tipos de Intertextualidade

A intertextualidade pode ocorrer de diferentes formas. Aqui
estdo os principais tipos que vocé deve conhecer:

= Citagdo: E a forma mais explicita de intertextualidade.

Ocorre quando um autor incorpora, de forma literal, uma

passagem de outro texto em sua obra, geralmente colocando

a citacdo entre aspas ou destacando-a de alguma maneira.

* Exemplo: Em um artigo cientifico, ao citar um trecho de
uma obra de um pesquisador renomado, o autor esta utili-
zando a intertextualidade por meio da citagdo.

= Parafrase: Trata-se da reescritura de um texto ou trecho de
forma diferente, utilizando outras palavras, mas mantendo
o0 mesmo conteudo ou ideia central do original. A parafrase
respeita o sentido do texto base, mas o reinterpreta de for-
ma nova.

* Exemplo: Um estudante que |é um poema de Carlos
Drummond de Andrade e reescreve 0s versos com suas pro-
prias palavras esta fazendo uma parafrase do texto original.

= Parddia: Nesse tipo de intertextualidade, o autor faz uso
de um texto conhecido para criar um novo texto, mas com
0 objetivo de provocar humor, critica ou ironia. A parddia
modifica o texto original, subvertendo seu sentido ou adap-
tando-o a uma nova realidade.

* Exemplo: Uma musica popular que é reescrita com uma
nova letra para criticar um evento politico recente é um caso
de parddia.

= Alusdo: A alusdo é uma referéncia indireta a outro texto
ou obra. N3o é citada diretamente, mas ha indicios claros
que levam o leitor a perceber a relagdo com o texto original.

» Exemplo: Ao dizer que “este é o doce momento da maga”,
um texto faz alusdo a narrativa biblica de Ad3do e Eva, sem
mencionar explicitamente a histdria.

= Pastiche: E um tipo de intertextualidade que imita o esti-
lo ou a forma de outro autor ou obra, mas sem a intengdo
critica ou irbnica que caracteriza a parddia. Pode ser uma
homenagem ou uma maneira de incorporar elementos de
uma obra anterior em um novo contexto.

= Exemplo: Um romance que adota o estilo narrativo de um
classico literdrio como “Dom Quixote” ou “A Divina Comédia”
para contar uma histdria contemporanea.
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ADMINISTRACAO

PUBLICA

ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL: DISPOSICOES
GERAIS (CONSTITUICAO FEDERAL, TiTULO I, CAPITU-
Lo VII)

(...)

DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

» DisposicGes gerais e servidores publicos

A expressdo Administragdo Publica em sentido objetivo tra-

duz a ideia de atividade, tarefa, agdo ou fungdo de atendimento
ao interesse coletivo. J& em sentido subjetivo, indica o universo
dos 6rgaos e pessoas que desempenham fungdo publica.
Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a
Administra¢do Publica como sendo o conjunto de pessoas e

drgdos que desempenham uma func¢do de atendimento ao inte-

resse publico, ou seja, que estdo a servigo da coletividade.

» Principios da Administra¢do Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administragao
publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos prin-
cipios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a
memorizagao de tais principios. Assim, para facilitar essa memo-

rizagdo, ja é de praxe valer-se da classica expressao mnemonica
“LIMPE”. Observe o quadro abaixo:

Principios da Administragdo Publica

L Legalidade

I Impessoalidade
Moralidade
Publicidade

m|o|Z

Eficiéncia
LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:

Principio da Legalidade:

De acordo com este principio, o administrador ndo pode agir
ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei, na forma determi-
nada. O quadro abaixo demonstra suas divisdes.

uca®
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Principio da Legalidade

A Administracdo Publica
somente pode fazer o que a lei
permite = Principio da Estrita

Legalidade

Em relagdo a
Administragdo Publica

O Particular pode fazer tudo

Em relagdo ao Particular N ;
que a lei ndo proibe

Principio da Impessoalidade:

Em decorréncia deste principio, a Administragdo Publica
deve servir a todos, sem preferéncias ou aversdes pessoais ou
partidarias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou preju-
dicar determinadas pessoas, uma vez que o fundamento para o
exercicio de sua fungdo é sempre o interesse publico.

Principio da Moralidade:
Tal principio caracteriza-se por exigir do administrador

© publico um comportamento ético de conduta, ligando-se aos

conceitos de probidade, honestidade, lealdade, decoro e boa-fé.
A moralidade se extrai do senso geral da coletividade re-
presentada e ndo se confunde com a moralidade intima do
administrador (moral comum) e sim com a profissional (ética
profissional).
O Artigo 37, §42 da CF elenca as consequéncias possiveis,
devido a atos de improbidade administrativa:

» Sang¢oOes ao cometimento de atos de improbidade adminis-
trativa

= Suspensdo dos direitos politicos (responsabilidade politica)
= Perda da fungdo publica (responsabilidade disciplinar)

= Indisponibilidade dos bens (responsabilidade patrimonial)
= Ressarcimento ao erario (responsabilidade patrimonial)

Principio da Publicidade:

O principio da publicidade determina que a Administragdo
Publica tem a obrigagdo de dar ampla divulgacdo dos atos que
pratica, salvo a hipotese de sigilo necessario.

A publicidade é a condigdo de eficacia do ato administrativo
e tem por finalidade propiciar seu conhecimento pelo cidadao e
possibilitar o controle por todos os interessados.

Principio da Eficiéncia:

Segundo o principio da eficiéncia, a atividade administrativa
deve ser exercida com presteza, perfeicdo e rendimento funcio-
nal, evitando atuagdes amadoristicas.
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Este principio impde a Administracdo Publica o dever de agir
com eficiéncia real e concreta, aplicando, em cada caso concre-
to, a medida, dentre as previstas e autorizadas em lei, que mais
satisfaca o interesse publico com o menor 6nus possivel (dever
juridico de boa administracdo).

Em decorréncia disso, a administragdo publica estd obri-
gada a desenvolver mecanismos capazes de propiciar os
melhores resultados possiveis para os administrados. Portanto,
a Administracdo Publica serd considerada eficiente sempre que o
melhor resultado for atingido.

Disposi¢oes Gerais na Administragao Publica:
O esquema abaixo sintetiza a defini¢do de Administragdo
Publica:

AMOSTRA

Administragdo Publica

Direta Indireta
Autarquias (podem ser
qualificadas como agéncias
|
Federal regu adoras) .
Fundagdes (autarquias
Estadual ~
. e fundagdes podem ser
Distrital e .
L qualificadas como agéncias
Municipal .
executivas)
Sociedades de economia mista
Empresas publicas

Entes Cooperados

N&o integram a Administragdo Publica, mas prestam servigos

de interesse publico. Exemplos: SESI, SENAC, SENAI, ONG’s

As disposi¢Oes gerais sobre a Administragdo Publica estdo
elencadas nos Artigos 37 e 38 da CF. Vejamos:

CAPiTULO VII
DA ADMINISTRACAO PUBLICA

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qual-
quer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao
seguinte:(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n? 19, de
1998)

| - os cargos, empregos e fungdes publicas sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, as-
sim como aos estrangeiros, na forma da lei;(Reda¢do dada pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas
e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo
ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeacgdes
para cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeacgdo e
exoneragdo;(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de
1998)

rrrrrrrr - Qoliicio

Il - o prazo de validade do concurso publico sera de até dois
anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;

IV - durante o prazo improrrogavel previsto no edital de con-
vocagao, aquele aprovado em concurso publico de provas ou de
provas e titulos sera convocado com prioridade sobre novos con-
cursados para assumir cargo ou emprego, na carreira;

V - as funcGes de confiancga, exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comis-
sdo, a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos,
condigOes e percentuais minimos previstos em lei, destinam - se
apenas as atribuigdes de diregdo, chefia e assessoramento;(Re-
dagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

VI - é garantido ao servidor publico civil o direito a livre as-
sociagdo sindical;

VIl - o direito de greve sera exercido nos termos e nos li-
mites definidos em lei especifica;(Reda¢do dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

VIII - a lei reservara percentual dos cargos e empregos pu-
blicos para as pessoas portadoras de deficiéncia e definira os
critérios de sua admissdo;

IX - a lei estabelecerd os casos de contratagdo por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excep-
cional interesse publico;(Vide Emenda constitucional n2 106, de
2020)

X - a remuneragdo dos servidores publicos e o subsidio de
que trata o §42 do art. 39 somente poderdo ser fixados ou al-
terados por lei especifica, observada a iniciativa privativa em
cada caso, assegurada revisao geral anual, sempre na mesma
data e sem distingdo de indices; (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)(Regulamento)

Xl - a remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos,
fungbes e empregos publicos da administracdo direta, autar-
quica e fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos
detentores de mandato eletivo e dos demais agentes politicos
e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria, perce-
bidos cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais
ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o sub-
sidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal
Federal, aplicando - se como limite, nos Municipios, o subsidio
do Prefeito, e nos Estados e no Distrito Federal, o subsidio men-
sal do Governador no ambito do Poder Executivo, o subsidio dos
Deputados Estaduais e Distritais no ambito do Poder Legislativo
e o subsidio dos Desembargadores do Tribunal de Justica, limi-
tado a noventa inteiros e vinte e cinco centésimos por cento do
subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal
Federal, no ambito do Poder Judicidrio, aplicdvel este limite
aos membros do Ministério Publico, aos Procuradores e aos
Defensores Publicos;(Redacdo dada pela Emenda Constitucional
n241, 19.12.2003)

XIl - os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do
Poder Judiciario ndo poderdo ser superiores aos pagos pelo
Poder Executivo;

XIlII - é vedada a vinculagdo ou equiparagdo de quaisquer es-
pécies remuneratdrias para o efeito de remuneragéo de pessoal
do servigo publico; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n2 19, de 1998)
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INFORMATICA BASICA

NOGOES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTE WINDOWS, VERSOES 7, 8 E 10). CONCEITOS DE ORGANIZAGAO E DE
GERENCIAMENTO DE INFORMAGOES, ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

Windows 7

O Windows 7 é um dos sistemas operacionais mais populares desenvolvido pela Microsoft?.

Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o Windows Vista, porém a interface é muito mais rica e intuitiva.

E Sistema Operacional multitarefa e para multiplos usuarios. O novo sistema operacional da Microsoft trouxe, além dos recursos
do Windows 7, muitos recursos que tornam a utilizagdo do computador mais amigavel.

Algumas caracteristicas ndao mudam, inclusive porque os elementos que constroem a interface sdao os mesmos.

Edicoes do Windows 7
= Windows 7 Starter;

= Windows 7 Home Premium;
= Windows 7 Professional;
= Windows 7 Ultimate.

Area de Trabalho

Area de Trabalho do Windows 7.
Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2012/05/como-ocultar-lixeira-da-area-de-trabalho-do-windows.html

A Area de trabalho é composta pela maior parte de sua tela, em que ficam dispostos

alguns icones. Uma das novidades do Windows 7 é a interface mais limpa, com menos

icones e maior énfase as imagens do plano de fundo da tela. Com isso vocé desfruta uma area de trabalho suave. A barra de
tarefas que fica na parte inferior também sofreu mudangas significativas.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/AulaDemo-4147.pdf

Qoliicao
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Barra de tarefas
= Avisar quais sdo os aplicativos em uso, pois € mostrado um retdngulo pequeno com a descri¢do do(s) aplicativo(s) que estd(ao)
ativo(s) no momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre

estas janelas ou entre programas.
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Alternar entre janelas.
Fonte: https.//pplware.sapo.pt/tutoriais/windows-7-flip-3d

= A barra de tarefas também possui o menu Iniciar, barra de inicializacdo rapida e a drea de notificagdo, onde vocé vera o reldgio.
= E organizada, consolidando os botdes quando ha muitos acumulados, ou seja, sdo agrupados automaticamente em um Gnico
botdo.

= Qutra caracteristica muito interessante é a pré-visualizagdo das janelas ao passar a seta do mouse sobre os botGes na barra de
tarefas.

Pré-visualizagdo de janela.
Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2010/12/como-aumentar-o-tamanho-das-miniaturas-da-taskbar-do-windows-7.html|

Qoliicao
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RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURAS LOGICAS. LOGICA SENTENCIAL OU
PROPOSICIONAL: PROPOSICOES SIMPLES E COM-
POSTAS, OPERADORES LOGICOS, TABELAS-VERDADE,
EQUIVALENCIAS, LEIS DE MORGAN

LOGICA PROPOSICIONAL

Uma proposigdo € um conjunto de palavras ou simbolos que
expressa um pensamento ou uma ideia completa, transmitindo

um juizo sobre algo. Uma proposigdo afirma fatos ou ideias que
podemos classificar como verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto

central do estudo ldgico, onde analisamos e manipulamos propo-
sicdes para extrair conclusdes.

> Valores Légicos

Os valores ldgicos possiveis para uma proposi¢do sao:
= Verdadeiro (V), caso a proposi¢do seja verdadeira.
= Falso (F), caso a proposicdo seja falsa.

declaragdo monovalente, pois admite apenas um valor légico:
verdadeiro ou falso.

> Axiomas fundamentais
Os valores ldgicos seguem trés axiomas fundamentais:
* Principio da Identidade: uma proposi¢do é idéntica a si
mesma. Em termos simples: p=p.

qualquer contexto ldgico.

= Principio da Ndo Contradi¢do: uma proposi¢do ndo pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” é uma contradigdo.

= Principio do Terceiro Excluido: toda proposigdo é ou verda-

ouF”
Exemplo: “Estd chovendo ou ndo esta chovendo” é sempre
verdadeiro, sem meio-termo.

> Classificagdo das Proposicoes
Para entender melhor as proposicdes, é util classifica-las em
dois tipos principais:

Sentengas Abertas

Sdo sentengas para as quais ndo se pode atribuir um valor
I6gico verdadeiro ou falso, pois elas ndo exprimem um fato com-
pleto ou especifico. Sdo exemplos de sentencgas abertas:

SOIW ~
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* Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”
= Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”
* Frases imperativas: “Desligue a televisdo.”
* Frases sem sentido logico: “Esta frase é falsa.”

Sentencas Fechadas

Quando a proposi¢gdo admite um unico valor légico, verda-
deiro ou falso, ela é chamada de sentenga fechada. Exemplos:

* Sentenca fechada e verdadeira: “2 + 2 = 4”

= Sentenca fechada e falsa: “O Brasil é uma ilha”

> Proposigoes Simples e Compostas

As proposi¢oes podem ainda ser classificadas em simples e
compostas, dependendo da estrutura e do nimero de ideias que
expressam:

Proposigoes Simples (ou Atomicas)
Sao proposi¢des que ndao contém outras proposices como

' ] ) . parte integrante de si mesmas. S3o representadas por letras mi-
Esse fato faz com que cada proposi¢do seja considerada uma

nusculas, como p, g, r, etc.
Exemplos:
* p: “Jodo é engenheiro.”
* q: “Maria é professora.”

Proposi¢ées Compostas (ou Moleculares)
Formadas pela combina¢do de duas ou mais proposi¢cdes

. simples. Sdo representadas por letras maiusculas, como P, Q, R,

L ie & ira” & ic3 : . L. . I
Exemplo: “Hoje é segunda-feira” é a mesma proposicdo em  etc e usam conectivos ldgicos para relacionar as proposicdes

simples.
Exemplo: P: “Jodo é engenheiro e Maria é professora.”

» Classificacdo de Frases

Ao classificarmos frases pela possibilidade de atribuir-lhes
um valor légico (verdadeiro ou falso), conseguimos distinguir en-

. tre aquelas que podem ser usadas em raciocinios légicos e as que

deira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso possivel. Ou seja: = n5o podem. Vamos ver alguns exemplos e suas classificacdes.

“Toda proposigdo tem um, e somente um, dos valores ldgicos: V

* “O céu é azul.” — Proposicdo légica (podemos dizer se é
verdadeiro ou falso).

= “Quantos anos vocé tem?” — Sentenca aberta (é uma per-
gunta, sem valor légico).

» “Jodo é alto.” — Proposigdo logica (podemos afirmar ou
negar).

= “Seja bem-vindo!” — N3o é proposicdo logica (é uma sau-

. dacdo, sem valor légico).

= “2 + 2 = 4" - Sentenca fechada (podemos atribuir valor
I6gico, é uma afirmagdo objetiva).

= “Ele é muito bom.” — Sentenca aberta (ndo se sabe quem é
“ele” e o que significa “bom”).

* “Choveu ontem.” — Proposicdo logica (podemos dizer se é
verdadeiro ou falso).
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= “Esta frase é falsa.” — N3o é proposic¢do ldgica (é um paradoxo, sem valor légico).
= “Abra a janela, por favor.” — N3o é proposicdo logica (é uma instrugdo, sem valor légico).
= “O numero x é maior que 10.” — Sentenca aberta (ndo se sabe o valor de x)

Exemplo: (CESPE)
Na lista de frases apresentadas a seguir:
= “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”

= A expressdo x +y é positiva.

= Ovalorde V4+3=7.

= Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.
= O que éisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicdo;

(B) duas proposi¢des;

(C) trés proposigoes;

(D) quatro proposicdes;

(E) todas sdo proposigoes.

Resolugdo:

Analisemos cada alternativa:

(A) A frase é um paradoxo, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. Ndo é uma proposicdo logica.

(B) N3o sabemos os valores de x ey, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. E uma sentenca aberta e ndo é uma
proposi¢do légica.

(C) Podemos verificar se é verdadeira ou falsa. E uma proposi¢do légica.

(D) Podemos verificar se é verdadeira ou falsa, independente do nimero exato. E uma proposicdo légica.

(E) E uma pergunta, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. Ndo é uma proposicio ldgica.

Resposta: B.

» Conectivos Légicos

Para formar proposi¢cées compostas a partir de proposi¢cdes simples, utilizamos conectivos logicos. Esses conectivos estabelecem
relagOes entre as proposicdes, criando novas sentencgas com significados mais complexos. Sdo eles:

= . Estrutura Exemplos
Operagao Conectivo Logi
ogica p q Resultado
Negagdo ~ou- Ndo p "Hoje é domingo" - ~p: "Hoje ndo é domingo"
Conjungdo A peq "Estudei" ?22?3 p A g: "Estudei e passei na prova'
?ﬂﬁ;fj: v pouq "Vou ao cinema" | "Vou ao teatro" p v g: "Vou ao cinema ou vou ao teatro"
Disjungao ® Ou b ou "Ganhei na "Recebi uma p ® g: "Ou ganhei na loteria ou recebi uma
Exclusiva pouq loteria" heranga" heranga"
Condicional N Sepentioq | "Ests chovendo" Levarei o ) p - q: "Se estd chovendo, fntao levarei o
guarda-chuva guarda-chuva
Bicondicional o psee "O ntmero & par” "O nimero é p <> g: "O numero é par se e somente se é
somente se q divisivel por 2" divisivel por 2"

Exemplo: (VUNESP)

Os conectivos ou operadores légicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbolos (da linguagem formal) utilizados para
conectar proposi¢ées de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apresenta exemplos de conjuncdo,

negacao e implicagcdo, respectivamente.
(A)-p,pva,p"q
B)pra,-p,p—>q

D)pvp,p=>0,-q

(
(Cp>q,pva,-p
(
(

E)pva,-q,pvg

S

oluca®
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NOCOES DE DIREITO

ADMINISTRATIVO

ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRAGAO PUBLICA:
CONCEITOS; ELEMENTOS; PODERES; ORGANIZAGAO;
NATUREZA; FINS; E PRINCiP10OS

> Estado

Conceito, Elementos e Principios
Adentrando ao contexto histdrico, o conceito de Estado veio

grega e da civitas romana. Em meados do século XVI o vocabulo
Estado passou a ser utilizado com o significado moderno de for-
¢a, poder e direito.

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

O Estado como ente, é plenamente capacitado para adqui-
rir direitos e obrigagGes. Ademais, possui personalidade juridica
prépria, tanto no ambito interno, perante os agentes publicos
e os cidaddos, quanto no ambito internacional, perante outros
Estados.

Vejamos alguns conceitos acerca dos trés elementos que
compdem o Estado:

= Povo: Elemento legitima a existéncia do Estado. Isso ocor-
re por que é do povo que origina todo o poder representado

pelo Estado, conforme dispdes expressamente art. 12, para-
grafo unico, da Constituicdo Federal:

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

O povo se refere ao conjunto de individuos que se vincula
juridicamente ao Estado, de forma estabilizada.

Entretanto, isso ndo ocorre com estrangeiros e apatridas,
diferentemente da populagdo, que tem sentido demografico e
quantitativo, agregando, por sua vez, todos os que se encon-
trem sob sua jurisdi¢do territorial, sendo desnecessario haver
quaisquer tipos de vinculo juridico do individuo com o poder do
Estado.

Com varios sentidos, o termo pode ser usado pela doutrina

como sinénimo de nagdo e, ainda, no sentido de subordinagdo a :
. bem como as fung¢Ges econdmicas e sociais do povo que o inte-

uma mesma autoridade politica.

No entanto, a titularidade dos direitos politicos é determi-
nada pela nacionalidade, que nada mais é que o vinculo juridico
estabelecido pela Constituigao entre os cidaddos e o Estado.

SOIW ~
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O Direito nos concede o conceito de povo como sendo o
conjunto de pessoas que detém o poder, a soberania, conforme

ja foi explicitado por meio do art. 12. Paragrafo Gnico da CFB/88

dispondo que “Todo poder emana do povo, que exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituigao”.

> Territorio: pode ser conceituado como a area na qual o Es-
tado exerce sua soberania. Trata-se da base fisica ou geografica
de um determinado Estado, seu elemento constitutivo, base
delimitada de autoridade, instrumento de poder com vistas a

a surgir por intermédio do antigo conceito de cidade, da polis = dirigir o grupo social, com tal delimitagdo que se pode assegu-

. rar a eficacia do poder e a estabilidade da ordem.

O territodrio é delimitado pelas fronteiras, que por sua vez,
podem ser naturais ou convencionais. O territdrio como elemen-
to do Estado, possui duas fungdes, sendo uma negativa limitante
de fronteiras com a competéncia da autoridade politica, e outra
positiva, que fornece ao Estado a base correta de recursos mate-
riais para acao.

Por tracar os limites do poder soberanamente exercido, o

territorio é elemento essencial a existéncia do Estado, sendo,

desta forma, pleno objeto de direitos do Estado, o qual se en-
contra a servigco do povo e pode usar e dispor dele com poder
absoluto e exclusivo, desde que estejam presentes as caracteris-
ticas essenciais das relagdes de dominio. O territério é formado
pelo solo, subsolo, espago aéreo, dguas territoriais e plataforma
continental, prolongamento do solo coberto pelo mar.

A Constituicdo Brasileira atribui ao Conselho de Defesa
Nacional, érgdo de consulta do presidente da Republica, com-
peténcia para “propor os critérios e condi¢des de utilizagdo de
areas indispensaveis a seguranga do territério nacional e opinar
sobre seu efetivo uso, especialmente na faixa de fronteira e nas
relacionadas com a preservagdo e a exploragdo dos recursos na-
turais de qualquer tipo”.  (Artigo 91,819, 111,CFB/88).
Os espagos sobre o qual se desenvolvem as relagGes sociais pro-

. prias da vida do Estado é uma porgdo da superficie terrestre,
i projetada desde o subsolo até o espago aéreo. Para que essa por-

¢do territorial e suas proje¢des adquiram significado politico e
juridico, é preciso considera-las como um local de assentamento
do grupo humano que integra o Estado, como campo de agdo do
poder politico e como dmbito de validade das normas juridicas.
> Soberania: Trata-se do poder do Estado de se auto admi-
nistrar. Por meio da soberania, o Estado detém o poder de re-
gular o seu funcionamento, as relagdes privadas dos cidadaos,

gra. Por meio desse elemento, o Estado edita leis aplicaveis ao
seu territorio, sem estar sujeito a qualquer tipo de interferéncia
ou dependéncia de outros Estados.
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Em sua origem, no sentido de legitimacdo, a soberania estd
ligada a for¢a e ao poder. Se antes, o direito era dado, agora é ar-
quitetado, anteriormente era pensado na justica robusta, agora é
engendrado na adequagdo aos objetivos e na racionalidade téc-
nica necessaria. O poder do Estado é soberano, uno, indivisivel e
emana do povo. Além disso, todos os Poderes sdo partes de um
todo que é a atividade do Estado.

Como fundamento do Estado Democratico de Direito, nos
parametros do art.19, I, da CFB/88), a soberania é elemento es-
sencial e fundamental a existéncia da Republica Federativa do
Brasil.

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

O direito incorpora a teoria da soberania e tenta compatibili-
za-la aos problemas de hoje, e remetem ao povo, aos cidadaos e
a sua participagdo no exercicio do poder, o direito sempre tende
a preservar a vontade coletiva de seu povo, através de seu orde-
namento, a soberania sempre existird no campo juridico, pois o
termo designa igualmente o fendmeno politico de decisdo, de
deliberagdo, sendo incorporada a soberania pela Constituicdo.

A Constituicdo Federal é documento juridico hierarquica-
mente superior do nosso sistema, se ocupando com a organizagdo
do poder, a definicdo de direitos, dentre outros fatores. Nesse
diapasdo, a soberania ganha particular interesse junto ao Direito
Constitucional. Nesse sentido, a soberania surge novamente em
discussdo, procurando resolver ou atribuir o poder origindrio e
seus limites, entrando em voga o poder constituinte originario, o
poder constituinte derivado, a soberania popular, do parlamento
e do povo como um todo. Depreende-se que o fundo desta pro-
blematica esta entranhado na discussdo acerca da positivagdo do
Direito em determinado Estado e seu respectivo exercicio.

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

ESTADO = POVO + TERRITORIO + SOBERANIA

Obs. Os elementos (povo + territdrio + soberania) do Estado
nao devem ser confundidos com suas fungdes estatais que nor-
malmente sao denominadas “Poderes do Estado” e, por sua vez,
sdo divididas em: legislativa, executiva e judiciaria

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

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

I - a soberania;

Il - a cidadania;

Il - a dignidade da pessoa humana;

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

V - o pluralismo politico.

Ressalta-se que os conceitos de soberania, cidadania e plu-
ralismo politico sdo os que mais sdo aceitos como principios do
Estado. No condizente a dignidade da pessoa humana e aos valo-
res sociais do trabalho e da livre inciativa, pondera-se que estes
constituem as finalidades que o Estado busca alcancar. Ja os
conceitos de soberania, cidadania e pluralismo politico, podem
ser plenamente relacionados com o sentido de organizagdao do
Estado sob forma politica, e, os conceitos de dignidade da pessoa
humana e os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa, im-
plicam na ideia do alcance de objetivos morais e éticos.

» Governo

Conceito

Governo é a expressdo politica de comando, de iniciativa pu-
blica com a fixagdo de objetivos do Estado e de manutencgdo da
ordem juridica contemporanea e atuante.

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

E possivel complementar esse conceito de Zannoni com a
afirmagdo de Meirelles (1998, p. 64-65) que aduz que “Governo
é a expressdo politica de comando, de iniciativa, de fixagcdo de
objetivos do Estado e de manutengao da ordem juridica vigente”.
Entretanto, tanto o conceito de Estado como o de governo po-
dem ser definidos sob diferentes perspectivas, sendo o primeiro,
apresentado sob o critério socioldgico, politico, constitucional,
dentre outros fatores. No condizente ao segundo, é subdividido
em sentido formal sob um conjunto de drgdos, em sentido mate-
rial nas fungbes que exerce e em sentido operacional sob a forma
de condugdo politica.

O objetivo final do Governo é a prestagdo dos servigos pu-
blicos com eficiéncia, visando de forma geral a satisfacdo das
necessidades coletivas. O Governo pratica uma fung¢do politica
que implica uma atividade de ordem mediata e superior com re-
feréncia a diregdo soberana e geral do Estado, com o fulcro de
determinar os fins da acdo do Estado, assinalando as diretrizes
para as demais fungdes e buscando sempre a unidade da sobe-
rania estatal.

» Administra¢do publica

Conceito

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

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

ADMINISTRACAO PUBLICA

CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES
FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANI-
ZACIONAL; NATUREZA; FINALIDADES; E CRITERIOS DE
DEPARTAMENTALIZACAO

TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estrutura organizacional de uma empresa é um componen-
te crucial que define a hierarquia, os processos de comunicagao,
e a distribuicdo de responsabilidades dentro da organizacdo.

Ela estabelece a forma como as atividades s3o coordenadase '

supervisionadas, e pode impactar diretamente a eficiéncia, a fle-
xibilidade e a capacidade de inovagdao da empresa. Compreender
os diferentes tipos de estrutura organizacional é essencial para
os gestores, pois a escolha adequada pode melhorar a produtivi-
dade e a eficacia organizacional.

Existem varias abordagens para estruturar uma organizagao,

cada uma com suas caracteristicas, vantagens e desvantagens.
Entre as mais comuns estdo a estrutura funcional, divisional, ma-

tricial, em rede e em linha. Cada uma dessas estruturas se adapta
melhor a determinados contextos e necessidades empresariais.

» Estrutura Funcional

A estrutura funcional é uma das formas mais tradicionais
e amplamente utilizadas de organizagdo empresarial. Nesse

modelo, a empresa € dividida em departamentos ou fungdes
especificas, como marketing, finangas, recursos humanos, pro- :

ducdo, entre outros. Cada departamento é liderado por um
gerente especializado na drea, que supervisiona as atividades de
sua equipe e reporta diretamente a alta administragdo.

> Caracteristicas:

= Divisdo por especializa¢do: Os departamentos sdo for-

mados com base em fungles especificas, permitindo que
os funciondrios desenvolvam habilidades e conhecimentos

aprofundados em suas areas de atuagdo.

= Hierarquia clara: Existe uma linha de autoridade bem
definida, com cada funcionario reportando a um supervi-
sor direto, que, por sua vez, reporta a um nivel superior na
hierarquia.

= Eficiéncia operativa: A especializagdo dos departamen-

tos pode levar a uma maior eficiéncia e produtividade, pois :
cada unidade trabalha focada em suas responsabilidades

especificas.

Solm. -
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> Vantagens:

= Especializagdo e desenvolvimento de habilidades:
Funcionarios se tornam especialistas em suas areas de atu-
acdo, o que pode levar a um aumento da competéncia e da
qualidade do trabalho.

* Clareza de papéis e responsabilidades: Fun¢Ges e respon-
sabilidades bem definidas facilitam a gestdao de pessoal e a
avaliacdo de desempenho.

* Facilidade de supervisdao: Gerentes especializados su-
pervisionam suas equipes, garantindo que o trabalho seja
realizado de acordo com os padrdes estabelecidos.

Desvantagens:

= Silos organizacionais: A comunicagdo entre departamentos
Sil A tred t t
pode ser limitada, criando “silos” que dificultam a colabora-
¢do e a coordenacgdo de atividades interdepartamentais.

» Rigidez: A estrutura funcional pode ser menos flexivel e
adaptavel a mudangas rapidas no mercado ou no ambiente
externo.

* Foco limitado: Departamentos podem se concentrar ex-
cessivamente em seus proprios objetivos, negligenciando a
visdo e os objetivos globais da empresa.

> Aplicabilidade
A estrutura funcional é particularmente eficaz em empresas
. que operam em ambientes estaveis e que podem se beneficiar
da especializagdo. Ela é adequada para organizagGes que:
* Possuem um portfélio limitado de produtos ou servigos:
Onde a complexidade do produto ou servigo permite que a
especializagdo funcional melhore a eficiéncia.

* Valorizam a expertise técnica: Organiza¢des que depen-
dem de conhecimentos técnicos aprofundados em areas
especificas.

= Buscam eficiéncia operacional: Empresas onde a eficiéncia
e a padronizagdo de processos sdo cruciais para o sucesso.

> Exemplo Pratico

Imagine uma empresa de manufatura que produz equipa-
mentos eletrénicos. Nesse caso, a estrutura funcional poderia
incluir departamentos como:

* Produgdo: Responsavel pela fabricagdo dos equipamentos.

* Pesquisa e Desenvolvimento (P&D): Encarregado de ino-
var e melhorar os produtos existentes.
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* Marketing e Vendas: Focado na promogdo e na venda dos
produtos.

* Finangas: Gerenciando os aspectos financeiros da empresa.

* Recursos Humanos: Cuidando da gestdo de pessoal e das
politicas internas.

Cada um desses departamentos funcionaria de maneira
independente, sob a lideranga de gerentes especializados, mas
todos trabalhando em prol dos objetivos gerais da empresa.

A estrutura funcional, com seu foco na especializacdo e
na clareza de papéis, pode ser uma escolha eficaz para muitas
empresas. No entanto, é fundamental estar ciente de suas limita-
¢Oes, especialmente em relagdo a comunicagdo e a flexibilidade.

Ao compreender profundamente suas caracteristicas, vanta-
gens e desvantagens, os gestores podem decidir se essa estrutura
é a mais adequada para suas organizagdes, garantindo uma ope-
ragao eficiente e alinhada aos objetivos estratégicos da empresa.

» Estrutura Divisional

A estrutura divisional € um modelo organizacional em que
a empresa é dividida em unidades autbnomas ou semi-auténo-
mas, chamadas divisGes. Cada divisdo é responsavel por uma
linha de produtos, um servigo especifico ou uma regido geogra-
fica e opera quase como uma empresa independente, com seus
préprios recursos e fungdes. Esse tipo de estrutura é comum em
grandes organiza¢des que possuem uma vasta gama de produtos
ou que operam em diferentes mercados geograficos.

» Caracteristicas:

= Autonomia das divisdes: Cada divisdo tem um alto grau de
autonomia e pode tomar decisdes rapidamente, adaptando-
-se melhor as necessidades de seus mercados especificos.

* Integracdo de fungoes: As divisGes sdo estruturadas de
forma a incluir todas as fung¢Ges necessarias para operar de
forma independente, como marketing, vendas, producdo e
finangas.

* Foco no produto ou mercado: Cada divisdo é centrada em
um produto especifico, servico ou regido, permitindo um
foco mais direcionado e especializado.

» Vantagens:

* Flexibilidade e adaptabilidade: As divisdes podem respon-
der rapidamente as mudangas no mercado, ajustando suas
estratégias e operagdes conforme necessario.

* Responsabilidade e accountability: Com divisGes sepa-
radas, é mais facil atribuir responsabilidades claras e medir
o desempenho de cada unidade, o que pode levar a uma
maior accountability.

* Foco no cliente: Cada divisdo pode concentrar-se melhor
nas necessidades de seus clientes especificos, melhorando a
satisfagdo e o atendimento ao cliente.

AMOSTRA

> Desvantagens:

* Duplicagdo de esforgos: Recursos e fun¢des podem ser
duplicados em diferentes divisGes, levando a ineficiéncias e
aumento de custos operacionais.

= Conflitos internos: Pode haver competicdo entre divisOes
pelos mesmos recursos organizacionais, o que pode gerar
conflitos e rivalidades.

» Complexidade administrativa: A gestdo de multiplas di-
visdes requer um sistema de controle e coordenagdo mais
complexo, o que pode aumentar a carga administrativa.

v

Aplicabilidade:

A estrutura divisional é particularmente eficaz em empresas
que:

* Possuem uma ampla gama de produtos ou servigos: Onde

a diversidade dos produtos ou servigos justifica a criagdo de

divisOes especificas para cada linha.

* Operam em diferentes regides geograficas: Empresas
multinacionais que precisam adaptar suas operagdes e es-
tratégias para diferentes mercados locais.

= Buscam flexibilidade e foco: Organiza¢Ges que necessitam
de uma estrutura que permita uma rapida adaptagdo as mu-
dancas de mercado e um foco direcionado nas necessidades
dos clientes.

v

Exemplo Pratico:

Vamos considerar uma grande empresa de alimentos e bebi-
das que opera globalmente. A estrutura divisional dessa empresa
pode ser organizada da seguinte forma:

= Divisdo de Bebidas: Responsavel pela produgdo e comer-

cializagdo de refrigerantes, sucos e outras bebidas. Inclui

departamentos de marketing, produgdo, vendas e finangas
dedicados a essa linha de produtos.

* Divisdo de Alimentos: Focada na produgdo e comerciali-
zagdo de alimentos processados, como lanches e refei¢Ges
prontas. Também possui seus proprios departamentos
funcionais.

= Divisao Internacional: Responsavel pelas operagdes fora
do pais de origem, adaptando os produtos e estratégias as
necessidades e preferéncias dos mercados estrangeiros.

v

Estrutura Matricial

A estrutura matricial € um modelo organizacional que com-
bina elementos das estruturas funcional e divisional. Nessa
configuragdo, os funciondrios tém dois ou mais gerentes:
geralmente um gerente funcional (responsavel pela area de es-
pecializagdo do funcionario) e um gerente de projeto ou produto
(responsavel por um projeto especifico ou linha de produtos).

Isso cria uma matriz de responsabilidade e autoridade, pro-
porcionando maior flexibilidade e eficiéncia no uso dos recursos
organizacionais.
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NOCOES DE GESTAO DE

PESSOAS

CONCEITOS, IMPORTANCIA, RELACAO COM 0OS OU-
TROS SISTEMAS DE ORGANIZAGCAO; A FUNGCAO DO OR-
GAO DE GESTAO DE PESSOAS: ATRIBUICOES BASICAS E
OBIJETIVOS, POLITICAS E SISTEMAS DE INFORMACOES
GERENCIAIS; COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL:
RELACAO INDIVIDUO/ORGANIZACAO, MOTIVACAO,
LIDERANGCA

E 0 método dentro da administracdo, que abrange um con-

junto de técnicas dedicadas a extrair a maxima competéncia do °
¢ Humanos) comegou a ser formada.

individuo dentro da organizagao.
As tarefas dessa gestdo sdo:

= Desenvolvimento de lideres
= Atragdo

= Conservagao

= Administragdo

= Reconhecimento

= Orientagao

Utilizando uma série de estratégias administrativas, a
Gestdo de Pessoas compreende e ocupa-se com os interesses
do individuo dentro da organizagdo, dedicando-se principal-
mente pelo espirito de equipe, sua motivacdo e qualificacdo. E

o conjunto integrado de processos dindmicos e interativos, se- :
gundo a definicdo de Idalberto Chiavenato (escritor, professor

e consultor administrativo, atua na area de administragdo de
empresas e recursos humanos). Nela encontramos ferramentas
que desenvolvem habilidades, comportamento (atitudes) e o
conhecimento, que beneficiam a realiza¢do do trabalho coletivo,
produzindo valor econémico (Capital Humano).

Dedica-se a inserir melhoradas praticas de gestdo, garan-

tindo satisfagdo coletiva e produtividade otimizada que visa
alcangar resultados favoraveis para o crescimento sauddvel da

organizagao.

Historico

O departamento pessoal foi iniciado no século XIX. Com a
responsabilidade apenas de medir os custos da empresa, produ-
tividade ndo era o foco. Os colaboradores eram apenas citados

como Ativo Contdbil na empresa. Nao havia amplas relagdes de
motivacdo, ou de entendimento de ambiente organizacional com

o individuo ou vice-e-versa.

A teoria classica (mecanicista), entendia que o homem teria
gue ter uma organizagao racional no trabalho e seria estimulado
através de recursos financeiros, falava-se mais na eficiéncia

operacional. O homem era entendido como homem eco-
némico, que seria recompensado e estimulado a partir da

¢ quantidade de recursos financeiros que fossem a ele fornecido.

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

Iniciando a CLT, na década de 30 - 50, as leis trabalhistas
deveriam ser seguidas e isso deveria ser supervisionado de per-
to por um responsavel, foi ai que a estrutura do RH (Recursos

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

Processo evolutivo

o Contabilidade e processos relacionados a
12 Departamento ~ L L
contratagdo e demissao de funcionarios:
pessoal .
burocracia
Treinamento e desenvolvimento
22 Gestdo do individuo e suas capacidades,
de pessoas potencializando-as: comunicagao,
manutengao
Defini¢do dos niveis de uma organizagao
(piramide)
32 Gestdao Topo: estratégico
Estratégica Intermediario: tatico
De pessoas Base: operacional
Passam a fazer parte das decisGes da
organizagdo — planejamento.

Objetivos da Gestdo de Pessoas

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

* Gerir pessoas para que a organiza¢do atinja seus objeti-

VoS, missdo e visdo estratégica sejam atingidos com sucesso:

Resultados satisfatorios.
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= Gerir pessoas para que a manutenc¢do dos talentos seja
efetiva e continua: Manter as pessoas motivadas, desen-
volvidas, treinadas e principalmente atrai-las e reté-las a
organizagao.

= Gerir pessoas de maneira a ampliar a competitividade da
organizacdo: planos de carreira.

= Gerir pessoas para aumentar a satisfagdo do cliente: me-
Ihora a qualidade do produto/servico.

= Gerir pessoas melhorando a qualidade de vida: aumenta a
produtividade e a satisfagdo do individuo.

= Gerir pessoas desenvolvendo culturas dentro da orga-
nizagdo: possibilitando o desenvolvimento de mudangas,
facilitando e agilizando a resposta da organizagdo para com
as exigéncias do mercado: Competéncia.

= Gerir pessoas mantendo condutas com base na ética:
Diretrizes.

Conceitos da Gestao de Pessoas

Administracdo de Recursos Humanos - entendimento mais
antigo (técnicas - tarefas):

= E a Provisdo, o Treinamento, o Desenvolvimento, a

Motivagdo e a Manutengdo dos empregados.

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

Principais diferengas

= Gestdo de Pessoas ndo é nomeado normalmente como de-
partamento, como é o RH (Recursos Humanos);

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

= Sendo um processo que também foca no desenvolvimento
do individuo dentro da organizagdo, a estratégia é mais vol-
tada para o lado humano das relagdes de trabalho. Portanto,
a Gestdo de Pessoas ndo se restringe a apenas uma area da
organizagdo, mas intercorre em todos os setores.

Desafios da Gestdo de Pessoas

Uma vez que a Gestdo de Pessoas tem como intuito atingir
resultados favoraveis, se torna cada vez mais desafiador dentro
do cendrio empreendedor formar lideres dentro das organiza-
¢Oes, e lideranca é parte fundamental na Gestdo de Pessoas.
Desafios:

= A compreensdo efetiva de adequar a necessidade da orga-

nizagdo ao talento do individuo. Entender que dependendo

do tipo de m3o-de-obra que a organizagdo necessita, ela tera

um perfil especifico de trabalhador.

= Alinhar os objetivos da Organizagdo com os do Individuo.

= Entender e balancear os aspectos internos e externos.
Exemplo: A organizagdo saberd o valor monetdrio do indi-
viduo mediante a pesquisa de mercado para aquela area
especifica, isso é aspecto externo.

= Criar um ambiente de trabalho favoravel ao individuo que
pode estar descontente com sua organiza¢do porque seu
ambiente de trabalho é ruim, isso é aspecto interno.

Caracteristicas da Gestao de Pessoas

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

Exemplo:

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

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

Principais Mecanismos da Gestado Estratégica de Pessoas

* Planejamento de RH (Recursos Humanos): Que pessoas

devemos contratar/demitir? Que areas temos a melhorar,

desenvolver? Para que a organizagdo seja mais forte, cresca

e atinja seus objetivos.

* Gestdo de Competéncias: A sinérgica relagdo do CHA com
o atingimento dos objetivos organizacionais:

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

= Capacitagdo Continua com base na Competéncia:

Capacitar, desenvolver e treinar o individuo, ampliando suas

habilidades para o que a organizacdo necessita, atingindo

seus resultados.

* Avaliacdo de desempenho e competéncias (permanente).

Equilibrio organizacional

E uma teoria que diz respeito a relacdo das Pessoas com a
Organizagao e vice-e-versa; ou seja, a Organiza¢do e seus cola-
boradores, seus clientes, ou fornecedores = Pessoas. Em meio
a essa relagdo, a Organizagdo entrega incentivos (produtos,
servigos, saldrios) e recebem contribuigées (pagamentos, maté-
rias-primas e mao de obra) estabelecendo assim uma balanca,
pela necessidade de equilibrio entre incentivos e contribuicGes,
para a continuidade de opera¢do da Organizagdo. Ou seja, a re-
lacdo entre Organizag¢do e Pessoas deve estar em equilibrio para
que ela continue a existir.

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

* Organizagdo: Sistemas de Comportamentos Sociais,

Sistema de relacdes de Contribuicdes e Incentivos. E o

conjunto de recursos e pessoas que estdo alinhados para o

alcance de um resultado.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO

DE RECURSOS MATERIAIS

CLASSIFICACAO DE MATERIAIS; TIPOS DE CLASSIFI-
CACAO; GESTAO DE ESTOQUES; COMPRAS; MODALI-
DADES DE COMPRA; CADASTRO DE FORNECEDORES;
RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM; ENTRADA; CONFE-
RENCIA; CRITERIOS E TECNICAS DE ARMAZENAGEM

> FungOes e Objetivos da Administracdao de Materiais
A administragdo de recursos materiais € uma area essencial

da gestdo organizacional, responsavel por planejar, organizar, :
coordenar e controlar as atividades relacionadas a aquisi¢do,

guarda, movimentacdo e distribuicdo de materiais necessarios
para o funcionamento das organizagdes. Tanto no setor publico
guanto no privado, a correta administracdo de materiais impac-
ta diretamente a eficiéncia operacional, a redugdo de custos e a
qualidade dos servicos prestados.

» Defini¢do de Administragdo de Materiais

Administragcdo de materiais pode ser definida como o con-

junto de atividades e processos que visa garantir que os materiais
certos estejam disponiveis no momento certo, na quantidade
adequada, no local correto e com o menor custo possivel, sem-
pre buscando atender as necessidades da organizagdo e de seus
usuarios.

Ela envolve tanto os fluxos fisicos (compra, recebimento,

armazenagem, distribui¢do) quanto os fluxos de informagéo (re-

gistro, controle, acompanhamento).

Importancia Estratégica:

A administragdo de materiais ndo é apenas uma fungao ope-
racional: ela tem papel estratégico dentro das organizagdes. Um
bom gerenciamento de recursos materiais:

= Reduz custos operacionais ao evitar compras desnecessa-

rias ou excesso de estoque.

* Garante a continuidade dos servicos, evitando paradas por - ge materiais é a classificaco e especificacio dos materiais utili-

falta de insumos.

= Contribui para a transparéncia e legalidade nos gastos, es-
pecialmente na administragdo publica.

= Apoia o planejamento institucional, fornecendo dados so-
bre consumo e necessidades futuras.

= Melhora a satisfagdo dos usuarios finais (setores internos

ou cidad3dos atendidos), garantindo a entrega de bens e ser-

vigos em tempo habil.

Objetivos Principais da Administracao de Materiais:

Os principais objetivos dessa area incluem:

= Disponibilidade: Garantir que os materiais necessarios es-
tejam sempre disponiveis para uso.

Solmm -
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= Custo minimo: Adquirir e manter os materiais com o me-
nor custo total possivel, considerando ndao apenas o prego
de compra, mas também custos de armazenagem, transpor-
te, manutengao e obsolescéncia.

* Qualidade: Assegurar que os materiais atendam as especi-
ficagdes e necessidades da organizagdo.

* Padronizagao: Promover a uniformizagdo de materiais, fa-
cilitando compras e controle.

= Controle: Monitorar os fluxos de entrada, saida e saldo dos
materiais para evitar perdas, desvios e desperdicios.

* Integracao: Garantir a comunicagdao entre os setores de
compras, almoxarifado, finangas e usuarios finais.

Principais FungGes Envolvidas:

A administracdo de materiais envolve varias fungGes interli-
gadas, como:

* Planejamento de necessidades: Previsdo do que sera ne-

cessario em curto, médio e longo prazo.

= Compras: Processo de aquisi¢do de bens e servigos.

= Recebimento e inspec¢do: Conferéncia dos materiais rece-
bidos quanto a quantidade e qualidade.

= Armazenagem: Guarda e conserva¢do dos materiais até
seu uso ou distribuicdo.

* Controle de estoque: Registro, acompanhamento e anali-
se do saldo e movimentagao.

» Distribuigdo: Entrega dos materiais aos setores requisitan-
tes no momento certo.

* Avaliagdo de desempenho: Monitoramento de fornecedo-
res, processos e resultados.

> Classificacdo e Especificagdo de Materiais

Uma das etapas mais importantes dentro da administracdo

zados pela organizagdo. Esses processos servem para padronizar
a identificagdo dos itens, facilitar a compra, o armazenamen-
to e o controle, além de reduzir custos e melhorar a eficiéncia
operacional.

Classificagdo de Materiais:

= Definigdo: A classificagdo de materiais é o agrupamento
dos itens segundo critérios pré-definidos, facilitando seu
controle, registro e gerenciamento. Uma classificagdo bem
feita permite que todos os setores envolvidos (compras,
almoxarifado, usuarios) falem a “mesma linguagem” e evi-
ta erros como compras duplicadas, excesso de estoque ou
aquisi¢do de itens inadequados.
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Principais critérios de classificagdo: especialmente quando falamos de drgdos publicos, onde

* Por uso: Materiais de escritério, limpeza, manutenc3o, tudo deve obedecer alegislagdo e aos principios da Administragao

consumo hospitalar, etc. Publica (legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia).

Por durabilidade:

* Materiais permanentes (duragdo superior a dois anos,
nao se esgotam com o uso, ex.. moéveis, equipamentos,
ferramentas).

= Materiais de consumo (esgotam-se com o uso, ex.: papel,
canetas, materiais de limpeza).

* Por valor: Materiais de alto ou baixo valor unitario, o que
influencia o tipo de controle e de armazenagem.

* Por criticidade: Materiais estratégicos (essenciais para
operagdo), materiais ndo criticos (uso eventual).

= Exemplo pratico: Uma prefeitura classifica computadores
como materiais permanentes e folhas A4 como materiais de
consumo.

Especificagdo de Materiais:

= Defini¢do: Especificagdo é a descricdo detalhada do ma-
terial, com todas as caracteristicas necessarias para que ele
seja corretamente identificado, adquirido, recebido e utili-
zado. A boa especificagdo garante que o material comprado
seja exatamente o que a organizagao precisa.

Elementos de uma boa especificagao:
* Nome técnico e comercial.

= Dimensdes e formatos.

* Peso e quantidade.

* Material de fabricacdo.

= Cor, modelo, acabamento.

* Normas técnicas aplicaveis (ex.: normas da ABNT).

* Outras informacgGes relevantes (validade, condi¢des de
armazenamento).

» Exemplo pratico: Em vez de solicitar apenas “papel”, a es-
pecificagao correta seria: Papel sulfite A4, branco, gramatura
75 g/m?, resma com 500 folhas.

Impacto da Classificagdo e Especificagdo:
Uma classificagdo e especificagdo bem feitas ajudam a:
= Padronizar processos e reduzir erros nas compras.

= Melhorar a negociagdo com fornecedores.

* Reduzir estoques desnecessarios.

* Aumentar a eficiéncia na distribuicao e uso dos materiais.
= Garantir rastreabilidade e controle patrimonial.

» Compras

O processo de compras é uma das etapas mais estratégicas
da administragdo de materiais, pois garante a aquisi¢cdo de bens
e servicos necessdrios para o funcionamento da organizacdo.
Trata-se de muito mais do que simplesmente comprar: envolve
planejamento, pesquisa, negociagao, legalidade e controle,

,,,,,,,,,,,,, : Soluga@

Defini¢do e Objetivo das Compras:

= Definigdao: Conjunto de atividades e procedimentos desti-
nados a aquisi¢do de materiais, bens ou servigos, garantindo
que a organizagdo tenha os recursos necessarios no tempo
certo, nas quantidades adequadas, com a qualidade especi-
ficada e ao menor custo total possivel.

= Objetivo principal: Atender as necessidades das areas soli-
citantes, conciliando qualidade, custo, prazo e conformidade
legal.

Etapas do Processo de Compras:

* Levantamento de necessidades: As dreas internas identi-
ficam o que precisam e enviam solicitagdes formais ao setor
de compras.

* Planejamento: O setor de compras avalia as demandas,
verifica orgamento disponivel e define a programacgdo de
compras.

= Pesquisa e selecdo de fornecedores: Identificagdo de
fornecedores qualificados, andlise de pregos, prazos e
condigdes.

* Aquisicao formal: Em 6rgdos publicos, a compra ocorre
por licitagdo ou contratagdo direta, conforme previsto na le-
gislacdo (ex.: Lei n® 14.133/2021).

* Recebimento e conferéncia: Conferéncia do material ad-
quirido quanto a quantidade, qualidade e conformidade
com a nota fiscal e o pedido.

= Registro e controle: Lancamento das entradas no sistema,
atualizagdo de estoques e preparagdo para distribuicdo.

Tipos de Compras:

= Compra direta: Realizada sem licitagdo em situagOes
permitidas por lei, como compras de pequeno valor, emer-
genciais ou exclusivas.

= Compra por licitagdo: Regra geral no setor publico, com
modalidades como pregdo, concorréncia, convite, tomada
de pregos e leildo.

= Compra emergencial: Realizada para atender situagdes
urgentes e imprevisiveis, que demandam resposta imediata.

No setor privado, os processos sdo mais flexiveis, mas

também incluem etapas de cotagdo, avaliacdo de propostas e
aprovagao.

Relagdao com Outros Setores:

O setor de compras deve atuar de forma integrada com:
= Setores solicitantes (que definem necessidades e
especificagdes).

Almoxarifado (que informa niveis de estoque e consumo).

Financeiro (que libera recursos e acompanha pagamentos).

Juridico (que assegura a conformidade legal dos contratos).
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NOCOES DE

ARQUIVOLOGIA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA

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

Os principios e fundamentos da Arquivologia sdo a base
que sustenta todas as praticas arquivisticas. Eles orientam des-
de a criagdo e classificagdo dos documentos até sua conservagao
e eventual destinagdo final. Entender esses principios é crucial
para qualquer profissional da area, pois sdo eles que garantem a
integridade, a autenticidade e a acessibilidade dos documentos
ao longo do tempo.

> Principios da Arquivologia

Conceito e Definigao de Principios Arquivisticos

Os principios arquivisticos sdo diretrizes fundamentais que
orientam a pratica da Arquivologia, assegurando que os do-
cumentos sejam geridos de maneira eficiente e eficaz. Esses

principios servem como base para a tomada de decisGes em to-

das as fases do ciclo de vida dos documentos, desde sua criagdo = documentos deve refletir a ordem em que foram criados ou re-

até sua destinagdo final. Eles garantem a integridade, a auten-
ticidade e a acessibilidade dos documentos, permitindo que as
informacgdes contidas neles sejam recuperadas de forma confia-
vel quando necessario.

Principio da Proveniéncia

O principio da proveniéncia, também conhecido como prin-
cipio do respeito aos fundos, estabelece que os documentos

devem ser organizados e mantidos de acordo com seu produtor
original. Isso significa que os documentos criados por uma en-
tidade ou individuo devem ser preservados juntos, refletindo a
estrutura administrativa e funcional da entidade produtora. Esse
principio assegura que o contexto original de criagdo dos docu-
mentos seja mantido, facilitando sua interpretacédo e uso futuro.

Principio da Organicidade

A organicidade refere-se a inter-relagao entre os documen-
tos de um mesmo fundo arquivistico. Este principio destaca que
os documentos ndo devem ser vistos de forma isolada, mas como
parte de um conjunto maior que reflete as atividades e fun¢ées
da entidade produtora. A organicidade permite que se

compreenda a estrutura organizacional e os processos admi-
nistrativos que deram origem aos documentos, proporcionando
uma visdo mais completa e precisa das informagdes contidas no

. arquivo.

Principio da Indivisibilidade

O principio da integridade defende que os arquivos devem
ser mantidos inteiros e completos, sem fragmentagdes ou reti-
radas arbitrarias de documentos. A integridade dos arquivos é
essencial para garantir que as informagdes sejam preservadas

. em seu contexto original e possam ser interpretadas corretamen-
: te no futuro. Qualquer retirada ou separacdo de documentos

pode comprometer a compreensdo do conjunto documental e
sua utilizacdo.

Principio da Cumulatividade

A cumulatividade destaca que os arquivos sdo formados de
maneira continua e progressiva ao longo do tempo. Esse principio
reflete a natureza dinamica dos documentos, que sdao acumula-

. dos a medida que novas atividades e operagdes sdo realizadas.

A cumulatividade enfatiza a necessidade de uma gestdo conti-
nua dos documentos, garantindo que eles sejam devidamente
incorporados ao arquivo e organizados de maneira sistematica
e coerente.

Principio da Ordem Original
O principio da ordem original estipula que a organizagdo dos

cebidos pela entidade produtora. Manter a ordem original dos
documentos é fundamental para preservar seu contexto e facili-
tar a recuperagdo de informagdes. A ordem original proporciona
uma estrutura légica e funcional que espelha os processos ad-
ministrativos da entidade produtora, permitindo uma navegagao
eficiente pelos documentos.

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

Eles fornecem um quadro de referéncia que orienta os
profissionais na organizagdo, conservagao e uso dos arquivos, as-
segurando que as informagdes sejam mantidas em seu contexto

- original e possam ser recuperadas de forma confiavel.

Entender e aplicar esses principios é fundamental para

. qualquer arquivista, pois eles s3o a espinha dorsal das melhores

praticas arquivisticas.
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» Fundamentos da Arquivologia

Defini¢cdo e Importancia dos Fundamentos

Os fundamentos da Arquivologia sao os conceitos e praticas
essenciais que sustentam a ciéncia arquivistica. Eles fornecem
a base tedrica e pratica para a gestdo eficaz dos documentos,
garantindo sua preservagdo, organizacdo e acessibilidade ao
longo do tempo. Esses fundamentos sdo cruciais para o desen-
volvimento de sistemas de gestdo documental que atendam as
necessidades das organizacBes e permitam a recuperagdo efi-
ciente das informagdes.

Gestdao Documental

A gestdo documental é o processo sistematico de controle
dos documentos desde sua criagdo até sua destinacgdo final. Esse
processo inclui a identificagdo, classificagdo, armazenamento,
preservacdo e descarte dos documentos.

A gestdao documental eficiente garante que os documentos
sejam mantidos de maneira organizada e acessivel, permitindo
sua recuperacao rapida e precisa quando necessario.

Além disso, a gestdo documental é essencial para a transpa-
réncia e a conformidade legal, assegurando que as organizagdes
cumpram suas obrigaces regulatdrias e mantenham registros
precisos de suas atividades.

Ciclo Vital dos Documentos

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

= Criacdo: O documento é criado ou recebido pela

organizagao.

= Utilizagdo: O documento é usado ativamente nas ativida-

des diarias da organizagao.

* Manutengdo e Conservagdo: O documento é armazenado
e mantido de forma segura para garantir sua integridade e
acessibilidade.

= Avaliacdo: O documento é avaliado para determinar seu
valor permanente ou temporario. Essa etapa é realizada com
base na tabela de temporalidade e destinagdo, instrumen-
to que define os prazos de guarda e a destinagdo final dos
documentos

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

A teoria das trés idades dos documentos complementa o
conceito de ciclo vital, classificando-os em arquivo corrente, in-
termediario e permanente. O arquivo corrente corresponde aos
documentos em uso frequente nas atividades administrativas;
0 arquivo intermediario reline documentos com uso eventu-
al, mantidos por razGes legais ou administrativas; e o arquivo
permanente preserva aqueles que possuem valor histérico, pro-
batério ou informativo.

Classificagdo e Ordenagdo de Documentos

A classificagdo e a ordenagdo de documentos sao praticas
fundamentais para a organizagdo de arquivos. A classificagdo en-
volve a atribuicdo de categorias e subcategorias aos documentos,
com base em critérios previamente definidos, como fungdo, as-
sunto ou estrutura organizacional.

A ordenagdo refere-se a disposigado fisica ou légica dos do-
cumentos dentro dessas categorias, de modo que possam ser
facilmente recuperados. Esses processos sdo essenciais para ga-
rantir a eficiéncia e a eficdcia na recuperagdo de informacgdes,
permitindo que os documentos sejam localizados rapidamente
quando necessario.

Conservagao e Preservagao de Documentos

A conservagdo e a preservagdo de documentos sdo praticas
essenciais para garantir a longevidade e a integridade dos ar-
quivos. A conservagdo envolve medidas preventivas e corretivas
para proteger os documentos contra danos fisicos, quimicos ou
bioldgicos. Isso pode incluir o uso de materiais de arquivamento
apropriados, controle ambiental, e técnicas de restauragao.

A preservacgdo, por outro lado, abrange estratégias para ga-
rantir que os documentos permaneg¢am acessiveis e utilizaveis ao
longo do tempo. Isso pode incluir a digitalizagdo de documentos
fisicos, a migracdo de formatos digitais obsoletos e o uso de tec-
nologias avangadas para garantir a acessibilidade a longo prazo.

Importancia da Capacitagdo Profissional

Para implementar eficazmente os fundamentos da
Arquivologia, é crucial que os profissionais da area possuam o co-
nhecimento e as habilidades necessarias. A capacitagdo continua
e a atualizacdo sobre as melhores praticas e tecnologias emer-
gentes sdao essenciais para garantir que os arquivistas possam
enfrentar os desafios contemporaneos e manter a integridade e
a acessibilidade dos documentos.

Os fundamentos da Arquivologia sdo a base sobre a qual to-
das as praticas arquivisticas sdo construidas. Eles fornecem um
quadro de referéncia para a gestdo eficaz dos documentos, ga-
rantindo sua organizagdo, preservagao e acessibilidade ao longo
do tempo.

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

> Interdisciplinaridade e Integragao

Relagdo da Arquivologia com Outras Areas

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

» Historia: Arquivos sdo fontes primarias para a pesquisa

histdrica. A colaboragdo entre arquivistas e historiadores é

vital para a contextualizagdo e a interpretagdo correta dos

documentos histéricos.
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NOCOES DE ATENDIMENTO

AO PUBLICO

QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO: COMU-
NICABILIDADE; APRESENTACAO; ATENCAO; CORTESIA;
INTERESSE; PRESTEZA; EFICIENCIA; TOLERANCIA;
DISCRICAO; CONDUTA; OBJETIVIDADE

No ambiente de negdcios atual, a qualidade no atendimen-
to ao publico tornou-se um fator decisivo para o sucesso e a
reputacdo de qualquer organizagdo. Mais do que oferecer pro-

dutos e servicos, as empresas precisam se preocupar em criar
experiéncias positivas que fortalecam a relagdo com seus clien-

tes e transmitam uma imagem de profissionalismo, empatia e
eficiéncia. Um atendimento de qualidade é fundamental para
estabelecer confianga, fidelizar o cliente e destacar-se em um
mercado cada vez mais competitivo.

O atendimento ao publico vai além de simplesmente res-
ponder a perguntas ou solucionar problemas; ele envolve a

capacidade de compreender as necessidades, expectativas e :
emogdes do cliente, oferecendo respostas e solugdes de forma

clara, objetiva e cortés. A interacdo entre o cliente e o atendente
representa a imagem da empresa e pode determinar se o cliente
terd uma experiéncia positiva ou negativa, influenciando direta-
mente a percepgao e a reputacao da organizagao.

> Principios Basicos do Atendimento ao Publico

Um atendimento de qualidade ao publico é fundamentado :
em principios que norteiam a forma como as intera¢cdes devem

ocorrer, garantindo que o cliente se sinta valorizado, compre-
endido e respeitado. Esses principios, quando aplicados de
forma eficaz, sdo capazes de transformar simples contatos em
experiéncias memoraveis, fortalecendo a relagdo entre cliente e
empresa. A seguir, destacamos os principais pilares que susten-
tam um atendimento ao publico de exceléncia:

Comunicabilidade

A comunicabilidade é a habilidade de transmitir uma men-
sagem de forma clara, eficaz e compreensivel, garantindo que
o cliente receba as informagGes de maneira correta e precisa.
Uma comunicag¢do bem elaborada vai além do uso de palavras;
inclui a entonagdo, a linguagem corporal e a capacidade de ouvir
ativamente. Para assegurar a compreensdo, é importante que o

atendente adapte sua linguagem ao perfil do cliente, evitando
jargOes técnicos ou termos complicados que possam dificultar o :

entendimento.

Além disso, a clareza na transmissdo das informacgGes é
essencial para evitar mal-entendidos. Por exemplo, ao explicar
procedimentos, politicas ou solugdes, o atendente deve ser

SOIW ~
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direto e objetivo, utilizando frases curtas e exemplos pra-
ticos, se necessdrio. Isso cria uma atmosfera de confianga e

¢ transparéncia, fatores essenciais para um bom relacionamento

com o cliente.

Apresentacao

A apresentacgdo pessoal é o primeiro aspecto que o cliente
percebe ao interagir com o atendente, sendo um dos fatores que
contribuem para a formagdo da primeira impressdo. O profissio-
nal deve se apresentar de maneira adequada, com um vestuario
condizente com a cultura da empresa e a situagdo de atendi-
mento, garantindo também a higiene pessoal e o cuidado com
a aparéncia.

Além do aspecto fisico, a postura e a atitude também fazem
parte da apresenta¢do. Manter uma postura ereta, demonstrar
segurancga e exibir um sorriso amigavel transmitem confianga e
credibilidade, elementos que influenciam positivamente a per-
cepgdo do cliente em relagdo ao profissional e a empresa que ele
representa.

Atengdo

A atengdo é a capacidade de estar presente e plenamen-
te focado nas necessidades do cliente durante o atendimento.
Demonstrar interesse genuino e escutar atentamente o que o
cliente tem a dizer sdo atitudes que mostram respeito e valori-
zacdo, criando um ambiente propicio para a construgdo de um
relacionamento de confianga.

Quando o atendente pratica a escuta ativa, ele capta ndo
apenas as palavras do cliente, mas também as nuances e emo-
¢Oes por tras delas, permitindo uma compreensdo mais profunda
do que realmente estd sendo solicitado. Essa habilidade é fun-
damental para oferecer solugdes que atendam as expectativas
do cliente de forma personalizada, tornando o atendimento mais
eficaz e satisfatdrio.

Cortesia

A cortesia é um reflexo da educacdo, respeito e profissiona-
lismo do atendente. Trata-se de agir com gentileza, paciéncia e
empatia, independentemente da situagdao ou do comportamento
do cliente. Mesmo diante de clientes dificeis ou em momentos de
conflito, manter a calma e ser educado é essencial para conduzir
o atendimento de forma positiva e para preservar a imagem da
empresa.

Pequenos gestos, como cumprimentar o cliente pelo nome,
agradecer pela preferéncia e utilizar expressGes de gentileza,
fazem toda a diferenga na percepgdo do cliente em relagdo ao
atendimento. A cortesia, portanto, ndo é apenas uma questdo
de boas maneiras, mas uma ferramenta poderosa para criar um
ambiente de acolhimento e respeito.
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Interesse

Demonstrar interesse vai além de simplesmente prestar
atengdo; envolve a atitude proativa de se colocar a disposi¢do do
cliente e buscar compreender suas necessidades de forma inte-
gral. Um atendente interessado faz perguntas, oferece sugestées
e mostra-se empenhado em encontrar a melhor solugdo para o
cliente, mesmo quando a demanda ndo é claramente expressa.

O interesse também se manifesta na forma como o aten-
dente lida com as criticas e sugestdes. Ao mostrar-se receptivo a
feedbacks, o profissional ndo sé demonstra humildade e desejo
de melhorar, mas também contribui para a construgdo de um re-
lacionamento de confianga e transparéncia com o cliente.

» Praticas para um Atendimento de Qualidade

Para que o atendimento ao publico seja eficaz e oferega uma
experiéncia positiva ao cliente, é essencial que os principios basi-
cos anteriormente mencionados sejam incorporados em praticas
didrias. A aplicacdo dessas praticas de forma consistente e ali-
nhada com os valores da empresa contribui para um servigo de
qualidade, capaz de atender e superar as expectativas dos clien-
tes. A seguir, apresentamos as principais praticas que devem ser
adotadas para um atendimento ao publico de exceléncia:

Presteza e Eficiéncia

Ser agil e eficiente no atendimento é uma das principais
caracteristicas de um servigco de qualidade. A presteza envolve
atender o cliente prontamente, evitando esperas desnecessarias
e demonstrando disposi¢do para ajudar. Ja a eficiéncia refere-se
a capacidade de resolver as solicitagdes do cliente de forma rapi-
da e eficaz, proporcionando solugdes claras e objetivas.

Para garantir essa eficiéncia, o atendente deve ter conhe-
cimento dos produtos, servicos e processos da empresa, bem
como estar preparado para agir em diferentes situagdes. O do-
minio da informagdo é crucial para oferecer respostas precisas,
evitando a necessidade de transferéncias ou retornos desneces-
sarios, que podem gerar frustracdo no cliente.

Tolerancia e Discrigao

O atendimento ao publico muitas vezes envolve lidar com
pessoas de diferentes temperamentos e emogdes, e a tolerancia
é uma qualidade indispensavel para manter a calma e o profissio-
nalismo em qualquer situagdo. E fundamental que o atendente
seja capaz de ouvir reclamagdes e criticas com paciéncia, sem se
deixar abalar, e responder de forma educada e empatica, mesmo
guando o cliente estiver nervoso ou insatisfeito.

Além disso, a discrigdo é um componente essencial para ga-
rantir a confianga e a privacidade do cliente. O profissional deve
tratar informagdes confidenciais com sigilo e respeitar a intimida-
de do cliente, evitando compartilhar dados pessoais ou detalhes
do atendimento com terceiros. Isso demonstra respeito e refor¢a
a credibilidade e a seriedade da empresa.

Conduta e Objetividade

A conduta do atendente reflete diretamente a imagem da
empresa, por isso é importante manter um comportamento que
seja coerente com os valores e a ética da organizagdo. A postura
profissional, a cordialidade e o respeito devem estar presentes
em todas as interagGes, independentemente da situagdo.

A objetividade, por sua vez, é uma habilidade que facilita a
comunicagdo e torna o atendimento mais eficiente. Ao se comu-
nicar com clareza e precisdo, o atendente evita mal-entendidos e
permite que o cliente compreenda facilmente as informagdes e
solugdes apresentadas. O uso de uma linguagem simples e direta
é fundamental para garantir que a mensagem seja transmitida de
forma clara e sem ambiguidades.

Aprimoramento Continuo e Treinamento

A busca constante por aperfeicoamento é uma pratica que
distingue um atendimento de qualidade. E essencial que os
profissionais envolvidos no atendimento ao publico participem
regularmente de treinamentos e capacita¢des para desenvolver
suas habilidades e atualizar-se em relagdo aos produtos, servigos
e politicas da empresa.

O treinamento ndo apenas aprimora o conhecimento técni-
co, mas também capacita os atendentes a lidar com diferentes
perfis de clientes, aprimorar a comunicagdo e aprimorar a capa-
cidade de resolugdo de problemas. Investir no desenvolvimento
continuo da equipe de atendimento reflete o compromisso da
empresa com a exceléncia e a satisfagao do cliente.

Personalizagdao do Atendimento

Cada cliente é Unico e merece ser tratado de forma per-
sonalizada. A pratica de utilizar o nome do cliente, adaptar a
abordagem de acordo com o perfil e mostrar interesse genui-
no em suas necessidades e preferéncias cria uma experiéncia
de atendimento diferenciada. A personalizagdo faz com que o
cliente se sinta valorizado e ouvido, fortalecendo o vinculo com
a empresa.

Para isso, o atendente deve ser capaz de identificar as parti-
cularidades de cada cliente e ajustar sua comunicagdo e solugdes
de acordo com essas especificidades. Quando o atendimento é
adaptado as necessidades individuais, a empresa demonstra que
se preocupa em oferecer um servigo que vai além do padrdo, ge-
rando uma impressdo positiva e memoravel.

Resolugao Eficaz de Problemas e Reclamagdes

A maneira como um problema ou reclamacdo é tratado pode
ser determinante para a satisfagdo do cliente e sua percepgao
sobre a empresa. Portanto, é essencial que o atendente esteja
preparado para lidar com essas situagdes de forma rapida, eficaz
e cortés.

Ao enfrentar uma reclamacgdo, é importante ouvir o clien-
te com atengdo, reconhecer o problema e demonstrar empatia.
Oferecer uma solugdo imediata ou encaminhar o caso para al-
guém que possa resolver é fundamental para mostrar ao cliente
que a empresa se preocupa em solucionar suas questdes. Além
disso, é importante acompanhar a resolu¢do do problema para
garantir que o cliente esteja satisfeito com o resultado.

» Uso Adequado da Tecnologia no Atendimento

A tecnologia é uma grande aliada na melhoria do atendi-
mento ao publico. Ferramentas como chatbots, sistemas de
gestdo de relacionamento com o cliente (CRM) e plataformas de
atendimento omnichannel facilitam a comunica¢do, tornam os
processos mais ageis e permitem um acompanhamento mais efi-
ciente das interagdes com os clientes.
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