ﬂ ; Editora P
oluca @

~ o
S a solugao para o seu concurso!

)

HOSPITAL

GASPAR VIANNA-PA

FUNDAGAO PUBLICA ESTADUAL HOSPITAL DE CLINICAS GASPAR VIANNA (FHCGV)-PARA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Lingua Portuguesa . B@NUS

14
» Raciocinio Légico-Matematico ARE
... . ] . o () CONCURSEIRO
» Etica e Qualidade no Servigco Publico
» Legislagéo e Portugués: Ortografia,
e o o Fonologia, Acentuagdo
» Politicas de Saude Publica Grafica, Concordancia,
» Conhecimentos Especificos B R
Pontuacao.
o Informatica: Computacédo
na Nuvem,
% Armazenamento em
INCLUI QUESTOES GABARITADAS S N e emet
ANo Conceitos, Protocolos e
ASOLUGAO PARA 0 SEU CONCURSO Seguranca da informacio.

EDITAL N° 01/SEPLAD-FHCGV, DE 16 DE SETEMBRO
DE 2026 (CONCURSO PUBLICO C-223)



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/hospital-gaspar-viana-pa-auxiliar-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-132ST-26-HOSP-GASPAR-VIANNA-PA-AUX-ADM

AVISO
IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragdo

Este arquivo é apenas uma amostra do conteudo
completo da Apostila.

Aqui vocé encontrard algumas pdginas selecionadas
para que possa conhecer a qualidade, estrutura e
metodologia do nosso material. No entanto, esta ndo é a
apostila completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

% Conteudo totalmente alinhado ao edital
% Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
% Questdes gabaritadas

% Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mdaos transforma
sua preparagdo e aproxima vocé
da APROVACAO.

Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
https://www.editorasolucao.com.br/




Soﬂ"i'@;ﬁ@

a solugao para o seu concurso!

HOSPITAL GASPAR
VIANNA - PA

Auxiliar Administrativo

SL-1325T-26
7901183008605

B

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.


https://www.editorasolucao.com.br/apostila/hospital-gaspar-viana-pa-auxiliar-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-132ST-26-HOSP-GASPAR-VIANNA-PA-AUX-ADM

INDICE

Lingua Portuguesa

1. Compreensdao € iNterpretagao 08 TEXEOS ...uiiii it iiiee ittt e e e st a e e s st e e e s rabe e e e e beeessaeeesssaeeesnsaeeesabeeesnntaeesssaeanes 7

2. Denotagdo e conotagdo. Significagcdo das palavras. SEMANTICA ....ciiciiiiiiieiiiiiie e sree e s sae e e sbaeeeees 10
3. Figuras de liNGUAgEM; @SHHSTICA .uuveevreiiiiiee it esciee sttt s e e st e e st e e st e e s s e e e e abeeessbaeeesabeeessaeeesnbeeeesnbaeeesseeensseeennsnes 13
N €0 oY [o oo =T 1 o Tol - OO OO S PO PP UORPUTRPPUPPR 16
L N e To] (o7 = - IR L= AU - | AR PP 19
(ST 31 o =T (o X e T I oo Ll o - | - 1Y 1TSS 21
VAN (417 N CI o F el - Tor- To I N o} o T=T 4 [o e o RSP 30
T oY1) (U [ Lo PP PPPRN 34
9.  Concordancia Verbal @ NOMINQL .......co. ittt ettt bt e s a bt e bt e s bt e sbe e e be e sabeesbeeeabeesaeeeseesaeean 37
10. RegENCIA VDAl € NOMINGL ... .uiiiiiieeceie e e e e e e e et te e e e bt e e e sabaeeesaeeeassaeeeassaeeesseeesasseeesnseaeenssneeansnnenanes 40
O =25 AW Lo [o o - o - 1 OO OO PSR ORURSRUSRU PRI 44

Raciocinio Loégico-Matematico

1. Principio da regressao OuU reversdo........cccoeeecveerveenveennnes .. 57
2. Lobgica dedutiva, argumentativa e quantitativa 60
T oY= (o W 1 =1 (=T g o= Ya (o= e LU -1 - V7 RPN 64
4. Sequéncias ldgicas envolvendo numeros, letras e figuras; progressdes aritmética @ eomeEtrica......cccovvveevveerveevreescveennnnnn 67
5. REEZra de treS SIMPIES © COMPOSTAS...ccuuiiiuieetieitieeiteeiteestteeteestteeteessaeesseeasteessseebeessseessseesseessseanseessseasesansesssseessesessensseenssees 70
6. RAZOES ESPECIAIS 1uvverirrreeiriieesiieeesittee e sttt e ssteeestteessbeeessbteeesabaeessabaeeesbeeesssbaeeasbaee e seeeeaabeee e s be e e e abaeeeabaeenabaeeenabaeeeatraeenreeas 72
7.  Andlise combinatoria @ Probabilidade .........c.eiciiiiiiiiieic e st e et e b ra e ebeeeabeeaeas 75
8. Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusdo e igualdade; operagdes entre conjuntos, unido, interse¢do e diferenga. 77
9. GEOMELNia PlAaNa @ ESPACIAL .ueiiiiiieiiiieicciee e s e e s e st e e e s bt e e e s bt e e et te e s b ree e s b aee et baeesaaeeenraeeenares 82
O 4= oTa Vol 0' [=] A H - IR RRS O PU PP OOTPPPPPPPPIRt 91
11. Equacgdes de 12 e 22 graus; inequagles de 12 e 22 graus; fungdes de 12 € 22 Sraus ....ccccceeeeriieeeeiieeesiieeesireeesnreressnsesesnns 97
12, GROMELIIA ANAIEICA. ...t eeeeeiteet ettt ettt e h e et e s at e et e e e ab e e bt e et e e sae e e he e e b e e eabe e bt e e abee bt e ebeesareenne 107
13. Matrizes, determinantes @ SISEEMAS INEAIES.........uvvviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee bbb eaaaaes 113
I o] [ 15T 1 o o1 OO OO OO U PO UPPTUPPRUROPPROY 119

”

Etica e Qualidade no Servico Publico

1. Etica: Etica @ MOral; OS Valores, @ 1ICA € @ 18 cveeeueeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeee e eeeeseasesessesesseeessenesseneeseseeseneasentaneeareseaneneene 125
2. CONAULA HICA; EHCA PrOfISSIONAL.....c.ioveeeeeeeeieieeeeeeetseee ettt ettt et e ettt st s e e s et st ssesese st esesesee st ssesesset st sseseseatsssseseneasasesenenens 128
3. EtiCa € reSPONSADIlITA0E SOCIAN ......veeiieeeeeeeeieeeeeeeet sttt ettt ettt e st st s s e s et st ssesese s st sseseseastssesensat st sseseseatsessesensatasesenenens 129
4. Qualidade no atendimento ao publico: Comunicabilidade, apresentacdo, atengdo, cortesia, interesse, presteza,

eficiéncia, tolerancia, discri¢do, conduta e objetividade; Comunicacdo e relagdes publicas........coceeveveeeevveeeeiieeecciee e, 130

5. Gestdo da qualidade: Qualidade em prestacdo de servigos: as dimensdes da qualidade pessoal e profissional; Fatores
determinantes da qualidade; Normatizagdo técnica € QUalIdade.......c..eeeeuieeiiiiie e 133

6. Trabalho em equipe: Personalidade e relacionamento; Eficdcia no comportamento interpessoal; Comportamento
receptivo e defensivo, empatia e compreensao mutua; Relagdo entre clientes e fornecedores internos .........cccccveeenneen. 138

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ . S()lilgglm®

a solugao para o seu concursol

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/hospital-gaspar-viana-pa-auxiliar-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-132ST-26-HOSP-GASPAR-VIANNA-PA-AUX-ADM

INDICE

Legislacao

Lei Estadual n? 5.810/1994 - dispde sobre o Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis da Administracdo

Direta, das Autarquias e das FundagGes Publicas do EStado dO Pard ........ccccceviiieiiieniieeieeciie et seeesiee st sre e sveeseneeeeas 147
Lei Estadual N2 6.304, de 6 de JUINO d@ 2000..........ueiiiiiiiiiieeiiiiee ettt srre e e siteessteeesstre e e sbaeessbaeesssbeeesssaeessssasesaseessnssesesnee 172
Lei Estadual n29.341, de 11 de NovemMbBIro de 2021 .......ccooiiiiiiiiiiiiiieieeecc ettt bbb abaaeaeaaesaaeeraereeeeerererreeeearees 174

Politicas de Saude Publica

Legislacdo do Sistema Unico de Satude - SUS: Constituicio da Republica Federativa do Brasil (Com as Emendas

ConsttUCIONAis): ArT.196 @ 200.......ccieiiieeeirieeeieeeeiieeesiteeesteeeesaeeeetaeeaaseeeessaeesaasaeesasssseassesaasssesansseeeansenesanseeessssesensseesnns 185
Lei n2 8.080, de 19 de setembro de 1990 - DispGe sobre as condigdes para a promogao e recuperagao da saude e da

Lo UL = T o1 o) Vi e [T Vol = 1P SRRRPPPRTSRNE 187
Decreto N2 7.508, de 28 de JUNNO d@ 201 1L.......iiiiieecieeeciiee e cee et e et e e e st e e e st te e e s bt e e e sabae e s sabaeeessseeeessaeesansasesnnseessnsseeennnns 198
Lei n2 8.142, de 28 de dezembro de 1990 - Dispde sobre a participagdo da comunidade na gestdo do SUS e da outras

14V Te [ o Tol - LSO PPTRUPPPSPPPRE 202
Portaria MS/GM n2 2.048 de 03/09/2009 - Aprova o regulamento do Sistema Unico de Satide (SUS) ...ccvvvvvvvvvererirennn. 203
Portaria de Consolidagdo n2 2/2017 - Anexo 1 do Anexo XXII - Politica Nacional de Ateng¢do Basica — Operacionalizagdo 203
Atualidades SODre SAUAE PUBIICA .......couiiieee ettt sttt ettt e et e st e e bt e s abe e saeeesbeesabeesaeesneennee 210

Conhecimentos Especificos
Auxiliar Administrativo

IR 1 0=To =Tt To T [l = d o 1<To L= o1 o Y-SR 219
N Lo Yolo YT e [ ¢ Yot 1Y a0 ¥ [ T USRS 223
3. Nogdbes de arquivamento e procedimentos admMiNIStrAatiVOS ........eeeiveeeiiieeeiiieeeiieeeeireeeetreeesreeesstreeessareesesaeesssseeessseeennns 226
L 0 P T LTl U] o Tor= YRR SSRRRPRPN 227
5. Nogdes de administragdo financeira, de recursos humanos € de Material ........c.cccevvviriierieenie e 231
(ST Lo Tolo 1T e [ ol o - Yo - o 1 - [ OO TP O RO PPRRRPPP 236
7. Nogdes de suprimentos, almoxarifado, controle de estoque € I0ZISTICA ....cuvvveriiiieriieiiereeeeee e 238
8. Nogles de AtendimeNnto @0 PUBIICO......cciiiiiieciiciie sttt ettt et st e st e e be e ssbe e seeesbeessaeesseesnseesseeenseessseenseas 241
9. Nogdes basicas de faturamento e processamento de contas hoSPItalares .........cccevvviiveeriierie e 244
10. Nogdes da Lei de LicitagBes N2 14.133/2021 ....ceccueeieeiieieeiieeieeeesteetese et e stteteettesteesaesteesbesssesbesssesseessesssassesssensesssessenssenses 247
11. Comunicagdo Interpessoal @ ReSOIUGA0 A& CONTIITO ....cuiiciiiiiiieiiieiii ettt e sre e a e e essaeeeeeesteesnneeree s 291
12. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: organizagdo do Estado, direitos e garantias fundamentais, organizagdo

dos Poderes, servigo publico, direitos dO CONSUMIAON........cciiiiiiiiiieieiiree e e erreeeertreeeereeesbreeesbaeeesareeeesssaeesssseesnsseeesseeeens 293
13. Sistemas OPeracionais (WINTGOWS) ......cveiiiiireerireeeeiteeeeiiteeesireeesisreeesseeesessesesssaeesasseeesassasessssesssssssessssseesnsssessssesesssesesssseesnes 341
14. Pacote Office (WOrd, EXCEl, POWEIPOINT) .....veiiiivieeiiieeiiiieeeiiteeeeeteeeeitreeeetseeeestaeeessaeessabasessssesesssesessssessnssssesssseesnnsesesssseeenns 355
15. Ferramentas d@ INTEIMET ......ei ittt sttt et e s et e b e e s ab e e b e san e e s an e e be e sareesmneeseeeareeneesaneenns 378
NI [ Yoo T=Te FY=Y= {0 =T aTor: [ - 1] o) o 4 =1 [o J USSP 385
17. CONHECIMENTO DO SISTEMA UNICO DE SAUDE - SUS/SAUDE COLETIVA: Legislagio da salide: Constituigio Federal de

18.

1988 (Titulo VIII - capitulo Il - Se¢do Il) .... 388
LEI N2 8.142/90 ...veiereeetee et ettt e eete ettt e ete e e be e s tee e beeetbeeeteeebeeeteeebeesabeeaaa e e b e e eabeeabeeeabeeaabe e beeeabeeabee e beeeabeenbeeenbeeateeeteesareents 390

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.


https://www.editorasolucao.com.br/apostila/hospital-gaspar-viana-pa-auxiliar-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-132ST-26-HOSP-GASPAR-VIANNA-PA-AUX-ADM

INDICE

19.
20.
21.

22.

Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Satide - NOB-SUS/1996 .........cccuiuiuiuiureeeereseeeeeeeeeeeee et eeeneneneseseseseseneseneeas 391
Norma Operacional da Assisténcia a Saulide - NOAS - SUS/2001.........cccciiiiieiieeeieecieectee et eeteeeeteesreesteeebeeeaseesteeeneeereeenns 391
Lein28.080/90: Lei Organica da Satide; Sistema Unico de Satide; Objetivos do SUS: AtribuicSes, Doutrinas e Competéncias;

Principios que regem a organizagao 0O SUS .......coiiii ittt sttt e e st e e e s e e e ssate e e s bt e e e sasaeeesaeeeanbaeeenataeeenareeeannee 391
Modelos de atenc¢do a saude; Programa Saude da Familia e PACS; Vigilancia a Saude: Epidemiologia Sanitdria ............... 404

yyyyy e

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/hospital-gaspar-viana-pa-auxiliar-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-132ST-26-HOSP-GASPAR-VIANNA-PA-AUX-ADM

AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGCAO DE TEXTOS

A compreensdo e a interpretagdo de textos sao habilidades
essenciais para que a comunicagdo alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o contelido proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen- r e . . .
- . ! Np g P - a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
sdo e interpretagdo, bem como reconhecer que um texto pode

ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensao, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensao e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-
quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagdo

da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
macgoes diretamente do conteldo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicagdo, como o tema , os fatos e
0s argumentos centrais.

> A Compreensdo em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicagdo, a compreensdo passa
pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:

* Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-
prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de
dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.
» Sintaxe: A maneira como as palavras estdao organizadas em

frases e paragrafos também influencia o processo de com-
preensdo. Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o

Esta € uma amostra
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*uso de conectores como conjungdes e preposicoes
requerem atencdo redobrada para garantir que o leitor com-
preenda as relagGes entre as ideias.

» Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da com-
preensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensado exige

atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteuldo proposto pelo autor de forma plena.

» A Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.

¢ Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotogra-
¢ fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-
¢ada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

* Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informagdes adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

* Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagdo des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

» Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagao
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tagdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se da ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

> Fatores que Influenciam a Compreensao

A compreensdo, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

* Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor

estiver com o tema abordado, maior serd sua capacidade de

compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece

o contexto histérico de um fato podera compreender melhor

uma noticia sobre ele.
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= Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente de-
pendendo de seu contexto histérico ou social.

* Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a
leitura for para estudo, o leitor provavelmente sera mais mi-
nucioso do que em uma leitura por lazer.

> Compreens3o como Base para a Interpretacdo

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
andlise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apods a decodificagdo do que estd explicitamente presente no
texto, o leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva
e critica, onde ele comegara a trazer suas préprias ideias e refle-
x0es sobre o que foi lido.

A compreensdo textual € um processo que envolve a decodi-
ficagdo de elementos verbais e ndo-verbais, permitindo ao leitor
captar a mensagem essencial do conteudo. Ela exige atencao,
familiaridade com as estruturas linguisticas ou visuais e, muitas
vezes, 0 uso de recursos complementares, como diciondrios. Ao
dominar a compreensao, o leitor cria uma base sélida para inter-
pretar textos de maneira mais profunda e critica.

TEXTOS VERBAIS E NAO-VERBAIS

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

» Textos Verbais

Os textos verbais sdao aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras s3o o principal meio de co-
municagdo. Eles estdo presentes em inumeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de
forma coesa e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

= Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

* Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fungdo dentro do texto, permitindo ao lei-
tor captar as ideias expressas.

» Coesdo e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:
* Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

= Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dinamicas.

* Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de
forma concisa e direta para transmitir uma mensagem
especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a andlise de como elas se conectam para cons-
truir significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

» Textos Nao-Verbais

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos trans-
mitem mensagens completas e sdo amplamente utilizados em
contextos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagao, foto-
grafias, entre outros.

Caracteristicas dos Textos Ndo-Verbais:

* Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogoes
ou destacar informagdes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atengao.

= Gestos e expressées: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressdo facial, o corpo desem-
penha o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

* Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comu-
nicam ideias, emog0es ou narrativas através de elementos
visuais.

* Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

* Infograficos: Combinagdes de graficos e imagens que
transmitem informagdes complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretagdo de textos ndo-verbais exige uma analise di-
ferente da dos textos verbais. E necessario entender os cédigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a COmposi¢ao
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso,
o contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos
podem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
sociedade em que sdo usados.

> Relagdo entre Textos Verbais e Ndo-Verbais

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nado-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo co-
mum sdo as propagandas publicitarias , que utilizam tanto textos
escritos quanto imagens para reforgar a mensagem. Nos livros
ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal, ajudando
a criar um sentido mais completo da histdria ou da informacao.
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RACIOCINIO

LOGICO-MATEMATICO

PRINCiPIO DA REGRESSAO OU REVERSAO

FUNDAMENTOS DO RACIOCINIO REGRESSIVO

O raciocinio regressivo constitui um método de resolugado
de problemas em que o valor procurado ocupa a posi¢do
inicial de uma sequéncia de transformagoes, sendo o resultado
final o Unico dado explicitamente fornecido pelo enunciado.
Diferentemente do problema direto, no qual se parte de um
valor conhecido e se aplicam operagGes sucessivas até obter uma
resposta, o problema regressivo exige a reconstru¢do do caminho
percorrido a partir do efeito observado até a causa original. Essa
inversdo de perspectiva impde uma exigéncia légica especifica:
cada operagdo aplicada ao numero desconhecido precisa ser
identificada com precisdo, pois serd ela, e ndo uma operagdo
arbitraria, que determinara qual operagdo inversa devera ser
executada durante a reconstruc¢do do valor de partida.

> A Distingao entre Problema Direto e Problema Inverso

Um problema é dito direto quando a grandeza inicial é
conhecida e a sequéncia de operagdes leva a um resultado que
se deseja calcular a partir dela. Um problema é dito inverso, ou
regressivo, quando a grandeza final é conhecida e a incdgnita
ocupa a posicdo de ponto de partida da cadeia de transformacgdes.
Essa diferenga ndo é meramente formal: elaimpde uma mudanga
completa na estratégia de resolugdo, pois ndo é possivel

substituir valores diretamente na expressao original sem antes ! o _prHmett
. subtrair o valor somado por ultimo e, somente depois, dividir

isolar a incégnita por meio de operagdes inversas, aplicadas em
ordem contraria a da formulagdo original do problema.

Operagoes e suas Inversas

Toda operagdo aritmética elementar possui uma operagao
inversa que desfaz seu efeito sobre um numero: a adicdo
é desfeita pela subtragdo da mesma parcela, a subtragdo é

desfeita pela adicdo da mesma parcela, a multiplicagdo por

um fator ndo nulo é desfeita pela divisdo pelo mesmo fator, e < ul . acl
. de operag0es e verificando se o resultado obtido coincide com o

a divisdo é desfeita pela multiplicagdao pelo mesmo divisor. A
potenciacdo de expoente natural é desfeita pela radiciagdo de
indice correspondente, e a radiciagdo, por sua vez, é desfeita
pela potenciagdo de expoente igual ao indice da raiz. Essa
correspondéncia biunivoca entre operagdo e operagdo inversa
constitui o instrumento fundamental de qualquer procedimento
de reversdo, pois garante que, ao aplicar a operagdo inversa

correta sobre o resultado de uma transformacdo, obtém- :
¢ correspondentes.

se exatamente o valor anterior a essa transformagdo, sem
ambiguidade quanto ao caminho percorrido.
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Identificacdo da Cadeia Operacional
Antes de iniciar qualquer reversdo, é necessario identificar

. com exatiddo a sequéncia de operagdes aplicadas ao nimero
. desconhecido, na ordem em que efetivamente ocorreram

segundo o enunciado. Um enunciado que descreve, por
exemplo, que um numero foi multiplicado por trés e, em seguida,
somado a sete, estabelece uma cadeia de duas operagdes em
ordem determinada: primeiro a multiplicacdo, depois a adigdo.
A leitura cuidadosa dessa ordem é indispensdvel, pois a reversao
deverd percorrer exatamente o caminho oposto, comegando

' pela operagdo executada por ultimo no problema original e
- terminando pela operagdo executada em primeiro lugar.

» Estrutura Légica da Regressao
A estrutura logica que sustenta o método regressivo apoia-se
em um principio simples, mas rigoroso: inverter uma sequéncia
de operagdes exige inverter tanto a natureza de cada operagdo
quanto a ordem em que elas sdo desfeitas. Ignorar qualquer
um desses dois aspectos compromete a validade de todo o

. procedimento, ainda que as operagdes inversas individualmente
¢ escolhidas estejam corretas.

Ordem de Execugao e Ordem de Reversao

O principio central do método regressivo estabelece que as
operagdes inversas devem ser aplicadas na ordem inversa aquela
em que as operagdes originais foram executadas sobre o nimero
desconhecido. Se a cadeia original consistiu em multiplicar por
um valor e, depois, somar outro valor, a reversdao deve primeiro

pelo fator multiplicado inicialmente. A inversdo da ordem, e ndo
apenas das operagoes isoladamente, é o que garante que o valor
reconstruido corresponda exatamente ao numero de partida
original.

Consisténcia entre Estado Inicial e Estado Final
A validade de um processo regressivo pode sempre ser
confirmada substituindo o valor reconstruido na cadeia original

valor final fornecido no enunciado. Essa verificagdo nao constitui
um passo opcional: ela integra o préprio método, pois assegura
gue nenhuma operagdo foi omitida, invertida incorretamente
ou aplicada fora de ordem durante a reconstrugdo. A auséncia
de coincidéncia entre o resultado da verificagdo e o valor
fornecido indica necessariamente um erro na identificagcdo
da cadeia operacional ou na aplicagdo das operagGes inversas
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CONSTRUGAO DO PROCESSO DE REVERSAO EM CADEIAS
OPERACIONAIS

A construgdo de um processo de reversdo organiza-se em
etapas sucessivas que traduzem, uma a uma, as operagdes do
problema original em suas contrapartidas inversas, aplicadas em
sequéncia invertida. Essa organizacdo evita erros decorrentes da
tentativa de reverter mentalmente todas as operagdes de uma
sé vez, substituindo-a por um procedimento linear, explicito e
verificavel a cada etapa isolada.

> Etapas do Procedimento de Reversao

Representag¢do Simbdlica da Cadeia

Representar simbolicamente a cadeia de operagles auxilia
na organizacdo do processo regressivo. Designando por x o
numero desconhecido, e descrevendo cada operagdo aplicada
sucessivamente, é possivel escrever a expressdo completa
que relaciona x ao resultado final fornecido. Se um ndmero é
multiplicado por trés e depois somado a sete, resultando em vinte
e cinco, a relagdo correspondente é 3x+7=25, o que evidencia,
de forma explicita, tanto as operagdes aplicadas quanto a ordem
em que ocorreram, servindo de base para a etapa seguinte de
reversdao do valor desconhecido. Essa mesma representagao
simbdlica pode ser estendida a cadeias com qualquer numero
de operagles, bastando registrar cada nova transformagdo
sofrida pela incégnita na posi¢do correspondente da expressao,
sem alterar a ordem em que as operagGes foram efetivamente
descritas pelo enunciado original.

Aplicagao Sucessiva das OperagGes Inversas

A reversdao da relagdo 3x+7=25 exige a aplicacdo das
operagdes inversas na ordem oposta a da formulagdo original.
Como a ultima operagdo aplicada ao nimero desconhecido foi
a adicdo de sete, a primeira operagdo inversa a ser executada
é a subtracdo de sete em ambos os membros da igualdade,
resultando em 3x=18. Em seguida, como a opera¢do anterior
havia sido a multiplicagdo por trés, aplica-se a divisdo por trés,
obtendo-se x=6. A sequéncia de duas operagdes inversas,
executadas na ordem correta, reconstréi integralmente o valor
inicial a partir do resultado final conhecido. Caso a ordem das
operagdes inversas fosse trocada, dividindo-se vinte e cinco
por trés antes de subtrair qualquer parcela, o resultado obtido
nao corresponderia ao numero originalmente pensado, o que
demonstra que a ordem de reversdo ndo é uma escolha de
conveniéncia, mas uma exigéncia logica decorrente da propria
estrutura da cadeia original.

> Exemplo Estruturado de Regressio com Estrutura
Fraciondria

Formulagdo do Problema e Identificagdo das Operagoes

Considere-se a situagdo em que um numero desconhecido
é dividido por quatro e, ao resultado, soma-se nove, obtendo-
se quinze como resultado final. A identificacdo cuidadosa das
operagdes revela uma divisdo seguida de uma adigdo, cuja
relagdo combina uma estrutura fracionaria com uma operagdo
adicional, exigindo representacdo destacada em razdo dessa
combinacdo:

Z.19=15

Reconstrug¢ao do Valor Inicial

A reversdo da relagdo anterior parte da Ultima operacgdo
executada, a adigdo de nove, cuja inversa é a subtracdo de nove
em ambos os membros, conduzindo a igualdade x/4=6. Em
seguida, desfaz-se a divisao por quatro mediante a multiplicagdo
por quatro, obtendo-se x=24. A verificagdao confirma a validade
do resultado: dividindo vinte e quatro por quatro obtém-se seis,
e somando nove a esse valor obtém-se quinze, exatamente o
resultado fornecido no enunciado original, o que atesta a corre¢do
de cada etapa executada durante a reversdo. Esse exemplo
evidencia por que a presenca de uma estrutura fracionaria na
cadeia original ndo altera a légica do procedimento regressivo,
apenas exige maior cuidado na manipulagdo algébrica de cada
etapa intermediaria, uma vez que o denominador precisa ser
tratado como parte integrante da operagao a ser desfeita, e ndo
descartado prematuramente.

APLICAGAO A PERCENTUAIS E A CADEIAS COM
MULTIPLAS ETAPAS

A regressdo manifesta-se também em contextos que
envolvem variagdes percentuais e cadeias compostas por diversas
operagdes sucessivas, situacdes frequentes em problemas
que descrevem acréscimos, descontos ou sequéncias de
transformagdes aplicadas a uma grandeza inicial desconhecida.

> Regressdao em Problemas com Acréscimos Percentuais

Estrutura do Problema Percentual Regressivo

Um problema percentual regressivo descreve uma grandeza
desconhecida que sofre um acréscimo proporcional ao seu
préprio valor, fornecendo apenas o resultado dessa variagdo. Se
um valor recebeu um acréscimo de vinte por cento e o resultado
obtido foi noventa e seis, a relagdo entre o valor original e o
acréscimo aplicado pode ser escrita somando ao valor original
vinte centésimos desse mesmo valor: x + 0,20x = 96. Essa
representagdo evidencia que o acréscimo percentual equivale a
somar, ao valor original, uma fragdo decimal desse mesmo valor,
permanecendo redutivel a uma soma de termos semelhantes,
sem exigir estrutura fracionaria destacada.

Isolamento do Valor Original

A reversdao do problema percentual exige, inicialmente, a
reducdo dos termos semelhantes que envolvem a incognita: a
expressao x + 0,20x reduz-se a 1,20x, de modo que a igualdade
original torna-se 1,20x=96. A operacdo inversa da multiplicagdo
por 1,20 é a divisdo pelo mesmo fator, o que conduz a x=80.
A verificagdo consiste em calcular vinte por cento de oitenta,
obtendo dezesseis, e somar esse valor a oitenta, resultando em
noventa e seis, valor que coincide exatamente com o fornecido
no enunciado original.
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ETICA E QUALIDADE NO

SERVICO PUBLICO

ETICA: ETICA E MORAL; OS VALORES, A ETICA E A LEI

DIMENSOES DA QUALIDADE NOS DEVERES DOS
SERVIDORES PUBLICOS
Os direitos e deveres dos servidores publicos estdo descritos
na Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.
Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno para-

digma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco

principal o usuario.
Sdo eles:
= “atender com presteza ao publico em geral, prestando as
informagdes requeridas” e

= “tratar com urbanidade as pessoas”.

Presteza e urbanidade nem sempre sdo faceis de avaliar,
uma vez que ndo tém o mesmo sentido para todas as pessoas,
como demonstram as situa¢des descritas a seguir.

= Servigos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem

nao corresponder as reais necessidades dos usuarios quanto

ao prazo.

* Um atendimento cortés nao significa oferecer ao usuario
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes
interpretacGes para esses procedimentos, uma das opgdes é
a utiliza¢do do bom senso:

* Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a

para os externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

* Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagdo in-
clua tal valor entre aqueles que devem ser potencializados
nos setores em que os profissionais que ali atuam ainda nao
se conscientizaram sobre a importancia desse dever.

Ndo é a toa que as organizagles estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de

apurada determinagdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

= atualizagdo constante;

» solugdes inovadoras em resposta a velocidade das

mudancgas;

= decisOes criativas, diferenciadas e rapidas;

= flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

* lideranca e aptiddo para manter relagGes pessoais e

profissionais;

= habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Encerramos esse tdpico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:
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“Para desenhar uma ética das AdministracGes seria necessa-

rio realizar as seguintes tarefas, entre outras:

* Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se co-
bra a legitimidade social;

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

* Descobrir que habitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar
esses valores e gerar, assim, um carater que permita tomar
decisOes acertadamente em relagdo a meta eleita;

= Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em
gue se estd imerso;

* Conhecer quais sao os direitos que a sociedade reconhece
as pessoas.”

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em
corrupgdo, extorsao, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que
devemos ter como ponto de referéncia em relagdo ao servigo pu-

: blico, ou na vida publica em geral, é que seja fixado um padrao
- a partir do qual possamos, em seguida julgar a atuag3o dos ser-

vidores publicos ou daqueles que estiverem envolvidos na vida
publica, entretanto ndo basta que haja padrdo, tdo somente, é
necessario que esse padrdo seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os
padr&es éticos dos servidores publicos advém de sua propria na-
tureza, ou seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A
guestdo da ética publica esta diretamente relacionada aos prin-

. cipios fundamentais, sendo estes comparados ao que chamamos
entrega dos servigos tanto para os usuarios internos quanto

no Direito, de “Norma Fundamental”, uma norma hipotética com
premissas ideoldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver
relacionado ao comportamento do ser humano em seu meio so-
cial, alias, podemos invocar a Constituicdo Federal. Esta ampara
os valores morais da boa conduta, a boa fé acima de tudo, como
principios basicos e essenciais a uma vida equilibrada do cidadao
na sociedade, lembrando inclusive o tdo citado, pelos gregos an-
tigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impesso-
alidade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalismo
publico e seus servidores devem primar pela questdo da “impes-
soalidade”, deixando claro que o termo é sinénimo de “igualdade”,
esta sim é a questdo chave e que eleva o servigo publico a niveis
tdo ineficazes, ndo se preza pelaigualdade. No ordenamento juri-
dico esta claro e expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingdo

: entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
© interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os

interesses privados acima dos interesses publicos. Podemos ve-
rificar abertamente nos meios de comunicagdo, seja pelo radio,
televisdo, jornais e revistas, que este € um dos principais pro-
blemas que cercam o setor publico, afetando assim, a ética que
deveria estar acima de seus interesses.
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Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sinbnimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo sé dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito
ao padrdao moral, implica, portanto, numa violagdo dos direitos
do cidaddo, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores
dos bons costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragcdo Publica encontra terreno
fértil para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades
publicas estad longe de se basearem em principios éticos e isto
ocorre devido a falta de preparo dos funcionarios, cultura equi-
vocada e especialmente, por falta de mecanismos de controle e
responsabilizacdo adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabili-
dade nesta situagao, pois ndo se mobilizam para exercer os seus
direitos e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder
por parte do Pode Publico.

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se
da, devido 4 falta de uma cultura cidadd, ou seja, a sociedade
ndo exerce sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos
“é como uma lei”, isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta,
aprendida, utilizada e reclamada e s evolui através de processos
de luta. Essa evolugdo surge quando o cidaddo adquire esse sta-
tus, ou seja, quando passa a ter direitos sociais. A luta por esses
direitos garante um padrdo de vida mais decente. O Estado, por
sua vez, tenta refrear os impulsos sociais e desrespeitar os indi-
viduos, nessas situagles a cidadania deve se valer contra ele, e
imperar através de cada pessoa. Porém Milton Santos questiona
se “ha cidaddo neste pais”? Pois para ele desde o nascimento
as pessoas herdam de seus pais e ao longo da vida e também
da sociedade, conceitos morais que vao sendo contestados pos-
teriormente com a formagdo de ideias de cada um, porém a
maioria das pessoas ndo sabe se sdo ou nao cidaddos.

A educacgdo seria o mais forte instrumento na formacdo de
cidaddo consciente para a construgdo de um futuro melhor.

No ambito Administrativo, funcionarios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos e
desmandos, atos desonestos, corrupgdo e falta de ética tendem
a assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em bene-
ficio préprio.

Todas as diretivas de leis especificas sobre a ética no setor
publico partem da Constituicdo Federal (CF), que estabelece al-
guns principios fundamentais para a ética no setor publico. Em
outras palavras, é o texto constitucional do artigo 37, especial-
mente o caput, que permite a compreensdo de boa parte do
conteudo das leis especificas, porque possui um carater amplo
a0 preconizar os principios fundamentais da administracdo pu-
blica. Estabelece a Constituigdo Federal:

Art. 37. Aadministragdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e,
também, ao seguinte: [...]

Sao principios da administracdo publica, nesta ordem:
» Legalidade

* Impessoalidade

= Moralidade

= Publicidade

= Eficiéncia

» Etica e Moral

Entre os elementos que compdem a Etica, destacam-se a
Moral e o Direito. Assim, a Moral n3o é a Etica, mas apenas parte
dela. Neste sentido, moral vem do grego Mos ou Morus, referin-
do-se exclusivamente ao regramento que determina a agdo do
individuo.

Assim, Moral e Etica ndo s3o sindnimos, ndo apenas pela
Moral ser apenas uma parte da Etica, mas principalmente por-
que enquanto a Moral é entendida como a pratica, como a
realizacdo efetiva e cotidiana dos valores; a Etica é entendida
como uma “filosofia moral”, ou seja, como a reflexdo sobre a
moral. Moral é acdo, Etica é reflexdo.

Em resumo:

= Etica - mais ampla - filosofia moral - reflexio;

= Moral - parte da Etica - realizagdo efetiva e cotidiana dos

valores - agdo.

No inicio do pensamento filoséfico ndo prevalecia real dis-
tingdo entre Direito e Moral, as discussdes sobre o agir ético
envolviam essencialmente as nog¢des de virtude e de justica,
constituindo esta uma das dimensdes da virtude. Por exemplo,
na Grécia antiga, bergo do pensamento filoséfico, embora com
variagoes de abordagem, o conceito de ética aparece sempre li-
gado ao de virtude.

O descumprimento das diretivas morais gera san¢do, e caso
ele se encontre transposto para uma norma juridica, gera coa-
¢do (espécie de sanc¢do aplicada pelo Estado). Assim, violar uma
lei ética ndo significa excluir a sua validade. Por exemplo, matar
alguém ndo torna a matar uma agdo correta, apenas gera a pu-
nicdo daquele que cometeu a violagdo. Neste sentido, explica
Reale’: “No plano das normas éticas, a contradigdo dos fatos ndo
anula a validez dos preceitos: ao contrario, exatamente porque a
normatividade ndo se compreende sem fins de validez objetiva
e estes tém sua fonte na liberdade espiritual, os insucessos e as
violagdes das normas conduzem a responsabilidade e a sangdo,
ou seja, a concreta afirmac¢do da ordenagdo normativa”.

Como se percebe, Etica e Moral sdo conceitos interligados,
mas a primeira é mais abrangente que a segunda, porque pode
abarcar outros elementos, como o Direito e os costumes. Todas
as regras éticas sdo passiveis de alguma sangdo, sendo que as
incorporadas pelo Direito aceitam a coagdo, que é a sanc¢do apli-
cada pelo Estado. Sob o aspecto do conteldo, muitas das regras
juridicas sdao compostas por postulados morais, isto é, envolvem
0s mesmos valores e exteriorizam os mesmos principios.

No inicio do pensamento filoséfico ndo prevalecia real dis-
tingdo entre Direito e Moral, as discussGes sobre o agir ético
envolviam essencialmente as nog¢des de virtude e de justica,

1 [ REALE, Miguel. Filosofia do direito. 199. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2002.]
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LEGISLACAO

LEI ESTADUAL N 5.810/1994 - DISPOE SOBRE O RE-
GIME JURIDICO UNICO DOS SERVIDORES PUBLICOS
CIVIS DA ADMINISTRACAO DIRETA, DAS AUTARQUIAS
E DAS FUNDACOES PUBLICAS DO ESTADO DO PARA

LEI N2 5.810, DE 24 DE JANEIRO DE 1994 DOE N2
27.642, DE 24/01/1994

Dispde sobre o Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos

Civis da Administragdo Direta, das Autarquias e das Fundagdes
Publicasdo Estado do Pard.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO PARA estatui e
eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta lei institui o Regime Juridico Unico e define os
direitos, deveres, garantias e vantagens dos Servidores Publicos
Civis do Estado, das Autarquias e das FundagGes Publicas.

Paragrafo Unico. As suas disposi¢coes aplicam-se aos servido-
res dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, do Ministério
Publico e dos Tribunais de Contas.

Art. 22 Para os fins desta lei:

II- cargo publico é o criado por lei, com denominagdo propria,
guantitativo e vencimento certos, com o conjunto de atribui¢cdes
e responsabilidades previstas na estrutura organizacional que
devem ser cometidas a um servidor;

- categoria funcional é o conjunto de cargos da mesma na-
tureza de trabalho;

IV- grupo ocupacional é o conjunto de categorias funcionais
Lei n29.710, de 2022)

da mesma natureza, escalonadas segundo a escolaridade, o nivel
de complexidade e o grau de responsabilidade;

Paragrafo Unico. Os cargos publicos serdo acessiveis aos bra-
sileiros que preencham os requisitos do art. 17, desta lei.

Art. 32 E vedado cometer ao servidor atribui¢des e responsa-
bilidades diversas das inerentes ao seu cargo, exceto participacdo
assentida em drgdo colegiado e em comissGes legais.

Art. 42 Os cargos referentes a profissGes regulamentadas se-

rao providos unicamente por quem satisfizer os requisitos legais

respectivos.

uca®
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TiTULO Il
DO PROVIMENTO, DO EXERCIiCIO, DA CARREIRA E
DA VACANCIA

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

Art. 52 Os cargos publicos serdo providos por:
|- nomeacgao;

Il- promogao;

IlI- reintegragao;

IV- transferéncia;

V- reversao;

VI- aproveitamento;

VII- readaptacdo;

VIII- recondugdo.

CAPiTULO Il
DA NOMEACAO

SECAO |
DAS FORMAS DE NOMEACAO

Art. 62 A nomeacdo sera feita:

I- em carater efetivo, quando exigida a prévia habilitacdo em
concurso publico, para essa forma de provimento;

1I- em comissdo, para cargo de livre nomeagdo e exoneragao,

i declarado em lei.
I- servidor é a pessoa legalmente investida em cargo publico;

Paragrafo uUnico. A designagdo para o exercicio de fungdo
gratificada recaird, exclusivamente, em servidor efetivo.

Art. 62-A Fica vedada a nomeacgdo de pessoas que tiverem
sido condenadas, com transito em julgado, por crimes cometi-
dos com violéncia doméstica e familiar contra a mulher. (Incluido
pela Lei n29.710, de 2022)

Paragrafo unico. O impedimento previsto no caput deste ar-
tigo cessa apds o integral cumprimento da pena. (Incluido pela

Art. 72 Compete aos Poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario, ao Ministério Publico e aosTribunais de Contas na area
de sua competéncia, prover, por ato singular, os cargos publicos.

Art. 82 O ato de provimento contera, necessariamente, as
seguintes indicacGes, sob pena de nulidade e responsabilidade
de quem der a posse:

I- modalidade de provimento e nome completo do
interessado;

II- denominagdo de cargo e forma de nomeagao;

IlI- fundamento legal.
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SECAO Il
DO CONCURSO

Art. 92 A investidura em cargo de provimento efetivo depen-
de de aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, observado o disposto no art. 42. desta lei.

Art. 10. A aprovagdo em concurso publico gera o direito a
nomeacdo, respeitada a ordem de classificagdo dos candidatos
habilitados.

§19 Terd preferéncia para a ordem de classificagdo o candi-
dato ja pertencente ao servico publico estadual e, persistindo a
igualdade, aquele que contar com maior tempo de servigco publi-
co ao Estado.

§29 Se ocorrer empate de candidatos ndo pertencentes ao
servico publico do Estado, decidir-se-a em favor do mais idoso.

Art. 11. A instrumentagdo e execug¢do dos concursos serao
centralizadas na Secretaria de Estado de Administracdo, no am-
bito do Poder Executivo, e nos 6rgdos competentes dos Poderes
Legislativo e Judicidrio, do Ministério Publico, e dos Tribunais de
Contas.

§12 O conteldo programadtico, para preenchimento de cargo
técnico de nivel superior podera ser elaborado pelo érgdo solici-
tante do concurso.

§22 O concurso publico sera realizado, preferencialmente,
na sede do Municipio, ou na regido onde o cargo sera provido.

§39 Fica assegurada a fiscalizagdo do concurso publico, em
todas as suas fases, pelas entidades sindicais representativas de
servidores publicos.

Art. 12. As provas serdo avaliadas na escala de zero a dez
pontos, e aos titulos, quando afins, serdo atribuidos, no maximo,
cinco pontos.

Paragrafo Unico. As provas de titulo, quando constantes do
Edital, terdo caradter meramente classificatorio.

Art. 13. O Edital do concurso disciplinard os requisitos para a
inscricdo, o processo de realizagdo, os critérios de classificagdo, o
numero de vagas, os recursos e a homologagao.

Art.14. Na realizagdo dos concursos, serdo adotadas as se-
guintes normas gerais:

I- ndo se publicara Edital, na vigéncia do prazo de validade de
concurso anterior, para 0 mesmo cargo, se ainda houver candi-
dato aprovado e ndao convocado para a investidura,ou enquanto
houver servidor de igual categoria em disponibilidade;

II- poderdo inscrever-se candidatos até 69 anos de idade;

I1I- Os concursos terdo a validade de até dois anos, a contar
da publicagdo da homologacdo do resultado, no Diario Oficial,
prorrogdvel expressamente uma Unica vez por igual periodo.
(Redagdo dada pela Lei n? 7.071, de 2007)

IV- Comprovagdo, no ato da posse, dos requisitos previstos
no edital. (Redacdo dada pela Lei n2 7.071, de 2007)

V- participagdo de um representante do Sindicato dos
Trabalhadores ou de Conselho Regional de Classe das categorias
afins na comissao organizadora do concurso publico ou processo
seletivo. (Incluido pela Lei n? 7.071, de 2007)

§12 Serd publicada lista geral de classificagdo contendo to-
dos os candidatos aprovados e, paralela e concomitantemente,
lista prépria para os candidatos que concorreram as vagas reser-
vadas aos deficientes. (Incluido pela Lei n2 7.071, de 2007)

§22 Os candidatos com deficiéncia aprovados e incluidos na
lista reservada aos deficientes serdao chamados e convocados al-
ternadamente a cada convocagdo de um dos candidatos

Qoliicao

chamados da lista geral até preenchimento do percentu-
al reservado as pessoas com deficiéncia no edital do concurso.
(Incluido pela Lei n2 7.071, de 2007)

§39 Equipe multiprofissional avaliard a compatibilidade en-
tre as atribuigdes do cargo e a deficiéncia do candidato durante o
estagio probatdrio. (Incluido pela Lei n? 7.071, de 2007)

Art. 15. A administracdo proporcionara aos portadores de
deficiéncia, condi¢Ges para a participagdo em concurso de provas
ou de provas e titulos.

Paragrafo Unico. As pessoas portadoras de deficiéncia é
assegurado o direito de inscrever-se em concurso publico para
provimento de cargo cujas atribuicGes sejam compativeis com a
deficiéncia de que sdo portadoras, as quais serdo reservadas até
20% (vinte por cento), das vagas oferecidas no concurso.

SECAO IlI
DA POSSE

Art. 16. Posse é o ato de investidura em cargo publico ou
funcdo gratificada. Pardgrafo Unico. Ndo havera posse nos casos
de promogao e reintegracgdo.

Art. 17. Sdo requisitos cumulativos para a posse em cargo
publico:

|- ser brasileiro, nos termos da Constituicao;

II- ter completado 18 (dezoito) anos;

IlI- estar em pleno exercicio dos direitos politicos;

IV- ser julgado apto em inspe¢do de saude realizada em 6r-
gdo médico oficial do Estado doPar3;

V- possuir a escolaridade exigida para o exercicio do cargo;

VI- declarar expressamente o exercicio ou ndo de cargo, em-
prego ou fungdo publica nos 6rgaos e entidades da Administragdo
Publica Estadual, Federal ou Municipal, para fins de verificagdo
do acimulo de cargos. (Redagdo dada pela Lei n2 7.071, de 2007)

VII- a quitagdo com as obrigagdes eleitorais e militares;

VIII- ndo haver sofrido sang¢ao impeditiva do exercicio de car-
go publico.

IX- ndo ter contra si ordem de prisdo ou de medida protetiva
decretadas nos termos da Lei Federal n2 11.340, de 7 de agosto
de 2006. (Incluido pela Lei n29.710, de 2022)

Art. 18. A compatibilidade das pessoas portadoras de defici-
éncia, de que trata o art. 15, pardgrafo Unico, serd declarada por
junta especial, constituida por médicos especializados na 4rea da
deficiéncia diagnosticada.

Paragrafo Unico. Caso o candidato seja considerado inapto
para o exercicio do cargo, perde o direito a nomeacgao. (Incluido
pela Lei n2 7.071, de 2007)

Art. 19. S3o competentes para dar posse:

|- No Poder Executivo:

a)O Governador, aos nomeados para cargos de Dire¢do ou

Assessoramento que lhe sejam diretamente subordinados;

b)Os Secretarios de Estado e dirigentes de Autarquias e
Fundagdes, ou a quem seja delegada competéncia, aos no-
meados para os respectivos orgaos, inclusive, colegiados;

II- No Poder Legislativo, no Poder Judiciario, no Ministério
Publico e nos Tribunais de Contas, conforme dispuser a legislagao
especifica de cada Poder ou drgdo.

Art. 20. O ato de posse sera transcrito em livro especial, as-
sinado pela autoridade competente e pelo servidor empossado.
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POLITICAS DE SAUDE

PUBLICA

LEGISLACAO DO SISTEMA UNICO DE SAUDE - SUS:
CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
(COM AS EMENDAS CONSTITUCIONAIS): ART.196 A 20,

SAUDE

A saude é direito de todos e dever do Estado. Segundo o ar-
tigo 197, da Constituicdo, as agGes e os servigos de saude devem

ser executados diretamente pelo poder publico ou por meio de ¢ )
- Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, além

terceiros, tanto por pessoas fisicas quanto juridicas.
A responsabilidade em matéria de saude é solidaria entre os
entes federados.

Diretrizes da Saude:
De acordo com o Art. 198, da CF, as agGes e os servicos pu-
blicos de saude integram uma rede regionalizada e hierarquizada

e constituem um sistema Unico — o SUS —, organizado de acordo O tas g B ! 1 -
. vo exercicio financeiro, ndo podendo ser inferior a 15% (quinze

. por cento); (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 86, de

com as seguintes diretrizes:

| = descentralizagdo, com dire¢do Unica em cada esfera de
governo;

Il — atendimento integral, com prioridade para as atividades
preventivas, sem prejuizo dos servigcos assistenciais;

11l - participacdo da comunidade.

» A Saude e a Iniciativa Privada

forma complementar do SUS, segundo diretrizes deste, median-
te contrato de direito publico ou convénio, tendo preferéncia as
entidades filantrépicas e as sem fins lucrativos.

» Atribui¢coes Constitucionais do SUS

Por fim, o Artigo 200 da CF, elenca quais atribui¢Ges sdo de
competéncia do SUS.

SECAO II
DA SAUDE

Art. 196. A saude é direito de todos e dever do Estado, garan-
tido mediante politicas sociais e econdmicas que visem a redugao
do risco de doenga e de outros agravos e ao acesso universal e
igualitdrio as agOes e servigos para sua promogdo, protegdo e
recuperagao.

Art. 197. S3o de relevancia publica as a¢bes e servigos de ‘

saulde, cabendo ao Poder Publico dispor, nos termos da lei, sobre
sua regulamentacao, fiscalizagao e controle, devendo sua execu-
¢do ser feita diretamente ou através de terceiros e, também, por
pessoa fisica ou juridica de direito privado.

uca®
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Art. 198. As agOes e servigos publicos de saude integram
uma rede regionalizada e hierarquizada e constituem um siste-

. ma Unico, organizado de acordo com as seguintes diretrizes:(Vide
. ADPF 672)

| - descentralizagdo, com dire¢do Unica em cada esfera de
governo;

Il - atendimento integral, com prioridade para as atividades
preventivas, sem prejuizo dos servicos assistenciais;

Il - participacdo da comunidade.

§12 O sistema Unico de saude sera financiado, nos termos
do art. 195, com recursos do orgamento da seguridade social, da

de outras fontes.(Paragrafo Unico renumerado para §12 pela
Emenda Constitucional n2 29, de 2000)

§29 A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
aplicarao, anualmente, em agbes e servigos publicos de saude
recursos minimos derivados da aplicagdo de percentuais calcula-
dos sobre:(Incluido pela Emenda Constitucional n2 29, de 2000)

| - no caso da Unido, a receita corrente liquida do respecti-

2015)

Il - no caso dos Estados e do Distrito Federal, o produto da
arrecadagdo dos impostos a que se referem os arts. 155 e 156
- A e dos recursos de que tratam os arts. 157 e 159, |, “a”, e ll,
deduzidas as parcelas que forem transferidas aos respectivos
Municipios;(Redag¢do dada pela Emenda Constitucional n2 132,

Referente ao Artigo 199, da CF, a assisténcia a sadde é livre de 2023)

a iniciativa privada e institui¢des privadas poderdo participar de

Il - no caso dos Municipios e do Distrito Federal, o produto
da arrecadagdo dos impostos a que se referem os arts. 156 e 156
- A e dos recursos de que tratam os arts. 158 e 159, |, “b”, e §32.
(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n? 132, de 2023)

§32 Lei complementar, que serd reavaliada pelo menos a cada
cinco anos, estabelecera:(Incluido pela Emenda Constitucional
n? 29, de 2000)Regulamento

| - os percentuais de que tratam os incisos Il e lll do §29;

. (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 86, de 2015)

Il — os critérios de rateio dos recursos da Unido vincu-
lados a saude destinados aos Estados, ao Distrito Federal e
aos Municipios, e dos Estados destinados a seus respectivos
Municipios, objetivando a progressiva redugdo das disparidades
regionais;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 29, de 2000)

Il — as normas de fiscalizacdo, avaliacdo e controle das
despesas com salde nas esferas federal, estadual, distrital e mu-

. nicipal;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 29, de 2000)

IV - (revogado).(Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n2 86, de 2015)

§42 Os gestores locais do sistema Unico de saude poderdo
admitir agentes comunitdrios de salde e agentes de combate as
endemias por meio de processo seletivo publico, de acordo com

a solugdo para o seu concurso!
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a natureza e complexidade de suas atribuicbes e requi-
sitos especificos para sua atuagdo.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 51, de 2006)

§52 Lei federal dispora sobre o regime juridico, o piso sala-
rial profissional nacional, as diretrizes para os Planos de Carreira
e a regulamentagdo das atividades de agente comunitdrio de
salde e agente de combate as endemias, competindo a Unido,
nos termos da lei, prestar assisténcia financeira complementar
aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, para o cum-
primento do referido piso salarial. (Reda¢do dada pela Emenda
Constitucional n2 63, de 2010)Regulamento

§62 Além das hipdteses previstas no §12 do art. 41 e no
§4° do art. 169 da Constituicdo Federal, o servidor que exerc¢a
fungdes equivalentes as de agente comunitdrio de salde ou de
agente de combate as endemias podera perder o cargo em caso
de descumprimento dos requisitos especificos, fixados em lei,
para o seu exercicio.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 51,
de 2006)

§72 O vencimento dos agentes comunitarios de saude e dos
agentes de combate as endemias fica sob responsabilidade da
Unido, e cabe aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios
estabelecer, além de outros consectarios e vantagens, incentivos,
auxilios, gratificagdes e indenizagdes, a fim de valorizar o traba-
Iho desses profissionais.(Incluido pela Emenda Constitucional n2
120, de 2022)

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

§92 O vencimento dos agentes comunitarios de saude e dos
agentes de combate as endemias ndo sera inferior a 2 (dois) sala-
rios minimos, repassados pela Unido aos Municipios, aos Estados
e ao Distrito Federal.(Incluido pela Emenda Constitucional n2
120, de 2022)

§10. Os agentes comunitarios de saude e os agentes de com-
bate as endemias terdo também, em razdo dos riscos inerentes
as fun¢Oes desempenhadas, aposentadoria especial e, somado
aos seus vencimentos, adicional de insalubridade.(Incluido pela
Emenda Constitucional n? 120, de 2022)

§11. Os recursos financeiros repassados pela Unido aos
Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios para pagamento do
vencimento ou de qualquer outra vantagem dos agentes comuni-
tarios de saude e dos agentes de combate as endemias ndo serdo
objeto de inclusdo no cdlculo para fins do limite de despesa com
pessoal.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 120, de 2022)

§12. Lei federal instituird pisos salariais profissionais nacio-
nais para o enfermeiro, o técnico de enfermagem, o auxiliar de
enfermagem e a parteira, a serem observados por pessoas juridi-
cas de direito publico e de direito privado.(Incluido pela Emenda
Constitucional n? 124, de 2022)

§13. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios,
até o final do exercicio financeiro em que for publicada a lei de
que trata o §12 deste artigo, adequardo a remuneragdo dos car-
gos ou dos respectivos planos de carreiras, quando houver, de
modo a atender aos pisos estabelecidos para cada categoria pro-
fissional.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 124, de 2022)

§14. Compete a Unido, nos termos da lei, prestar assisténcia
financeira complementar aos Estados, ao Distrito Federal e aos
Municipios e as entidades filantrépicas, bem como aos

prestadores de servigos contratualizados que atendam, no
minimo, 60% (sessenta por cento) de seus pacientes pelo sistema
Unico de saude, para o cumprimento dos pisos salariais de que
trata 0 §12 deste artigo.(Incluido pela Emenda Constitucional n2
127, de 2022)

§15. Os recursos federais destinados aos pagamentos da
assisténcia financeira complementar aos Estados, ao Distrito
Federal e aos Municipios e as entidades filantrépicas, bem como
aos prestadores de servigos contratualizados que atendam, no
minimo, 60% (sessenta por cento) de seus pacientes pelo sistema
Unico de saude, para o cumprimento dos pisos salariais de que
trata o §12 deste artigo serdo consignados no or¢amento geral
da Unido com dotagdo propria e exclusiva.(Incluido pela Emenda
Constitucional n? 127, de 2022)

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

§19 As instituicbes privadas poderdo participar de forma
complementar do sistema Unico de saude, segundo diretrizes
deste, mediante contrato de direito publico ou convénio, tendo
preferéncia as entidades filantrdpicas e as sem fins lucrativos.

§29 E vedada a destinacdo de recursos publicos para auxilios
ou subvengdes as instituicGes privadas com fins lucrativos.

§3¢ - E vedada a participagdo direta ou indireta de empresas
ou capitais estrangeiros na assisténcia a saude no Pais, salvo nos
casos previstos em lei.

§42 A lei dispora sobre as condig¢Ges e os requisitos que faci-
litem a remogdo de 6rgdos, tecidos e substancias humanas para
fins de transplante, pesquisa e tratamento, bem como a coleta,
processamento e transfusdo de sangue e seus derivados, sendo
vedado todo tipo de comercializagdo.

Art. 200. Ao sistema Unico de salide compete, além de ou-
tras atribuicGes, nos termos da lei:

| - controlar e fiscalizar procedimentos, produtos e subs-
tancias de interesse para a saude e participar da produgdo de
medicamentos, equipamentos, imunobioldgicos, hemoderiva-
dos e outros insumos;

Il - executar as agOes de vigilancia sanitaria e epidemioldgica,
bem como as de saude do trabalhador;

Ill - ordenar a formacdo de recursos humanos na area de
saude;

IV - participar da formulagdo da politica e da execugdo das
acOes de saneamento bdasico;

V - incrementar, em sua area de atuagdo, o desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico e ainovacgdo; (Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n2 85, de 2015)

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

VII - participar do controle e fiscalizagdo da produgao, trans-
porte, guarda e utilizacdo de substancias e produtos psicoativos,
toxicos e radioativos;

VIII - colaborar na prote¢do do meio ambiente, nele compre-
endido o do trabalho.
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

REDAGAO DE EXPEDIENTES

FUN(;;&O ADMINISTRATIVA, FINALIDADE E ADEQUA(;RO
DA MENSAGEM

administrativa

A comunicagdo escrita produzida no ambiente organizacional
serve para registrar solicitagdes, encaminhamentos, orientagdes,
manifestagdes técnicas e decisGes. Seu valor ndo estd apenas
na forma linguistica: o documento integra o fluxo de trabalho,
cria um registro verificdvel e permite que diferentes unidades
compreendam o que deve ser feito, por quem e em qual

concreta do ato comunicativo. Um texto destinado a pedir uma
providéncia exige exposi¢ao objetiva do fato e indicagdo do que
se espera do destinatdrio; um texto que encaminha informagao
técnica precisa destacar os elementos necessarios a andlise; um
texto que registra decisdo deve deixar claro o conteudo decidido
e seus efeitos operacionais. A escolha das palavras, da extensdo
e do nivel de detalhamento decorre dessa fungdo. Quando
a mensagem ndo evidencia sua finalidade, o leitor precisa
reconstruir intengGes, o que aumenta o risco de retrabalho,
respostas incompletas e tramitagGes desnecessarias.

Destinatario, contexto e agao esperada

Aidentificacdododestinatarioorientaograudeconhecimento
pressuposto e a quantidade de contexto que precisa ser oferecida.
Uma unidade que ja acompanha determinado processo pode
receber uma comunicagdo mais concentrada nos fatos novos;

necessita de elementos suficientes para compreender origem,
situacdo atual e providéncia pretendida. O texto administrativo
eficiente evita tanto a omissao quanto a repeti¢do excessiva. Em
um caso de conferéncia patrimonial, por exemplo, a unidade
responsavel pode informar que determinados bens ainda ndo
foram localizados, indicar o levantamento realizado e solicitar
manifesta¢do do setor que detém a guarda, sem reproduzir todo

o histérico do inventdrio. A acdo esperada deve aparecer de '

modo inequivoco: prestar informagdo, encaminhar documento,
corrigir registro, avaliar situagdo ou adotar providéncia. Essa
precisdo reduz interpretagOes concorrentes e facilita o controle
do andamento.

Esta € uma amostra

Seliicio

uca®

» Qualidades linguisticas aplicadas a comunicagao
institucional
Clareza, precisdo, concisdo, coesdao, impessoalidade e

formalidade atuam de maneira integrada. Clareza significa
organizar a mensagem para que o sentido principal seja
compreendido sem esfor¢o desnecessario; precisdo exige

: selecionar termos compativeis com o significado pretendido;

» 0 expediente como instrumento de circulagﬁo da decisio : concisao elimina excessos sem retirar |nf0rma(;oes essencials.

Coesdo mantém a conexdo entre as partes do texto, evitando
mudancas bruscas de assunto ou referéncias ambiguas. A
impessoalidade concentra a mensagem no interesse institucional
e nos fatos relevantes, sem transformar o documento em
manifestac¢do subjetiva. A formalidade, por sua vez, ndo depende
de linguagem rebuscada: decorre da adequagdo ao ambiente
administrativo, do respeito ao destinatario, da corregdo

contexto. Por isso, a elaboracio precisa considerar a finalidade = 8ramatical e do uso consistente das formas adotadas pela

. organizagdo. Um texto formal pode ser simples e direto. Quanto

mais complexo for o assunto, maior é a necessidade de frases
bem delimitadas, termos estdveis e sequéncia légica.

Equilibrio entre sintese e suficiéncia informativa
Ser breve ndo significa retirar justificativas indispensaveis. A
boa sintese preserva as informagGes que sustentam a providéncia

. pretendida e elimina detalhes que ndo alteram a compreensao
- do caso. Quando um setor solicita reparo em uma instalagdo, por

exemplo, precisa identificar o local, caracterizar a ocorréncia e
indicar eventual impacto sobre o funcionamento do servigo; ndo
precisa narrar aspectos irrelevantes do cotidiano da unidade.
O critério é funcional: permanece o que ajuda o destinatario
a decidir ou agir. Expressdes vagas como “resolver a situagao”,
“tomar as medidas cabiveis” ou “verificar o problema” podem
ser insuficientes se o contexto ndo mostrar qual resultado é

um setor que toma contato com o assunto pela primeira vez = esperado. O texto melhora quando transforma generalidades em

: comandos administrativos definidos, como “avaliar a necessidade

de substituicdo do equipamento” ou “informar a disponibilidade
para atendimento”.

A tabela apresenta critérios que ajudam a ajustar a
mensagem ao tipo de situagdo administrativa, considerando
objetivo, destinatario e grau de registro necessario.
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Situagdo comunicativa Finalidade principal Informagao indispensavel Risco de inadequagdo

Obter providéncia de outra pedido genérico ou sem

Solicitagdo interna fato, motivo e a¢do esperada

unidade contexto
Encaminhamento - objeto, antecedentes relevantes e excesso documental sem desta-
L. Levar elementos para analise . )
técnico questdo a examinar que do ponto central

Informar ou requerer perante | identificagdo institucional, objeto e | linguagem excessivamente inter-

Comunicagao externa A ,
outro ente providéncia na ou ambigua

decisdo, alcance e responsaveis pelo

Registro de decisdo Formalizar contetddo decidido .
cumprimento

descri¢do incompleta dos efeitos

A comparagdo mostra que ndo existe uma Unica formula textual aplicavel a todas as situagdes. O padrdo de qualidade resulta
da correspondéncia entre finalidade, contetdo e destinatario. A forma deve tornar visivel a logica da atua¢do administrativa, e ndo
dificulta-la. Também é util verificar se o0 documento pode ser compreendido fora do contexto imediato em que foi produzido. Um
registro que depende de explicagdes orais, conhecimento pessoal da rotina ou siglas ndo esclarecidas perde valor quando consultado
por outra unidade meses depois. A autonomia informativa do texto ndo exige repetir dados disponiveis no processo, mas exige
conservar os elementos que tornam inteligivel a providéncia documentada.

ARQUITETURA DO TEXTO E ENCADEAMENTO DAS INFORMAGOES

» Abertura, desenvolvimento e fecho funcional

Um documento administrativo bem construido apresenta uma progressdo reconhecivel. A abertura situa o assunto e, quando
necessario, identifica a razdo da comunicagdo. O desenvolvimento expde os fatos, fundamentos administrativos e elementos que
justificam a providéncia. O fecho indica o encaminhamento, a solicitacdo, a decisdo ou a informacdo final que da sentido ao texto.
Essa organizagdo ndo exige blocos longos nem férmulas rigidas, mas pressupde hierarquia da informagdo. O elemento principal
deve aparecer cedo, enquanto antecedentes secunddrios ocupam posi¢do posterior. Quando a abertura comega com referéncias
genéricas ou com uma longa narrativa histérica, o destinatario demora a perceber o objetivo. Em sentido inverso, iniciar diretamente
com um pedido sem fornecer contexto pode produzir inseguranga quanto ao motivo. A estrutura deve funcionar como um percurso:
apresentar o problema, fornecer elementos Uteis e conduzir a agdo pretendida.

Paragrafos com unidade tematica

Cada paragrafo deve desenvolver uma ideia central. A mistura de fatos, justificativas, pedidos e observagGes laterais no mesmo
bloco dificulta a leitura e reduz a rastreabilidade da informagdo. Em uma resposta sobre manutengao predial, por exemplo, um
primeiro paragrafo pode identificar a ocorréncia, um segundo relatar a vistoria realizada e um terceiro registrar a providéncia
adotada ou necessaria. Essa divisdo ndo é meramente estética; ela permite que o leitor localize rapidamente os pontos relevantes
e facilita futuras referéncias ao conteddo. Também convém controlar o tamanho das frases. Periodos extensos, com muitas oracées
subordinadas, aumentam a chance de ambiguidades. Frases moderadas, conectadas por relagdes logicas claras, tornam a mensagem
mais estdvel. Conectores devem indicar causa, consequéncia, oposi¢do ou sequéncia sem criar artificialidade.

» Coeréncia terminoldgica e referéncias internas
A consisténcia dos termos é essencial em documentos que tratam de processos, unidades, objetos ou responsabilidades. Se
um equipamento é denominado “servidor de arquivos” no inicio, a substituicdo posterior por expressGes vagas como “maquina”,
“sistema” ou “dispositivo” pode gerar duvida sobre a identidade do objeto. O mesmo vale para unidades organizacionais e etapas de
trabalho. A redagdo deve manter denominagGes estaveis sempre que a precisdo exigir. Pronomes e expressées como “este”, “aquele”,
“o referido” e “o mencionado” precisam ter referente inequivoco. Quando duas entidades aparecem préximas, a repeticdo do nome
pode ser mais clara do que um pronome ambiguo. A coesdo administrativa prioriza a seguranga do sentido, mesmo que isso reduza

a variedade estilistica tipica de textos literarios.

Revisdo orientada por risco de interpretagao

A revis3o deve examinar mais do que ortografia e pontuacao. E necessario verificar se o leitor consegue identificar quem pratica
a acdo, qual objeto estd em discussao, que fato ja ocorreu e que providéncia ainda depende de realizagdao. Também se deve eliminar
contradigdes de tempo, pedidos duplicados e trechos que parecem introduzir uma obrigagao nao sustentada pelo restante do texto.
Uma técnica util é conferir cada verbo principal e perguntar qual sujeito e qual complemento ele possui. Em “solicita-se informar a
unidade responsavel”, por exemplo, pode haver duvida entre informar algo a unidade ou informar qual é a unidade. Reformular para
“solicita-se informar qual unidade é responsavel” remove a ambiguidade. A qualidade final depende desse exame de sentido, pois
um documento gramaticalmente correto ainda pode ser operacionalmente impreciso.

Os problemas abaixo mostram como falhas de construgdo alteram a eficacia do documento e qual tipo de corre¢dao costuma
restabelecer a clareza.
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