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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADO

A compreensdo e a interpretacdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagao 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.

sdo e interpretacdo, 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 estd diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensao, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar

dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
andlise 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 decodificacdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
magoes 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 comunica¢do, como o tema, os fatos e :

os argumentos centrais.

» A Compreensdao em Textos Verbais

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

* Vocabulario :

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

O entendimento das palavras usadas no
texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-
prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

Seliicio
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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

. L. N . . a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen- :

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.

um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses = 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
reversao do valor desconhecido. Essa mesma representagao
simbdlica pode ser estendida a cadeias com qualquer numero
de operagles, bastando registrar cada nova transformagdo
sofrida pela incdgnita 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 operacao 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.

Editora 0

"""" ~ Soluga@

a solugao para o seu concursol

Esta € uma amostra

tis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/cremerj-analista-operacoes?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-170ST-26-CREMERJ-ANAL-OPER

AMOSTRA

INFORMATICA

NOGCOES DO SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS 11

Winbows 11

» Elementos fundamentais da interface grafica
O Windows 11 utiliza uma interface grafica baseada em
janelas, icones, menus, caixas de didlogo e painéis. A area de
trabalho funciona como superficie de acesso a arquivos, pastas,

atalhos e recursos do sistema. Seu plano de fundo pode ser
personalizado, e os icones visiveis dependem das escolhas do

usudrio. Um atalho é uma referéncia para outro objeto, como
programa, arquivo ou pasta; excluir o atalho ndo apaga, por si
s6, o objeto original. Essa diferenga separa organizagdo visual de
armazenamento efetivo de dados.

Selecdo, abertura e menus de contexto
O mouse permite apontar, selecionar, abrir e arrastar objetos.

duplo clique costuma abrir; o botdo direito apresenta um menu
relacionado ao item; e a roda de rolagem desloca o conteudo.
Pelo teclado, Tab move o foco entre controles, Enter aciona o
elemento focalizado, Esc fecha ou cancela certas interfaces
temporarias e as teclas de dire¢do percorrem opgdes. Em listas,
Ctrl auxilia a selecionar itens separados e Shift permite selecionar
um intervalo continuo. Arrastar um arquivo pode produzir efeitos

diferentes conforme origem, destino e teclas modificadoras, por ~at ! ;
© sua posi¢do e tamanho. Fechar encerra a janela ativa; conforme

isso o local final deve ser conferido.

» Menu Iniciar, barra de tarefas e central de notificagées
O menu Iniciar concentra acesso a aplicativos, pesquisa,
itens fixados, recursos da conta e comandos de energia. Pode
ser aberto pela tecla Windows ou pelo bot3do correspondente.
A pesquisa localiza programas, arquivos e configuragGes por

palavras digitadas. A barra de tarefas permite iniciar aplicativos

fixados, alternar entre janelas abertas e acessar recursos do @ “" ! X & =
© util, e Windows + Z exibe layouts de encaixe disponiveis para

sistema. Também pode reunir Pesquisa, Visdo de Tarefas e
bandeja do sistema. No Windows 11, o alinhamento central
dos icones é comum por padrdo, embora possa ser alterado nas
opgGes de personalizagdo.

NotificagGes e configuragdes rapidas
A central de notificagdes reune avisos do sistema e
de aplicativos. Windows + N abre a central e o calendario,

permitindo consultar mensagens pendentes. Windows + A abre

as Configuragdes Rapidas, area distinta para controles frequentes
como rede, volume e brilho quando o dispositivo oferece esse
ajuste. O comportamento dos avisos pode ser alterado em
ConfiguragGes > Sistema > Notifica¢Oes.

Esta € uma amostra

A tabela diferencia componentes proximos visualmente,

mas com fungdes proprias.

Elemento Finalidade principal Exemplo de uso
. - Abrir Configuragées
. Localizar e iniciar :
Menu Iniciar ou pesquisar um
recursos S
aplicativo
Barra de Alternar entre jane- Retornar a um pro-
tarefas las e itens fixados grama aberto
Central de Concentrar alertas e | Consultar um aviso ja
notificagdes mensagens exibido
Configuragoes Alterar controles | Trocar a rede Wi-Fi ou
Rapidas frequentes ajustar o volume
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A comparagdo mostra que a barra de tarefas funciona como
base de navegacdo, o Iniciar como porta de acesso, a central
como repositério de avisos e as Configuragdes Rapidas como

Um clique com o botdo esquerdo normalmente seleciona; o ¢ painel de comandos imediatos. Identificar essa finalidade evita
;0

. procurar controles no local errado.

» Estados das janelas e disposi¢do na tela
Janelas podem ser minimizadas, maximizadas, restauradas
e fechadas. Minimizar remove a janela da darea visivel sem
necessariamente encerrar o aplicativo. Maximizar amplia a janela
para ocupar o espaco disponivel. Restaurar devolve uma janela
maximizada ou minimizada a um estado anterior compativel com

o programa, algum processo associado pode permanecer em
segundo plano. Alt + F4 fecha o item ativo. Windows + Seta
para cima maximiza, enquanto Windows + Seta para baixo pode
restaurar ou minimizar de acordo com o estado atual.

Encaixe e alternancia entre tarefas
O encaixe organiza multiplos aplicativos na tela. Arrastar
uma janela para uma borda pode posiciona-la em parte da area

o monitor. Alt + Tab alterna entre aplicativos, Windows + Tab
abre a Visdo de Tarefas e Windows + D mostra ou oculta a area
de trabalho. Em um cendrio com navegador, editor de texto e
Explorador de Arquivos, duas janelas podem permanecer lado a
lado enquanto Alt + Tab leva rapidamente a terceira. O recurso
melhora a organizacdo sem exigir redimensionamento manual

. repetitivo.
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EXPLORADOR DE ARQUIVOS, ARQUIVOS, PASTAS E
ATALHOS

» Estrutura e navegag¢ao no Explorador de Arquivos

O Explorador de Arquivos gerencia arquivos e pastas
locais, removiveis, de rede e conteldos sincronizados quando
configurados. Windows + E abre sua janela, que relne painel
de navegacdo, drea de conteudo, barra de enderegos, pesquisa
e barra de comandos. A barra de comandos apresenta agdes
ligadas a selegdo, como criar, recortar, copiar, colar, renomear,
excluir, classificar e alterar a exibi¢cdo; a disponibilidade varia
conforme o item.

Guias, pagina Inicial e Acesso rapido

As guias permitem trabalhar com pastas diferentes na
mesma janela. Ctrl + T abre uma nova guia, Ctrl + Tab avanca, Ctrl
+ Shift + Tab retorna e Ctrl + W fecha a guia ativa. A pagina Inicial
organiza acessos relevantes, enquanto o Acesso rapido mantém
pastas fixadas. Fixar uma pasta cria um ponto de acesso, ndo uma
copia, e ndo muda sua localizagdo real.

» Criagdo, copia, movimentagao, renomeacao e exclusao

Ctrl + Shift + N cria uma pasta no local atual. O comando
Novo também pode criar tipos de arquivo associados a
aplicativos e, quando disponivel, um Atalho que aponta para
outro objeto. Copiar preserva o original; Recortar prepara a
movimentacdo; Colar conclui a operagdo no destino. Ctrl + C,
Ctrl + X e Ctrl + V executam essas agoes, e F2 renomeia o item
sem mudar seu contetdo. Antes de colar ou arrastar, a barra de
enderegos confirma o destino. Atalhos, por serem objetos de
referéncia, também podem ser copiados, movidos, renomeados
ou excluidos sem que essas acGes alterem automaticamente o
arquivo, a pasta ou o aplicativo de destino.

Lixeira e restauragdo

A exclusdo comum de um item em local compativel costuma
enviad-lo para a Lixeira. Enquanto permanecer ali, o comando
Restaurar pode devolvé-lo a localizagdo original. Shift + Delete
solicita exclusdo sem envio a Lixeira, e certos dispositivos,
locais de rede ou configuragbes podem também ndo utilizar
esse mecanismo. Esvaziar a Lixeira libera o espago ocupado por
seus itens e elimina a possibilidade de restauragao pela propria
interface.

A tabela compara operagdes que afetam a organizagdo de
modos diferentes.

Efeito sobre o

.. Resultado tipico
original

Operagao

Surge uma segunda

Copiar e colar b .
P copia no destino

Mantém o original

Recortar e . O item passa ao novo
Transfere o item
colar local
Mantém conteudo Apenas o nome é
Renomear
e local alterado
. Retira o item da s e
Excluir Pode envia-lo a Lixeira

localizagdo ativa

Recupera item da
Lixeira

Retorna, em regra, ao

Restaurar .
local de origem

O critério central é verificar o que acontece com o item
na origem: a cépia preserva; a movimentagdo transfere;
a renomeacgdo altera a identificagdo; a exclusdo retira; e a
restauracdo reverte uma exclusdo ainda administrada pela
Lixeira.

> Propriedades,
extensdes
Propriedades exibe informagdes e atributos do item, como
tipo, localizagdo e tamanho, além de opg¢des dependentes do
arquivo, pasta e sistema de arquivos. O atributo Oculto reduz
a visibilidade nas exibi¢des comuns; Exibir > Mostrar > ltens
ocultos permite revelar esses objetos. Ocultar ndo protege com
senha e ndo impede o acesso de quem habilita essa visualizagdo.

compactacdo, ocultagdao, criptografia e

Compactar, extrair e criptografar

A compactagdo reune itens em um arquivo, podendo reduzir
tamanho e facilitar transporte. ZIP é tratado nativamente, e
versGes atuais reconhecem outros formatos compactados.
Extrair cria cOpias descompactadas no destino escolhido; apenas
visualizar o contelddo ndo equivale a extrai-lo. A criptografia de
arquivos, quando disponivel na edigdo e no sistema de arquivos,
pode ser ativada em Propriedades > Avancados pela op¢do de
proteger o conteudo por criptografia. Ela ndo esta disponivel na
edicdo Home do Windows 11. Ocultar, compactar e criptografar
sdo operagoes distintas.

Nomes validos e tipos de arquivo

Nomes ndo podem conter os caracteres <, >, :, “, /,\, |, ?
e . Também devem ser evitados nomes reservados como CON,
PRN, AUX, NUL, COM1 a COM9 e LPT1 a LPT9, inclusive quando
seguidos por extensdo. O nome ndo deve terminar com espago
ou ponto. A extensdo, normalmente apds o ultimo ponto, auxilia
a indicar formato e associagdo com aplicativos.

Exemplos de extensGes comuns ajudam a reconhecer a
natureza provavel do conteudo.

= txt e .pdf aparecem em textos e documentos portateis.

= .docx, .xIsx e .pptx sdo usuais em documentos, planilhas e

apresentacdes.

" .jpg, .jpeg, .png e .gif identificam imagens; .mp3 e .mp4

aparecem em midia.

= .zip indica arquivo compactado; .exe e .msi relacionam-se a

execucdo ou instalagdo; .Ink é usado por atalhos.

Exibir extensdes em Exibir > Mostrar > Extensdes de
nomes de arquivo permite conferir o tipo indicado pelo nome.
Isso é especialmente Util antes de abrir arquivos de origem
desconhecida, pois uma extensdo executavel pode ficar menos
evidente quando sua exibi¢cdo esta desativada.

CONFIGURAGOES DO WINDOWS E PERSONALIZAGAO DO
AMBIENTE

» Sistema, Bluetooth e dispositivos, Rede e Internet
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LElI FEDERAL N¢ 3.268, DE 30 DE SETEMBRO DE 1957
(DISPOE SOBRE OS CONSELHOS DE MEDICINA, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS)

LEI N2 3.268, DE 30 DE SETEMBRO DE 1957.

Dispée sbébre os Conselhos de Medicina, e dd outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA: Faco saber que o Congresso

Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 O Conselho Federal e os Conselhos Regionais de
Medicina, instituidos pelo Decreto-lei n2 7.955, de 13 de setem-
bro de 1945, passam a constituir em seu conjunto uma autarquia,

sendo cada um déles dotado de personalidade juridica de direito :

publico, com autonomia administrativa e financeira.

Art. 22 O Conselho Federal e os Conselhos Regionais de ‘

Medicina sdo os drgdos supervisores da ética profissional em
téda a Republica e ao mesmo tempo, julgadores e disciplinado-
res da classe médica, cabendo-lhes zelar e trabalhar por todos os
meios ao seu alcance, pelo perfeito desempenho ético da me-
dicina e pelo prestigio e bom conceito da profissdo e dos que a
exercam legalmente.

Art. 32 Haverd na Capital da Republica um Conselho Federal,
com jurisdigdo em todo o Territério Nacional, ao qual ficam su- :

bordinados os Conselhos Regionais; e, em cada capital de Estado
e Territério e no Distrito Federal, um Conselho Regional, denomi-
nado segundo sua jurisdi¢do, que alcangara, respectivamente, a
do Estado, a do Territério e a do Distrito Federal.

Art. 42 O Conselho Federal de Medicina compor-se-a de 28
(vinte e oito) conselheiros titulares, sendo: (Redagdo dada pela
Lei n2 11.000, de 2004)

(Incluido pela Lei n2 11.000, de 2004)

Il—1 (um) representante do Distrito Federal; e (Incluido pela
Lei n2 11.000, de 2004)

Il — 1 (um) representante e respectivo suplente indicado
pela Associacdo Médica Brasileira. (Incluido pela Lei n? 11.000,
de 2004)

§ 12 Os Conselheiros e respectivos suplentes de que tratam

os incisos | e Il serdo escolhidos por escrutinio secreto e maio- :
ria de votos, presentes no minimo 20% (vinte por cento), dentre :

os médicos regularmente inscritos em cada Conselho Regional.
(Incluido pela Lei n2 11.000, de 2004)
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§ 22 Para a candidatura a vaga de conselheiro federal, o
médico ndo necessita ser conselheiro do Conselho Regional de
Medicina em que esta inscrito. (Incluido pela Lei n2 11.000, de
2004)

Art. 52 S3o atribui¢des do Conselho Federal:

a) organizar o seu regimento interno;

b) aprovar os regimentos internos organizados pelos
Conselhos Regionais;

c) eleger o presidente e o secretario geral do Conselho;

d) votar e alterar o Cddigo de Deontologia Médica, ouvidos
os Conselhos Regionais;

e) promover quaisquer diligéncias ou verificagdes, relativas
ao funcionamento dos Conselhos de Medicina, nos Estados
ou Territorios e Distrito Federal, e adotar, quando necessa-
rias, providéncias convenientes a bem da sua eficiéncia e
regularidade, inclusive a designacdo de diretoria proviséria;

f) propor ao Govérno Federal a emenda ou alteragdo do
Regulamento desta lei;

g) expedir as instrugdes necessarias ao bom funcionamento
dos Conselhos Regionais;

h) tomar conhecimento de quaisquer duvidas suscitadas pe-
los Conselhos Regionais e dirimi-las;

i) em grau de recurso por provocacdo dos Conselhos
Regionais, ou de qualquer interessado, deliberar sébre
admissdao de membros aos Conselhos Regionais e sObre pe-
nalidades impostas aos mesmos pelos referidos Conselhos.

j) fixar e alterar o valor da anuidade Unica, cobrada aos ins-
critos nos Conselhos Regionais de Medicina; e (Incluido pela
Lei n2 11.000, de 2004)

I) normatizar a concessdo de didrias, jetons e auxilio de repre-
sentagdo, fixando o valor maximo para todos os Conselhos
Regionais. (Incluido pela Lei n2 11.000, de 2004)

Art. 62 O mandato dos membros do Conselho Federal de

| — 1 (um) representante de cada Estado da Federacio; Medicina serd meramente honorifico e durara 5 (cinco) anos.

Art. 72 Na primeira reunido ordinaria do Conselho Federal
sera eleita a sua diretoria, composta de presidente, vice-presiden-
te, secretario geral, primeiro e segundo secretarios, tesoureiro,
na forma do regimento.

Art. 82 Ao presidente do Conselho Federal compete a dire-
¢do do mesmo Conselho, cabendo-lhe velar pela conservagao do
decoro e da independéncia dos Conselhos de Medicina e pelo
livre exercicio legal dos direitos de seus membros.

Art. 92 O secretario geral terd a seu cargo a secretaria perma-
nente do Conselho Federal.

Art. 10. (Revogado pela Lei n2 11.000, de 2004)

Art. 11. A renda do Conselho Federal serd constituida de:

a) 20% (vinte por cento) da totalidade do imp0sto sindical

pago pelos médicos;

a solugdo para o seu concurso!

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



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/cremerj-analista-operacoes?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-170ST-26-CREMERJ-ANAL-OPER

b) 1/3 (um térco) da taxa de expedi¢cdo das carteiras
profissionais;

c) 1/3 (um térgo) das multas aplicadas pelos Conselhos
Regionais;

d) doagdes e legados;

e) subvencgdes oficiais;

f) bens e valores adquiridos;

g) 1/3 (um tér¢o) das anuidades percebidas pelos Conselhos
Regionais.

Art. 12. Os Conselhos Regionais serdo instalados em cada
capital de Estado, na de Territdrio e no Distrito Federal, onde te-
rdo sua sede, sendo compostos de 5 (cinco) membros, quando o
Conselho tiver até 50 (cinqlienta) médicos inscritos, de 10 (dez),
até 150 (cento e cinqlienta) médicos inscritos, de 15 (quinze), até
300 (trezentos) inscritos, e, finalmente, de 21 (vinte e um), quan-
do excedido ésse numero.

Art. 13. Os membros dos Conselhos Regionais de Medicina,
com exce¢do de um que serd escolhido pela Associacdo Médica,
sediada na Capital do respectivo Estado, federado a Associagdo
Médica Brasileira, serdo eleitos, em escrutinio secreto, em as-
sembléia dos inscritos de cada regido e que estejam em pleno
gbzo de seus direitos.

§ 12 As eleigdes para os Conselhos Regionais serdo feitas
sem discriminagdo de cargos, que serdo providos na primeira
reunido ordindria dos mesmos.

§ 22 O mandato dos membros dos Conselhos Regionais sera
meramente honorifico, e exigida como requisito para elei¢cdo a
qualidade de brasileiro nato ou naturalizado.

Art. 14. A diretoria de cada Conselho Regional compor-se-a
de presidente, vice-presidente, primeiro e segundo secretarios e
tesoureiro.

Paragrafo Unico. Nos Conselhos Regionais onde o quadro
abranger menos de 20 (vinte) médicos inscritos poderdo ser
suprimidos os cargos de vice-presidente e os de primeiro ou se-
gundo secretdrios, ou alguns déstes.

Art. 15. S3o atribuicdes dos Conselhos Regionais:

a) deliberar s6bre a inscricdo e cancelamento no quadro do

Conselho;

b) manter um registro dos médicos, legalmente habilitados,
com exercicio na respectiva Regido;

c) fiscalizar o exercicio da profissdo de médico;

d) conhecer, apreciar e decidir os assuntos atinentes a ética
profissional, impondo as penalidades que couberem;

e) elaborar a proposta do seu regimento interno, submeten-
do-a a aprovagdo do Conselho Federal;

f) expedir carteira profissional;

g) velar pela conservagdo da honra e da independéncia
do Conselho, e pelo livre exercicio legal dos direitos dos
médicos;

h) promover, por todos os meios ao seu alcance, o perfei-
to desempenho técnico e moral da medicina e o prestigio e
bom conceito da medicina, da profissdo e dos que a exercam;

i) publicar relatérios anuais de seus trabalhos e a relagdo dos
profissionais registrados;

j) exercer os atos de jurisdicdo que por lei Ihes sejam

cometidos;
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k) representar ao Conselho Federal de Medicina Aérea s6bre
providéncias necessarias para a regularidade dos servigos e
da fiscalizagdo do exercicio da profissao.

Art. 16. Arenda dos Conselhos Regionais sera constituida de:
a) taxa de inscrigdo;

b) 2/3 (dois tércos) da taxa de expedi¢cdo de carteiras
profissionais;

c) 2/3 (dois térgos) da anuidade paga pelos membros inscri-
tos no Conselho Regional;

d) 2/3 (dois térgos) das multas aplicadas de acérdo com a
alinea d do art. 22;

e) doagoes e legados;
f) subvengdes oficiais;
g) bens e valores adquiridos.

Art. 17. Os médicos s6 poderdo exercer legalmente a me-
dicina, em qualquer de seus ramos ou especialidades, apds o
prévio registro de seus titulos, diplomas, certificados ou cartas no
Ministério da Educagdo e Cultura e de sua inscrigdgo no Conselho
Regional de Medicina, sob cuja jurisdi¢do se achar o local de sua
atividade. (Vide Medida Proviséria n? 621, de 2013)

Art. 17-A. A obtencgdo de nivel proficiente na segunda etapa
do Exame Nacional de Avaliagdo da Formag¢do Médica — Enamed
sera requisito obrigatdrio para realizar a inscri¢do de que trata
o art. 17, aplicavel aos estudantes que ingressarem no curso
de graduagdao em Medicina a partir da data de publicagdo da
Medida Proviséria n? 1.370, de 19 de junho de 2026. (Incluido
pela Medida Proviséria n2 1.370, de 2026)

Art. 18. Aos profissionais registrados de acérdo com esta lei
sera entregue uma carteira profissional que os habilitara ao exer-
cicio da medicina em todo o Pais.

§ 12 No caso em que o profissional tiver de exercer tem-
porariamente, a medicina em outra jurisdi¢cdo, apresentara sua
carteira para ser visada pelo Presidente do Conselho Regional
desta jurisdicdo.

§ 22 Se 0o médico inscrito no Conselho Regional de um Estado
passar a exercer, de modo permanente, atividade em outra re-
gido, assim se entendendo o exercicio da profissdo por mais de
90 (noventa) dias, na nova jurisdigdo, ficard obrigado a requerer
inscricdo secundaria no quadro respectivo, ou para éle se trans-
ferir, sujeito, em ambos os casos, a jurisdicdo do Conselho local
pelos atos praticados em qualquer jurisdicdo.

§ 32 Quando deixar, temporaria ou definitivamente, de exer-
cer atividade profissional, o profissional restituirda a carteira a
secretaria do Conselho onde estiver inscrito.

§ 42 No prontudrio do médico serdo feitas quaisquer ano-
tacGes referentes ao mesmo, inclusive os elogios e penalidades.

§ 52 Fica dispensado da obrigacdo de que trata o § 22 deste
artigo, ainda que em carater transitério, o perito médico federal
gue esteja fora da unidade federativa originaria do seu registro
em conselho regional, quando em cumprimento de dever funcio-
nal determinado no interesse da administragdo publica. (Incluido
pela Lei n? 14.724, de 2023)

Art. 19. A carteira profissional, de que trata o art. 18, valera
como documento de identidade e tera fé publica.
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DIREITO

CONSTITUCIONAL

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
DE 1988: PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Dos PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS
» Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo:

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplica¢do do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipdtese de eventual lacuna) e
vetor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reco-
nhecida normatividade.

Principio Federativo:
Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal

e 0s Municipios possuem autonomia, caracteriza por um deter-
minado grau de liberdade referente a sua organizacdo, a sua :

administragdo, a sua normatizagdo e ao seu Governo, porém limi-
tada por certos principios consagrados pela Constituicdo Federal.

Principio Republicano:

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem o

comando do Estado em carater eletivo, representativo, tempora- :

rio e com responsabilidade.

Principio do Estado Democratico de Direito:

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da
lei. Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo res-
peito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer,
funda-se na nogdo de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

Principio da Soberania Popular:

O paragrafo Unico do Artigo 12 da Constituicdo Federal re-
vela a adogdo da soberania popular como principio fundamental
ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos des-
ta Constituigdo”.

Principio da Separag¢do dos Poderes:

A visdo moderna da separa¢do dos Poderes ndo impede que

cada um deles exerga atipicamente (de forma secundaria), além
de sua funcgdo tipica (preponderante), funcGes atribuidas a outro
Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspon-
dentes ao tema supracitado:

Seliicio
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DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

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

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

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

. Lein? 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicdo.

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmonicos
entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.

» Objetivos Fundamentais da Republica

Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica
Federativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagao..

> Principios de Direito Constitucional Internacional

Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:
Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege - se nas suas

. relagdes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo - intervencao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da
humanidade;

X - concessdo de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara
a integragdo econOmica, politica, social e cultural dos povos da
América Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino
- americana de nagdes.
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APLICABILIDADE DAS NORMAS CONSTITUCIONAIS:
NORMAS DE EFICACIA PLENA, CONTIDA E LIMITADA;
NORMAS PROGRAMATICAS

O estudo da aplicabilidade das normas constitucionais é
essencial a correta interpretacdo da Constituigdo Federal®. Esse
estudo permite compreender o alcance e a realizabilidade dos
diversos dispositivos da Constituicdo.

Todas as normas constitucionais apresentam juridicidade.
Todas elas sdo dotadas de imperatividade ou, em outras pala-
vras, todas as normas constitucionais surtem efeitos juridicos: o
que varia entre elas é o grau de eficdcia.

A doutrina americana (cldssica) distingue duas espécies de
normas constitucionais quanto a aplicabilidade: as normas auto-
executdveis (“self-executing”) e as normas ndo autoexecutaveis.

As normas autoexecutaveis sdo normas que podem ser apli-
cadas sem a necessidade de qualquer complementagdo. Sdo
normas completas, bastando-se a si mesmas. Ja as normas nao
autoexecutdveis dependem de complementacdo legislativa antes
de serem aplicadas: sdo as normas incompletas, as normas pro-
gramaticas (que definem diretrizes para as politicas publicas) e as
normas de estruturagdo (instituem 6rgaos, mas deixam para a lei
a tarefa de organizar o seu funcionamento).

Embora a doutrina americana seja bastante didatica, a clas-
sificagdo das normas quanto a sua aplicabilidade mais aceita no
Brasil foi a proposta pelo Prof. José Afonso da Silva.

A partir da aplicabilidade das normas constitucionais, José
Afonso da Silva classifica as normas constitucionais em trés
grupos:

* Normas de eficacia plena;

* Normas de eficacia contida;

= Normas de eficdcia limitada.

» Normas de eficacia plena

Sao aquelas que, desde a entrada em vigor da Constituicdo,
produzem, ou tém possibilidade de produzir, todos os efeitos que
o legislador constituinte quis regular. E o caso do art. 22 da CF/88,
que diz: “Sdo Poderes da Unido, independentes e harmonicos en-
tre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio”.

As normas de eficdcia plena possuem as seguintes
caracteristicas:

» sdo autoaplicaveis, isto é, elas independem de lei posterior

regulamentadora que Ihes complete o alcance e o sentido.

Isso ndo quer dizer que ndo possa haver lei regulamentadora

versando sobre uma norma de eficacia plena; a lei regula-

mentadora até pode existir, mas a norma de eficacia plena
ja produz todos os seus efeitos de imediato, independente-
mente de qualquer tipo de regulamentacdo;

= sdo nao restringiveis, ou seja, caso exista uma lei tratando
de uma norma de eficacia plena, esta ndo podera limitar sua
aplicagdo;

1 http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:-
Jj3AANRpJ4j8):www.estrategiaconcursos.com.br/curso/main/
downloadPDF/%3Faula%3D188713+&cd=4&hl=pt-BR&ct=cInk&gl=br

= possuem aplicabilidade direta (ndo dependem de norma
regulamentadora para produzir seus efeitos), imediata (es-
tdo aptas a produzir todos os seus efeitos desde o momento
em que a Constituigdo é promulgada) e integral (ndo podem
sofrer limitagGes ou restricGes em sua aplicagdo).

» Normas constitucionais de eficacia contida ou prospectiva

S3o normas que estdo aptas a produzir todos os seus efei-
tos desde o momento da promulgagao da Constituicdo, mas que
podem ser restringidas por parte do Poder Publico. Cabe desta-
car que a atuagao do legislador, no caso das normas de eficécia
contida, é discricionaria: ele ndo precisa editar a lei, mas podera
fazé-lo.

Um exemplo classico de norma de eficacia contida é o art.
59, inciso XllIl, da CF/88, segundo o qual “é livre o exercicio de
qualquer trabalho, oficio ou profissdo, atendidas as qualificagdes
profissionais que a lei estabelecer”.

Em razdo desse dispositivo, é assegurada a liberdade pro-
fissional: desde a promulgagdo da Constitui¢cdo, todos ja podem
exercer qualquer trabalho, oficio ou profissdo. No entanto, a lei
podera estabelecer restricdes ao exercicio de algumas profis-
sGes. Citamos, por exemplo, a exigéncia de aprovagdo no exame
da OAB como pré-requisito para o exercicio da advocacia.

As normas de eficdcia contida possuem as seguintes
caracteristicas:

* sdo autoaplicaveis, ou seja, estdao aptas a produzir todos

os seus efeitos, independentemente de lei regulamentado-

ra. Em outras palavras, ndo precisam de lei regulamentadora
qgue lhes complete o alcance ou sentido.

Vale destacar que, antes de a lei regulamentadora ser publi-
cada, o direito previsto em uma norma de eficacia contida pode
ser exercido de maneira ampla (plena); sé depois da regulamen-
tacdo é que havera restrigcdes ao exercicio do direito;

* sdo restringiveis, isto é, estdo sujeitas a limitagoes ou res-

trigdes, que podem ser impostas por:
= Uma lei: o direito de greve, na iniciativa privada, é nor-
ma de eficacia contida prevista no art. 92 da CF/88. Desde
a promulgacdo da CF/88, o direito de greve ja pode ser
exercido pelos trabalhadores do regime celetista; no en-
tanto, a lei podera restringi-lo, definindo os “servigos ou
atividades essenciais” e dispondo sobre “o atendimento
das necessidades inadidveis da comunidade”.

= QOutra norma constitucional: o art. 139, da CF/88 prevé
a possibilidade de que sejam impostas restricdes a certos
direitos e garantias fundamentais durante o estado de
sitio.

= Conceitos juridicos indeterminados: o art. 59, inci-
so XXV, da CF/88 estabelece que, no caso de “iminente
perigo publico”, o Estado podera requisitar propriedade
particular. Esse é um conceito ético-juridico que poder3,
entdo, limitar o direito de propriedade;
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DIREITO

ADMINISTRATIVO

PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS E INFRACONSTITU-
CIONAIS DA ATIVIDADE ADMINISTRATIVA: REGIME
JURIDICO-ADMINISTRATIVO: PRINCIPIOS DO DIREITO
ADMINISTRATIVO; PRINCiPIOS DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA. LEGALIDADE, IMPESSOALIDADE, MORALI-
DADE, PUBLICIDADE, EFICIENCIA E INDISPONIBILIDA-
DE DO INTERESSE PUBLICO, PROPORCIONALIDADE,
RAZOABILIDADE, MOTIVAGAO, CONTINUIDADE, PRE-
SUNGAO DE VERACIDADE E DE LEGALIDADE, AUTOEXE-
CUTORIEDADE, AUTOTUTELA, SEGURANCA JURI'Dy

PROTEGCAO A CONFIANCA E BOA-FE

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo
auténomo do Direito que se encontra dependente de um aco-
plado de regras e principios préprios. Todavia, ainda ndo existe
uma norma codificada, ndo havendo, desta forma, um Cédigo de
Direito Administrativo.

Por esta razdo, as regras que regem a atuagdo da
Administragdo Publica em sua relagdo com os administrados,
seus agentes publicos, organizagdo interna e na prestagdo de
seus servicos publicos, encontram-se esparsas no ordenamento
juridico patrio, onde a principal fonte normativa é a Constituicdo
Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificado-
res das prerrogativas e restrices da Administragdo, sendo eles,

Indisponibilidade do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di
Pietro ensina que ha diferengas relevantes entre o regime juridi-
co da Administragdo Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

REGIME JURIDICO
ADMINISTRATIVO

REGIME JURIDICO DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

E um regime reservado
para as relagGes juridicas
incidentes nas normas de

direito publico

E um regime mais abrangente

Consiste nas regras e
principios de direito publico
e privado por meio dos quais,
a Administragdo Publica pode
se submeter em sua atuagdo

O ente publico assume uma
posigdo privilegiada em
relagdo ao particular

uca®

SOIW ~

> Principios de Direito Administrativo
Os principios de direito administrativo sdo regras que dire-

. cionam os atos da Administragdo Publica. Os principios podem

vir expressos na Constituicdo Federal, bem como também po-
dem ser implicitos, ou seja, ndo estdo listados na Constituigdo,
porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988, pre-
dispOde acerca dos principios administrativos dispondo que a
Administragdo Publica direta e indireta de qualquer dos poderes
da Unido, dos Estados do Distrito Federal e dos Municipios obe-

. decerd aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
. publicidade e eficiéncia.

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios
constitucionais do Direito Administrativo ndo se exaure no art.
37, caput da CFB/1988, sendo estes, os ja mencionados princi-
pios implicitos.

Principios Expressos:
Sdo os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade,

Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade:

Por meio do principio da legalidade, a Administragdo Publica
s6 pode atuar conforme a lei, tendo em vista que todas as suas

o principio da Supremacia do Interesse Publico e o principio da atividades se encontram subordinadas a legislacdo.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara ci-
vil, onde o que ndo esta proibido esta permitido, nos termos do
art.59, Il, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado
podera atuar somente com prévia autorizacdo legal, haja vista
gue ndo havendo autoriza¢do legal, ndo poderd a Administracdo
agir.

Desse modo, a Administragdo Publica s6 pode praticar con-
dutas que sdo autorizadas por lei. Todavia, caso aja fora dos

. pardmetros legais, é necessario que o ato administrativo seja
- anulado.

Além disso, é dever da Administragdo rever seus proprios
atos, e tal incumbéncia possui amparo no Principio da autotute-
la. Desse modo, a revisdo dos atos que pratica, ndo depende de
autorizagdo ou de controle externo, tendo em vista que a prépria
Administracdo poderd fazé-lo por meio de revogag¢do ou anula-
¢do. Vejamos:

» Revogacgdo: trata-se de vicio de mérito por conveniéncia e

oportunidade e alcanga apenas os atos discriciondrios.

* Anulagdo: trata-se de vicio de legalidade e alcanga todos
os atos, sendo estes vinculados ou discricionarios.
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Sobre o assunto, determina a SUmula 473 do STF:

Sumula 473 - STF - “A administragdo pode anular seus
proprios atos, quando eivados de vicios que os tornam
ilegais, porque deles ndio se originam direitos; ou revogd-los,
por motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados
os direitos adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a
apreciagdo judicial.”

Assim sendo, destaca-se que o Poder Judicidrio s possui o
cond3do de intervir em possiveis vicios de legalidade, mas ndo de
mérito. Além disso, ndo existe na legislagdo administrativa, pra-
z0 para a revogacgdo de atos. Todavia, de acordo com o art. 54
da Lei n2 9784/99, o direito da Administracdo de anular os atos
administrativos de que decorram efeitos favordveis para os des-
tinatarios decai em cinco anos, contados da data em que foram
praticados, salvo comprovada ma-fé. Entretanto, caso o ato nulo
tenha sido praticado mediante o uso de ma-fé, ndo havera prazo
para sua anulagdo.

Impessoalidade:

Por meio da impessoalidade, devera a Administracdo Publica
agir objetivamente em favor da coletividade.

Salienta-se que os atos de pessoalidade sdo vedados,
pois, o exercicio da atividade administrativa é atribuicdo da
Administragdo, haja vista a ela serem atribuidas todas as condu-
tas dos agentes publicos.

Sao importantes aspectos do Principio da Impessoalidade:

* Nao Discriminag¢do: ndo importa a pessoa que o ato admi-
nistrativo ira alcangar, pois, a atuagdo do Estado deve ser de
forma impessoal com a fixagdo de critérios objetivos.

» Agente Publico: O agente publico age em nome do Estado.
Assim, ndo poderdo constar nas publicidades os nomes de
administradores ou gestores, sendo que as propagandas
devem ser informativas e educativas, pois, o ato estara sen-
do praticado pela Administragdo Publica. Tal entendimento
possui liame com a Teoria da Imputagao Volitiva, por meio
da qual, a vontade do agente publico é imputada ao Estado.

= OBS. Importante: De acordo com a jurista Maria Sylvia
Zanella di Pietro, o principio da impessoalidade é funda-
mento para fins de reconhecimento de validade dos atos
praticados por “funcionario de fato”, que se trata daquele
que nado foi investido no cargo ou fungdo publica de modo
regular, tendo em vista que a conduta desse agente, que se
encontra laborando de modo irregular na Administragdo
Publica, é atribuida a pessoas juridica na qual ele estd inse-
rido e, por esse motivo, tal vicio serd convalidado/corrigido.

Moralidade:

Além da necessidade de as atividades da Administragdo es-
tarem de acordo com a lei, é preciso que tais atuagdes sejam
conduzidas com lealdade, ética e probidade, sendo que nesse
caso, estara a moralidade se preocupando com a moralidade ju-
ridica, e ndo a social.

A moralidade juridica é concretizada através de mecanismos
que o Estado cria para fiscalizar de modo mais eficaz as ativi-
dades de seus servidores. Sdo exemplos: a Lei de Improbidade
Administrativa e a Lei de Agao Popular.

Ressalta-se que antes da edi¢do da Sumula Vinculante n213
do STF, o nepotismo, que se trata da nomeagdo de parente
para ocupar cargo de confianga, ja havia sofrido reprimenda da
Resolu¢do n? 7 do CNJ — Conselho Nacional de Justiga.

Vejamos o que determina a Simula Vinculante n? 13 do STF:

Sumula Vinculante 13 STF: “A nomeag¢do de cbnjuge,

companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por

afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade
nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica investido

em cargo de dire¢do, chefia ou assessoramento, para o

exercicio de cargo em comissdo ou de confianga ou, ainda, de

fung¢do gratificada na administragéo publica direta e indireta
em qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito

Federal e dos Municipios, compreendido o ajuste mediante

designagdes reciprocas, viola a Constituicdo Federal”,

Sabendo-se que a pratica do nepotismo é Contraria a mo-
ralidade, impessoalidade e eficiéncia administrativas, tal pratica
foi recentemente condenada pela Simula que reforga o carater
imoral e ilegitimo da nomeacgdo de parentes para cargos em
comissdo, incluindo nesses casos, a modalidade cruzada ou
transversa. Como exemplo, podemos citar o parente de Marcela
qgue foi nomeado no gabinete de Jodo em troca da nomeacgdo de
um parente de Jodo no gabinete de Marcela.

Todavia, a edigdo da Sumula Vinculante 13 do STF, teve seu
impacto positivo enfraquecido por causa de duas ocorréncias,
sendo elas as seguintes:

» Ao fazer referéncia explicita a parentes colaterais até o

terceiro grau, a Sumula Vinculante acabou por legitimar a

nomeacgao de primos; e

* Foi afirmado pelo préprio STF que a proibigdo nao se es-

tende a agentes politicos do Poder Executivo, tais como os

ministros de Estado e secretarios estaduais, distritais e mu-
nicipais, pois, no entendimento do STF, a simula se aplica
apenas a cargos comissionados.

Publicidade:

E necessario que haja transparéncia no exercicio das ativi-
dades exercidas pela Administracao Publica. Via regra geral, os
atos da Administragdo devem ser publicos. Contudo, ha algumas
excegOes, como determinados interesses sociais, bem como as
situagOes de foro intimo.

Para que haja eficacia, é preciso que haja a publicidade dos
atos administrativos, pois, com isso, haverd também, melhor
controle das atividades administrativas pela prépria sociedade.

Constitui exce¢do ao principio da publicidade, o artigo
29, Paragrafo Unico, V da Lei n? 9784/99 que determina que a
Administragdo Publica obedecera, dentre outros, aos principios
da legalidade, finalidade, motivac¢do, razoabilidade, proporcio-
nalidade, moralidade, ampla defesa, contraditdrio, seguranga
juridica, interesse publico e eficiéncia, sendo que nos processos
administrativos serdo observados, entre outros, os critérios de
divulgagdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipo-
teses de sigilo previstas na Constitui¢do.
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ADMINISTRACAO GERAL

E GESTAO PUBLICA

= Estabelecer objetivos: refere-se a definicdo de metas a se-
FUNCOES DA ADMINISTRACAO: PLANEJAMENTO, OR- | rem atingidas;

GANIZAGAO, DIRECAO E CONTROLE = Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e cami-
nhos para alcangar esses objetivos.

FUNGOES DE ADMINISTRAGAO .
¢ ¢ Etapas do Planejamento:

* Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde
» Planejamento, organizagao, dire¢do e controle se pretende chegar;

* Analisar a situa¢do atual: Compreender a realidade da

organizagao;
PLANEJAMENTO .

b ]

Na : * Projetar cendrios futuros possiveis: Antecipar tendéncias
e acontecimentos;

CONTROLE ORGANIZACAD . . . .
= Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos

mais adequados;
b

-

~ o« * Executar o plano e verificar os resultados: Colocar as ag0es
em pratica e mensurar seus efeitos.

Beneficios do Planejamento:

Planejamento: o * Fornece um direcionamento claro (“norte”);
Planejamento é um processo estruturado com o propdsito

de alcangar uma condigdo futura desejada. Inicialmente, a orga-
nizagdo realiza uma analise da sua situa¢do atual, identificando » Define parametros para controle e avaliagdo;
oportunidades, ameagas, pontos fortes e fragilidades elementos * Contribui com a motivagdo da equipe;
centrais nesse processo. O planejamento ndo deve ser compre-
endido como uma agdo isolada, mas como uma sequéncia ldgica
de etapas interligadas que resultardo na construgdo de um plano. :

* Facilita a concentragdo de esforgos;

= Favorece o autoconhecimento da organizagao.

» Processo de Planejamento

Entre suas principais caracteristicas, destacam-se:
= Representa o ponto de partida; Planejamento Estratégico (ou Institucional):

A estratégia representa o caminho escolhido para se atingir
os objetivos tragados pela visdo organizacional. O planejamen-
to estratégico é o nivel mais abrangente, voltado para o longo

= Serve para aumentar as chances de sucesso;
= Busca reduzir as incertezas, mesmo sem elimina-las

totalmente; prazo, e serve de base para os niveis subsequentes o tatico e o
= Trata do futuro, mas sem a pretensdo de prevé-lo com : operacional.

exatidao;

= Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como Caracteristicas:

as ag¢des atuais o moldam;

» Estimula uma postura PROATIVA, evitando reagdes tardias
ou passivas;

* Leva a organiza¢do a reconhecer tanto suas limitagcOes
guanto suas capacidades;

= O processo de planejamento é mais relevante do que o pla-

no em si.

Segundo Idalberto Chiavenato, “Planejamento é um proces-

so de estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

* Processo: é a sequéncia de passos que conduzem a um re-
sultado, sendo este resultado o plano;

Soliicio

» Abrangéncia global;

* Envolve objetivos amplos e diretrizes estratégicas;

* Foco em longo prazo;

* Requer uma andlise aprofundada do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:
= Defini¢do do negdcio, missdo, visdo e valores;

= Diagndstico estratégico (interno e externo);
* Formulagdo da estratégia;

* Implementacéo;

* Acompanhamento e controle.
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> Planejamento Tatico (ou Intermediario)

Trata-se de um planejamento de média complexidade,
voltado para departamentos ou setores especificos. Traduz as
diretrizes estratégicas em objetivos mais especificos e praticos,
com foco no médio prazo.

Caracteristicas:
» Desdobra o Planejamento Estratégico;

» Define metas especificas por area;
» Enfoque departamental e de médio alcance.

» Planejamento Operacional (ou de Chédo de Fabrica)

Com menor complexidade, estd voltado para atividades ro-
tineiras e de curto prazo. E um desdobramento detalhado dos
planos estratégicos e taticos, voltado a execucdo de tarefas
didrias.

Caracteristicas:

» Detalhamento preciso das a¢des a serem realizadas;

= Execugdo de tarefas especificas e imediatas;
» Observancia das orientagdes dos niveis estratégico e tatico;
» Objetivos claros, especificos e mensuraveis.

ESTRATEGICO

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

— -
‘H,/

-

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

- -
T

-

OPERACIONAL

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

NEGOCIO, MISSAO, VISAO E VALORES

» Referencial Estratégico

Negdcio, Missdo, Visdo e Valores compéem o referencial
estratégico da organizagdo, sendo a base da definicdo da sua
identidade institucional.

Negdcio:

Refere-se a esséncia da organizagdo e ao seu campo de atu-
acdo. E a atividade principal exercida, com carater mais objetivo,
respondendo a pergunta: “O que a organizagdo faz?”

AMOSTRA

Missdo:

E a razdo de existir da organizacdo. Representa sua funcdo
essencial e mais abrangente. A missdo incorpora o negdcio,
sendo por meio dele que a organizagao cumpre sua finalidade.
Trata-se de um aspecto mais subjetivo, que expressa o propdsito
no tempo presente.

Visdo:

Descreve o objetivo maior e a projecao de futuro da organi-
zagdo. Define o “grande plano”, ou seja, onde se pretende chegar
e como a organizagdo se enxerga no futuro. Tem carater mais
amplo e direcionador. A visdo representa a fungdo voltada para
o futuro.

Valores:

S3o os principios e crengas fundamentais da organizagdo.
Representam condutas e atitudes essenciais para sua existén-
cia e para uma convivéncia harmoniosa. Esses valores orientam
a definicdo das estratégias e influenciam o comportamento
organizacional.

» Andlise SWOT

A andlise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities,
Threats), também conhecida como FFOA (Forgas, Fraquezas,
Oportunidades e Ameagas), € uma ferramenta essencial para de-
finir a estratégia organizacional.

Essa analise envolve o cruzamento de quatro varidveis duas
internas e duas externas com o objetivo de identificar a posi-
¢do da organizagdo frente ao ambiente em que esta inserida.
Com base nesse diagndstico, é possivel estabelecer estratégias
voltadas a sobrevivéncia, manutengado, crescimento ou desenvol-
vimento da organizagdo.

Ambiente Interno:

Abrange todos os fatores que impactam o negdcio e que es-
tdo sob controle da organizagdo.

* Forgas: Elementos internos com impacto positivo.

* Fraquezas: Aspectos internos que exercem influéncia
negativa.

Ambiente Externo:

Engloba fatores que afetam a organizagdo e que estdo fora
de seu controle.

» Oportunidades: CondigOes externas favoraveis.

= Ameacas: Riscos e obstdculos externos.

» Matriz GUT

A Matriz GUT é uma ferramenta de priorizagdo que consi-
dera trés critérios principais: Gravidade, Urgéncia e Tendéncia.

Componentes:

* Gravidade: Refere-se ao impacto que o problema pode
causar nos resultados da organizagdo.

* Urgéncia: Relaciona-se ao tempo disponivel para agir, ou
seja, quando o problema ird ocorrer.

* Tendéncia: Indica a possibilidade de agravamento do pro-
blema com o tempo.
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REDACAO OFICIAL E

INSTRUCAO DE PROCESSOS

REDAGAO OFICIAL (MANUAL DE REDAGCAO DA PRESI-
DENCIA DA REPUBLICA - 32 EDICAO): PRINCIPIOS, CA-
RACTERISTICAS (CLAREZA, PRECISAO, OBJETIVIDADE,
CONCISAO, COESAO, IMPESSOALIDADE E FORMALI-
DADE), PRONOMES DE TRATAMENTO E FORMATACAO.
TIPOLOGIA DOCUMENTAL: ELABORACAO DE OFiCIOS,
MEMORANDOS, PARECERES, RELATORIOS, ATAS/

DESPACHOS

matéria de Lingua Portuguesa.
Bons estudos!

INSTRUCAO PROCESSUAL: AUTUACAO, JUNTADA,
APENSAMENTO, DESENTRANHAMENTO E TRAMITA-
GCAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVO

AUTUAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

» Conceito e fungdo da autuagdo
A autuacgdo é o ato formal pelo qual uma pega inicial —
requerimento, representacdo, denuncia, auto de infragdo,
comunicagdo interna ou qualquer outro documento apto a

deflagrar a atuagdo da administracdo — passa a constituir um - 1>t
. que o processo passou a existir formalmente, a autuagdo impede

processo administrativo individualizado, dotado de existéncia
prépria e de identidade numérica exclusiva. Antes da autuagdo, o
documento existe apenas como pega avulsa, sem vinculo formal
a um conjunto organizado de atos; a partir dela, esse documento
converte-se na primeira folha de um conjunto ordenado,
destinado a reunir, de modo cronolégico e rastreavel, todos os
atos subsequentes relacionados ao mesmo objeto. A autuagdo

cumpre, assim, uma fungdo organizativa indispensavel: sem ela, :
a administracdo n3o teria como assegurar que cada pretensdo, !

cada apuragdo ou cada procedimento receba tratamento
individualizado, com histdrico préprio e responsabilidade
definida quanto a sua conducgdo.

Elementos formais do ato de autuar
O ato de autuar exige um conjunto de formalidades
minimas que garantem a rastreabilidade do processo ao longo

de toda a sua existéncia. A capa do processo deve identificar o e A : ]
© as hipdteses de sigilo legalmente previstas, decorre diretamente

6rgdo de origem, o numero de protocolo, a data de autuacdo,
o interessado e o objeto, de modo sucinto e preciso. As folhas
que compdem o processo sdo numeradas sequencialmente e
rubricadas pelo servidor responsavel pela autuagado, pratica que
impede inser¢des posteriores ndo autorizadas e que permite
identificar, a qualquer momento, se alguma folha foi suprimida

uca®
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ou deslocadade suaposicdo original. Anumeragdo sequencial
nao é mera formalidade burocratica: ela constitui garantia de

" integridade documental, pois qualquer descontinuidade na

sequéncia numérica torna-se evidéncia objetiva de alteragdo
indevida no conjunto de pecas.

Peca inaugural e seus requisitos

A peca que dd origem ao processo deve conter, no minimo, a
qualificagdo completa do interessado ou do érgdo que a produziu,
a narrativa clara dos fatos ou da pretensdo que motivam a

© abertura do processo, o pedido ou a providéncia almejada, e a
Prezado (a), o tema acima supracitado, ja foi abordado na :

indicagdo dos documentos que a acompanham, quando houver.
A instrucdo adequada desde a origem reduz a necessidade de
diligéncias complementares futuras e confere maior celeridade
ao exame do mérito, uma vez que a autoridade responsavel pela
condugdo do processo dispde, desde o primeiro momento, dos
elementos minimos necessarios a compreensado da controvérsia
ou da demanda.

> Efeitos juridicos e funcionais da autuagao

Marco temporal e seguranga processual

A autuacdo estabelece o marco temporal inicial do processo,
a partir do qual se contam os prazos regulamentares aplicaveis
a cada fase subsequente, como os prazos para manifestacdo
do interessado, para producdo de provas ou para decisdo da
autoridade competente. Esse marco temporal cumpre também
fungdo de seguranca juridica: ao fixar com precisdo o instante em

controvérsias sobre a tempestividade de atos posteriores e
sobre a ordem cronoldgica em que as pegas foram produzidas.
A numeragdo continua das folhas, associada a data de autuacgao,
compde uma cadeia de autenticidade que dificulta a inser¢do
apécrifa de documentos em momento posterior ao que se
pretende fazer crer.

Publicidade, protocolo e unidade do processo

O numero de protocolo atribuido no momento da autuagao
permite que o interessado acompanhe a movimenta¢do do
processo e que a propria administracdo localize, a qualquer
tempo, o conjunto de pegas correspondente a determinada
demanda. Esse numero deve ser uUnico, vedada a duplicidade
de autuagbes para o mesmo objeto, sob pena de fragmentar
indevidamente a instru¢cdo e gerar decisdes potencialmente
contraditdrias. A publicidade dos atos processuais, ressalvadas

da existéncia de um processo autuado e numerado, pois é esse
registro formal que viabiliza o acesso de terceiros interessados
e o controle social sobre a atuagdo administrativa. A unidade
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autuada separadamente, preservando a coeréncia do
conjunto decisdrio. Essa exigéncia de unidade evita que um
mesmo fato gere multiplos procedimentos paralelos, situagdo
que dificultaria o controle da administracdo sobre as providéncias
ja adotadas e poderia conduzir a decisdes divergentes sobre
uma Unica questdao de fundo. Quando, por falha de triagem,
duas autuagdes distintas acabam sendo abertas para o mesmo
objeto, cabe a administragdo promover a reunido dos processos,
preservando-se um deles como principal e fazendo constar, no
outro, termo que remeta a autuagdo correta, de modo a impedir
a duplicidade de tramitagao sobre idéntica matéria.

JUNTADA E APENSAMENTO DE DOCUMENTOS E
PROCESSOS

Compreender a distingdo entre juntada e apensamento
exige observar, antes de tudo, que ambos os institutos cumprem
a finalidade comum de incorporar elementos externos a um
processo em curso, mas o fazem sobre objetos de natureza
distinta e com efeitos juridicos igualmente distintos quanto a
autonomia do que é incorporado.

» Juntada de documentos e pegas processuais

Conceito e modalidades de juntada

A juntada consiste na incorporacdo de documentos ou
pecas avulsas a um processo ja autuado, mediante termo
circunstanciado que identifica a natureza do documento, a data
de sua produgdo ou recebimento e a autoridade ou servidor
responsavel pela incorporagdo. Distinguem-se, tradicionalmente,
duas modalidades de juntada: a juntada por anexagdo, na qual
o documento perde sua individualidade e passa a integrar
definitivamente o processo, tornando-se insepardvel dele
para todos os efeitos; e a juntada para simples exame ou
conhecimento, modalidade mais restrita, empregada quando
o documento necessita apenas ser visualizado pela autoridade
decisoria, sem que sua permanéncia definitiva no processo
seja estritamente necessdria. Em ambos os casos, a numeragdo
sequencial de folhas deve ser mantida, inserindo-se o documento
juntado na posicdo cronoldgica correspondente ao momento de
sua incorporagao.

Requisitos e efeitos da juntada

A juntada regular exige que o termo correspondente
identifique com precisdo a origem do documento e a motivagdo
de sua incorporag¢do, de modo a permitir, em exame posterior, a
reconstitui¢do integral do raciocinio que levou a administragao a
considerar aquele elemento relevante para a instrugao. O efeito
principal da juntada é vincular o documento ao processo para
fins de exame e decisdo, de modo que a autoridade competente
deve considera-lo, expressa ou implicitamente, ao proferir sua
manifestagdo final. Documentos juntados irregularmente, sem
o devido termo ou fora da ordem cronoldgica correta, podem
comprometer a validade da instrugao e ensejar a necessidade de
saneamento processual.

» Apensamento de processos

Conceito, hipoteses e natureza temporaria

O apensamento, diferentemente da juntada, ndo incorpora
documentos isolados, mas reune fisicamente dois ou mais
processos distintos, cada qual preservando sua propria
numeracdo, sua propria autuagdo e sua individualidade juridica.
Essa reunido ocorre tipicamente quando ha conexdo entre
os objetos tratados, continéncia entre as matérias discutidas,
prejudicialidade de um processo em relagdo ao outro, ou simples
conveniéncia administrativa para que a mesma autoridade
examine, de forma conjunta e coerente, questdes correlatas.
O apensamento tem natureza essencialmente temporaria e
instrumental: os processos permanecem fisicamente unidos
apenas enquanto subsistir a razdo que motivou a reunido, sem
gue um processo se funda ou se confunda com o outro.

Desapensamento e término da reuniao

Cessada a causa que motivou o apensamento — seja
porque um dos processos ja foi decidido, seja porque a conexao
inicialmente identificada deixou de subsistir — procede-se ao
desapensamento, restituindo-se a cada processo sua tramitagdo
auténoma e independente. O desapensamento deve ser
igualmente formalizado por termo préprio, que registre a data da
separagdo e a motivagdo correspondente, de modo a preservar
a rastreabilidade de todo o periodo em que os processos
permaneceram reunidos.

A tabela apresentada abaixo sintetiza os principais critérios
que distinguem a juntada do apensamento, elementos cuja
confusdo é comum na pratica administrativa, mas que produzem
consequéncias processuais significativamente diversas.

Critério Juntada Apensamento
Objeto Documento ou Processo administrativo
incorporado peca avulsa inteiro
. - Sim, cada processo
Autonomia Ndo, quando por » P ~
~ mantém numeragdo
preservada anexagdo o
prépria
Natureza Em regra Em regra tempordria e
temporal definitiva reversivel

Termo de apensa-
mento e, ao final, de
desapensamento

Formalizagdo | Termo de juntada

Permitir exame
conjunto de matérias
correlatas

Instruir o pro-
€esso com novo
elemento

Finalidade
tipica

A leitura da tabela evidencia que a escolha entre um e outro
instituto ndo é arbitraria, mas decorre da natureza do elemento
que se pretende incorporar: documentos avulsos destinam-se
a juntada, por ndo possuirem existéncia processual auténoma,
a0 passo que processos ja autuados, com numeragdo e objeto
préprios, somente podem ser reunidos por apensamento, sob
pena de se comprometer a individualidade de cada procedimento
e a clareza quanto a origem de cada pega que os compde. A
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GESTAO DOCUMENTAL

E ARQUIVOLOGIA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS: ARQUIVO, DOCUMENTO,
INFORMAGAO

A Arquivologia é a ciéncia que estuda os arquivos, conside-
rando-os como fontes primdrias de informacgdes, de natureza
organica, que se relacionam as atividades desenvolvidas por pes-
soas ou instituicdes ao longo do tempo. Neste texto, abordaremos
os fundamentos tedricos que orientam a pratica arquivistica.

> A histdria da Arquivologia

A histéria da Arquivologia pode ser tracada desde a
Antiguidade, quando ja se percebia a necessidade de guardar e
consultar documentos importantes para a gestdo do Estado e da
sociedade. Porém, foi apenas no século XIX que a disciplina ga-
nhou reconhecimento académico, com a criagdo de escolas de
arquivologia na Europa e a publica¢do de obras que sistematiza-
vam o conhecimento acumulado até entdo.

» O conceito de arquivo

O arquivo é um conjunto de documentos, em qualquer su-
porte fisico, produzidos ou recebidos por uma entidade (pessoa
fisica ou juridica), no exercicio de suas atividades, que possuem
valor informativo e probatdrio. O valor informativo diz respeito
a capacidade dos documentos de fornecerem informacgdes rele-
vantes sobre o contexto em que foram produzidos ou recebidos.

O valor probatério, por sua vez, refere-se a capacidade dos docu-
manuscritos, cartas e outras formas de correspondéncia. Com o

mentos de comprovar fatos e eventos.

» Classificagdo dos arquivos

Os arquivos podem ser classificados de acordo com diversos
critérios, tais como:

= Quanto a natureza dos documentos: administrativos, his-

téricos, técnicos, culturais, entre outros;

tralizados, descentralizados, entre outros;

* Quanto a finalidade: intermediario e

permanente.

corrente,

» Gestao documental

A gestdo documental é um conjunto de atividades relaciona-
das ao ciclo de vida dos documentos, desde sua produgao até sua

destinagdo final. O objetivo da gestao documental é garantir que

os documentos sejam organizados, acessiveis e preservados ade-
quadamente, de forma a apoiar as atividades da entidade que
os produziu ou recebeu, bem como garantir a transparéncia, a
prestacdo de contas e a preservagdo da memdoria.

uca®
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» Instrumentos de pesquisa
Os instrumentos de pesquisa sdo ferramentas utilizadas

. pelos arquivistas para facilitar a localizago e o acesso aos docu-

mentos de um arquivo. Os principais instrumentos de pesquisa
sdo o inventario, o catdlogo e o guia.

O inventdrio é uma lista descritiva de todas as séries docu-
mentais existentes no arquivo, geralmente organizado de forma
hierarquica, indicando os titulos das séries, as datas extremas e
as quantidades de documentos de cada uma.

7

O catdlogo é um instrumento de pesquisa que apresenta

i uma descrigdo detalhada de cada documento, incluindo o titulo,
. 0 assunto, a data, o autor, o destinatario e outras informacgdes

relevantes. E utilizado para localizar documentos especificos
dentro de uma série ou fundo.

O guia é um instrumento de pesquisa que apresenta
informagdes gerais sobre o arquivo, incluindo sua histéria, es-
trutura, funcionamento e os principais assuntos tratados nos
documentos.

» Evolugdo da Arquivologia como disciplina cientifica

7

A Arquivologia é uma disciplina relativamente jovem, que
comegou a ser estudada sistematicamente apenas no inicio
do século XX. No entanto, suas raizes podem ser tragadas até
a Antiguidade, quando os povos da Mesopotamia e do Egito ja
faziam uso de técnicas rudimentares para guardar e preservar
documentos.

Durante a ldade Média, os mosteiros cristdos foram im-
portantes centros de preservagdo de documentos, incluindo

Renascimento e o surgimento do Estado moderno, a importancia
dos arquivos cresceu significativamente, como meio de registro e
controle das atividades administrativas.

Foi apenas no século XIX, porém, que a Arquivologia come-
¢ou a se consolidar como disciplina cientifica. Um dos principais
responsaveis por isso foi o arquivista francés Natalis de Wailly,

- Quanto 4 forma de organizagdo: simples, mdltiplos, cen- que em 1841 publicou um tratado sobre a organizagdo de arqui-
) ! ! : vos. A partir dai, a Arquivologia passou a ser estudada de forma

mais sistematica e aprofundada, tanto na Europa quanto nos
Estados Unidos.

» Conceitos fundamentais em Arquivologia

A Arquivologia é uma disciplina complexa e multifacetada,
qgue engloba diversos conceitos e teorias. Alguns dos principais

¢ conceitos fundamentais em Arquivologia incluem:

* Documento: um registro material que contém informa-
¢Oes, independentemente de sua forma ou suporte. O
documento pode ser um papel, uma fotografia, um filme,
um arquivo eletronico, entre outros.
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= Arquivo: um conjunto de documentos produzidos ou re-
cebidos por uma pessoa, familia, empresa, organizacdo ou
instituicdo, que sdo reunidos e conservados por sua impor-
tancia para a administragdo, a histéria ou a cultura.

* Ciclo de vida do documento: um conceito que descreve as
diferentes fases pelas quais um documento passa desde sua
criagdo até seu arquivamento ou descarte. O ciclo de vida do
documento inclui as fases de producdo, utilizagdo, arquiva-
mento e destinagdo final.

= Classificagao: o processo de agrupar documentos de acor-
do com um sistema previamente estabelecido, com base em
suas caracteristicas e contetdo.

* Descrigdo: o processo de elaborar instrumentos de pesqui-
sa que permitam o acesso e a identificagdo dos documentos
de um arquivo. A descrigdo pode ser feita por meio de in-
ventarios, catalogos, guias ou outros tipos de instrumentos.

» A importancia da Arquivologia na gestao da informagao

A gestdo da informagdo é um dos maiores desafios enfren-
tados pelas organizagbes contemporaneas. Com a crescente
producdo e circulagdo de dados, documentos e informagGes em
geral, torna-se cada vez mais complexo garantir sua organizagao,
preservagdo e acessibilidade.

Nesse contexto, a Arquivologia tem um papel fundamen-
tal a desempenhar. Como disciplina que se dedica ao estudo
da producdo, gestdo e preservacdo de documentos, ela oferece
ferramentas e técnicas que permitem as organizag¢des lidar com
seus documentos de forma mais eficiente e eficaz.

Entre as principais contribui¢des da Arquivologia para
gestdo da informagdo, destacam-se a preservagdo e acesso
informagdo, a organizagdo e gestdo de documentos, o Acesso
informacgdo e transparéncia e a gestdo de arquivos eletronicos,
estes serdo especificados a diante.

QU QO

Preservagdao e acesso a informagao

Uma das principais preocupagdes da Arquivologia é a pre-
servagdo da informagdo ao longo do tempo, garantindo que ela
possa ser acessada no futuro. Para isso, sdo adotadas técnicas de
conservagado preventiva, como o controle das condi¢gdes ambien-
tais e o uso de materiais adequados para o armazenamento dos
documentos. Além disso, sdo criados instrumentos de acesso a
informagdo, como os inventdrios, catalogos e guias, que facilitam
a pesquisa e o uso dos documentos pelos usudrios.

Organizagao e gestdo de documentos

A Arquivologia contribui para a organizagdo e gestdo de
documentos, desde a sua criagdo até o seu descarte ou transfe-
réncia para um arquivo permanente. E importante destacar que
a organizacgdo e gestdo de documentos ndo se limita apenas ao
ambito interno das instituicbes, mas também esta relacionada
com as exigéncias legais e administrativas impostas pelos 6rgaos
reguladores. Nesse sentido, a Arquivologia oferece ferramentas
e técnicas para a criagdo de politicas de gestao de documentos,
com o objetivo de garantir a sua efetivagdo e cumprimento.

Acesso a informacdo e transparéncia

A Arquivologia tem como um de seus principios fundamen-
tais o acesso a informacgdo, que é um direito do cidaddo e uma
ferramenta essencial para a transparéncia e a accountability das
instituicdes. Nesse sentido, a Arquivologia contribui para a ela-
boragao de politicas e estratégias de acesso a informacao, assim
como para o desenvolvimento de mecanismos que garantam a
sua efetivagao.

Gestdo de arquivos permanentes

A gestdo de arquivos permanentes é uma das principais are-
as de atuagdo da Arquivologia, que tem como objetivo garantir
a preservacgdo e o acesso a informagdo ao longo do tempo. Para
isso, sdo adotadas técnicas de gestdo documental que buscam
assegurar a autenticidade, a integridade e a acessibilidade dos
documentos. Além disso, sdo criados instrumentos de acesso a
informacgdo, como os inventarios, catdlogos e guias, que facilitam
a pesquisa e o uso dos documentos pelos usuarios.

Gestdo de arquivos eletronicos

Com o advento das tecnologias da informagdo, a gestdo de
arquivos eletronicos tem se tornado cada vez mais importante.
Nesse sentido, a Arquivologia tem se dedicado a desenvolver
técnicas e estratégias para a gestao de arquivos digitais, que ga-
rantam a sua autenticidade, integridade e acessibilidade. Para
isso, sdo utilizados sistemas de gestdo eletronica de documentos,
que permitem o controle e a organizagdo dos arquivos digitais.

A Arquivologia é uma disciplina que tem como objetivo a
gestdo da informacdo, buscando garantir a sua preservagao, or-
ganizacgdo e acesso ao longo do tempo. Com isso, contribui para
a transparéncia, a accountability e o fortalecimento das institui-
¢Oes, assim como para a promog¢do do desenvolvimento social
e econdmico. Os fundamentos tedricos da Arquivologia estdo
baseados em conceitos como documento, informacdo, memdria,
proveniéncia e fun¢do, que buscam entender a natureza e a fun-
¢do dos arquivos na sociedade e na administragdo publica.

Além disso, a Arquivologia conta com uma série de instru-
mentos de pesquisa, como o inventario, o catdlogo e o guia, que
permitem a identificacdo, descricdo e acesso aos documentos
arquivisticos. Esses instrumentos sdo fundamentais para a orga-
nizagdo e gestdo dos arquivos permanentes e intermediarios.

Nesse sentido, a Arquivologia apresenta-se como uma disci-
plina fundamental para a gestdao da informagdo em instituicGes
publicas e privadas. Seus fundamentos tedricos, praticas e ins-
trumentos de pesquisa permitem uma gestdo eficiente e eficaz
dos arquivos, garantindo a preservagdo e a acessibilidade aos
documentos arquivisticos. Com isso, é possivel garantir a trans-
paréncia, a accountability e o fortalecimento das institui¢Ges,
assim como contribuir para o desenvolvimento social e econé-
mico da sociedade.

Por fim, a Arquivologia é uma darea de grande importancia
para concursos publicos, ja que sua aplicacdo é cada vez mais va-
lorizada pelos érgdos publicos em todo o pais. Para obter sucesso
em concursos dessa area, é fundamental conhecer bem seus
fundamentos tedricos, praticas e instrumentos de pesquisa, bem
como suas aplicagdes e implicagdes na gestdo da informagdo em
instituicGes publicas e privadas.
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ADMINISTRAGAO DE RECURSOS

MATERIAIS, PATRIMONIO E

LOGISTICA

GESTAO DE MATERIAIS E ESTOQUES: FUNCAO COM-
PRAS, CADASTRO DE FORNECEDORES, RECEBIMENTO,
CONFERENCIA, ARMAZENAGEM E DISTRIBUICAO

A FUNGAO COMPRAS NA GESTAO DE MATERIAIS

> Natureza e Objetivos da Fungdao Compras
A fungdo compras constitui a unidade organizacional

responsdvel por adquirir, junto ao mercado fornecedor, os bens X av ! <>
- menor vulto e aproximar a decisdo das necessidades especificas

e servicos necessdrios a continuidade das opera¢des de uma
organizacdo, sejam elas industriais, comerciais ou de prestagdo
de servigos. Seu objetivo central ndo se limita a obtenc¢do do
menor pregco nominal, mas a busca do melhor equilibrio entre
qualidade, custo total, prazo e quantidade, de modo que os
insumos cheguem as dreas requisitantes nas condi¢cGes e no
momento adequados ao fluxo produtivo ou administrativo. Essa

fungdo atua como elo entre o ambiente externo, formado por
fornecedores e mercados de insumos, e o ambiente interno, :

representado pelas dreas que consomem materiais e servigos
para executar suas atividades. Por isso, compras deixou de ser
tratada como atividade meramente burocratica de emissdo de
pedidos e passou a ser reconhecida como atividade estratégica,
capaz de influenciar diretamente a competitividade, a
continuidade operacional e a saude financeira da organizagao,
sobretudo quando os materiais adquiridos representam parcela
significativa dos custos totais.

O Ciclo de Compras

O processo de aquisi¢do se desenvolve por meio de um ciclo
composto por etapas sequenciais e interdependentes. Inicia-se
com a identificagdo da necessidade, formalizada pela requisi¢ao
de compra emitida pela area solicitante, contendo especificagoes
técnicas, quantidade e prazo desejado. A partir dessa

requisicdo, a area de compras realiza a pesquisa de mercado e
solicita cotagBes a fornecedores previamente cadastrados ou
identificados para o item em questdo. As propostas recebidas

sdo entdo submetidas a uma anadlise comparativa que considera
aspectos técnicos, comerciais e financeiros, culminando na
negociacdo das condigcOes finais de prego, prazo e forma de
pagamento. Encerrada a negociag¢do, emite-se o pedido de
compra, documento que formaliza o compromisso entre as
partes e serve de referéncia para o recebimento posterior. O ciclo

se completa com o acompanhamento da entrega, atividade que
permite identificar atrasos e antecipar agdes corretivas antes que :

o desabastecimento afete as operagoes.

SOIW ~
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Centralizagdo e Descentralizagdo da Fungdo Compras
A forma como a fung¢do compras se organiza dentro da

- estrutura administrativa influencia diretamente seu poder de
. negociagdo e sua capacidade de resposta. Na centralizagao,

todas as aquisi¢des sdo conduzidas por uma unica unidade, o
que favorece a padronizagdo de especificagGes, o aumento do
volume negociado e, consequentemente, melhores condi¢des
comerciais junto aos fornecedores, além de maior controle
sobre o cumprimento de politicas internas. Em contrapartida,
a descentralizagdo distribui a autoridade de compra entre
diferentes unidades ou filiais, o que tende a agilizar aquisi¢Ges de

de cada localidade ou setor. Muitas organizacbes adotam
modelos hibridos, nos quais itens estratégicos ou de alto valor
sdo adquiridos de forma centralizada, enquanto materiais de
consumo corrente, de menor impacto financeiro, permanecem
sob gestdo descentralizada, conciliando economia de escala com
agilidade operacional.

> Politicas e Critérios de Compra

A decisdo de aquisi¢do ndo deve se apoiar exclusivamente
no preco unitario ofertado, mas em uma avaliagdo multicriterial
que considere o custo total de aquisicdo, incluindo despesas
de transporte, seguros, armazenagem e eventuais perdas
decorrentes de atrasos ou ndo conformidades. A politica de
compras estabelece parametros que orientam essa avaliagdo,
assegurando coeréncia entre decisGes tomadas por diferentes

i compradores e em diferentes momentos.

Entre os fatores que compdem essa avaliagdo multicriterial,
destacam-se os seguintes aspectos, analisados de forma conjunta
antes da sele¢do de um fornecedor:

* Qualidade técnica do produto ou servico ofertado,

verificada por especificagdes e amostras.

* Prego total de aquisi¢do, incluindo custos logisticos e

tributarios associados a operagao.

* Prazo de entrega compativel com o planejamento das

areas requisitantes.

* Condigbes de pagamento e flexibilidade financeira

oferecidas pelo fornecedor.

* Suporte técnico e assisténcia disponibilizados apds a

entrega dos itens.
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Essa avaliagdo conjunta evita que a decisdo de compra seja
reduzida a uma comparagdo simplista entre valores nominais,
reconhecendo que um prego aparentemente vantajoso
pode resultar em custo total superior quando se consideram
atrasos, retrabalho ou necessidade de substituicdo de itens ndo
conformes.

Modalidades de Aquisi¢do

Conforme a natureza do item e a frequéncia de consumo, a
fungdo compras recorre a diferentes modalidades de aquisigao.
A compra programada segue um planejamento periddico,
baseado em previsGes de consumo e niveis de estoque, sendo
adequada a itens de demanda regular. A compra por contrato
estabelece vinculo de fornecimento continuo por periodo
determinado, com condigdes previamente negociadas, reduzindo
a necessidade de nova cotagdo a cada aquisicdo e garantindo
previsibilidade de abastecimento. J& a compra emergencial
ocorre diante de necessidades imprevistas, decorrentes de
falhas de planejamento, variacGes bruscas de demanda ou
situagOes excepcionais, caracterizando-se por prazos reduzidos
e, frequentemente, condi¢des comerciais menos favoraveis em
razdo da urgéncia envolvida.

CADASTRO E QUALIFICAGAO DE FORNECEDORES

» Cadastro de Fornecedores

O cadastro de fornecedores retuine, de forma estruturada,
as informagdes necessdrias a selecdo e a gestdo continua
das relagdes com o mercado fornecedor. Essa base de dados
organiza elementos que permitem as areas de compras avaliar,
de maneira agil e consistente, a adequacgdo de cada fornecedor
as necessidades da organizagdo, evitando decisGes baseadas
apenas em contatos pontuais ou informacgdes dispersas.

Dados Cadastrais e Documentagao

O cadastro reune, tipicamente, dados juridicos e fiscais do
fornecedor, como razdo social, nimero de inscrigdo no cadastro
nacional de pessoas juridicas, certidées de regularidade fiscal e
trabalhista, além de informagGes sobre capacidade produtiva,
estrutura logistica e referéncias comerciais anteriores. Essa
documentagdo permite verificar, previamente a contratagdo, a
regularidade legal do fornecedor e sua capacidade de honrar os
compromissos assumidos, reduzindo riscos de descontinuidade
no fornecimento por motivos administrativos ou financeiros.
A manutengdo desse cadastro atualizado é condi¢do para que
o histérico de relacionamento seja aproveitado em decisdes
futuras, evitando a repeticdo de processos de qualificagdo ja
realizados.

Classificagdo e Segmentacgdo de Fornecedores

Além do cadastro bdsico, organiza¢des mais estruturadas
segmentam seus fornecedores conforme a importancia
estratégica e o risco de fornecimento associado a cada item
adquirido. Fornecedores de itens considerados estratégicos,
cujo impacto financeiro e operacional é elevado e cuja oferta
no mercado é restrita, recebem atengdo diferenciada, com
monitoramento préximo e, frequentemente, relagdes de parceria
de longo prazo. Fornecedores de itens de alto valor financeiro,
mas com ampla disponibilidade de alternativas no

mercado, permitem maior poder de negociagdo por parte
do comprador. Ja fornecedores de itens de baixo valor unitario,
porém de oferta restrita, exigem atencdo especifica para mitigar
riscos de desabastecimento, enquanto fornecedores de itens de
baixo valor e ampla disponibilidade demandam processos mais
simplificados de gestdao, compativeis com seu menor impacto
relativo.

» Avaliagdo e Qualificagdo de Fornecedores

Critérios de Avaliagdao de Desempenho

A qualificagcdo de fornecedores ndo se encerra no momento
do cadastro inicial, mas se estende por todo o relacionamento
comercial, por meio da avaliagdo periddica do desempenho
efetivamente observado. Entre os critérios habitualmente
considerados estdo o cumprimento dos prazos de entrega
acordados, a qualidade dos itens efetivamente recebidos
em comparagdao as especificagdes contratadas, o indice de
ocorréncias de ndo conformidade registradas ao longo do tempo,
a capacidade de resposta diante de solicitagGes emergenciais e a
situagdo financeira do fornecedor, que afeta sua capacidade de
manter o fornecimento de forma estdvel. Essa avaliagdo continua
permite identificar fornecedores cujo desempenho se deteriora
ao longo do tempo, bem como reconhecer aqueles que mantém
elevado padrdo de confiabilidade, subsidiando decisGes sobre
renovagdo, ampliagdo ou encerramento de relagdes comerciais.

Parcerias e Desenvolvimento de Fornecedores

Em relagdes de fornecimento consideradas estratégicas, a
organizagdao pode optar por ultrapassar o modelo puramente
transacional de compra e venda, estabelecendo parcerias
de desenvolvimento conjunto. Nesse modelo, o fornecedor
é envolvido em etapas anteriores a formalizagdo do pedido,
participando da definicdo de especificagbes técnicas ou de
melhorias de processo que beneficiem ambas as partes.
Programas de desenvolvimento de fornecedores podem
incluir auxilio técnico para elevacdo de padrdes de qualidade,
compartilhamento de previsdes de demanda para melhor
planejamento da produgdo do fornecedor e, em alguns casos,
gestdo compartilhada de estoques, na qual o préprio fornecedor
acompanha os niveis de consumo do cliente para antecipar
reposi¢oes. Tais praticas reduzem incertezas de ambos os lados
e tendem a fortalecer a continuidade do fornecimento ao longo
do tempo.

A decisdo sobre concentrar aquisigdes em um Unico
fornecedor ou distribui-las entre vérios envolve avaliar vantagens
e riscos distintos, conforme a criticidade do item e a estrutura
do mercado fornecedor disponivel. A tabela apresentada abaixo
traz um comparativo entre essas duas abordagens, considerando
critérios relevantes para essa decisdo.
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GESTAO DE CONTRATACOES

PUBLICAS E ATENDIMENTO

ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS
(LEI FEDERAL N2 14.133/2021)

Prezado (a), o tema acima supracitado, ja foi abordado na
Direito Administrativo.
Bons estudos!

O PAPEL DO FISCAL E DO GESTOR DE CONTRATOS,
RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DO OBJETO,
SANGOES ADMINISTRATIVAS

FISCAL E GESTOR DE CONTRATOS: ATRIBUIGOES E
DISTINGOES

» Fundamento Legal da Fiscalizagdao Contratual

acompanhada e fiscalizada por um ou mais representantes
da Administracdo, especialmente designados para essa
finalidade, conforme determina a Lei n2 14.133/2021. Esse
acompanhamento nao constitui faculdade do érgdo contratante,
mas dever funcional indisponivel, decorrente do principio da
indisponibilidade do interesse publico e da necessidade de
assegurar que o objeto contratado seja entregue nas condigOes

de qualidade, quantidade, prazo e pre¢o pactuadas. A auséncia ’ : -0 > i
. vez, atua em nivel mais estratégico, zelando pela integridade do

de fiscalizagdo adequada compromete a execug¢do contratual e
pode gerar responsabilizagdo do agente publico omisso, inclusive
por culpa in vigilando.

A designacgdo do fiscal deve recair, preferencialmente, sobre
servidor com conhecimento técnico compativel com o objeto
contratado, e deve ocorrer antes do inicio da execugdo, por
ato formal da autoridade competente. A lei também prevé a

possibilidade de a contratada indicar um preposto, responsavel :
por representé-la perante a Administracdo durante a execucdo,

facilitando a comunicagdo entre as partes e a solugdo de questGes
operacionais do dia a dia contratual.

Tipos de Fiscalizacdo

A fiscalizagdo contratual pode se desdobrar em fungdes
especializadas, a depender da complexidade do objeto e do
porte da contratagdo. Fala-se em fiscalizagdo técnica, voltada a

verificagdo da conformidade do objeto com as especificagoes
técnicas e com os parametros de qualidade exigidos; em °

fiscalizacdo administrativa, responsavel pelo acompanhamento
dos aspectos contratuais, como prazos, pagamentos, garantias
e documentacgao; em fiscalizagdo setorial, exercida por unidades
especificas quando o contrato envolve prestagGes em locais ou
areas distintas; e em fiscalizagdo pelo publico usuario, nos

Seliicio

uca®

casos em que o servigo contratado é prestado diretamente

‘ a populagdo, permitindo que manifestagdes dos beneficidrios
. subsidiem a avaliagdo da execugdo.

Essa especializagdo ndo significa fragmentagdo da
responsabilidade, mas organizagdo funcional que viabiliza o
controle de contratos de maior complexidade, nos quais um
unico servidor dificilmente teria condi¢des de acompanhar todos
0s aspectos técnicos e administrativos simultaneamente.

» O Gestor do Contrato e sua Fungao de Coordenagao
Enquanto o fiscal atua na ponta, acompanhando

- cotidianamente a execugdo, o gestor do contrato exerce fungdo

de coordenacdo e consolidagdo das informacgées produzidas pelos
fiscais designados. Cabe ao gestor zelar pelo bom andamento
do contrato, promovendo a interlocu¢do entre os diversos
fiscais, recebendo e organizando relatérios, encaminhando
providéncias administrativas, como a instauragdo de processos
de repactuacgdo, reequilibrio econémico-financeiro, aplicagdo de
sangdes ou prorrogacdo contratual, e mantendo a autoridade

A execucdo de todo contrato administrativo deve ser =~ Competente informada sobre o estado da execuco.

Distingdao entre as Fungoes

A diferenciagdo entre gestor e fiscal, embora nem sempre
explicita na pratica de 6rgdos de menor estrutura, é relevante
para a organizagdo da responsabilidade administrativa. O fiscal
possui contato mais direto e constante com a execugdo material
do objeto, registrando ocorréncias, atestando entregas parciais
e comunicando eventuais desconformidades. O gestor, por sua

instrumento contratual como um todo, inclusive quanto aos seus
aspectos juridicos e financeiros.

Atabela a seguir sintetiza as principais diferengas entre essas
duas fungdes, destacando o nivel de atuagdo, o foco principal e
os instrumentos tipicos de cada uma.

Aspecto Fiscal do Contrato Gestor do Contrato
Nivel de Operacional, préximo | Estratégico, de coor-
atuacgdo a execugdo cotidiana denagdo geral

Conformidade técnica
e administrativa da
entrega

Integridade e an-
damento global do
contrato

Foco principal

- Pareceres, enca-
Relatérios de acom- !

Instrumento minhamentos e
. panhamento e termos o a
tipico . consolidagdo de
de recebimento . ~
informacgdes
~ . . Contato institucio-
Relagdo com | Contato direto, inclu-

nal, em geral mais

a contratada
pontual

sive com o preposto
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A compreensdo dessas distingbes € importante porque,
em caso de irregularidades na execugdo contratual, a apuragdo
de responsabilidades levard em conta o papel efetivamente
desempenhado por cada agente, ndo bastando a mera
titularidade do cargo ou da designagao formal para caracterizar
omissao ou falha funcional.

Registro de Ocorréncias

Tanto o fiscal quanto o gestor devem manter registro
sistemdtico das ocorréncias relacionadas a execugdo contratual,
consignando datas, fatos relevantes, comunica¢des formais
trocadas com a contratada e providéncias adotadas. Esse registro
cumpre dupla fun¢do: de um lado, constitui prova documental
da fiscalizagdo efetivamente realizada, resguardando o préprio
agente publico de futuras responsabilizacGes; de outro, forma o
histdrico necessario para a tomada de decisGes relevantes, como
a aplicagdo de sangdes, a rescisdo contratual ou a prorrogagao
do ajuste.

RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DO OBJETO
CONTRATUAL

> Conceito e Finalidade do Recebimento

O recebimento do objeto é o ato formal pelo qual a
Administragdo reconhece que a prestagdo contratual foi
executada, total ou parcialmente, e manifesta sua concordancia
ou discordancia quanto a conformidade do que foi entregue. Esse
procedimento ndo se confunde com o simples ato de receber
fisicamente um bem ou de considerar concluido um servigo;
trata-se de etapa juridica relevante, que produz efeitos sobre o
pagamento, sobre a contagem de prazos de garantia e sobre a
eventual responsabilizacdo da contratada por vicios futuros.

Alegislagdo distingue duas etapas sucessivas de recebimento,
cada qual com finalidade prépria: o recebimento provisério
e o recebimento definitivo. Essa bipartigdo busca conciliar a
necessidade de verificagdo imediata da entrega com a exigéncia
de uma analise mais aprofundada, que nem sempre pode ser
concluida no momento em que o objeto é apresentado.

Recebimento Provisério

O recebimento provisério é realizado pelo responsavel
pelo acompanhamento e pela fiscalizagdo do contrato,
mediante termo detalhado, quando se verifica o cumprimento
das exigéncias de carater técnico destinadas a comprovar a
adequagdo do objeto aos termos contratuais. Esse ato tem
natureza de verificagdo preliminar e nao implica aceitagdo
definitiva, servindo como marco para o inicio da contagem do
prazo em que a Administragdo realizard a analise mais completa
da conformidade entregue.

Em contratacbes de maior complexidade, como obras e
servicos de engenharia, o recebimento provisério costuma
envolver vistoria fisica, conferéncia de projetos executados,
verificagdo de ensaios técnicos e andlise de documentagao
comprobatdria da qualidade dos materiais empregados. Ja em
contratagOes de bens e servigos mais simples, essa etapa pode se
resumir a conferéncia de quantidade e a constatagdo de auséncia
de avarias aparentes.

Recebimento Definitivo

O recebimento definitivo é realizado por servidor ou comissdo
designada, mediante termo circunstanciado, apds a verificagdo
da qualidade e da quantidade do objeto e a consequente
aceitacdo. Diferentemente do recebimento provisorio, essa etapa
pressupOe analise mais criteriosa, podendo incluir testes de
desempenho, avaliagdo de conformidade com normas técnicas
aplicaveis e confronto entre o que foi efetivamente entregue e
as especificagdes previstas no instrumento convocatdrio e no
contrato.

Os prazos para a realizagdo de cada etapa devem constar
do edital e do contrato, podendo variar conforme a natureza e
a complexidade do objeto. Contrata¢ées de maior vulto, como
grandes obras publicas, tendem a exigir prazos mais dilatados
para o recebimento definitivo, em razdo da necessidade de
monitoramento do comportamento da estrutura ou do servigo
ao longo de determinado periodo.

> Efeitos Juridicos do Recebimento

O recebimento definitivo gera efeitos relevantes sobre a
relacdo contratual. A partir dele, inicia-se a contagem de prazos
de garantia legal e contratual, consolidando a responsabilidade
da contratada por vicios ocultos que venham a se manifestar
posteriormente. Também é a partir da aceitagdo definitiva
que, em regra, se libera eventual garantia contratual prestada,
ressalvadas disposi¢Oes especificas do instrumento convocatorio.

Recusa do Objeto e suas Consequéncias

Quando a Administragdo constata, em qualquer das etapas,
que o objeto entregue ndo corresponde as especificagdes
contratadas, deve recusar o recebimento, consignando
formalmente as razdes da rejeicdo. Essa recusa ndo representa
mera formalidade burocratica, mas instrumento de prote¢do do
interesse publico, pois impede que bens ou servigos inadequados
sejam formalmente aceitos pela Administra¢do, com todos os
efeitos juridicos e financeiros dai decorrentes.

A recusa fundamentada enseja a notificacdo da contratada
para que promova a substituicdo, o reparo ou a complementagao
do objeto no prazo fixado, sob pena de aplicagdo das sangbes
administrativas cabiveis e, conforme a gravidade e a reiteragdo
da falha, de rescisdo contratual por inexecugao.

SANGCOES ADMINISTRATIVAS APLICAVEIS AOS
CONTRATADOS

» Natureza e Finalidade das San¢des

As sangbBes administrativas constituem instrumento de
coercdo destinado a assegurar o cumprimento das obrigacdes
assumidas pelo contratado, bem como a preservar a credibilidade
dos processos de contratagdo publica. Diferentemente da
responsabilidade civil, que busca a reparagao do dano causado,
e da responsabilidade penal, voltada a repressdao de condutas
tipificadas como crime, a responsabilidade administrativa
sancionadora tem carater punitivo-pedagogico, desestimulando
condutas que comprometam a execug¢do contratual ou a lisura
dos procedimentos licitatdrios.

A aplicacdo de sang¢Oes pressupde a existéncia de inexecugdo
total ou parcial das obrigagdes contratuais, ou a pratica de
condutas especificas tipificadas em lei, como fraude, conluio ou
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