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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVACAO.

A Nova Concursos tem um unico propoésito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sdo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a
matéria € organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo,
pOr isso a preparacao é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteldos
preparatorios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva € a busca da exceléncia. Aumentar este indice € nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solucdo completa com foco na sua aprovagdo, como: apostilas, livros, cursos on-
line, questbes comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!

*Indice de aprovacio baseado em ferramentas internas de medicao.

CURSO ONLINE

PASSO 1
Acesse:
www.novaconcursos.com.br/passaporte

» NOVA

N2/ CONCURSOS “w! PASSO 2
e ARORIE e Digite o cédigo do produto no campo indicado no
Gratis ite.
Conteudo Online O c.é'digo encontra-se no verso Qa'capa da apostila.
:n: *Utilize sempre os 8 primeiros digitos.
Acesse nosso site e Ex: FV054-18

complemente seus estudos.

PASSO 3
% Pronto!

Vocé ja pode acessar os conteidos online.
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COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE
TEXTOS DE GENEROS VARIADOS.
RECONHECIMENTO DE TIPOS E
GENEROS TEXTUAIS.

1. Interpretacao Textual

Texto — é um conjunto de ideias organizadas e relacio-
nadas entre si, formando um todo significativo capaz de
produzir interacdo comunicativa (capacidade de codificar
e decodificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas frases.
Em cada uma delas, hd uma informacdo que se liga com
a anterior e/ou com a posterior, criando condicbes para a
estruturacdo do conteddo a ser transmitido. A essa interli-
gacdo da-se o nome de contexto. O relacionamento entre
as frases é tdo grande que, se uma frase for retirada de seu
contexto original e analisada separadamente, podera ter
um significado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam refe-
réncias diretas ou indiretas a outros autores através de cita-
¢oes. Esse tipo de recurso denomina-se intertexto.

Interpretacdo de texto - o objetivo da interpretacdo
de um texto é a identificacdo de sua ideia principal. A par-
tir dai, localizam-se as ideias secundarias (ou fundamen-
tacdes), as argumentagdes (ou explicacdes), que levam ao
esclarecimento das questdes apresentadas na prova.

Normalmente, em uma prova, o candidato deve:

= Identificar os elementos fundamentais de uma
argumentacdo, de um processo, de uma época (neste caso,
procuram-se os verbos e os advérbios, os quais definem o
tempo).

= Comparar as relagdes de semelhanca ou de dife-
rencas entre as situagdes do texto.

. Comentar/relacionar o conteddo apresentado
com uma realidade.

. Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

. Parafrasear = reescrever o texto com outras pa-
lavras.

Condigoes basicas para interpretar

Fazem-se necessarios: conhecimento historico-literario
(escolas e géneros literarios, estrutura do texto), leitura e
préatica; conhecimento gramatical, estilistico (qualidades do
texto) e semantico; capacidade de observacéo e de sintese;
capacidade de raciocinio.

Interpretar/Compreender

Interpretar significa:

Explicar, comentar, julgar, tirar conclusées, deduzir.
Através do texto, infere-se que...

E possivel deduzir que...

O autor permite concluir que...

Qual é a inten¢do do autor ao afirmar que...

LINGUA PORTUGUESA
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Compreender significa

Entendimento, atencdo ao que realmente esta escrito.
O texto diz que...

E sugerido pelo autor que...

De acordo com o texto, é correta ou errada a afirmacgéo...
O narrador afirma...

Erros de interpretacdo

" Extrapolacao ("viagem") = ocorre quando se sai
do contexto, acrescentando ideias que nao estdo no texto,
quer por conhecimento prévio do tema quer pela imagi-
nagao.

. Redugdo = é o oposto da extrapolacdo. Da-se
atenc¢do apenas a um aspecto (esquecendo que um texto é
um conjunto de ideias), o que pode ser insuficiente para o
entendimento do tema desenvolvido.

" Contradicao = as vezes o texto apresenta ideias
contrarias as do candidato, fazendo-o tirar conclusdes
equivocadas e, consequentemente, errar a questao.

Observacao:

Muitos pensam que existem a dtica do escritor e a 6ti-
ca do leitor. Pode ser que existam, mas em uma prova de
concurso, o que deve ser levado em consideracdo é o que
o autor diz e nada mais.

Coesdo - é o emprego de mecanismo de sintaxe que
relaciona palavras, oragdes, frases e/ou paragrafos entre si.
Em outras palavras, a coesdo da-se quando, através de um
pronome relativo, uma conjuncao (NEXOS), ou um prono-
me obliquo atono, ha uma relacdo correta entre o que se
vai dizer e o que ja foi dito.

Sao muitos os erros de coesado no dia a dia e, entre eles,
estd o mau uso do pronome relativo e do pronome obli-
quo atono. Este depende da regéncia do verbo; aquele, do
seu antecedente. Ndo se pode esquecer também de que os
pronomes relativos tém, cada um, valor semantico, por isso
a necessidade de adequacao ao antecedente.

Os pronomes relativos sdo muito importantes na in-
terpretacdo de texto, pois seu uso incorreto traz erros de
coesdo. Assim sendo, deve-se levar em consideracdo que
existe um pronome relativo adequado a cada circunstancia,
a saber:

que (neutro) - relaciona-se com qualquer antecedente,
mas depende das condicdes da frase.

qual (neutro) idem ao anterior.

quem (pessoa)

cujo (posse) - antes dele aparece o possuidor e depois
o objeto possuido.

como (modo)

onde (lugar)

quando (tempo)

quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)

Falou tudo QUE queria (errado - antes do QUE, deveria
aparecer o demonstrativo O).




Dicas para melhorar a interpretacdo de textos

= Leia todo o texto, procurando ter uma visao geral
do assunto. Se ele for longo, ndo desista! Hd muitos can-
didatos na disputa, portanto, quanto mais informagéo vocé
absorver com a leitura, mais chances terd de resolver as
questaes.

= Se encontrar palavras desconhecidas, ndo inter-
rompa a leitura.

. Leia o texto, pelo menos, duas vezes — ou quantas
forem necessarias.

. Procure fazer inferéncias, deducdes (chegar a uma
conclusdo).

= Volte ao texto quantas vezes precisar.

=  Ndo permita que prevalecam suas ideias sobre
as do autor.

. Fragmente o texto (paragrafos, partes) para me-
Ihor compreenséo.

. Verifique, com atencdo e cuidado, o enunciado
de cada questdo.

= O autor defende ideias e vocé deve percebé-las.

=  Observe as relacoes interparagrafos. Um paragra-
fo geralmente mantém com outro uma relagcdo de conti-
nuacdo, conclusdo ou falsa oposicdo. Identifique muito
bem essas relagdes.

= Sublinhe, em cada paragrafo, o topico frasal, ou
seja, a ideia mais importante.

= Nos enunciados, grife palavras como “correto”
ou “incorreto”, evitando, assim, uma confusédo na hora
da resposta - o que vale ndo somente para Interpretacéo de
Texto, mas para todas as demais questoes!

=  Seofocodo enunciado for o tema ou a ideia prin-
cipal, leia com atengéo a introdugdo e/ou a conclusao.

= Olhe com especial atencdo os pronomes relati-
VoS, pronomes pessoais, pronomes demonstrativos, etc.,
chamados vocdbulos relatores, porque remetem a outros
vocabulos do texto.

SITES

http://www.tudosobreconcursos.com/materiais/portu-
gues/como-interpretar-textos

http://portuguesemfoco.com/pf/09-dicas-para-me-
Ihorar-a-interpretacao-de-textos-em-provas

http://www.portuguesnarede.com/2014/03/dicas-pa-
ra-voce-interpretar-melhor-um.html

http://vestibular.uol.com.br/cursinho/questoes/ques-
tao-117-portugues.htm
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(L,& EXERCICIO COMENTADO

1. (PCJ-MT - Delegado Substituto — Superior- Ces-
pe-2017)

Texto CG1AT1AAA

A valorizacdo do direito a vida digna preserva as duas
faces do homem: a do individuo e a do ser politico; a do
ser em si e a do ser com o outro. O homem ¢ inteiro em
sua dimenséo plural e faz-se Unico em sua condicdo social.
Igual em sua humanidade, o homem desiguala-se, singu-
lariza-se em sua individualidade. O direito é o instrumento
da fraternizacao racional e rigorosa.

O direito a vida é a substancia em torno da qual todos
os direitos se conjugam, se desdobram, se somam para que
o sistema fique mais e mais proximo da ideia concretizavel
de justica social.

Mais valeria que a vida atravessasse as paginas da Lei
Maior a se traduzir em palavras que fossem apenas a reve-
lagdo da justica. Quando os descaminhos ndo conduzirem
a isso, competirda ao homem transformar a lei na vida mais
digna para que a convivéncia politica seja mais fecunda e
humana.

Carmen Lucia Antunes Rocha. Comentario ao artigo
3. In: 50 anos da Declaracao Universal dos Direitos Hu-
manos 1948-1998: conquistas e desafios. Brasilia: OAB, Co-
missao Nacional de Direitos Humanos, 1998, p. 50-1 (com
adaptacdes).

Compreende-se do texto CGTATAAA que o ser huma-
no tem direito

A. de agir de forma autébnoma, em nome da lei da so-
brevivéncia das espécies.

B. de ignorar o direito do outro se isso lhe for necessa-
rio para defender seus interesses.

C. de demandar ao sistema judicial a concretizacdo de
seus direitos.

D. a institucionalizacdo do seu direito em detrimento
dos direitos de outros.

E. a uma vida plena e adequada, direito esse que esta
na esséncia de todos os direitos.

O ser humano tem direito a uma vida digna, adequada,
para que consiga gozar de seus direitos — saude, educa-
¢do, seguranca — e exercer seus deveres plenamente, como
prescrevem todos os direitos: (...) O direito a vida é a subs-
tancia em torno da qual todos os direitos se conjugam (...).

GABARITO OFICIAL: E




2. (PCJ-MT - Delegado Substituto — Superior- Ces-
pe-2017)

Texto CG1A1BBB

Segundo o paragrafo Unico do art. 1.° da Constituicao
da Republica Federativa do Brasil, “Todo o poder emana
do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos
ou diretamente, nos termos desta Constituicdo.” Em virtude
desse comando, afirma-se que o poder dos juizes emana
do povo e em seu nome é exercido. A forma de sua inves-
tidura é legitimada pela compatibilidade com as regras do
Estado de direito e eles sdo, assim, auténticos agentes do
poder popular, que o Estado polariza e exerce. Na lItdlia,
isso é constantemente lembrado, porque toda sentenca é
dedicada (intestata) ao povo italiano, em nome do qual é
pronunciada.

Candido Rangel Dinamarco. A instrumentalidade do
processo. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 1987, p. 195
(com adaptacdes).

Conforme as ideias do texto CG1A1BBB,

A. o Poder Judiciario brasileiro desempenha seu papel
com fundamento no principio da soberania popular.

B. os magistrados do Brasil deveriam ser escolhidos
pelo voto popular, como ocorre com os representantes dos
demais poderes.

C. os magistrados italianos, ao contrario dos brasilei-
ros, exercem o poder que lhes é conferido em nome de
seus nacionais.

D. ha incompatibilidade entre o autogoverno da ma-
gistratura e o sistema democratico.

E. os magistrados brasileiros exercem o poder consti-
tucional que Ihes é atribuido em nome do governo federal.

A questdo deve ser respondida segundo o texto: (...)
“Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de
representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituic@o.” Em virtude desse comando, afirma-se que
o poder dos juizes emana do povo e em seu nome é exer-
cido (...).

GABARITO OFICIAL: A

3. (PCJ-MT - Delegado Substituto — Superior- Ces-
pe-2017 - adaptada) No texto CG1A1BBB, o vocabulo
‘emana’ foi empregado com o sentido de

A. trata.

B. provém.

C. manifesta.

D. pertence.

E. cabe.

Dentro do contexto, "emana” tem o sentido de “pro-
vém”.
GABARITO OFICIAL: B
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1. Tipologia e Género Textual

A todo o momento nos deparamos com varios textos,
sejam eles verbais ou ndo verbais. Em todos ha a presenca
do discurso, isto é, a ideia intrinseca, a esséncia daquilo
que estd sendo transmitido entre os interlocutores. Estes
interlocutores sdo as pegas principais em um didlogo ou
em um texto escrito.

E de fundamental importancia sabermos classificar os
textos com os quais travamos convivéncia no nosso dia a
dia. Para isso, precisamos saber que existem tipos textuais
e géneros textuars.

Comumente relatamos sobre um acontecimento, um
fato presenciado ou ocorrido conosco, expomos nossa opi-
nido sobre determinado assunto, descrevemos algum lugar
que visitamos, fazemos um retrato verbal sobre alguém
que acabamos de conhecer ou ver. E exatamente nessas
situagdes corriqueiras que classificamos os nossos textos
naquela tradicional tipologia: Narracdo, DescricéGo e Dis-

sertacdo.

As tipologias textuais se caracterizam pelos aspec-
tos de ordem linguistica

Os tipos textuais designam uma sequéncia definida
pela natureza linguistica de sua composi¢do. Sdo observa-
dos aspectos lexicais, sintaticos, tempos verbais, relagdes
logicas. Os tipos textuais sdo o narrativo, descritivo, argu-
mentativo/dissertativo, injuntivo e expositivo.

A) Textos narrativos — constituem-se de verbos de
acdo demarcados no tempo do universo narrado, como
também de advérbios, como é o caso de antes, agora, de-
pois, entre outros: Ela entrava em seu carro quando ele apa-
receu. Depois de muita conversa, resolveram...

B) Textos descritivos — como o proprio nome indica,
descrevem caracteristicas tanto fisicas quanto psicoldgicas
acerca de um determinado individuo ou objeto. Os tempos
verbais aparecem demarcados no presente ou no pretérito
imperfeito: “Tinha os cabelos mais negros como a asa da
grauna..”

C) Textos expositivos — Tém por finalidade explicar
um assunto ou uma determinada situacdo que se almeje
desenvolvé-la, enfatizando acerca das razdes de ela acon-
tecer, como em: O cadastramento ird se prorrogar até o dia
02 de dezembro, portanto, ndo se esqueca de fazé-lo, sob
pena de perder o beneficio.

D) Textos injuntivos (instrucional) — Trata-se de uma
modalidade na qual as acdes sdo prescritas de forma se-
quencial, utilizando-se de verbos expressos no imperativo,
infinitivo ou futuro do presente: Misture todos os ingredien-
te e bata no liquidificador até criar uma massa homogénea.

E) Textos argumentativos (dissertativo) — Demar-
cam-se pelo predominio de operadores argumentativos,
revelados por uma carga ideoldgica constituida de argu-
mentos e contra-argumentos que justificam a posicao as-
sumida acerca de um determinado assunto: A mulher do
mundo contempordneo luta cada vez mais para conquistar
seu espaco no mercado de trabalho, o que significa que os
géneros estdo em complementagéo, ndo em disputa.




Géneros Textuais

Sao os textos materializados que encontramos em nos-
so cotidiano; tais textos apresentam caracteristicas sdcio-co-
municativas definidas por seu estilo, funcdo, composicao,
contelido e canal. Como exemplos, temos: receita culindria,
e-mail, reportagem, monografia, poema, editorial, piada, de-
bate, agenda, inquérito policial, forum, blog, etc.

A escolha de um determinado género discursivo depen-
de, em grande parte, da situacdo de producdo, ou seja, a
finalidade do texto a ser produzido, quem s&o os locutores e
os interlocutores, o meio disponivel para veicular o texto, etc.

Os géneros discursivos geralmente estéo ligados a esfe-
ras de circulacdo. Assim, na esfera jornalistica, por exemplo,
sdo0 comuns géneros como noticias, reportagens, editoriais,
entrevistas e outros; na esfera de divulgacdo cientifica sdo
comuns géneros como verbete de diciondrio ou de enciclo-
pédia, artigo ou ensaio cientifico, semindrio, conferéncia.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
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1. Ortografia

A ortografia € a parte da Fonologia que trata da correta
grafia das palavras. E ela quem ordena qual som devem ter
as letras do alfabeto. Os vocabulos de uma lingua sao grafa-
dos segundo acordos ortograficos.

A maneira mais simples, préatica e objetiva de aprender
ortografia é realizar muitos exercicios, ver as palavras, fami-
liarizando-se com elas. O conhecimento das regras é neces-
sario, mas ndo basta, pois ha inUmeras excecoes e, em al-
guns casos, ha necessidade de conhecimento de etimologia
(origem da palavra).

1.1 Regras ortograficas

A) O fonema S

Sao escritas com S e nao C/C

= Palavras substantivadas derivadas de verbos com

radicais em nd, rg, rt, pel, corr e sent:. pretender - pretenséo
/ expandir - expansdo / ascender - ascenséo / inverter - inver-
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sdo / aspergir - aspersdo / submergir - submerséo / divertir
- diversdo / impelir - impulsivo / compelir - compulsério /
repelir - repulsa / recorrer - recurso / discorrer - discurso /
sentir - sensivel / consentir — consensual.

Sao escritos com SSendao Ce C

" Nomes derivados dos verbos cujos radicais termi-
nem em gred, ced, prim ou com verbos terminados por tir
ou -meter: agredir - agressivo / imprimir - impressdo / admitir
- admissdo / ceder - cessdo / exceder - excesso / percutir - per-
cussdo / regredir - regressdo / oprimir - opressdo / comprome-
ter - compromisso / submeter — submissdo.

. Quando o prefixo termina com vogal que se junta
com a palavra iniciada por “s". Exemplos: a + simétrico - assi-
meétrico / re + surgir — ressurgir.

" No pretérito imperfeito simples do subjuntivo.
Exemplos: ficasse, falasse.

Sao escritos com Cou C e ndo S e SS

»=  Vocabulos de origem arabe: cetim, acucena, acticar.

»  Vocébulos de origem tupi, africana ou exdtica: cipé,
Jugara, cacula, cachaca, cacique.

= Sufixos aga, aco, acdo, ¢ar, ecer, ica, n¢a, uca, ucu,
uco: barcaca, ricaco, agugar, empalidecer, carnica, canico, es-
peranca, carapuga, dentuco.

" Nomes derivados do verbo ter: abster - abstencdo /
deter - detencdo / ater - atencdo / reter — retencdo.

= Apos ditongos: foice, coice, traicdo.

= Palavras derivadas de outras terminadas em -te, to(r):
marte - marciano / infrator - infragéo / absorto — absorcdo.

B) O fonema z

Séao escritos com S e ndo Z

= Sufixos: és, esa, esia, e isa, quando o radical é subs-
tantivo, ou em gentilicos e titulos nobilidrquicos: fregués, fre-
guesa, freguesia, poetisa, baronesa, princesa.

= Sufixos gregos: ase, ese, ise e ose: catequese, me-
tamorfose.

»  Formas verbais pér e querer: pbs, pus, quisera, quis,
quiseste.

" Nomes derivados de verbos com radicais termina-
dos em “d”: aludir - aluséo / decidir - decisdo / empreender
- empresa / difundir — difuséo.

= Diminutivos cujos radicais terminam com “s”: Luis -
Luisinho / Rosa - Rosinha / ldpis — lapisinho.

»=  Apds ditongos: coisa, pausa, pouso, causa.

" Verbos derivados de nomes cujo radical termina

u_nm,

com “s":andlis(e) + ar - analisar / pesquis(a) + ar — pesquisar.

Sao escritos com Z e ndao S

= Sufixos “ez” e “eza” das palavras derivadas de adje-
tivo: macio - maciez / rico — riqueza / belo — beleza.

Sufixos “izar” (desde que o radical da palavra de origem
nao termine com s): final - finalizar / concreto — concretizar.

= Consoante de ligacdo se o radical nao terminar
com “s": pé + inho - pezinho / café + al - cafezal

Excecao: ldpis + inho — lapisinho.
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1 NOGOES DE SISTEMA OPERACIONAL
(AMBIENTES LINUX E WINDOWS).

Linux

O Linux é um sistema operacional inicialmente basea-
do em comandos, mas que vem desenvolvendo ambientes
graficos de estruturas e uso similares ao do Windows. Ape-
sar desses ambientes graficos serem cada vez mais adota-
dos, os comandos do Linux ainda sdo largamente empre-
gados, sendo importante seu conhecimento e estudo.

Outro termo muito usado quando tratamos do Linux é
o kernel, que é uma parte do sistema operacional que faz a
ligacdo entre software e maquina, é a camada de software
mais proxima do hardware, considerado o nucleo do sis-
tema. O Linux teve inicio com o desenvolvimento de um
pequeno kernel, desenvolvido por Linus Torvalds, em 1991,
quando era apenas um estudante finlandés. Ao kernel que
Linus desenvolveu, deu o nome de Linux. Como o kernel
é capaz de fazer gerenciamentos primarios basicos e es-
senciais para o funcionamento da maquina, foi necesséario
desenvolver médulos especificos para atender varias neces-
sidades, como por exemplo um modulo capaz de utilizar
uma placa de rede ou de video langada no mercado ou até
uma interface grafica como a que usamos no Windows.

Uma forma de atender a necessidade de comunicacdo
entre ker- nel e aplicativo é a chamada do sistema (System
Call), que é uma interface entre um aplicativo de espaco de
usuario e um servico que o kernel fornece.

Como o servigo é fornecido no kernel, uma chamada
direta ndo pode ser executada; em vez disso, vocé deve
utilizar um processo de cruzamento do limite de espaco do
usuario/kernel.

No Linux também existem diferentes run levels de ope-
racdo. O run level de uma inicializagdo padrdo é o de nu-
mero 2.

Como o Linux também é conhecido por ser um sis-
tema operacional que ainda usa muitos comandos digi-
tados, ndo poderiamos deixar de falar sobre o Shell, que
é justamente o programa que permite ao usuario digitar
comandos que sejam inteligiveis pelo sistema operacional
e executem funcdes.

No MS DOS, por exemplo, o Shell era o command.com,
através do qual podiamos usar comandos como o dir, cd
e outros. No Linux, o Shell mais usado é o Bash, que, para
usuarios comuns, aparece com o simbolo $, e para o root,
aparece como simbolo #.

Temos também os termos usuario e superusuario. En-
quanto ao usuario é dada a permissao de utilizacdo de co-
mandos simples, ao superusuario é permitido configurar
quais comandos os usuarios po- dem usar, se eles podem
apenas ver ou também alterar e gravar dire- térios, ou seja,
ele atua como o administrador do sistema. O diretorio pa-
drao que contém os programas utilizados pelo superusua-
rio para o gerenciamento e a manutencdo do sistema é o
/sbin.

NOCOES DE INFORMATICA
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/bin - Comandos utilizados durante o boot e por usua-
rios comuns.

/sbin - Como os comandos do /bin, sé que ndo sdo
utilizados pelos usuarios comuns.

Por esse motivo, o diretério sbin é chamado de superu-
suario, pois existem comandos que s6 podem ser utilizados
nesse diretorio. E como se quem estivesse no diretério sbin
fosse o administrador do sistema, com permissdes espe-
ciais de inclusoes, exclusdes e alteragdes.

Comandos basicos

Iniciaremos agora o estudo sobre varios comandos que
podemos usar no Shell do Linux:

-addgroup - adiciona grupos

-adduser - adiciona usuérios

-apropos - realiza pesquisa por palavra ou string

-cat - mostra o contetido de um arquivo binario ou tex-
to

-cd - entra num diretério (exemplo: cd docs) ou retor-
na para home

cd <pasta> — vai para a pasta especificada. exem-

plo: cd /usr/bin/

-chfn - altera informacéo relativa a um utilizador

-chmod - altera as permissdes de arquivos ou direto-
rios. E um comando para manipulacdo de arquivos e dire-
térios que muda as permissGes para acesso aqueles. por
exemplo, um diretério que poderia ser de escrita e leitura,
pode passar a ser apenas leitura, impedindo que seu con-
tetdo seja alterado.

-chown - altera a propriedade de arquivos e pastas
(dono)

-clear — limpa a tela do terminal

-cmd>>txt - adiciona o resultado do comando (cmd)
ao fim do arquivo (txt)

-Cp - copia diretérios ‘cp -r' copia recursivamente

-df - reporta o uso do espaco em disco do sistema de
arquivos

-dig - testa a configuragao do servidor DNs

-dmesg - exibe as mensagens da inicializacao (log)

-du - exibe estado de ocupacdo dos discos/particdes

-du -msh - mostra o tamanho do diretério em mega-
bytes

-env - mostra varidveis do sistema

-exit — sair do terminal ou de uma sessdo de root.

-/etc — E o diretério onde ficam os arquivos de confi-
guracao do sistema

-/etc/skel — E o diretério onde fica o padrdo de arqui-
vos para o diretério Home de novos usuarios.

-fdisk -| — mostra a lista de particoes.

-find - comando de busca ex: find ~/ -cmin -3

-find — busca arquivos no disco rigido.

-halt -p — desligar o computador.

-head - mostra as primeiras 10 linhas de um arquivo

-history — mostra o histérico de comandos dados no
terminal.

-ifconfig - mostra as interfaces de redes ativas e as in-
for- macdes relacionadas a cada uma delas

-iptraf - analisador de trafego da rede com interface
grafica baseada em dialogos




-kill - manda um sinal para um processo. Os sinais sIG-
TErm e sIGKILL encerram o processo.

-kill -9 xxx — mata o processo de nimero xxx.

-killall - manda um sinal para todos os processos.

-less - mostra o contelido de um arquivo de texto com
controle

-Is - listar o conteudo do diretério

-Is -alh - mostra o contelido detalhado do diretério

-Is —Itr - mostra os arquivos no formado longo (I) em
ordem inversa (r) de data (t)

-man - mostra informacdes sobre um comando

-mkdir - cria um diretério. E um comando utilizado na
raiz do Linux para a criacdo de novos diretérios.

Na imagem a seguir, no prompt ftp, foi criado o diretd-
rio chamado “"myfolder”.

[#]command Prompt

successful.
158 Opening ASCII mode data connection for <bin~sls.
@2-09-81 11:324M 1959 customers_email.cfm
A2-A9-A1 11:33AM 22 default.htm
A2-A9-81 11:34AM A mufile2.txt
226 Transfer complete.
ftp: 164 bhytes received in B.@1Seconds 16.48Kbytes-sec.
ftp> mkdir myfolder

257 MKD command successful.

successful.
158 Opening ASCII mode data connection for <bin~sls.
@2-09-81 11:324M 1959 customers_email.cfm
A2-A9-A1 11:33AM 22 default.htm
A2-A9-A1 11:34AM A mufile2.txt
A2-A2-81 11:58AM <DIR> myfolder
226 Transfer complete.
gtp; 213 bytes received in B.81%econds 21.38Kbytes-sec.
tp

Figura 22: Prompt “ftp”

-mount — montar particdes em algum lugar do sistema.

-mtr - mostra rota até determinado IP

-mv - move ou renomeia arquivos e diretérios

-nano — editor de textos basico.

-nfs - sistema de arquivos nativo do sistema operacio-
nal Linux, para o compartilhamento de recursos pela rede

-netstat - exibe as portas e protocolos abertos no sis-
tema.

-nmap - lista as portas de sistemas remotos/locais
atras de portas abertas.

-nslookup - consultas a servigos DNs

-ntsysv - exibe e configura os processos de inicializacao

-passwd - modifica senha (password) de usuarios

-ps - mostra 0s processos correntes

-ps —aux - mostra todos os processos correntes no sis-
tema

-ps -e — lista os processos abertos no sistema.

-pwd - exibe o local do diretério atual. o prompt pa-
dréo do Linux exibe apenas o ultimo nome do caminho do
diretério atual. para exibir o caminho completo do diretério
atual digite o comando pwd. Linux@fedoral11 - é a versdo
do Linux que esta sendo usada. help pwd — é o coman-
do que nos mostrara o conteudo da ajuda sobre o pwd. A
informacdo do help nos mostra-nos que pwd imprime o
nome do diretério atual.
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-reboot - reiniciar o computador.

-recode - recodifica um arquivo ex: recode iso-8859-
15.. utf8 file_to_change.txt

-rm - remocao de arquivos (também remove diretérios)

-rm -rf - exclui um diretdrio e todo o seu contetdo

-rmdir - exclui um diretdrio (se estiver vazio)

-route - mostra as informacoes referentes as rotas

-shutdown -r now — reiniciar o computador

-split - divide um arquivo

-smbpasswd - No sistema operacional Linux, na versao
samba, smbpasswd permite ao usuéario alterar sua senha
criptografada smb que é armazenada no arquivo smbpass-
wd (normalmente no diretério privado sob a hierarquia de
diretérios do samba). os usudrios comuns s6 podem exe-
cutar o comando sem opc¢des. Ele os levara para que sua
senha velha smb seja digitada e, em seguida, pedir-lhes sua
nova senha duas vezes, para garantir que a senha foi digi-
tada corretamente. Nenhuma senha sera mostrada na tela
enquanto esta sendo digitada.

-su - troca para o superusuario root (é exigida a senha)

-su user - troca para o usuario especificado em ‘user’
(é exigida a senha)

-tac - semelhante ao cat, mas inverte a ordem

-tail - o comando tail mostra as Ultimas linhas de um
arquivo texto, tendo como padrao as 10 ultimas linhas. Sua
sintaxe é: tail nome_do_arquivo. Ele pode ser acrescentado
de alguns parametros como o -n que mostra o [numero]
de linhas do final do arquivo; o — ¢ [numero] que mostra
o [numero] de bytes do final do arquivo e o — f que exibe
continuamente os dados do final do arquivo a medida que
sdo acrescentados.

-tcpdump  sniffer - sniffer é uma ferramenta que
“ouve” os pacotes

-top — mostra os processos do sistema e dados do pro-
cessador.

-touch touch foo.txt - cria um arquivo foo.txt vazio;
também altera data e hora de modificagdo para agora

-traceroute - traca uma rota do host local até o destino
mostrando os roteadores intermediarios

-umount — desmontar parti¢oes.

-uname -a — informacgdes sobre o sistema operacional

-userdel - remove usuarios

-vi - editor de ficheiros de texto

-vim - versao melhorada do editor supracitado

-which - mostra qual arquivo binario esta sendo cha-
mado pelo shell quando chamado via linha de comando

-who - informa quem esta logado no sistema

N&o sdo s6 comandos digitados via teclado que pode-
mos executar no Linux. Varias versdes foram desenvolvidas
e o kernel evoluiu muito. Sobre ele rodam as mais diversas
interfaces gréficas, baseadas principalmente no servidor de
janelas XFree. Entre as mais de vinte interfaces graficas cria-
das para o Linux, vamos citar o KDE.
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Figura 23: Menu K, na versdo Suse — imagem obtida de
http://pt.wikibooks. org/wiki/Linux_para_iniciantes/A_inter-
face_grC3%A1fica_KDE

Um dos motivos que ainda desestimula vérias pessoas a
adotarem o Linux como seu sistema operacional é a quanti-
dade de programas compativeis com ele, o que vem sendo
solucionado com o passar do tempo. Sua interface familiar,
semelhante ao do Windows, tem ajudado a aumentar os
adeptos ao Linux.

Distribuicao Linux é um sistema operacional que utiliza
o nucleo (kernel) do Linux e outros softwares. Existem varias
versdes do Linux (comerciais ou ndo): Ubuntu, Debian, Fe-
dora, etc. Cada uma com suas vantagens e desvantagens. O
que torna a escolha de uma distribuicdo bem pessoal.

Distribuicbes sdo criadas, normalmente, para atender
razdes especificas. Por exemplo, existem distribuicbes para
rodar em servidores, redes - onde a seguranca ¢ prioridade
- e, também, computadores pessoais.

Assim, ndo é possivel dizer qual é a melhor distribuicao.
Pois, depende da finalidade do seu computador.

Sistema de arquivos: organizacao e gerenciamento
de arquivos, diretdrios e permissées no Linux

Dependendo da versdo do Linux é possivel encontrar
gerencia- dores de arquivos diferentes. Por exemplo, no Li-
nux Ubuntu, encontramos o Nautilus, que permite a cépia,
recorte, colagem, movimentacdo e organizacdo dos arqui-
vos e pastas. No Linux, vale lembrar que os dispositivos de
armazenamento nao sdo nomeados por letras.

Por exemplo, no Windows, se vocé possui um HD na
maquina, ele recebe o nome de C. Se possui dois HDs, um
serd o C e o outro o E. Ja no Linux, tudo fard parte de um
mesmo sistema da mesma estrutura de pastas.

= 1o [ = 1]
—i :
’ jodio ” luiz I
I
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Figura 24: Linux — Fonte: O Livro Oficial do Ubuntu
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As principais pastas do Linux sdo:

/etc - possui os arquivos gerais de configuracao do siste-
ma e dos

programas instalados.

/home — cada conta de usuario possui um diretorio salvo
na pasta home.

/boot — arquivos de carregamento do sistema, incluindo
configuracdo do gerenciador de boot e o kernel.

/dev — onde ficam as entradas das placas de dispositivos
como rede, som, impressoras.

/lib — bibliotecas do sistema.

/media — possui a instalacdo de dispositivos como drive de
CD, pen drives e outros.

/opt — usado por desenvolvedores de programas.

/proc — armazena informacdes sobre o estado atual do
sistema.

/root — diretério do superusuario.

O gerenciamento de arquivos e diretdrios, ou seja, co-
piar, mover, recortar e colar pode ser feito, julgando que esta-
mos usando o Nautilus, da seguinte forma:

- Copiar: clique com o botdo direito do mouse sobre o
arquivo ou diretorio. O contetdo serd movido para a area de
transferéncia, mas o original permanecera no local.

- Recortar: clique com o botéo direito do mouse sobre o
arquivo ou diretério. O contetdo serd movido para a area de
transferéncia, sendo removido do seu local de origem.

- Colar: clique com o botéo direito do mouse no local desejado
e depois em colar. O contetido da area de transferéncia sera colado.

Outra forma ¢ deixar a janela do local de origem do arquivo aber-
ta e abrir outra com o local de destino. Pressionar o botéo esquerdo
do mouse sobre o arquivo desejado e mové-lo para o destino.

Instalar, remover e atualizar programas

Para instalar ou remover um programa, considerando o Linux
Ubuntu, podemos utilizar a ferramenta Adicionar/Remover Apli-
cacdes, que possibilita a busca de drives pela Internet. Esta fer-
ramenta é encontrada no menu Aplicagdes, Adicionar/Remover.

Na parte superior da janela encontramos uma linha de
busca, na qual podemos digitar o termo do aplicativo dese-
jado. Ao lado da linha de pesquisa temos a configuracdo de
mostrar apenas os itens suportados pelo Ubuntu.

O lado esquerdo lista todas as categorias de programas. Quan-
do uma categoria é selecionada sua descricdo é mostrada na parte
de baixo da janela. Como exemplos de categorias podemos citar:
Acessorios, Educacionais, Jogos, Gréficos, Internet, entre outros.

Manipulacao de hardware e dispositivos

A manipulacdo de hardware e dispositivos pode ser feita
no menu Locais, Computador, através do qual acessamos a lis-
ta de dispositivos em execucdo. A maioria dos dispositivos de
hardware instalados no Linux Ubuntu sdo simplesmente insta-
lados. Quando se trata de um pen drive, apos sua conexao fisi-
ca, aparecera uma janela do gerenciador de arquivos exibindo
o conteudo do dispositivo. E importante, porém, lembrar-se
de desmontar corretamente os dispositivos de armazenamen-
to e outros antes de encerrar seu uso. No caso do pen drive,
podemos clicar com o botéo direito do mouse sobre o icone
localizado na &rea de trabalho e depois em Desmontar.




Agendamento de tarefas

O agendamento de tarefas no Linux Ubuntu é realiza-
do pelo agendador de tarefas chamado cron, que permite
estipular horarios e intervalos para que tarefas sejam exe-
cutadas. Ele permite detalhar comandos, data e hora que
ficam em um arquivo chamado crontab, arquivo de texto
que armazena a lista de comandos a serem aciona- dos no
horério e data estipulados.

Administracdo de usuarios e grupos no Linux

Antes de iniciarmos, entendamos dois termos:

- superusuario: é o administrador do sistema. Ele tem
acesso e permissao para executar todos os comandos.

- usuario comum: tem as permissdes configuradas pelo
superusuario para o grupo em que se encontra.

Um usuario pode fazer parte de varios grupos e um
grupo pode ter varios usuarios. Dessa forma, podemos
atribuir permissdes aos grupos e colocar o usuario que de-
sejamos que tenha determinada permissdao no grupo cor-
respondente.

Comandos basicos para grupos

- Para criar grupos: sudo groupadd nomegrupo

- Para criar um usuario no grupo: sudo useradd —g no-
megrupo nomeusuario

- Definir senha para o usuério: sudo password nomeu-
suario

- Remover usuério do sistema: sudo userdel nomeu-
suario

Permissoes no Linux

Vale lembrar que apenas o superusuario (root) tem
acesso irrestrito aos contetdos do sistema. Os outros de-
pendem de sua permissdo para executar comandos. As
permissdes podem ser sobre tipo do arquivo, permissdes
do proprietario, permissdes do grupo e permissdes para 0s
outros usuarios.

Diretorios sdo designados com a letra 'd’ e arquivos co-
muns com o '-".

Alguns dos comandos utilizados em permissdes sao:

Is — | Lista diretorios e suas permissdes rw- permissoes
do proprietario do grupo

r- permissdes do grupo ao qual o usuario pertence r-
-permissdo para os outros usuarios

As permissdes do Linux sdo: leitura, escrita e execucao.

- Leitura: (r, de Read) permite que o usuario apenas
veja, ou seja, leia o arquivo.

- Gravacdo, ou escrita: (w, de Write) o usuario pode
criar e alterar arquivos.

- Execucdo: (x, de eXecution) o usuario pode executar
arquivos.

Quando a permissdo é acompanhada com o '-', signifi-
ca que ela ndo é atribuida ao usuario.
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Compactacdo e descompactacao de arquivos

Comandos basicos para compactacdo e descompactacdo
de arquivos:

gunzip [opgoes] [arquivos] descompacta arquivos com-
pacta- dos com gzip.

gzexe [op¢oes] [arquivos] compacta executaveis. gunzip
[opgbes] [arquivos] descompacta arquivos. zcat [opgoes]
[arquivos] descompacta arquivos.

Backup

Comandos bésicos para backups

tar agrupa varios arquivos em somente um.

compress faz a compressao de arquivos padrao do Unix.

uncompress descomprime arquivos compactados pelo
com- press.

zcat permite visualizar arquivos compactados pelo compress.
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Figura 25: Centro de controle do KDE imagem obtida de
http://
ptwikibooks.org/wiki/Linux_para_iniciantes/A_interface_
gr%eC3%ATfica_KDE

Como no Painel de controle do Windows, temos o centro
de controle do KDE, que nos permite personalizar toda a parte
gréfica, fontes, temas, icones, estilos, area de trabalho e ainda In-
ternet, periféricos, acessibilidade, seguranca e privacidade, som
e configuracdes para o administrador do sistema.

Windows

O Windows assim como tudo que envolve a informatica passa
por uma atualiza¢do constante, os concursos publicos em seus edi-
tais acabam variando em suas versdes, por isso vamos abordar de
uma maneira geral tanto as versdes do Windows quanto do Linux.

O Windows é um Sistema Operacional, ou seja, € um soft-
ware, um programa de computador desenvolvido por progra-
madores através de cddigos de programagao. Os Sistemas Ope-
racionais, assim como os demais softwares, sdo considerados
como a parte ldgica do computador, uma parte ndo palpavel,
desenvolvida para ser utilizada apenas quando o computador
estd em funcionamento. O Sistema Operacional (SO) é um pro-
grama especial, pois é o primeiro a ser instalado na maquina.
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NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS:

OPERACOES (ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICACAO, DIVISAO,
POTENCIAGCAO); EXPRESSOES
NUMERICAS; FRACOES E OPERACOES COM
FRAGCOES.

\_ %

Nudmeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo mate-
matico necessario para efetuar uma contagem.
Comecando por zero e acrescentando sempre uma unida-
de, obtemos o conjunto infinito dos nimeros naturais

N=1{012345,6,..}

- Todo nimero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

¢) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,23,45,6,...}

- Todo nimero natural dado N, exceto o zero, tem um
antecessor (nUmero que vem antes do niumero dado).

Exemplos: Se m é um ndmero natural finito diferente
de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adicOes, subtra-
¢Oes, multiplicacdes e divisGes. Todas as operagdes podem
acontecer em uma Unica expressdo. Para resolver as ex-
pressdes numeéricas utilizamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro
operacdes, devemos resolver a multiplicacdo ou a divisao
primeiramente, na ordem em que elas aparecerem e so-
mente depois a adi¢do e a subtracdo, também na ordem
em que aparecerem e os parénteses sdo resolvidos primei-
ro.

Exemplo 1

10+12-6+7
22-6+7

16 +7

23
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Exemplo 2

40-9x4 + 23
40-36 + 23
4+ 23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Numeros Inteiros
Podemos dizer que este conjunto é composto pelos

nUmeros naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros
naturais e o zero. Este conjunto pode ser representado por:

Z={..-3,-2,-1,0,1,2,.}

Subconjuntos do conjunto :

1)Conjunto dos nimeros inteiros excluindo o zero

Z*={..-2,-1, 1,2, ..}

2) Conjuntos dos nimeros inteiros ndo negativos
Z,={0,1,2 .}

3) Conjunto dos ndmeros inteiros ndo positivos
Z={.-3,-2,-1}

Numeros Racionais

Chama-se de numero raconal a todo numero que
pode ser expresso na forma b, onde a e b sdo inteiros
quaisquer, com b#0

Sao exemplos de niUmeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas peridédicas podem ser representadas por
fragdo, portanto sdo consideradas nimeros racionais.

Como representar esses nUmeros?

Representacdao Decimal das Fracoes

Temos 2 possiveis casos para transformar fracdes em
decimais

1°) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o nu-
mero decimal terd um ndmero finito de algarismos apds a
virgula.

1
-—=05
2

1
—=0,25
4

3
—=0,75
4




2°) Terd um numero infinito de algarismos apos a vir-
gula, mas lembrando que a dizima deve ser periddica para
ser nUmero racional

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repe-
tem, se ndo repetir ndo é dizima periddica e assim numeros
irracionais. aue trataremos mais a frente.

L_ 0,333

3=0

35

— =(,353535...
99 '

105
5 = 11,6666...

Representacao Fracionaria dos Niimeros Decimais

1°caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar
com o denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma
casa, um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim
por diante.

33

33=""
10
2°caso) Se dizima periddica é um nimero racional, en-
tdo como podemos transformar em fracdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragdo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizi-
ma dada de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplica-
mos por 10.

10x=3,333...
E entdo subtraimos:

10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de
periodo.
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Exemplo 2
Seja a dizima 1,1212...

Facamos x = 1,1212...

100x = 112,1212....
Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99%x=111

X=111/99

Numeros Irracionais
Identificacdo de nimeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os nUmeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fracdes ordinarias sdo nimeros racionais.

- Todas as dizimas ndo periddicas sdo numeros irra-
cionais.

- Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

- A soma de um nUmero racional com um ndmero irra-
cional é sempre um numero irracional.

- A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um
ndmero racional.

-Oa nUmeros irracionais ndo podem ser expressos na
forma &, com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V5 _V5 - 0 e 06 um nimero racional.

- O quociente de dois numeros irracionais, pode ser
um numero racional.

Exemplo: V8. V2_V4_ ) e 2 é um nUmero racional.

- O produto de dois nUmeros irracionais, pode ser um
numero racional.

Exemplo: V7 . V7 V29 - 7 € um numero racional.

Exemplo:radicais( V2,4/3) a raiz quadrada de um nu-
mero natural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS
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Fonte: www.estudokids.com.br

Representacao na reta
Conjunto dos numeros reais
[ | 1 1 [ [ | |

! L .
L 1 T T | Sl
4 3 (-2 4 0

-5/2 +3/4

#1 42 43| +4
+3.1416

INTERVALOS LIMITADOS
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou
iguais a e menores do que b ou iguais a b.

a b
Intervalo:[a,b]
Conjunto: {xER|a<x<b}

L

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e me-
nores que b.

a b
Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xER|a<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — niUmeros reais maiores
que a ou iguais a a e menores do que b.

-

a b

Intervalo:{a,b[

Conjunto {xERla<x<b}

Intervalo fechado a direita — nimeros reais maiores
que a e menores ou iguais a b.

a b

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x ER|a<x<b}

INTERVALOS IIMITADOS

Semirreta esquerda, fechada de origem b- numeros
reais menores ou iguais a b.

Intervalo:]-oo,b]
Conjunto:{x ER|[x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — numeros
reais menores que b.

Intervalo:]-oo,b[
Conjunto:{x ER|x<b}
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Semirreta direita, fechada de origem a — nUmeros reais
maiores ou iguais a a.

a
Intervalo:[a,+ oof
Conjunto:{xER|x>a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nimeros reais
maiores que a.

d
Intervalo:]a,+ oof
Conjunto:{x ER|x>a}

Potenciagao
Multiplicacdo de fatores iguais

23=222=8
Casos

1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.
1°=1

100000° =1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 € o proprio
numero.

31=3
4t =4

3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par,
resulta em um nimero positivo.

(-2 = 4

(—4)2 =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente im-
par, resulta em um ndmero negativo.

(-2)°=-8
(-3)° = —27

5) Seosinal do expoente for negativo, devemos pas-
sar o sinal para positivo e inverter o nUmero que esta na
base.

1
y
2

1
y
4




6) Todavez que a base forigual a zero, ndo importa o
valor do expoente, o resultado sera igual a zero.

0*=10

0*=0

Propriedades

1) (@™.a" = a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de
mesma base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:
24,23 = 243= 27
(222.2).(222)=222.2222=2"

B0 Q- e

2) (@™ a" = a™"). Em uma divisdo de poténcia de mes-
ma base. Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:
96:92 = 962 =94

b -0

3) (am" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e mul-
tiplica-se os expoentes.

Exemplos:

(52)% = 523 = 56

(@) -2

4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores eleva-
dos a um expoente, podemos elevar cada um a esse mes-
mo expoente.

(4.3)%=4%32

5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente,
podemos elevar separados.

(15)2 B 152
7/ 72

Radiciacao
Radiciacdo é a operacdo inversa a potenciacdo

indice
rﬁ//
‘f? “radical

radicando

: Y

MATEMATICA

Técnica de Célculo

A determinacao da raiz quadrada de um numero tor-
na-se mais facil quando o algarismo se encontra fatorado
em ndmeros primos. Veja:

642
32| 2
la| 2

64=2.2.2.2.2.2=2¢

Como ¢ raiz quadrada a cada dois nUmeros iguais “ti-
ra-se” um e multiplica.

V64=222=8
Observe:

J35=(3.5) = 3157 2345

De modo geral, se
.
acR ,beR ,neN ,

entao:

{ab =4ailb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto
indicado é igual ao produto dos radicais de mesmo indice
dos fatores do radicando.

Raiz guadrada de fracdes ordinarias

1 1
2. (zj _2 2
3 13 LG
Observe: 3

De modo geral,

* *
aceR ,beR ,neN,
e +

S
entao:

nl—

b b
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ATUALIDADES

1 Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como recursos hidricos, seguranca, transportes, politica, economia,
sociedade, educacao, saude, cultura, tecnologia, energia, relaces internacionais, desenvolvimento sustentavel e ecolo-
18, ettt RS8R 8RR R8RSR R 01
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1 TOPICOS RELEVANTES E ATUAIS DE
DIVERSAS AREAS, TAIS COMO RECURSOS
HiDRICOS, SEGURANCA,
TRANSPORTES, POLITICA, ECONOMIA,
SOCIEDADE, EDUCACAO, SAUDE, CULTURA,
TECNOLOGIA, ENERGIA, RELACOES
INTERNACIONAIS, DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL E ECOLOGIA.

\_ _/

1 - Febre amarela

Desde 2016, algumas regides do Brasil tém enfren-
tado um surto de febre amarela, mas foi em 2018 que a
crise se intensificou, com aumento de casos da doenca. A
febre amarela é transmitida por mosquitos silvestres, que
ocorre em areas de florestas e matas. Na area urbana, o
mosquito transmissor é o Aedes aegypti.

A Unica forma de se prevenir é recorrer a vacinagao,
disponivel nos postos de salude, por meio do Sistema
Unico de Saude (SUS). Segundo dados do Ministério da
Saude, entre de 1° julho de 2017 a 28 de fevereiro, foram
723 casos e 237 6bitos. Em 2017, houve 576 casos e 184
obitos. Por isso, uma das indicacbes segundo especialistas
na area da saude, é evitar areas rurais, caso a pessoa ainda
ndo esteja vacinado. A vacina dura cerca de 10 anos.

As areas mais atingidas pela febre amarela sdo os Es-
tados de Minas Gerais, Espirito Santo, Bahia e Sdo Paulo.
De acordo com os especialistas, os indices atuais apontam
que a atual situagdo supera o surto dos anos 80. Os prin-
cipais sintomas da doenca sdo febre, dor de cabeca, dores
musculares, fadiga, nduseas, vomitos, entre outros.

Y%

#FicaDica

Um dos pontos de mais destaque na midia,
quando se trata de febre amarela, é a falta de
vacinas nos postos de saude, devido a alta
procura pela vacina, em janeiro de 2018. Na
ocasido, as vacinas foram fracionadas para
conter a alta demanda pelo servico, por parte da
populacdo.

FIQUE ATENTO!

As provas em concursos publicos podem tratar
sobre a alta procura pela vacina, motivada pela
escassez, em meio a euforia popular em se
vacinar, por conta dos indices de mortes. Vale
também manter atencdo quanto as formas de
transmissao e de que a vacina, de fato, é melhor
forma de se prevenir.

ATUALIDADES
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2 - Questao das armas nos EUA

Historicamente, os Estados Unidos tém politicas mais
flexiveis de porte armas para os cidaddos, uma questdo
bastante inserida na cultura do pais, diferentemente de
nagdes como o Brasil.

Contudo, com os altos indices de ataques e tiroteios
em escolas e outros locais publicados, na maioria das ve-
zes crimes causados por civis com porte de armas, tem
suscitado a discussdo sobre endurecer o acesso as armas,
com politicas menos flexiveis.

No governo de Barack Obama (2009-2017), essas
discussdes foram intensificadas. O entdo presidente de-
monstrava ser favoravel a implantacdo de medidas mais
rigidas, mas encontrou grande resisténcia de seus opo-
nentes no Partido Republicano.

No atual governo de Donald Trump, que assumiu em
2017, essa discussdo é tida pela Casa Branca como um
assunto que pode esperar, por nao se tratar de prioridade
para o atual governo. A camada da sociedade norte-a-
mericana inclinada a leis mais rigidas, defende que haja
restricdo na venda de armas.

Y%

#FicaDica

E importante ressaltar que a questdo das armas
é um tema que divide a sociedade dos Estados
Unidos. Camadas da sociedade, desde ONGs e
pessoas da esfera politica, defendem o controle
das armas como forma de minimizar os ataques
recentes. Porém quem é contra a ideia, acredita
que o momento € propicio para armar ainda
mais a populacao.

FIQUE ATENTO!

Nao é dificil de imaginar que algumas questdes
previstas em concursos relacionem o tema a
Donald Trump, que claramente se mostrou
favordvel a ao direito de armar a populacao.
Além disso, é possivel que seja relacionado
ainda a polémica de envolve a industria de
armas, ou seja, para os criticos da flexibilidade
de armamento, manter as atuais leis interessa
esse mercado miliondrio, que vive um bom
momento em 2018.

3 - Guerra comercial - China e EUA

De um lado os gigantes norte-americanos, de ou-
tro a poderosa China. O embate comercial entre as duas
poténcias tem influenciado o mercado de outros paises.
Em resumo, ambas as na¢Ses implementaram no final do
primeiro semestre de 2018 politicas mais rigidas e restri-
¢oes de produtos dos dois paises no mercado interno do
oponente.

A primeira polémica comecou com imposicdo de ta-
rifas dos EUA sobre cerca de US$ 34 bilhdes em produtos
da China, em julho de 2018. A justificativa da Casa Branca




é que a medida fortalece o mercado interno. A nacéo ain-
da acusou a China de roubo de propriedade intelectual de
produtos norte-americanos.

O governo chinés retaliou e aplicou taxas compativeis
em relacdo a centenas de produtos dos Estados Unidos,
0 que representa também cerca de US$ 34 bilhdes. Esse
cenario trouxe a maior guerra comercial de todos os tem-
pos.

As medidas afetam a exporta¢des de diversos produ-
tos no mundo, desde petroleo, gas e outros produtos re-
finados. Numa economia globalizada, embates como esse
causam turbuléncia no mercado.

©

#FicaDica

Antes das medidas, o presidente dos Estados
Unidos, Donald Trump, j4 havia anunciado a
necessidade de rever as politicas comerciais
com a China dando sinais de que seria rigido
quanto as taxas. Nesse mesmo cendrio, 0s
chineses defenderam politicas mais favordveis
a integracdo, em um mundo o qual vigora
economias globalizadas.

FIQUE ATENTO!

A E importante manter atencdo quanto a
influéncia desse tema em relacio ao Brasil.
H4 quem defenda que a situacdo favorece
a comercializacdo de commodities para o
mercado chinés.

4 - Crise na Venezuela

Pelo menos ha quatro ou cinco anos, a Venezuela tem
enfrentado instabilidade econdmica, principalmente pelo
desabastecimento de produtos bésicos para consumo
diario e crescente pobreza populacional. Também é pre-
ciso considerar que a queda no valor do preco do petro-
leo contribuiu para o empobrecimento do pais, levando
em conta de que se trata da principal economia da nagao.

Os conflitos politicos também ganharam espaco, em
meio a protestos violentos entre manifestantes contrarios
e favoraveis ao governo de Nicolds Maduro, o atual presi-
dente do pais. A rivalidade entre os grupos se intensificou
ap6s a morte de Hugo Chavez e chegada de Maduro ao
poder.

Em 2018, a situacdo econdmica se agravou trazendo
mais miséria a populacdo e busca por melhores condi¢des
de vida em outros paises, especialmente o Brasil. A quan-
tidade diaria de venezuelanos que chegaram ao pais, a
partir de Roraima, tem suscitado conflitos na regido, com
crescimento de hostilidade da populacdo em relagdo aos
vizinhos sul-americanos.
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A crise venezuelana é complexa e traz muitas
narrativas, mas € preciso considerar um tema de
muito destaque em 2018: aimigracao. A chegada
macica de venezuelanos ao Brasil enfatiza mais
um cendrio de xenofobia em territério nacional,
em meio a rejeicao da populacdo de Roraima a
chegada dos imigrantes.

©

FIQUE ATENTO!

Pode haver questdes de atualidades com
enunciados que requerem atencdo e
interpretacdo de texto. Uma boa compreensao
do enunciado pode ser fundamental para
chegar a resposta correta.

A

5 - Fake news nas eleicoes presidenciais

Em tempos de novas tecnologias e redes sociais, 0
fendmeno fake news ganha espaco e torna-se um desafio
para o mundo, a medida que a propagacdo de noticias
falsas se espalha facilmente. A circulagdo desse tipo de
informacdo ndo é algo novo, esteve sempre presente na
historia da humanidade, e no passado ndo havia como
checar dados facilmente.

Nos dias atuais, conviver com as noticias falsas tende
a ser danoso, por promover alienacdo e desinformacao
entre a populagdo. Muitos sdo os casos de mensagens
falsas que circulam no WhatsApp sobre supostos acdes
ou medidas polémicas diversas que geram desconforto
as pessoas.

E em ano eleitoral, vigora a demanda por minimizar
os efeitos da fake news, para que ndo haja comprome-
timento quanto aos processos democraticos. Em 2017,
em plena eleicdo dos Estados Unidos, onde culminou na
eleicdo de Donald Trump, circulou informacdes falsas que
favoreceram a campanha do republicano, diante da opo-
nente, Hillay Clinton, do Partido Republicano.

No Brasil, a situacdo néo é diferente. Em tempos de
pleito, sempre circula nas redes sociais noticias falsas re-
forcadas em correntes e posts que priorizam a propaga-
¢do de inverdades.

Y%
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Nos ultimos anos, gigantes como Google e
Facebook sdo acusados de ndo criarem limites
para bloquearem a onda de fake news. Porém
em 2018, o Facebook anunciou a compra de
uma startup empenhada em combater as
noticias falsas na rede.




FIQUE ATENTO!

E na batalha contra as noticias falsas surgem
diversas agéncias de mnoticias no mundo
especializadas em checar a procedéncia das
informacoes (fact-checking). No Brasil, um dos

nomes mais conhecidos é a Agéncia Lupa, a
primeira empresa do género.

A

6 — Desmatamento atinge recordes em 2018

Pesquisa divulgada em setembro de 2018, pelo Ins-
tituto lbope Inteligéncia, cita que 27% dos brasileiros
acreditam que o desmatamento é a maior ameaca para
o0 meio ambiente. As informac¢des sdo da Agéncia Brasil.

Além desse estudo, um relatorio da revista Science
mostra que o desmatamento nado tem reduzido quando
se trata de espaco para producdo de commodities. Esses
produtos, em geral, requerem grande espaco para cultivo.

Porém em entrevista a BBC, o analista de dados Philip
Curtis, colaborador da organizacdo ndo governamental
The Sustainability Consortium, afirma que os commodi-
ties ndo podem ser culpados. Levando em conta que a
producdo desses produtos é necessaria para suprir o au-
mento populacional.

Cerca de 27% do desmatamento é causado pela pro-
ducdo de commodities. Além disso, 26% dos impactos
ambientais se referem ao manejo comercial florestal, e
24% corresponde a agricultura, com producao de produ-
tos para subsisténcia.

@

#FicaDica

O estudo cita ainda que incéndios florestais
correspondem a 23% dos danos. No caso, a
urbanizacdo chega a menos de 1%.

FIQUE ATENTO!

Nos paises ao Norte e mais desenvolvidos,
o desmatamento € causado principalmente
por incéndios florestais. Na por¢do mais ao
Sul, entre as nacdes em desenvolvimento, a
producdo de commodities e a agricultura tém
impacto no desmatamento.

A

7 - EUA e questdo imigratéria

Historicamente, os Estados Unidos tém mantido poli-
ticas rigidas quando se trata de imigracdo, num combate
a entrada ilegal de estrangeiros no pais, em busca de uma
vida melhor. Com a elei¢do do republicano Donald Trump,
em 2017, a politica imigratéria tem sido endurecida, o que
trouxe criticas por parte da comunidade internacional em
relacdo as medidas adotadas.

Um dos momentos mais tensos quanto as politicas
de imigragdo no pais ocorreu quando o governo Trump
decidiu separar criancas pequenas de seus pais, na situa-
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¢do em que ocorre detencdo de adultos ao atravessar a
fronteira de forma ilegal. A medida faz parte do programa
“Tolerancia Zero”, que busca reduzir o indice de imigra-
¢oes ilegais no pais.

Essa pratica que separa pais e criancas foi duramente
criticada por entidades e organiza¢des internacionais. A
justificativa do governo quanto a acdo era de que nao se-
ria possivel abrigar as criancas junto aos pais, nos centros
de detencao federal reservados aos adultos. Por isso, os
menores foram encaminhados a abrigos.

Além disso, as instalacbes foram consideradas pre-
céarias para receber as criangas, na opinido de criticos da
medida. ApOs a repercussdo negativa desse caso, a Casa
Branca voltou atras quanto a separa¢do das familias, mas
criticas prevalecem quanto a tolerancia zero.

@

#FicaDica

A politica de imigracao nos Estados Unidos de-
monstra uma tendéncia por parte de nacoes
ricas quanto aos imigrantes, em meio a intole-
rancia que pode culminar em xenofobia. Na Eu-
ropa, por exemplo, destino de milhdes de imi-
grantes de vdrias partes do planeta, a aversao
ao estrangeiro, sobretudo em relacao a paises
pobres e marginalizados, tem aumentado signi-
ficativamente.

FIQUE ATENTO!

Quando se fala de imigracdo e xenofobia, é
importante ressaltar que mesmo mantendo
historicamente uma cultura que recebe todos,
o Brasil tem registrado casos dessa natureza
nos ultimos anos, como hostilizacdo e
preconceitos em relacdo a haitianos, bolivianos
e venezuelanos.

A

8 - Facebook: crise e perda de popularidade

A rede social mais popular do mundo sempre foi vis-
ta como um dos maiores fendmenos dos Ultimos anos,
capaz de faturar como nenhuma empresa e atrair uma
multiddo para navegar em suas paginas. E essa reputacdo
imbativel enfrentou pela primeira vez momentos tensos
que culminaram no comprometimento da credibilidade
da plataforma.

Tudo comecou quando a rede social de Mark Zucker-
berg foi acusada de ter facilitado o vazamento de dados
de usuarios sem autorizagdo. Na pratica, a empresa brita-
nica Cambridge Analytica coletou informagdes de perfis
na rede social em 2014. E por meio disso, as pessoas rece-
beram mensagens e posts de carater eleitoral, durante o
pleito em 2016, nos Estados Unidos.

A situacao trouxe crise ao Facebook com perda de va-
lores das agdes da empresa no mercado financeiro. E além
disso, a rede social teve de enfrentar perda de populari-
dade e comprometimento de sua reputacao.




Zuckerberg prestou depoimento no congresso dos
Estados Unidos e Parlamento Europeu em 2018. Em am-
bas as situaces, ele foi duramente criticado pelo caso e
acusado de ter negligenciado a situacao, o que compro-
meteu e expOs a privacidade de milhdes de usuarios em
todo mundo. O co-fundador da rede social se desculpou
pela situacdo e prometeu investir e priorizar medidas para
proteger os dados dos usuarios.
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O caso do Facebook pde em discussao a segu-
ranca dos usudrios e garantia de que seus dados
e privacidade sejam resguardados. E o desafio
para as empresas e a sociedade é criar mecanis-
mos que minimizam acessos indevidos e sem
autorizac¢do na internet.

FIQUE ATENTO!

Pode haver questdes com abordagem da crise
enfrentada pelo Facebook, que minou sua
reputacdo diante da opinido publica, mas
também € preciso se atentar a questdes sobre
privacidade, vazamentos e viola¢des nas redes.

A

9 - Inteligéncia artificial cada vez mais presente na
sociedade

Num mundo cada vez mais conectado e imerso nas
redes sociais, as inovacdes tecnoldgicas estabelecem no-
vas configuracées nas relacdes sociais e de trabalho. A in-
teligéncia artificial se constitui num mecanismo que traz
mudancas nas formas como as pessoas se relacionam e
nas fungdes que exercem.

No campo profissional, por exemplo, a inteligéncia
artificial — por meio de maquinas ou robos —, ja realiza de
forma automatizada funces anteriormente exercidas por
pessoas. Hoje, por exemplo, softwares e maquinas reali-
zam relatorios e analises que eram feitas por profissionais
preparados para essa funcao.

Outro exemplo é o uso de atendentes virtuais em
chats de relacionamento com clientes. A GOL Linhas Aé-
reas mantém uma atendente- rob6 em sua pagina para
esclarecer duvidas mais frequentes do usuarios.

Uma das questdes mais complexas quando se fala
nessa tecnologia, é a perda de profissdes que passam a
ser exercidas por maquinas. Num futuro nem tao distante
assim a tendéncia é essa. E de certa forma, as carreiras
profissionais vao se adaptando a tecnologia e passam por
transformacdes intensas para saber lidar com essas mu-
dancas.
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Em julho de 2018, uma equipe de cientistas es-
trangeiros assinou um acordo em que se com-
prometiam a ndo criar mdquinas e robds que
possam ameacar a vida e integridade da raga

©

humana.
c FIQUE ATENTO!
Inteligéncia artificial é um tema bem

contemporaneo e estd ligado a realidade das
pessoas, a medida que interfere nas atividades
profissionais e formas de se relacionar. Por isso,
é um assunto bem relevante.

10 - Cuba aprova projeto reforma constitucional

A aprovacao do projeto da reforma constitucional em
Cuba, em 22 de julho de 2018, representa um processo de
mudanca significativa na ilha depois de décadas. Um dos
pontos destaque é a substituicdo do termo comunismo
por construcado do socialismo, a ser citado na Constituicdo
do pais. Além disso, fica estabelecido o reconhecimento
da propriedade privada e medidas que podem viabilizar a
unido entre homossexuais.

O pais hoje é governado por Miguel Diaz- Canel. Raul
Castro ficou no poder entre 2008 a 2018, sucedendo Fidel
Castro, seu irmdo que esteve no poder entre 1976 e 2008.

O conteldo aprovado passara por consulta popular
até novembro de 2018, depois o projeto serad discutido
novamente com atualiza¢cdes impostas pela consulta po-
pular. Em seguida, o objetivo é levar a medida para apro-
vacdo e referendo com participacdo dos cidadaos, por
meio de voto.

@

#FicaDica

No governo de Barack Obama, Cuba e Estados
Unidos vivenciaram uma aproximacao historica
depois de décadas de afastamento e hostilida-
de entre as nacoes. O presidente estadunidense
prometeu melhorar a relacdo entre os paises e
encerrar o embargo economico sofrido por Ha-
vana.

FIQUE ATENTO!

A A reaproximacdo dos paises aconteceu
por mediacdo do Papa Francisco, que teria
articulado internamente para promover um
encontro entre Obama e Raul Castro, que estava
no poder na época, em 2016.




ETICA NO SERVICO PUBLICO
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2 Etica, principios e valores.
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5 Etica no Setor Publico.
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1. ETICA E MORAL

A ética é composta por valores reais e presentes na so-
ciedade. Deste modo, ainda que tais valores aparegam detur-
pados no contexto social, ndo é possivel falar em convivéncia
humana se esses forem desconsiderados. Entre tais valores,
destacam-se os preceitos da Moral e o valor do justo (com-
ponente ético do Direito).

Se por um lado, é possivel constatar que as bruscas
transformacoes sofridas pela sociedade através dos tempos
provocaram uma variagdo no conceito de ética, por outro,
ndo é possivel negar que as questdes que envolvem o agir
ético sempre estiveram presentes no pensamento filoséfico
e social.

Alias, uma caracteristica da ética é a sua imutabilidade: a
mesma ética de séculos atras esta vigente hoje. O respeito ao
proximo, por exemplo, nunca sera considerada uma atitude
antiética. Outra caracteristica da ética é a sua validade uni-
versal, no sentido de delimitar a diretriz do agir humano para
todos os que vivem no mundo. Ndo ha uma ética conforme
cada época, cultura ou civilizagdo. A ética é uma sé, valida
para todos, de forma imutavel e definitiva, ainda que surjam
novas perspectivas a respeito de sua aplicacdo pratica.

E possivel dizer que as diretrizes éticas dirigem o com-
portamento humano e delimitam os abusos a liberdade, ao
estabelecer deveres e direitos de ordem moral, . Configu-
ram-se em exemplos destas leis o respeito a dignidade das
pessoas e aos principios do direito natural, bem como a exi-
géncia de solidariedade e a pratica da justica’.

Outras defini¢cdes contribuem para compreender o que
significa ética:

Ciéncia do comportamento adequado dos homens em
sociedade, em consonancia com a virtude.

Disciplina normativa, ndo por criar normas, mas por des-
cobri-las e elucida-las. Seu contelldo mostra as pessoas os
valores e principios que devem nortear sua existéncia.

Doutrina do valor do bem e da conduta humana que tem
por objetivo realizar este valor.

Saber discernir entre o devido e o indevido, o bom e o
mau, o bem e o mal, o correto e o incorreto, o certo e o errado.

Fornece as regras fundamentais da conduta humana.
Delimita o exercicio da atividade livre. Fixa os usos e abusos
da liberdade.

Doutrina do valor do bem e da conduta humana que o
visa realizar.

“Em seu sentido de maior amplitude, a Etica tem sido
entendida como a ciéncia da conduta humana perante o ser
e seus semelhantes. Envolve, pois, os estudos de aprovacao
ou desaprovacdo da a¢do dos homens e a consideracdo de
valor como equivalente de uma medicdo do que é real e vo-
luntarioso no campo das agdes virtuosas”2.

1 MONTORO, André Franco. Introdugfo a ciéncia do
Direito. 26. ed. Sao Paulo: Revista dos Tribunais, 2005.
2 SA, Antonio Lopes de. Etica profissional. 9. ed. Sdo

Paulo: Atlas, 2010.
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E dificil estabelecer um Unico significado para a pa-
lavra ética, mas os conceitos acima contribuem para uma
compreensao geral de seus fundamentos, de seu objeto
de estudo.

Quanto a etimologia da palavra ética: No grego exis-
tem duas vogais para pronunciar e grafar a vogal e, uma
breve, chamada epsilon, e uma longa, denominada eta.
Ethos, escrita com a vogal longa, significa costume; porém,
se escrita com a vogal breve, éthos, significa carater, indole
natural, temperamento, conjunto das disposicdes fisicas e
psiquicas de uma pessoa. Nesse segundo sentido, éthos se
refere as caracteristicas pessoais de cada um, as quais de-
terminam que virtudes e que vicios cada individuo é capaz
de praticar (aquele que possuir todas as virtudes possuira
uma virtude plena, agindo estritamente de maneira con-
forme a moral)3.

A ética passa por certa evolucdo natural através da his-
tdria, mas uma breve observacado do ideério de alguns pen-
sadores do passado permite perceber que ela é composta
por valores comuns desde sempre consagrados.

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

Assim, Moral e Etica ndo sdo sindnimos, ndo apenas
pela Moral ser apenas uma parte da Etica, mas, principal-
mente, porque enquanto a Moral é entendida como a pra-
tica, como a realizacao efetiva e cotidiana dos valores; a Eti-
ca é entendida como uma “filosofia moral”, ou seja, como a
reflexdo sobre a moral. Moral é acéo, Etica é reflexdo.

Em resumo:

Etica - mais ampla - filosofia moral - reflexao

Moral - parte da Etica - realizacdo efetiva e cotidiana
dos valores - acao

No inicio do pensamento filos6fico ndo prevalecia real
distincdo entre Direito e Moral. As discussdes sobre o agir
ético envolviam essencialmente as no¢oes de virtude e de
justica, constituindo esta uma das dimensdes da virtude.
Por exemplo, na Grécia antiga, ber¢co do pensamento filo-
séfico, embora com variacdes de abordagem, o conceito
de ética aparece sempre ligado ao de virtude.

Aristételes®, um dos principais fildsofos deste momen-
to historico, concentra seus pensamentos em algumas ba-
ses:

definicdo do bem supremo como sendo a felicidade,
que necessariamente ocorrera por uma atividade da alma
que leva ao principio racional, de modo que a felicidade
estd ligada a virtude;

crenca na bondade humana e na prevaléncia da virtude
sobre o apetite;

3 CHAUI, Marilena. Convite a filosofia. 13. ed. Sio
Paulo: Atica, 2005.

4 ARISTOTELES. Etica a Nicomaco. Traducio Pietro
Nassetti. Sdo Paulo: Martin Claret, 2006.




reconhecimento da possibilidade de aquisicdo das vir-
tudes pela experiéncia e pelo habito, isto é, pela pratica
constante; d) afastamento da ideia de que um fim pudesse
ser bom se utilizado um meio ruim.

Ja na Idade Média, os ideais éticos se identificaram
com preceitos religiosos. O homem viveria para conhecer,
amar e servir a Deus, diretamente e em seus irmaos. Santo
Tomas de Aquino®, um dos principais filbsofos do periodo,
langou bases que até hoje sdo invocadas no que se refere
ao tépico em questdo, a Etica:

consideracdo do habito como uma qualidade que de-
vera determinar as poténcias para o bem;

estabelecimento da virtude como um habito que sozi-
nho é capaz de produzir a poténcia perfeita, podendo ser
intelectual, moral ou teologal - trés virtudes que se rela-
cionam porque nao basta possuir uma virtude intelectual,
capaz de levar ao conhecimento do bem, sem que exista
a virtude moral, que ird controlar a faculdade apetitiva e
quebrar a resisténcia para que se obedeca a razdo (da mes-
ma forma que somente existird plenitude virtuosa com a
existéncia das virtudes teologais);

presenca da mediania como critério de determinacao
do agir virtuoso;

crenga na existéncia de quatro virtudes cardeais - a
prudéncia, a justica, a temperanca e a fortaleza.

No lluminismo, Kant® definiu a lei fundamental da ra-
z30 pura pratica, que se resume no seguinte postulado:
“age de tal modo que a maxima de tua vontade possa va-
ler-te sempre como principio de uma legislacdo universal”.
Mais do que ndo fazer ao outro o que ndo gostaria que fos-
se feito a vocé, a maxima prescreve que o homem deve agir
de tal modo que cada uma de suas atitudes reflita aquilo
que se espera de todas as pessoas que vivem em socieda-
de. O filésofo ndo nega que o homem podera ter alguma
vontade ruim, mas defende que ele racionalmente irad agir
bem, pela prevaléncia de uma lei pratica maxima da razéo
que é o imperativo categorico. Por isso, o prazer ou a dor,
fatores geralmente relacionados ao apetite, ndo sao aptos
para determinar uma lei pratica, mas apenas uma maxima,
de modo que é a razdo pura pratica que determina o agir
ético. Ou seja, se a razdo prevalecer, a escolha ética sempre
serd algo natural.

Com o término da Segunda Guerra Mundial, percebe-
-se 0 qudo graves haviam sido as suas consequéncias. De
modo, que o pensamento filos6fico ganhou novos rumos,
retomando aspectos do passado, mas reforcando a dimen-
sdo coletiva da ética. Maritain’, um dos redatores da De-

5 AQUINO, Santo Tomas de. Suma teolégica. Tradu-
¢do Aldo Vannucchi e Outros. Dire¢do Gabriel C. Galache e Fi-
del Garcia Rodriguez. Coordenag@o Geral Carlos-Josaphat Pinto
de Oliveira. Edi¢cao Joaquim Pereira. Sao Paulo: Loyola, 2005. v.
1V, parte 11, secdo I, questdes 49 a 114.

6 KANT, Immanuel. Critica da razio pratica. Tradu-
¢do Paulo Barrera. Sao Paulo: Icone, 2005.
7 MARITAIN, Jacques. Humanismo integral. Tradu-

¢do Afranio Coutinho. 4. ed. Sdo Paulo: Dominus Editora S/A,
1962.
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claragdo Universal de Direitos Humanos de 1948, defendeu
que o homem ético é aquele que compde a sociedade e
busca torna-la mais justa e adequada ao ideério cristdo. As-
sim, a atitude ética deve ser considerada de maneira coleti-
va, como impulsora da sociedade justa, embora partindo da
pessoa humana individualmente considerada como um ser
capaz de agir conforme os valores morais.

Ja a discussdo sobre o conceito de justica, intrinseca ao
conceito de ética, embora sempre tenha estado presente,
com maior ou menor intensidade dependendo do momen-
to, possuiu diversos enfoques ao longo dos tempos.

Pode-se considerar que do pensamento grego até o Re-
nascimento, a justica foi vista como uma virtude e ndo como
uma caracteristica do Direito. Por sua vez, no Renascimento,
o conceito de Etica foi bifurcado, remetendo-se a Moral para
o espaco privado e remanescendo a justica como elemento
ético do espaco publico. No entanto, como se denota pela
teoria de Maquiavel?, o justo naquele tempo era tido como
0 que o soberano impunha (o rei poderia fazer o que bem
entendesse e utilizar quaisquer meios, desde que visasse um
Unico fim, qual seja o da manutengdo do poder).

Posteriormente, no lluminismo, retomou-se a discussao
da justica como um elemento similar a Moral, mas inerente
ao Direito, por exemplo, Kant® defendeu que a ciéncia do
direito justo é aquela que se preocupa com o conhecimento
da legislacdo e com o contexto social em que ela esté inseri-
da, sendo que sob o aspecto do conteldo seria inconcebivel
que o Direito prescrevesse algo contrario ao imperativo ca-
tegodrico da Moral kantiana.

Ainda, Locke, Montesquieu e Rousseau, em comum de-
fendiam que o Estado era um mal necessario, mas que o
soberano ndo possuia poder divino/absoluto, sendo suas
a¢des limitadas pelos direitos dos cidaddos submetidos ao
regime estatal.

Tais pensamentos iluministas ndo foram plenamente
seguidos, de forma que firmou-se a teoria juridica do po-
sitivismo, pela qual Direito é apenas o que a lei imp&e (de
modo que se uma lei for injusta nem por isso sera invalida),
gue somente foi abalada apds o fim tragico da 22 Guerra
Mundial e a consolidacdo de um sistema global de prote-
¢ao de direitos humanos (criagdo da ONU + declaracdo uni-
versal de 1948). Com o ideario humanista consolidou-se o
Pos-positivismo, que junto consigo trouxe uma valorizagao
das normas principioldgicas do ordenamento juridico, con-
ferindo-as normatividade.

Assim, a concepcao de uma base ética objetiva no com-
portamento das pessoas e nas multiplas modalidades da
vida social foi esquecida ou contestada por fortes correntes
do pensamento moderno. Concepgdes de inspiracdo posi-
tivista, relativista ou cética e politicas voltadas para o homo
economicus passaram a desconsiderar a importancia e a va-
lidade das normas de ordem ética no campo da ciéncia e
do comportamento dos homens, da sociedade da econo-
mia e do Estado.

8 MAQUIAVEL, Nicolau. O principe. Tradugao Pietro
Nassetti. Sdo Paulo: Martin Claret, 2007.

9 KANT, Immanuel. Doutrina do Direito. Traducdo
Edson Bini. Sdo Paulo: fcone, 1993.




No campo do Direito, as teorias positivistas que preva-
leceram a partir do final do século XIX sustentavam que so6
é direito aquilo que o poder dominante determina. Etica,
valores humanos, justica sdo considerados elementos es-
tranhos ao Direito, extrajuridicos. Pensavam com isso em
construir uma ciéncia pura do direito e garantir a seguran-
ca das sociedades.™

Atualmente, entretanto, é quase universal a retomada
dos estudos e exigéncias da ética na vida publica e na vida
privada, na administracdo e nos negdcios, nas empresas
e na escola, no esporte, na politica, na justica, na comu-
nicacdo. Neste contexto, é relevante destacar que ainda
ha uma divisdo entre a Moral e o Direito, que constituem
dimensdes do conceito de Etica, embora a tendéncia seja
que cada vez mais estas dimensdes se juntem, caminhando
lado a lado.

Dentro desta distincdo pode-se dizer que alguns au-
tores, entre eles Radbruch e Del Vechio sdo partidarios de
uma dicotomia rigorosa, na qual a Etica abrange apenas
a Moral e o Direito. Contudo, para autores como Miguel
Reale, as normas dos costumes e da etiqueta compdem a
dimensao ética, ndo possuindo apenas carater secundéario
por existirem de forma autébnoma, ja que fazem parte do
nosso viver comum."

Em resumo: ]

Posicdo 1 - Radbruch e Del Vechio - Etica = Moral +
Direito ]

Posicdo 2 - Miguel Reale - Etica = Moral + Direito +
Costumes

Para os fins da presente exposicdo, basta atentar para o
bindmio Moral-Direito como fator pacifico de composicéo
da Etica. Assim, nas duas posi¢des adotadas, uma das ver-
tentes da Etica é a Moral, e a outra é o Direito.

Tradicionalmente, os estudos consagrados as relacdes
entre o Direito e a Moral se esforcam em distingui-los, nos
seguintes termos: o direito rege o comportamento exterior,
a moral enfatiza a intencdo; o direito estabelece uma cor-
relagdo entre os direitos e as obriga¢des, a moral prescreve
deveres que ndo ddo origem a direitos subjetivos; o direito
estabelece obrigacdes sancionadas pelo Poder, a moral es-
capa as sanc¢des organizadas. Portanto, as principais notas
que distinguem a Moral do Direito ndo se referem propria-
mente ao conteldo, pois € comum que diretrizes morais
sejam disciplinadas como normas juridicas.'

Com efeito, a partir da segunda metade do século XX
(pbs-guerra), a razdo juridica é uma razao ética, fundada na
garantia da intangibilidade da dignidade da pessoa huma-
na, na aquisicdo da igualdade entre as pessoas, na busca
da efetiva liberdade, na realizacdo da justica e na constru-
¢do de uma consciéncia que preserve integralmente esses
principios.

10 KELSEN, Hans. Teoria pura do Direito. 6. ed. Tra-
ducdo Jodo Baptista Machado. Sao Paulo: Martins Fontes, 2003.

11 REALE, Miguel. Filosofia do direito. 19. ed. Sao
Paulo: Saraiva, 2002.

12 PERELMAN, Chaim. Etica e Direito. Tradugdo Maria
Ermantina Galvao. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2000.
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Deste modo, as principais notas que distinguem Moral
e Direito séo:

Exterioridade: Direito - comportamento exterior, Moral
- comportamento interior (intencao);

Exigibilidade: Direito - a cada Direito pode se exigir
uma obrigacdo, Moral - agir conforme a moralidade nao
garante direitos (ndo posso exigir que alguém aja moral-
mente porque também agi);

Coacao: Direito - sanc¢des aplicadas pelo Estado; Moral
- san¢des ndo organizadas (ex: exclusdo de um grupo so-
cial). Em outras palavras, o Direito exerce sua pressao social
a partir do centro ativo do Poder, a moral pressiona pelo
grupo social ndo organizado. ATENCAO: tanto no Direito
quanto na Moral existem san¢des. Elas somente sao aplica-
das de forma diversa, sendo que somente o Direito aceita a
coacado, que é a sancdo aplicada pelo Estado.

O descumprimento das diretivas morais gera sancao, e
caso ele se encontre transposto para uma norma juridica,
gera coacao (espécie de sancdo aplicada pelo Estado). As-
sim, violar uma lei ética ndo significa excluir a sua validade.
Por exemplo, matar alguém que violou uma lei ndo torna
matar uma acdo correta, apenas gera a punicao daquele
que cometeu a violacdo. Neste sentido, explica Reale™: "No
plano das normas éticas, a contradicdo dos fatos ndo anula
a validez dos preceitos: ao contrario, exatamente porque
a normatividade ndo se compreende sem fins de validez
objetiva e estes tém sua fonte na liberdade espiritual, os
insucessos e as viola¢gdes das normas conduzem a respon-
sabilidade e a sancdo, ou seja, a concreta afirmacéo da or-
denacgdo normativa”.

Como se percebe, Etica e Moral sdo conceitos interliga-
dos, mas a primeira é mais abrangente que a segunda, por-
que pode abarcar outros elementos, como o Direito e os
costumes. Todas as regras éticas sdo passiveis de alguma
sancao, sendo que as incorporadas pelo Direito aceitam a
coacdo, que é a sancao aplicada pelo Estado. Sob o aspec-
to do conteldo, muitas das regras juridicas sdo compostas
por postulados morais, isto €, envolvem os mesmos valores
e exteriorizam os mesmos principios.

2 ETICA, PRINCIiPIOS E VALORES

A area da filosofia do direito que estuda a ética é co-
nhecida como axiologia, do grego "valor” + “estudo, tra-
tado”. Por isso, a axiologia também é chamada de teoria
dos valores. Assim, valores e principios sdo componentes
da ética sob o aspecto da exteriorizacdo de suas diretri-
zes. Em outras palavras, a mensagem que a ética pretende
passar se encontra consubstanciada num conjunto de va-
lores, para cada qual corresponde um postulado chamado
poncipio.

13 REALE, Miguel. Filosofia do direito. 19. ed. Sao
Paulo: Saraiva, 2002.




De uma maneira geral, a axiologia proporciona um es-
tudo dos padrdes de valores dominantes na sociedade que
revelam principios basicos. Valores e principios, por serem
elementos que permitem a compreensao da ética, também
se encontram presentes no estudo do Direito, notadamente
quando a posicdo dos juristas passou a ser mais humanista
e menos positivista (se preocupar mais com os valores ine-
rentes a dignidade da pessoa humana do que com o que a
lei especifica determina).

Os juristas, descontentes com uma concepgdo positivis-
ta, estadistica e formalista do Direito, insistem na importan-
cia do elemento moral em seu funcionamento, no papel que
nele desempenham a boa e a ma-fé, a intencdo maldosa, os
bons costumes e tantas outras nocdes cujo aspecto ético
nao pode ser desprezado. Algumas dessas regras foram pro-
movidas a categoria de principios gerais do direito e alguns
juristas ndo hesitam em considera-las obrigatorias, mesmo
na auséncia de uma legislacdo que lhes concedesse o esta-
tuto formal de lei positiva, tal como o principio que afirma os
direitos da defesa. No entanto, a Lei de Introducao as Nor-
mas do Direito Brasileiro é expressa no sentido de aceitar a
aplicacdo dos principios gerais do Direito (artigo 4°)."

E inegavel que o Direito possui forte cunho axioldgico,
diante da existéncia de valores éticos e morais como dire-
trizes do ordenamento juridico, e até mesmo como meio
de aplicacdo da norma. Assim, perante a Axiologia, o Direi-
to ndo deve ser interpretado somente sob uma concepgéo
formalista e positivista, sob pena de provocar violagdes ao
principio que justifica a sua criagdo e estruturacdo: a justica.

Neste sentido, Montoro'™ entende que o Direito é uma
ciéncia normativa ética: “A finalidade do direito € dirigir a
conduta humana na vida social. E ordenar a convivéncia de
pessoas humanas. E dar normas ao agir, para que cada pes-
soa tenha o que lhe é devido. E, em suma, dirigir a liberdade,
no sentido da justica. Insere-se, portanto, na categoria das
ciéncias normativas do agir, também denominadas ciéncias
éticas ou morais, em sentido amplo. Mas o Direito se ocupa
dessa matéria sob um aspecto especial: o da justica”.

A formacdo da ordem juridica, visando a conservacdo
e o progresso da sociedade, se da a luz de postulados éti-
cos. O Direito criado ndo apenas é irradiagdo de principios
morais como também forca aliciada para a propagacéo e
respeitos desses principios.

Um dos principais conceitos que tradicionalmente se re-
laciona a dimenséao do justo no Direito é o de lei natural. Lei
natural é aquela inerente a humanidade, independentemen-
te da norma imposta, e que deve ser respeitada acima de
tudo. O conceito de lei natural foi fundamental para a estru-
turacdo dos direitos dos homens, ficando reconhecido que a
pessoa humana possui direitos inalienaveis e imprescritiveis,
validos em qualquer tempo e lugar, que devem ser respei-
tados por todos os Estados e membros da sociedade.®

14 PERELMAN, Chaim. Etica e Direito. Tradugio Maria
Ermantina Galvao. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2000.
15 MONTORO, André Franco. Introdugio a ciéncia do

Direito. 26. ed. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2005.

16 LAFER, Celso. A reconstru¢do dos direitos humanos:
um didlogo com o pensamento de Hannah Arendt. Sdo Paulo:
Cia. das Letras, 2009.
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O Direito natural, na sua formulacao classica, ndo é um
conjunto de normas paralelas e semelhantes as do Direito
positivo, mas é o fundamento do Direito positivo. E cons-
tituido por aquelas normas que servem de fundamento a

"o

este, tais como: “deve se fazer o bem”, “"dar a cada um o
que lhe é devido”, “a vida social deve ser conservada”, “os
contratos devem ser observados” etc., normas essas que
sdo de outra natureza e de estrutura diferente das do Di-
reito positivo, mas cujo contetido é a ele transposto, nota-
damente na Constituicdo Federal."”

Importa fundamentalmente ao Direito que, nas rela-
¢Oes sociais, uma ordem seja observada: que seja assegu-
rada individualmente cada coisa que for devida, isto é, que
a justica seja realizada. Pode-se dizer que o objeto formal,
isto é, o valor essencial, do direito ¢ a justica.

No sistema juridico brasileiro, estes principios juridicos
fundamentais de cunho ético estdo instituidos no sistema
constitucional, isto é, firmados no texto da Constituicao
Federal. Sdo os principios constitucionais os mais impor-
tantes do arcabouco juridico nacional, muitos deles se re-
ferindo de forma especifica a ética no setor publico. O mais
relevante principio da ordem juridica brasileira é o da dig-
nidade da pessoa humana, que embasa todos os demais
principios juridico-constitucionais (artigo 1°, lll, CF).

Claro, o Direito ndo é composto exclusivamente por
postulados éticos, j& que muitas de suas normas ndo pos-
suem qualquer cunho valorativo (por exemplo, uma norma
que estabelece um prazo de 10 ou 15 dias ndo tem um
valor que a acoberta). Contudo, o é em boa parte.

A Moral é composta por diversos valores - bom, corre-
to, prudente, razodvel, temperante, enfim, todas as quali-
dades esperadas daqueles que possam se dizer cumprido-
res da moral. E impossivel esgotar um rol de valores morais,
mas nem ao menos é preciso: basta um olhar subjetivo para
compreender o que se espera, hum caso concreto, para
que se consolide o agir moral - bom senso que todos os
homens possuem (mesmo o corrupto sabe que esta con-
trariando o agir esperado pela sociedade, tanto que escon-
de e, geralmente, nega sua conduta). Todos estes valores
morais se consolidam em principios, isto é, principios sdo
postulados determinantes dos valores morais consagrados.

Segundo Rizzatto Nunes'8, “a importancia da existéncia
e do cumprimento de imperativos morais esta relaciona-
da a duas questdes: a) a de que tais imperativos buscam
sempre a realizacdo do Bem - ou da Justica, da Verdade
etc,, enfim valores positivos; b) a possibilidade de transfor-
macdo do ser - comportamento repetido e duravel, aceito
amplamente por todos (consenso) - em dever ser, pela ve-
rificacdo de certa tendéncia normativa do real".

Quando se fala em Direito, notadamente no direito
constitucional e nas normas ordinéarias que disciplinam as
atitudes esperadas da pessoa humana, percebem-se os

17 MONTORO, André¢ Franco. Introducdo a ciéncia do
Direito. 26. ed. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2005.

18 NUNES, Luiz Antonio Rizzatto. Manual de introdu-
¢do ao estudo do direito. 6. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2006.
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1 RESOLUGCAO CONFEF N° 307/2015:
DISPOE SOBRE O CODIGO DE ETICA DOS
PROFISSIONAIS DE EDUCACAO FiSICA
REGISTRADOS NO SISTEMA CONFEF/CREFS;

RESOLUGAO CONFEF n° 307/2015

Dispde sobre o Cédigo de Etica dos Profissionais de
Educacdo Fisica registrados no Sistema CONFEF/CREFs.

O PRESIDENTE DO CONSELHO FEDERAL DE EDUCA-
CAO FISICA, no uso das atribui¢des que lhe confere o inciso
IX do art. 43 do Estatuto do Conselho Federal de Educacéo
Fisica e:

CONSIDERANDO o disposto no inciso XVIII do art. 26
do Estatuto do Conselho Federal de Educacao Fisica, criado
pela Lei n® 9.696, de 1° de Setembro de 1998;

CONSIDERANDO a responsabilidade do Conselho Fe-
deral de Educacdo Fisica - CONFEF, como érgéo formador
de opinido e educador da comunidade para compromisso
ético e moral na promocao de maior justica social;

CONSIDERANDO a finalidade social do Sistema CON-
FEF/CREFs;

CONSIDERANDO que um pais mais justo e democrati-
co passa pela adocdo da ética na promocao das atividades
fisicas, desportivas e similares;

CONSIDERANDO a funcdo educacional dos 6rgéos
integrantes do Sistema CONFEF/CREFs, responsaveis pela
normatizacdo e codificacao das relacdes entre beneficiarios
e destinatarios;

CONSIDERANDO a necessidade de mobilizacdo dos
integrantes da categoria profissional para assumirem seu
papel social e se comprometerem, além do plano das reali-
zacgOes individuais, com a realizagdo social e coletiva;

CONSIDERANDO a necessidade de adaptacdo e aperfei-
coamento do Profissional de Educacao Fisica, para adequar-
-se a proposta contida no Manifesto Mundial de Educagéo
Fisica - FIEP/2000, que reformulou o conceito da profissédo;

CONSIDERANDO as contribuicdes, encaminhadas ao
CONFEF, de setores e 6rgaos interessados;

CONSIDERANDO ser o Cédigo de Etica dos Profissio-
nais de Educacdo Fisica, sobretudo, um cddigo de ética
humano, que contém normas e principios que devem ser
por estes seguidos, e se aplicam as pessoas fisicas devida-
mente registradas no Sistema CONFEF/CREFs, por adeséo,
demonstrando, portanto, a total aceitacdo aos principios
nele contidos;
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CONSIDERANDO as sugestdes de alteracdes propostas
no VIII Seminario de Etica da Educacéo Fisica, realizado em
conjunto com o 30° Congresso Internacional da FIEP, ocor-
ridos na Cidade de Foz do Iguacu - PR, em janeiro de 2015;

CONSIDERANDO finalmente, o que decidiu o Plenario
do CONFEF em Reunido Ordinaria, realizada em 09 de maio
de 2015;

RESOLVE:

Art. 1° - Fica aprovado o Cédigo de Etica dos Profis-
sionais de Educacdo Fisica, na forma do anexo desta Re-
solucao.

Art. 2° - Fica revogada a Resolucdo CONFEF n°
254/2013.

Art. 3° - Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.

Jorge Steinhilber
Presidente
CREF 000002-G/RJ

Publicada no DOU n° 221 de 19 de novembro de
2015 - Secao 1 —fls. 129 e 130

CODIGO DE ETICA DOS PROFISSIONAIS DE EDU-
CACAO FISICA

PREAMBULO

No processo de elaboracdo do Cédigo de Etica para
o Profissional de Educacdo Fisica tomaram-se por base,
também, as Declaragdes Universais de Direitos Humanos
e da Cultura, a Agenda 21, que conceitua a protecdo do
meio ambiente no contexto das relacBes entre os seres
humanos em sociedade, e, ainda, os indicadores da Carta
Brasileira de Educacao Fisica 2000; nesta esteira, repudia-
-se todas e quaisquer acdes que possam incidir em risco
para o contexto ecoldgico da natureza, da sociedade e do
individuo, nomeadamente, o uso de todos os meios que
desencadeiem o subjugo da salde, segundo os principios
assegurados pelas Agéncias Nacionais e Internacionais de
Controle Anti-dopagem, dentre outros.

Esses documentos, juntamente com a legislacao refe-
rente a Educacgdo Fisica e a seus profissionais nas esferas
federal, estadual e municipal, constituem o fundamento
para a funcdo mediadora do Sistema CONFEF/CREFs no
que concerne ao Cédigo de Etica.

A Educacéo Fisica afirma-se, segqundo as mais atualiza-
das pesquisas cientificas, como atividade imprescindivel a
promocao e a preservacdo da saude e a conquista de uma
boa qualidade de vida.




Ao se regulamentar a Educacdo Fisica como atividade
profissional, foi identificada, simultaneamente a importan-
cia de conhecimento técnico e cientifico especializado, a
necessidade do desenvolvimento de competéncia especifi-
ca para sua aplicacdo, que possibilite estender a toda a so-
ciedade os valores e os beneficios advindos da sua pratica.

Este Cédigo propbe normatizar a articulagdo das di-
mensdes técnica e social com a dimensao ética, de forma
a garantir, no desempenho do Profissional de Educacgdo
Fisica, a unido de conhecimento cientifico e atitude, refe-
rendando a necessidade de um saber e de um saber fazer
que venham a efetivar-se como um saber bem e um saber
fazer bem.

Assim, o ideal da profissdo define-se pela prestagdo de
um atendimento melhor e mais qualificado a um name-
ro cada vez maior de pessoas, tendo como referéncia um
conjunto de principios, normas e valores éticos livremente
assumidos, individual e coletivamente, pelos Profissionais
de Educacao Fisica.

A CONSTRUCAO DO CODIGO DE ETICA

A construcdo do Cédigo de Etica para a Profissdo de
Educacéo Fisica foi desenvolvida através do estudo da his-
toricidade da sua existéncia, da experiéncia de um grupo
de profissionais brasileiros da area e da resposta da co-
munidade especifica de profissionais que atuam com esse
conhecimento em nosso pais.

Assim, foram estabelecidos os 12 (doze) itens nortea-
dores da aplicacdo do Cddigo de Etica, que fixa a forma
pela qual se devem conduzir os Profissionais de Educacao
Fisica registrados no Sistema CONFEF/CREFs:

| - O Cdédigo de Etica dos Profissionais de Educacdo
Fisica, instrumento regulador do exercicio da Profissédo,
formalmente vinculado as Diretrizes Regulamentares do
Sistemma CONFEF/CREFs, define-se como um instrumento
legitimador do exercicio da profissédo, sujeito, portanto, a
um aperfeicoamento continuo que lhe permita estabelecer
os sentidos educacionais, a partir de nexos de deveres e
direitos;

[l - O Profissional de Educacdo Fisica registrado no
Sistema CONFEF/CREFs _e, consequentemente, aderente
ao presente Cédigo de Etica, na qualidade de interventor
social, deve assumir compromisso ético para com a socie-
dade, colocando-se a seu servico primordialmente, inde-
pendentemente de qualquer outro interesse, sobretudo de
natureza corporativista; ’

[l - Este Cédigo de Etica define, para seus efeitos, no
ambito de toda e qualquer atividade fisica, como destinata-
rio, o Profissional de Educacao Fisica registrado no Sistema
CONFEF/CREFs e, como beneficiarios das intervenc¢des pro-
fissionais os individuos, grupos, associacdes e instituicdes
que compdem a sociedade. O Sistema CONFEF/CREFs ¢é a
instituicdo mediadora, por exercer uma fun¢do educativa,
além de atuar como reguladora e codificadora das relacdes
e agoes entre beneficiarios e destinatarios;
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IV - A referéncia basica deste Cédigo de Etica, em ter-
mos de operacionaliza¢do, é a necessidade em se caracte-
rizar o Profissional de Educacédo Fisica diante das diretrizes
de direitos e deveres estabelecidos normativamente pelo
Sistema CONFEF/CREFs. Tal Sistema deve visar assegurar
por definicdo: qualidade, competéncia e atualizagao técni-
ca, cientifica e moral dos Profissionais nele incluidos atra-
vés de inscricdo legal e competente registro;

V - O Sistema CONFEF/CREFs deve pautar-se pela
transparéncia em suas operacoes e decisGes, devidamente
complementada por acesso de direito e de fato dos bene-
ficiarios e destinatarios a informacdo gerada nas relagbes
de mediacdo e do pleno exercicio legal. Considera-se per-
tinente e fundamental, nestas circunstancias, a viabilizacdo
da transparéncia e do acesso ao Sistema CONFEF/CREFs,
através dos meios possiveis de informagéo e de outros ins-
trumentos que favorecam a exposicdo publica;

VI - Em termos de fundamentacéo filoséfica o Cédigo
de Etica visa assumir a postura de referéncia quanto a di-
reitos e deveres de beneficiarios e destinatarios, de modo
a assegurar o principio da consecucdo aos Direitos Univer-
sais. Buscando o aperfeicoamento continuo deste Codigo,
deve ser implementado um enfoque cientifico, que proce-
da sistematicamente a reanalise de definicbes e indicacdes
nele contidas. Tal procedimento objetiva proporcionar co-
nhecimentos sistematicos, metddicos e, na medida do pos-
sivel, comprovaveis;

VIl - As perspectivas filosoficas, cientificas e educacio-
nais do Sistema CONFEF/CREFs se tornam complementa-
res a este Codigo, ao se avaliarem fatos na instancia do
comportamento moral, tendo como referéncia um princi-
pio ético que possa ser generalizavel e universalizado. Em
sintese, diante da forca de lei ou de mandamento moral
(costumes) de beneficiarios e destinatarios, a mediagdo do
Sistema produz-se por meio de posturas éticas (ciéncia do
comportamento moral), similes a coeréncia e fundamenta-
¢do das proposicdes cientificas;

VIIl - O ponto de partida do processo sistematico de
implantacdo e aperfeicoamento do Cédigo de Etica dos
Profissionais de Educacéo Fisica delimita-se pelas Declara-
¢oes Universais de Direitos Humanos e da Cultura, como
também pela Agenda 21, que situa a protecdo do meio
ambiente em termos de relagdes entre os homens e mulhe-
res em sociedade e ainda, através das indicacdes referidas
na Carta Brasileira de Educacao Fisica (2000), editada pelo
CONFEF. Estes documentos de aceitacdo universal, elabo-
rados pelas Nacdes Unidas, e o Documento de Referéncia
da qualidade de atuacdo dos Profissionais de Educagao Fi-
sica, juntamente com a legislagdo pertinente a Educagdo
Fisica e seus Profissionais nas esferas federal, estadual e
municipal, constituem a base para a aplicacdo da funcao
mediadora do Sistema CONFEF/CREFs no que concerne ao
Cédigo de Etica;

IX — Além, da ordem universalista internacional e da
equivalente legal brasileira, 0 Codigo de Etica devera le-
var em consideracdo valores que Ihe conferem o sentido
educacional almejado. Em principio, tais valores como li-
berdade, igualdade, fraternidade e sustentabilidade com
relagdo ao meio ambiente, sdo definidos nos documentos




ja referidos. Em particular, o valor da identidade profissio-
nal no campo da atividade fisica - definido historicamente
durante séculos - deve estar presente, associado aos va-
lores universais de homens e mulheres em suas rela¢des
socioculturais;

X - Tendo como referéncias a experiéncia histérica e
internacional dos Profissionais de Educacao Fisica no trato
com questbes técnicas, cientificas e educacionais, tipicas
de sua profissdo e de seu preparo intelectual, condi¢cdes
que lhes conferem qualidade, competéncia e responsabi-
lidade, entendidas como o mais elevado e atualizado nivel
de conhecimento que possa legitimar o seu exercicio, é
fundamental que desenvolvam suas atuac¢des visando sem-
pre preservar a salde de seus beneficiarios nas diferentes
intervencdes ou abordagens conceituais;

Xl - A preservacdo da saude dos beneficiarios impli-
ca sempre na responsabilidade social dos Profissionais de
Educacédo Fisica, em todas as suas intervencdes. Tal respon-
sabilidade ndo deve e nem pode ser compartilhada com
pessoas ndo credenciadas, seja de modo formal, institucio-
nal ou legal;

Xl - Levando-se em consideracdo os preceitos estabe-
lecidos pela bioética, quando de seu exercicio, os Profissio-
nais de Educacao Fisica estardo sujeitos sempre a assumi-
rem as responsabilidades que Ihes cabem.

CAPITULO |
Disposicoes Gerais

Art. 1° - O exercicio da profissdo exige do Profissional
de Educacado Fisica conduta compativel com os preceitos
da Lei n°. 9.696/1998, do Estatuto do CONFEF, deste Co-
digo, de outras normas expedidas pelo Sistema CONFEF/
CREFs e com os demais principios da moral individual, so-
cial e profissional.

Paragrafo Unico - Este Codigo de Etica constitui-se em
documento de referéncia para os Profissionais de Educagédo
Fisica, no que se refere aos principios e diretrizes para o
exercicio da profissdo e aos direitos e deveres dos benefi-
ciarios das acdes e dos destinatarios das intervencdes.

Art. 2° - Para os efeitos deste Codigo, considera-se:

| - beneficiario, o individuo ou instituicdo que utilize os
servicos do Profissional de Educacao Fisica;

Il - destinatario, o Profissional de Educacéao Fisica.

Art. 3° - O Sistema CONFEF/CREFs reconhece como
Profissional de Educacéo Fisica, o profissional identificado
consoante as caracteristicas da atividade que desempenha
nos campos estabelecidos da profissao.

CAPITULO Il
Dos Principios e Diretrizes

Art. 4° - O exercicio profissional em Educacao Fisica
pautar-se-a pelos seguintes principios:

| - o respeito a vida, a dignidade, a integridade e aos
direitos do individuo;
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Il - a responsabilidade social;

[ll - a auséncia de discriminacdo ou preconceito de
qualquer natureza;

IV - o respeito a ética nas diversas atividades profis-
sionais;

V - a valorizacdo da identidade profissional no campo
das atividades fisicas, esportivas e similares;

VI - a sustentabilidade do meio ambiente;

VII - a prestacado, sempre, do melhor servico a um nu-
mero cada vez maior de pessoas, com competéncia, res-
ponsabilidade e honestidade;

VIII - a atuacdo dentro das especificidades do seu cam-
po e area do conhecimento, no sentido da educacado e de-
senvolvimento das potencialidades humanas, daqueles aos
quais presta servicos.

Art. 5° - Sdo diretrizes para a atuagdo dos érgaos inte-
grantes do Sistema CONFEF/CREFs e para o desempenho
da atividade profissional em Educacéo Fisica:

| - comprometimento com a preservacao da salde do
individuo e da coletividade, e com o desenvolvimento fisi-
co, intelectual, cultural e social do beneficiario de sua agéo;

Il - aperfeicoamento técnico, cientifico, ético e moral
dos Profissionais registrados no Sistema CONFEF/CREFs;

[l - transparéncia em suas acdes e decisbes, garantida
por meio do pleno acesso dos beneficiarios e destinatarios
as informacdes relacionadas ao exercicio de sua competén-
cia legal e regimental;

IV - autonomia no exercicio da profissdo, respeitados
os preceitos legais e éticos e os principios da bioética;

V - priorizacdo do compromisso ético para com a so-
ciedade, cujo interesse sera colocado acima de qualquer
outro, sobretudo do de natureza corporativista;

VI - integracdo com o trabalho de profissionais de ou-
tras areas, baseada no respeito, na liberdade e indepen-
déncia profissional de cada um e na defesa do interesse e
do bem-estar dos seus beneficiarios.

CAPITULO IlI
Das Responsabilidades e Deveres

Art. 6° - Sdo responsabilidades e deveres do Profissio-
nal de Educacao Fisica:

| - promover a Educagdo Fisica no sentido de que se
constitua em meio efetivo para a conquista de um estilo de
vida ativo dos seus beneficiarios, através de uma educagéo
efetiva, para promocdo da salde e ocupacao saudavel do
tempo de lazer;

Il - zelar pelo prestigio da profissao, pela dignidade do
Profissional e pelo aperfeicoamento de suas instituicoes;

[ll - assegurar a seus beneficiarios um servico profis-
sional seguro, competente e atualizado, prestado com o
maximo de seu conhecimento, habilidade e experiéncia;

IV - elaborar o programa de atividades do beneficiario
em funcdo de suas condi¢des gerais de salde;

V - oferecer a seu beneficiario, de preferéncia por escri-
to, uma orientagdo segura sobre a execucao das atividades
e dos exercicios recomendados;




VI - manter o beneficiario informado sobre eventuais
circunstancias adversas que possam influenciar o desenvol-
vimento do trabalho que Ihe serd prestado;

VIl - renunciar as suas funcdes, tdo logo se verifique
falta de confianca por parte do beneficiario, zelando para
que os interesses do mesmo nao sejam prejudicados e evi-
tando declara¢bes publicas sobre os motivos da renuncia;

VIIl - manter-se informado sobre pesquisas e desco-
bertas técnicas, cientificas e culturais com o objetivo de
prestar melhores servicos e contribuir para o desenvolvi-
mento da profissao;

IX - avaliar criteriosamente sua competéncia técnica e
legal, e somente aceitar encargos quando se julgar capaz
de apresentar desempenho seguro para si e para seus be-
neficiarios;

X - zelar pela sua competéncia exclusiva na prestacdo
dos servicos a seu encargo;

Xl - promover e facilitar o aperfeicoamento técnico,
cientifico e cultural das pessoas sob sua orientagdo pro-
fissional;

Xll - manter-se atualizado quanto aos conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais;

XIIl - guardar sigilo sobre fato ou informacdo de que
tiver conhecimento em decorréncia do exercicio da pro-
fissdo, admitindo-se a exce¢do somente por determinacdo
judicial ou quando o fato for imprescindivel como Unica
forma de defesa perante o Tribunal de Etica do Sistema
CONFEF/CREFs;

XIV - responsabilizar-se por falta cometida no exercicio
de suas atividades profissionais, independentemente de ter
sido praticada individualmente ou em equipe;

XV - cumprir e fazer cumprir os preceitos éticos e legais
da profissao;

XVI - emitir parecer técnico sobre questdes pertinentes
a seu campo profissional, respeitando os principios deste
Cdédigo, os preceitos legais e o interesse publico;

XVIlI - comunicar formalmente ao Sistema CONFEF/
CREFs fatos que envolvam recusa ou demissdo de cargo,
funcdo ou emprego motivados pelo respeito a lei e a ética
no exercicio da profissao;

XVIII - apresentar-se adequadamente trajado para o
exercicio profissional, conforme o local de atuacéo e a ati-
vidade a ser desempenhada;

XIX - respeitar e fazer respeitar o ambiente de trabalho;

XX - promover o uso adequado dos materiais e equi-
pamentos especificos para a pratica da Educacédo Fisica;

XXI - manter-se em dia com as obrigacoes estabeleci-
das no Estatuto do CONFEF.

XXII - portar e utilizar a Cédula de Identidade Profissio-
nal - CIP como documento identificador do pleno direito
ao exercicio profissional, observando, imperiosamente, o
periodo de vigéncia do referido documento.

Art. 7° - No desempenho das suas funcdes é vedado ao
Profissional de Educacéo Fisica:

| - contratar, direta ou indiretamente, servicos que pos-
sam acarretar danos morais para si proprio ou para seu
beneficiario, ou desprestigio para a categoria profissional;
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I - auferir proventos que ndo decorram exclusivamente
da prética correta e honesta de sua atividade profissional;

[l - assinar documento ou relatério elaborado por ter-
ceiros, sem sua orientacdo, supervisdo ou fiscalizacao;

IV - exercer a profissdo quando impedido, ou facilitar,
por qualquer meio, o seu exercicio por pessoa nado habili-
tada ou impedida;

V - concorrer, no exercicio da profissdo, para a realiza-
cado de ato contrario a lei ou destinado a frauda-la;

VI - prejudicar, culposa ou dolosamente, interesse a ele
confiado;

VII - interromper a prestacdo de servigos sem justa cau-
sa e sem notificacdo prévia ao beneficiario;

VIII - transferir, para pessoa nao habilitada ou impedi-
da, a responsabilidade por ele assumida pela prestacdo de
servicos profissionais;

IX - aproveitar-se das situacdes decorrentes do relacio-
namento com seus beneficiarios para obter, indevidamen-
te, vantagem de natureza fisica, emocional, financeira ou
qualquer outra;

X —incidir em erros reiterados que evidenciem inépcia
profissional;

Xl — fazer falsa prova de qualquer dos requisitos para
registro no Sistema CONFEF/CREFs.

XII - vincular o seu nome e/ou registro a atividades de
cunho manifestamente duvidoso.

Art. 8° - No relacionamento com os colegas de pro-
fissdo, com outros profissionais nos diversos espacos de
atuacdo profissional, a conduta do Profissional de Educa-
¢do Fisica serad pautada pelos principios de consideracéo,
apreco e solidariedade, em consonancia com os postulados
de harmonia da categoria profissional, sendo-lhe vedado:

| - fazer referéncias prejudiciais ou de qualquer modo
desabonadoras a colegas de profissdo, ou a outros profis-
sionais nos diversos espacos de atuacao profissional;

[l - aceitar encargo profissional em substituicdo a co-
lega que dele tenha desistido para preservar a dignidade
ou os interesses da profissdo, desde que permanecam as
mesmas condicdes originais;

[ll - apropriar-se de trabalho, iniciativa ou solucéo en-
contrados por terceiros, apresentando-os como proprios;

IV - provocar desentendimento com colega que venha
o substituir no exercicio profissional;

V - pactuar, em nome do espirito de solidariedade,
com erro ou atos infringentes das normas éticas ou legais
que regem a profissao.

Art. 9° - No relacionamento com os 6rgdos e entidades
representativos da categoria e da classe, o Profissional de
Educacdo Fisica observara as seguintes normas de conduta:

| - exercer com interesse e dedicacdo o cargo de diri-
gente de entidades de classe que lhe seja oferecido, po-
dendo escusar-se de fazé-lo mediante justificacdo funda-
mentada;

[l - jamais se utilizar de posi¢do ocupada na direcdo de
entidade de classe em beneficio proprio, diretamente ou
através de outra pessoa;




ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: NOGOES DIREITO ADMINISTRATIVO
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: NOGOES DIREITO ADMINISTRATIVO

1 ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRACAO
PUBLICA: CONCEITOS, ELEMENTOS,
PODERES E ORGANIZACAO; NATUREZA, FINS
E PRINCIPIOS.

"0 conceito de Estado varia segundo o angulo em que
é considerado. Do ponto de vista socioldgico, é corpora-
¢do territorial dotada de um poder de mando originario;
sob o aspecto politico, é comunidade de homens, fixada
sobre um territério, com potestade superior de acdo, de
mando e de coergao; sob o prisma constitucional, é pessoa
juridica territorial soberana; na conceituacao do nosso Co-
digo Civil, é pessoa juridica de Direito Publico Interno (art.
14, 1). Como ente personalizado, o Estado tanto pode atuar
no campo do Direito Publico como no do Direito Priva-
do, mantendo sempre sua Unica personalidade de Direito
Publico, pois a teoria da dupla personalidade do Estado
acha-se definitivamente superada. O Estado é constituido
de trés elementos originarios e indissociaveis: Povo, Terri-
tério e Governo soberano. Povo é o componente humano
do Estado; Territério, a sua base fisica; Governo soberano, o
elemento condutor do Estado, que detém e exerce o poder
absoluto de autodeterminacdo e auto-organizagao emana-
do do Povo. Ndo ha nem pode haver Estado independente
sem Soberania, isto é, sem esse poder absoluto, indivisivel
e incontrastavel de organizar-se e de conduzir-se segun-
do a vontade livre de seu Povo e de fazer cumprir as suas
decisdes inclusive pela forca, se necessario. A vontade es-
tatal apresenta-se e se manifesta através dos denomina-
dos Poderes de Estado. Os Poderes de Estado, na classica
triparticdo de Montesquieu, até hoje adotada nos Estados
de Direito, sdo o Legislativo, o Executivo e o judiciario, in-
dependentes e harmonicos entre si e com suas fungoes re-
ciprocamente indelegaveis (CF, art. 2°). A organizacdo do
Estado é matéria constitucional no que concerne a divisdo
politica do territério nacional, a estruturacdo dos Poderes,
a forma de Governo, ao modo de investidura dos gover-
nantes, aos direitos e garantias dos governados. Apos as
disposi¢des constitucionais que moldam a organizagdo
politica do Estado soberano, surgem, através da legisla-
¢do complementar e ordinaria, e organizacdo administra-
tiva das entidades estatais, de suas autarquias e entidades
paraestatais instituidas para a execugdo desconcentrada e
descentralizada de servicos publicos e outras atividades de
interesse coletivo, objeto do Direito Administrativo e das
modernas técnicas de administracdo”’.

Com efeito, o Estado é uma organizagdo dotada de
personalidade juridica que é composta por povo, territorio
e soberania. Logo, possui homens situados em determina-
da localizagédo e sobre eles e em nome deles exerce poder.
E dotado de personalidade juridica, isto é, possui a aptidao
genérica para adquirir direitos e contrair deveres. Nestes
moldes, o Estado tem natureza de pessoa juridica de di-
reito publico.

1 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro.
Sdo Paulo: Malheiros, 1993.
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Trata-se de pessoa juridica, e ndo fisica, porque o Esta-
do ndo é uma pessoa natural determinada, mas uma estru-
tura organizada e administrada por pessoas que ocupam
cargos, empregos e fun¢des em seu quadro. Logo, pode-se
dizer que o Estado é uma ficcdo, eis que ndo existe em
si, mas sim como uma estrutura organizada pelos proprios
homens.

E de direito publico porque administra interesses que
pertencem a toda sociedade e a ela respondem por desvios
na conduta administrativa, de modo que se sujeita a um
regime juridico préprio, que é objeto de estudo do direito
administrativo.

Em face da organizacdo do Estado, e pelo fato des-
te assumir funcdes primordiais a coletividade, no interes-
se desta, fez-se necessario criar e aperfeicoar um sistema
juridico que fosse capaz de regrar e viabilizar a execucao
de tais funcdes, buscando atingir da melhor maneira pos-
sivel o interesse publico visado. A execucdo de fungdes ex-
clusivamente administrativas constitui, assim, o objeto do
Direito Administrativo, ramo do Direito Publico. A funcao
administrativa é toda atividade desenvolvida pela Adminis-
tracdo (Estado) representando os interesses de terceiros,
ou seja, os interesses da coletividade.

Devido a natureza desses interesses, sdo conferidos a
Administracdo direitos e obrigagdes que ndo se estendem
aos particulares. Logo, a Administracdo encontra-se numa
posicao de superioridade em relacdo a estes.

Se, por um lado, o Estado é uno, até mesmo por se
legitimar na soberania popular; por outro lado, é necessa-
ria a divisdo de funcbes das atividades estatais de maneira
equilibrada, o que se faz pela divisdo de Poderes, a qual
resta assegurada no artigo 2° da Constituicdo Federal. A
funcdo tipica de administrar — gerir a coisa publica e aplicar
a lei — é do Poder Executivo; cabendo ao Poder Legislativo
a funcao tipica de legislar e ao Poder Judiciario a fungdo
tipica de julgar. Em situagdes especificas, sera possivel que
no exercicio de fung¢des atipicas o Legislativo e o Judiciario
exercam administragao.

Destaca-se o artigo 41 do Cédigo Civil:

Art. 41. Sdo pessoas juridicas de direito publico interno:

| - a Unidao;

Il - os Estados, o Distrito Federal e os Territorios;

Ill - os Municipios;

IV - as autarquias;

V - as demais entidades de carater publico criadas
por lei.

Pardgrafo tnico. Salvo disposicdo em contrdrio, as pes-
soas juridicas de direito publico, a que se tenha dado estru-
tura de direito privado, regem-se, no que couber, quanto ao
seu funcionamento, pelas normas deste Cédigo.

Nestes moldes, o Estado é pessoa juridica de direito
publico interno. Mas ha caracteristicas peculiares distintivas
que fazem com que afirma-lo apenas como pessoa juridica
de direito publico interno seja correto, mas ndo suficiente.
Pela peculiaridade da funcdo que desempenha, o Estado é
verdadeira pessoa administrativa, eis que concentra para
si 0 exercicio das atividades de administracdo publica.
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A expressdo pessoa administrativa também pode ser
colocada em sentido estrito, segundo o qual seriam pes-
soas administrativas aquelas pessoas juridicas que integram
a administracdo publica sem dispor de autonomia politica
(capacidade de auto-organizacdo). Em contraponto, pes-
soas politicas seriam as pessoas juridicas de direito publico
interno — Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

Principios

Os principios da Administragcdo Publica sdo regras que
surgem como parametros para a interpretacdo das demais
normas juridicas, sendo a base da disciplina do direito ad-
ministrativo. Tém a funcdo de oferecer coeréncia e harmo-
nia para o ordenamento juridico. Quando houver mais de
uma norma, deve-se seguir aquela que mais se compatibi-
liza com os principios elencados na Constituicdo Federal,
ou seja, interpreta-se, sempre, consoante os ditames da
Constituicao.

Principios constitucionais expressos

Sao principios da administracdo publica, nesta ordem:

Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

Para memorizar: veja que as iniciais das palavras for-
mam o vocabulo LIMPE, que remete a limpeza esperada da
Administracdo Publica. E de fundamental importancia um
olhar atento ao significado de cada um destes principios,
posto que eles estruturam todas as regras éticas prescritas
no Cédigo de Etica e na Lei de Improbidade Administrativa,
tomando como base os ensinamentos de Carvalho Filho? e
Spitzcovsky?:

a) Principio da legalidade: Para o particular, legali-
dade significa a permissdo de fazer tudo o que a lei ndo
proibe. Contudo, como a administracdo publica representa
os interesses da coletividade, ela se sujeita a uma relacao
de subordinacdo, pela qual sé podera fazer o que a lei ex-
pressamente determina (assim, na esfera estatal, é preciso
lei anterior editando a matéria para que seja preservado o
principio da legalidade). A origem deste principio esta na
criagdo do Estado de Direito, no sentido de que o préprio
Estado deve respeitar as leis que dita.

b) Principio da impessoalidade: Por forca dos interes-
ses gque representa, a administracdo publica esta proibida
de promover discriminagbes gratuitas. Discriminar é tratar
alguém de forma diferente dos demais, privilegiando ou
prejudicando. Segundo este principio, a administracdo pu-
blica deve tratar igualmente todos aqueles que se encon-
trem na mesma situacao juridica (principio da isonomia ou
igualdade). Por exemplo, a licitacéo reflete a impessoalida-
de no que tange a contratagdo de servicos. O principio da
impessoalidade correlaciona-se ao principio da finalidade,

2 CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito ad-
ministrativo. 23. ed. Rio de Janeiro: Lumen juris, 2010.
3 SPITZCOVSKY, Celso. Direito Administrativo. 13. ed. Séo

Paulo: Método, 2011.
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pelo qual o alvo a ser alcancado pela administracdo publi-
ca é somente o interesse publico. Com efeito, o interesse
particular ndo pode influenciar no tratamento das pessoas,
jé que deve-se buscar somente a preservacdo do interesse
coletivo.

¢) Principio da moralidade: A posicdo deste principio
no artigo 37 da CF representa o reconhecimento de uma
espécie de moralidade administrativa, intimamente relacio-
nada ao poder publico. A administracdo publica ndo atua
como um particular, de modo que enquanto o descumpri-
mento dos preceitos morais por parte deste particular ndo é
punido pelo Direito (a priori), o ordenamento juridico adota
tratamento rigoroso do comportamento imoral por parte
dos representantes do Estado. O principio da moralidade
deve se fazer presente ndo sé para com os administrados,
mas também no ambito interno. Esta indissociavelmente
ligado a nocdo de bom administrador, que ndo somente
deve ser conhecedor da lei, mas também dos principios éti-
cos regentes da funcdo administrativa. TODO ATO IMORAL
SERA DIRETAMENTE ILEGAL OU AO MENOS IMPESSOAL,
dai a intrinseca ligagcdo com os dois principios anteriores.

d) Principio da publicidade: A administracdo publica
¢é obrigada a manter transparéncia em relacdo a todos seus
atos e a todas informacdes armazenadas nos seus ban-
cos de dados. Dai a publicacdo em érgdos da imprensa e
a afixacdo de portarias. Por exemplo, a propria expressao
concurso publico (art. 37, 1l, CF) remonta ao ideario de que
todos devem tomar conhecimento do processo seletivo de
servidores do Estado. Diante disso, como sera visto, se ne-
gar indevidamente a fornecer informacdes ao administrado
caracteriza ato de improbidade administrativa.

No mais, prevé o §1° do artigo 37, CF, evitando que o
principio da publicidade seja deturpado em propaganda
politico-eleitoral:

Artigo 37, §1°, CF. A publicidade dos atos, programas,
obras, servicos e campanhas dos érgdos publicos deverd ter
cardter educativo, informativo ou de orientagdo social,
dela néo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promogéo pessoal de autoridades ou servido-
res publicos.

Somente pela publicidade os individuos controlardo
a legalidade e a eficiéncia dos atos administrativos. Os
instrumentos para prote¢do sdo o direito de peticdo e as
certid®es (art. 5°, XXXIV, CF), além do habeas data e - resi-
dualmente - do mandado de seguranca. Neste viés, ainda,
prevé o artigo 37, CF em seu §3°:

Artigo 37, §3°, CF. A lei disciplinara as formas de par-
ticipacdo do usudrio na administracdao publica direta e
indireta, regulando especialmente:

I - as reclamacées relativas a prestacGo dos servicos
publicos em geral, asseguradas a manutencdo de servicos de
atendimento ao usudrio e a avalia¢do periddica, externa e
interna, da qualidade dos servicos,

Il - o acesso dos usudrios a registros administrativos e
a informacdes sobre atos de governo, observado o disposto
no art. 5° X e XXXIlI;
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Ill - a disciplina da representacdo contra o exercicio ne-
gligente ou abusivo de cargo, emprego ou fung¢éo na admi-
nistragéo publica.

e) Principio da eficiéncia: A administracdo publica
deve manter o ampliar a qualidade de seus servicos com
controle de gastos. Isso envolve eficiéncia ao contratar
pessoas (0 concurso publico seleciona os mais qualifi-
cados ao exercicio do cargo), ao manter tais pessoas em
seus cargos (pois é possivel exonerar um servidor publico
por ineficiéncia) e ao controlar gastos (limitando o teto de
remuneracdo), por exemplo. O nucleo deste principio é a
procura por produtividade e economicidade. Alcanca os
servicos publicos e os servicos administrativos internos, se
referindo diretamente a conduta dos agentes.

Outros principios administrativos

Além destes cinco principios administrativo-constitu-
cionais diretamente selecionados pelo constituinte, podem
ser apontados como principios de natureza ética relaciona-
dos a funcdo publica a probidade e a motivacao:

a) Principio da probidade: um principio constitucio-
nal incluido dentro dos principios especificos da licitacdo,
é o dever de todo o administrador publico, o dever de ho-
nestidade e fidelidade com o Estado, com a populagéo, no
desempenho de suas fungdes. Possui contornos mais defi-
nidos do que a moralidade. Dibgenes Gasparini* alerta que
alguns autores tratam veem como distintos os principios
da moralidade e da probidade administrativa, mas nédo ha
caracteristicas que permitam tratar os mesmos como pro-
cedimentos distintos, sendo no maximo possivel afirmar
que a probidade administrativa € um aspecto particular da
moralidade administrativa.

b) Principio da motivacao: E a obrigacio conferida ao
administrador de motivar todos os atos que edita, gerais
ou de efeitos concretos. E considerado, entre os demais
principios, um dos mais importantes, uma vez que sem a
motivacdo ndo ha o devido processo legal, uma vez que a
fundamentacdo surge como meio interpretativo da decisdo
que levou a pratica do ato impugnado, sendo verdadeiro
meio de viabilizagdo do controle da legalidade dos atos da
Administracao.

Motivar significa mencionar o dispositivo legal aplica-
vel ao caso concreto e relacionar os fatos que concreta-
mente levaram a aplicacdo daquele dispositivo legal. Todos
os atos administrativos devem ser motivados para que o
Judiciario possa controlar o mérito do ato administrativo
guanto a sua legalidade. Para efetuar esse controle, devem
ser observados os motivos dos atos administrativos.

Em relacdo a necessidade de motivacdo dos atos ad-
ministrativos vinculados (aqueles em que a lei aponta um
Unico comportamento possivel) e dos atos discricionarios
(aqueles que a lei, dentro dos limites nela previstos, aponta
um ou mais comportamentos possiveis, de acordo com um

4 GASPARINI, Diégenes. Direito Administrativo. 92 ed. Sdo
Paulo: Saraiva, 2004.
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juizo de conveniéncia e oportunidade), a doutrina é unis-
sona na determinacdo da obrigatoriedade de motivacdo
com relacdo aos atos administrativos vinculados; todavia,
diverge quanto a referida necessidade quanto aos atos dis-
cricionarios.

Meirelles® entende que o ato discricionario, editado sob
os limites da Lei, confere ao administrador uma margem de
liberdade para fazer um juizo de conveniéncia e oportuni-
dade, ndo sendo necessaria a motivacdo. No entanto, se
houver tal fundamentacédo, o ato devera condicionar-se a
esta, em razdo da necessidade de observancia da Teoria
dos Motivos Determinantes. O entendimento majoritario
da doutrina, porém, é de que, mesmo no ato discricionario,
é necessaria a motivacdo para que se saiba qual o caminho
adotado pelo administrador. Gasparini®, com respaldo no
art. 50 da Lei n. 9.784/98, aponta inclusive a superacao de
tais discussdes doutrindrias, pois o referido artigo exige a
motiva¢do para todos os atos nele elencados, compreen-
dendo entre estes, tanto os atos discricionarios quanto os
vinculados.

c) Principio da Continuidade dos Servicos Ptblicos:
O Estado assumiu a prestacao de determinados servigos,
por considerar que estes sdo fundamentais a coletividade.
Apesar de os prestar de forma descentralizada ou mesmo
delegada, deve a Administracdo, até por uma questdo de
coeréncia, oferecé-los de forma continua e ininterrupta.
Pelo principio da continuidade dos servigos publicos, o Es-
tado é obrigado a ndo interromper a prestacdo dos ser-
vicos que disponibiliza. A respeito, tem-se o artigo 22 do
Cdédigo de Defesa do Consumidor:

Art. 22. Os ¢rgdos publicos, por si ou suas empresas,
concessiondrias, permissiondrias ou sob qualquer outra for-
ma de empreendimento, sdo obrigados a fornecer servicos
adequados, eficientes, seguros e, quanto aos essenciais, con-
tinuos.

Pardgrafo tnico. Nos casos de descumprimento, total ou
parcial, das obrigacbes referidas neste artigo, serGo as pes-
soas juridicas compelidas a cumpri-las e a reparar os danos
causados, na forma prevista neste codigo.

d) Principio da Supremacia do Interesse Publico
sobre o Particular e Principio da Indisponibilidade: Na
maioria das vezes, a Administracdo, para buscar de manei-
ra eficaz tais interesses, necessita ainda de se colocar em
um patamar de superioridade em relacdo aos particulares,
numa relacao de verticalidade, e para isto se utiliza do prin-
cipio da supremacia, conjugado ao principio da indisponi-
bilidade, pois, tecnicamente, tal prerrogativa é irrenuncia-
vel, por ndo haver faculdade de atuacdo ou ndo do Poder
Publico, mas sim "dever” de atuacdo.

Sempre que houver conflito entre um interesse indivi-
dual e um interesse publico coletivo, deve prevalecer o in-
teresse publico. Sdo as prerrogativas conferidas a Adminis-
tragdo Publica, porque esta atua por conta de tal interesse.

5 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro.
S&do Paulo: Malheiros, 1993.
6 GASPARINI, Diégenes. Direito Administrativo. 92 ed. Séo

Paulo: Saraiva, 2004.
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Com efeito, o exame do principio é predominantemente
feito no caso concreto, analisando a situacao de conflito
entre o particular e o interesse publico e mensurando qual
deve prevalecer.

e) Principios da Tutela e da Autotutela da Adminis-
tracao Publica: a Administracdo possui a faculdade de re-
ver os seus atos, de forma a possibilitar a adequacao destes
a realidade fatica em que atua, e declarar nulos os efeitos
dos atos eivados de vicios quanto a legalidade. O sistema
de controle dos atos da Administracdo adotado no Brasil €
o jurisdicional. Esse sistema possibilita, de forma inexora-
vel, ao Judiciario, a revisdo das decisdes tomadas no am-
bito da Administracdo, no tocante a sua legalidade. E, por-
tanto, denominado controle finalistico, ou de legalidade.

A Administracdo, por conseguinte, cabe tanto a anu-
lacdo dos atos ilegais como a revogacao de atos vélidos e
eficazes, quando considerados inconvenientes ou inopor-
tunos aos fins buscados pela Administracao. Essa forma de
controle endégeno da Administracdo denomina-se prin-
cipio da autotutela. Ao Poder Judicidrio cabe somente a
anulagdo de atos reputados ilegais. O embasamento de tais
condutas é pautado nas Sumulas 346 e 473 do Supremo
Tribunal Federal.

Stmula 346. A administracdo publica pode declarar a
nulidade dos seus préprios atos.

Stmula 473. A administracéo pode anular seus proprios
atos, quando eivados de vicios que os tornam ilegais, porque
deles néo se originam direitos, ou revogd-los, por motivo de
conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos adqui-
ridos, e ressalvada, em todos os casos, a apreciacdo judicial.

Os atos administrativos podem ser extintos por revo-
gacdo ou anulacdo. A Administracdo tem o poder de rever
seus proprios atos, ndo apenas pela via da anulacdo, mas
também pela da revogacdo. Alias, ndo é possivel revogar
atos vinculados, mas apenas discricionarios. A revogacgado
se aplica nas situagdes de conveniéncia e oportunidade,
quanto que a anulacdo serve para as situacdes de vicio de
legalidade.

f) Principios da Razoabilidade e Proporcionalidade:
Razoabilidade e proporcionalidade sdo fundamentos de
carater instrumental na solucdo de conflitos que se esta-
belecam entre direitos, notadamente quando néo ha legis-
lacdo infraconstitucional especifica abordando a tematica
objeto de conflito. Neste sentido, quando o poder publico
toma determinada decisdo administrativa deve se utilizar
destes vetores para determinar se o ato é correto ou nao,
se esta atingindo indevidamente uma esfera de direitos ou
se é regular. Tanto a razoabilidade quanto a proporciona-
lidade servem para evitar interpretacdes esdrixulas mani-
festamente contrarias as finalidades do texto declaratério.

Razoabilidade e proporcionalidade guardam, assim, a
mesma finalidade, mas se distinguem em alguns pontos.
Historicamente, a razoabilidade se desenvolveu no direito
anglo-saxdnico, ao passo que a proporcionalidade origina-
-se do direito germanico (muito mais metddico, objetivo e
organizado), muito embora uma tenha buscado inspiragcdo
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na outra certas vezes. Por conta de sua origem, a propor-
cionalidade tem parametros mais claros nos quais pode ser
trabalhada, enquanto a razoabilidade permite um processo
interpretativo mais livre. Evidencia-se o maior sentido juridico
e o evidente carater delimitado da proporcionalidade pela
adocdo em doutrina de sua divisdo classica em 3 sentidos:

- adequacao, pertinéncia ou idoneidade: significa que
o meio escolhido é de fato capaz de atingir o objetivo pre-
tendido;

- necessidade ou exigibilidade: a ado¢do da medida
restritiva de um direito humano ou fundamental somente é
legitima se indispensavel na situagdo em concreto e se ndo
for possivel outra solucdo menos gravosa;

- proporcionalidade em sentido estrito: tem o sentido
de méaxima efetividade e minima restricdo a ser guardado
com relacdo a cada ato juridico que recaia sobre um direito
humano ou fundamental, notadamente verificando se ha
uma proporc¢do adequada entre os meios utilizados e os
fins desejados.

2 ORG{-\NIZACIT\O ADMINISTRATIVA
DA UNIAO: ADMINISTRACAO DIRETA E
INDIRETA.

Centralizacdo, descentralizacdo, concentracdo e
desconcentracdo

Em linhas gerais, descentralizacéo significa transferir
a execucdo de um servico publico para terceiros que ndo
se confundem com a Administragdo direta; centralizacGo
significa situar na Administracdo direta atividades que, em
tese, poderiam ser exercidas por entidades de fora dela;
desconcentragdo significa transferir a execu¢do de um ser-
vico publico de um 6rgéo para o outro dentro da prépria
Administracdo; concentracdo significa manter a execugao
central ao chefe do Executivo em vez de atribui-la a outra
autoridade da Administragéo direta.

Passemos a esmiugar estes conceitos:

Desconcentragdo implica no exercicio, pelo chefe do
Executivo, do poder de delegar certas atribui¢des que sdo de
sua competéncia privativa. Neste sentido, o previsto na CF:

Artigo 84, pardgrafo tnico, CF. O Presidente da Republi-
ca podera delegar as atribuic6es mencionadas nos inci-
sos VI, Xll e XXV, primeira parte, aos Ministros de Estado,
ao Procurador-Geral da Republica ou ao Advogado-Geral da
Unido, que observardo os limites tracados nas respectivas
delegacoes.

Neste sentido:

Artigo 84, VI, CF. dispor, mediante decreto, sobre:

a) organizagdo e funcionamento da administracdo
federal, quando ndo implicar aumento de despesa hem
criacdo ou extingdo de 6rgdos publicos;
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NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

1 CARACTERISTICAS BASICAS DAS
ORGANIZACOES FORMAIS MODERNAS:
TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL,
NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE
DEPARTAMENTALIZACAO.

Como bem definiu Houaiss, a Administracdo é o

“conjunto de normas e fungées cujo objetivo é disciplinar os elementos de produgdo e submeter a produtividade a um
controle de qualidade, para a obtencéo de um resultado eficaz, bem como uma satisfacéo financeira”.

O papel profissional do administrador surgiu na gestdo das companhias de navegacao inglesa a partir do século XVII, e
envolve agdes elaborar planos, pareceres, relatorios, desenvolvimento de projetos, fazer uso de indicadores, medir resulta-
dos e desempenhos, sempre com a aplicacdo dos conhecimentos e técnicas que norteia a Administragdo.

Segundo Jonh W. Riegel,

“O éxito do desenvolvimento de executivos em uma empresa é resultado, em grande parte, da atuacdo e da capacidade
dos seus gerentes no seu papel de educadores. Cada superior assume este papel quando ele procura orientar e facilitar os
esforcos dos seus subordinados para se desenvolverem”

Administracdo — Objetivos, decisdes e recursos sdo as palavras-chaves na definicdo do conceito de administracéo.
Administracdo é o processo de tomar e colocar em pratica decisdes sobre objetivos e utilizagdo de recursos.

RECURSOS

Peszoas, Informacio e
conhecimento.

Espaco, tempo,
dinheiro, instalacdes.

DECISOES

Planejamento,

organizacio, execucio,
direcio, controle.

Segundo CHIAVENATO, as variaveis que representa o desenvolvimento da TGA s3o: tarefas, estrutura, pessoas, ambien-
te, tecnologia e competitividade.

Na ocorréncia de novas situagdes as teorias administrativas se adaptam a fim de continuarem aplicaveis.
Dentre tantas definicOes ja apresentadas sobre o conceito de administracdo, podemos destacar que:

“Administracdo é um conjunto de atividades dirigidas a utilizacGo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcancar
um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Reinaldo Oliveira da SILVA — 2001)
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Como percebe-se, a Administracdo extrapola a ideia
limitada de "gerir uma empresa”.

A administracdo representa uma habilidade capaz de,
através da utilizacdo adequada e inteligente dos diversos
recursos existentes na organizacdo, alcancar os objetivos
definidos via planejamento, organizacao, direcdo e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio
de outras pessoas na busca de realizar objetivos da organi-
zac@o bem como de seus membros.

Montana e Charnov

A Administragdo compreende um conjunto de carac-
teristicas que envolvem atividades interligadas, busca por
resultados, uso de recursos disponiveis, processos adminis-
trativos e, para isso necessario se faz o uso de mais de uma
habilidade, conforme vemos abaixo:

e Habilidades Técnicas: aquelas que fazem uso de
conhecimento especializado e procedimentos especificos
e pode ser obtida através de instrucéo.

e Habilidades Humanas: trata-se de aspectos pes-
soais observados no CHA, envolvem também aptidao, pois
interage com as pessoas e suas atitudes, exige compreen-
sdo para liderar com eficiéncia.

e Habilidades Conceituais: englobam um conheci-
mento geral das organizacdes, o gestor precisa conhecer
cada setor, como ele trabalha e para que ele existe.

1.1 Abordagens da administracao - Abordagens
classica, burocratica e sistémica da administracao.
O pensamento administrativo caracteriza um ponto de
vista em relacdo a organizacgdo e sua gestao.

Quando temos varios pontos de vista sobre isso temos
entdo o conceito de Teorias Administrativas, que sdo agru-
padas por correntes ou escolas, sendo que essas, conforme
definicdo de Maximiano (2006), trata-se da mesma linha de
pensamento ou conjunto de autores que utilizam o mesmo
enfoque.

PORTANTO:

Diferentes pensamentos administrativos = teorias
administrativas = mesma linha de pensamento ou con-
junto de autores com mesmo enfoque.

As teorias administrativas

As principais teorias ou abordagens sobre administra-
¢do estdo classificadas de acordo com as variaveis privile-
giadas, sendo essas, na ordem, “énfase em tarefas”, “énfase
em estruturas”, “énfase nas pessoas”, “énfase no ambiente”,
“énfase na tecnologia”, sendo que, cada uma delas tem seu
pano de fundo com seus contextos historicos, enfatizan-
do os problemas frequentes e destacaveis a época de sua
fundamentacdo, além de, ao focar um aspecto, omitia ou

relegava os demais a um plano secundario.

Dentre as razdes que contribuiram para o surgimento
das teorias da administracdo podemos destacar:
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v" Consolidacdo do capitalismo (I6gica de mercado)
e de novos modos de producdo e organizagdo de traba-
Iho, que levou ao processo de modernizagdo da sociedade
(substituicdo da autoridade tradicional pela autoridade ra-
cional-legal);

v" Crescimento acelerado da produgéo e forca de
trabalho desqualificada;

v" Auséncia de sistematizacdo de conhecimentos
em gestao.

Vejamos alguns aspectos de cada uma delas, iniciando
pela TEORIA CLASSICA, considerada a base de todas as
teorias posteriores.

A primeira Escola foi a Classica, responsavel pela énfase
nas tarefas por Frederick Taylor e Henry Ford e fonte de
embasamento de todas as outras teorias posteriores.

As mudancas ocorridas no inicio do Séc. XX, em decor-
réncia da Revolucdo Industrial, exigiram métodos que au-
mentassem a produtividade fabril e economizassem mao-
-de-obra evitando desperdicios, ou seja, “a improvisagao
deve ceder lugar ao planejamento e o empirismo a ciéncia:
a Ciéncia da Administracao.” (CHIAVENATO, 2004, p. 43).

A abordagem classica da administracdo se divide em:

v" Administracdo Cientifica — defendida por Frede-
rick Taylor

v' Teoria Classica — defendida por Henry Fayol

Os dois autores acima citados partiram de pontos distin-
tos com a preocupacao de aumentar a eficiéncia na empresa.

Taylor se preocupava basicamente com a execucao das
tarefas enquanto Fayol se preocupava com a estrutura da
organizacgao.

Frederick Taylor buscou o aumento produtivo toman-
do como base a eficiéncia dos trabalhadores. Através da
observacdo do comportamento dos trabalhadores e dos
modos de producédo, identificou falhas no processo pro-
dutivo responsaveis pela baixa produtividade, despertan-
do-o para a necessidade de criagdo de um método racional
padrdo de producdo. A esse modelo deu-se o nome de
Administracdo Cientifica, “devido a tentativa de aplicacdo
dos métodos da ciéncia aos trabalhos operacionais a fim
de aumentar a eficiéncia industrial. Os principais métodos
cientificos sdo a observagdo e mensuracao.” (CHIAVENATO,
2004, p. 41).

Henri Fayol, enfatizou a estrutura organizacional e de-
fendia que: [...] a eficiéncia da empresa é muito mais do que
a soma da eficiéncia dos seus trabalhadores, e que ela deve
ser alcancada por meio da racionalidade, isto é, da ade-
quacao dos meios (6rgdos e cargos) aos fins que se deseja
alcangar. (CHIAVENATO, 2000, p. 11).

Fayol traz em sua teoria funcionalista a abordagem
prescritiva e normativa, uma vez que a ciéncia administrati-
va, como toda ciéncia, deve basear-se em leis ou principios




globalmente aplicaveis. Sua maior contribuicdo para a ad-
ministracdo geral sdo as fun¢des administrativas — prever,
organizar, comandar, coordenar e controlar — que sado as
proprias fungdes do administrador ainda nos dias atuais.

Nesse modelo, a funcdo administrativa difunde-se pro-
porcionalmente a todos os niveis hierarquicos, deixando
portanto de ser algo inerente a alta geréncia.

v" Administracdo Cientifica - Pressupostos de Frede-
rick Taylor

»  Organizagado Formal.

*  Visao de baixo para cima; das partes para o todo.

»  Estudo das Tarefas, Métodos, Tempo padrao.

«  Salario, incentivos materiais e prémios de produgao.

« Sistema fechado: foco nos processos internos e
operacionais.

«  Padréo de Producdo: eficiéncia, racionalidade.

« Divisdo equitativa de trabalho e responsabilidade
entre direcdo e operario.

e Ser humano egoista, racional e material: homo
economicus;

«  Estudo de Tempos e Movimentos e Métodos;
»  Desenho de Cargos e Tarefas;

«  Selecdo Cientifica do Trabalhador (eliminacdo de
todos que ndo adotem os métodos);

e Preocupacado com Fadiga e com as condicdes de
trabalho;

e Padronizagdo de instrumentos de trabalho;
» Divisdo do Trabalho e Especializacao;

»  Supervisdo funcional: autoridade relativa e dividi-
da a depender da especializa¢do e da divisao de trabalho.

Principios da Administracao Cientifica
« Desenvolvimento de uma ciéncia de Trabalho:
uma investigacdo cientifica podera dizer qual a capacidade
total de um dia de trabalho, para que os chefes saibam a
capacidade de seus operarios;

»  Selecdo e Desenvolvimento Cientificos do Empre-
gado: para atingir o nivel de remuneracdo prevista o ope-
rario precisa preencher requisitos;

«  Combinagdo da Ciéncia do trabalho com a Selecao
do Pessoal: os operérios estdo dispostos a fazer um bom
trabalho, mas os velhos habitos da administracao resistem
a inovacao de métodos;

»  Cooperacao entre Administracdo e Empregados:
uma constante e intima cooperacdo possibilitara a obser-
vacdo e medida sistematica do trabalho e permitird fixar
niveis de producao e incentivos financeiros
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Principios de Taylor
«  Principio da separacdo entre o planejamento e a
execucao;

«  Principio do preparo;
«  Principio do controle;
«  Principio da excecéo.

v Teoria Classica — Pressupostos de Henry Fayol

*  Anatomia — estrutura.
«  Fisiologia - funcionamento.
«  Visdo de cima para baixo; do todo para as partes.

«  Funcgbes da Empresa: Técnica, Comercial, Financeira,
Seguranca, Contabil, Administrativa (coordena as demais).

«  Abordagem Prescritiva e Normativa.

Funcdes da Administracdo Classica - processo organi-
zacional

e Prever: adiantar-se ao futuro e tragar plano de
acao;

«  Organizar: constituir o organismo material e social
da empresa;

«  Comandar: dirigir o pessoal;
«  Coordenar: ligar, unir e harmonizar os esforcos;

«  Controlar: tudo corra de acordo com as regras.

Principios Gerais da Administracao Classica
«  Divisdo do Trabalho: especializar func¢oes;

e Autoridade e Responsabilidade: direito de mandar
e poder de se fazer obedecer;

« Disciplina: estabelecer convencdes, formais e infor-
mais com seus agentes, para trazer obediéncia e respeito;

. Unidade de comando: recebimento de ordens de
apenas um superior — principio escalar;

e Unidade de direcdo: um sé chefe e um sé progra-
ma para um conjunto de opera¢des que tenham o mesmo
objetivo;

e Subordinacdo do particular ao geral: O interesse
da empresa deve prevalecer ao interesse individual;

e  Remuneragdo do pessoal: premiar e recompensar;
e  Centralizagdo: concentrar autoridade no topo;

e (Cadeia escalar ou linha de comando: linha de au-
toridade que vai do topo ao mais baixo escaldo;

e  Ordem: um lugar para cada coisa e cada coisa em
seu lugar;

e Equidade: tratar de forma benevolente e justa;

e Estabilidade: manter as pessoas em suas funcdes
para que possam desempenhar bem;




e Iniciativa: liberdade de propor, conceber e executar;
e  Espirito de equipe: harmonia e unido entre as pessoas.

Comparativo entre Administragéao Cientifica e Esco-
la Classica

Enquanto a administracdo cientifica preocupava-se na
melhoria da produtividade no nivel operacional a gestao
administrativa preocupava-se com a organizacao em geral
e a busca da efetividade.

Abordagem burocratica
Defendida por Max Weber, que é considerado o “pai
da burocracia”, também tem como base a estrutura orga-
nizacional.

Weber distingue trés tipos de sociedade e autoridades
legitimas:

e Tradicional: patrimonial, patriarcal, hereditario e
delegavel.

e  Carismatica: personalistica, mistica.

e legal, racional ou burocréatica: impessoal, formal,
meritocratica.

Outro ponto destacado por Weber é a distincdo entre
Autoridade e Poder.

e Autoridade: probabilidade de que um comando
ou ordem especifica seja obedecido — poder oficializado.

e Poder: potencial de exercer influéncia sobre ou-
tros, imposicao de arbitrio de uma pessoa sobre outras.

A Burocracia surge na década de 40 em razdo da fra-
gilidade da teoria classica e relagdes humanas, buscando
organizar de forma estavel, duradoura e especializada a
cooperacdo de individuos, apresentando uma abordagem
descritiva e explicativa, mantendo foco interno e estudan-
do a organizagdo como um todo.

Principais caracteristicas:
e  Carater legal das normas;

e  Carater formal das comunicacoes;

e Divisdo do trabalho e racionalidade;

e Impessoalidade do relacionamento;

e Hierarquizagdo da autoridade;

e Rotinas e procedimentos padronizados;
e Competéncia técnica e mérito;

e Especializagdo da administragdo — separacdo do
publico e privado;

e  Profissionalizagdo: especialista, assalariado; segue
carreira.

Vantagens Principais:
* Racionalidade
* Precisdo na definicdo do cargo

* Rapidez nas decisbes
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 Univocidade de interpretagao
 Continuidade da organizacao:

» Reducdo do atrito entre pessoas
 Constancia

- Confiabilidade

« Beneficios para as pessoas

= O nepotismo é evitado, dificulta a corrupcao.

A maior vantagem ¢é a democracia: em razdo da impes-
soalidade e das regras legais, que permitem igualdade de
acesso.

Desvantagens

« Internalizagdo das normas;

* Excesso de formalismo e papelério;

« Resisténcia a mudancas;

» Despersonalizacdo do relacionamento;

» Categorizacdo do relacionamento;

« Superconformidade as rotinas e procedimentos;
« Exibicdo de sinais de autoridade;

« Dificuldades com clientes.

Abordagem Sistémica
Defendida por Ludwig Von Bertalanffy, a Teoria de Sis-
temas defende que os sistemas existem dentro de siste-
mas; apresenta a Teoria da forma ou Gestalt; os Sistemas
abertos; tem um objetivo ou propdsito; e as partes séo in-
terdependentes, provocando globalismo.

Caracteristicas:

e Sistema é um conjunto ou combinagao de partes,
formando um todo complexo ou unitério;

e Organizagdo como sistema vivo: organico
e  Comportamento ndo deterministico e probabilistico;
e Interdependéncia entre as partes;

e Entropia: caracteristico dos sistemas fechados e
organicos, estabelece que todas as formas de organizagdo
tendem a desordem ou a morte;

e Negentropia ou Entropia negativa: os sistemas so-
ciais se reabastecem de energia, assegurando suprimento
continuo de materiais e pessoas;

e Homeostase dinamica ou Estado Firme: regula o
sistema interno para manter uma condigdo estavel, me-
diante multiplos ajustes de equilibrio dinamico de ruptura
e inovacao;

e  Fronteiras ou limites: define a area da acado do sis-
tema e o grau de abertura em relagdo ao meio ambiente;

e Diferenciacdo: os sistemas tendem a criar funcdes
especializadas — Integracdo (coordenacao);

e Equifinalidade: um sistema pode alcancar o mes-
mo estado final a partir de diferentes condic¢des iniciais;
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1 CONCEITO E TIPOS DE ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL.

1. Tipos Basicos De Estruturas Organizacionais
Conforme Chiavenato (2006), a teoria neoclassica da
administracdo assume que a organizacdo formal consiste
em camadas hierarquicas ou niveis funcionais estabelecidos
pelo organograma e com énfase nas fun¢des e nas tarefas.
Neste contexto, uma organizagdo é um conjunto de car-
gos funcionais e hierdrquicos a cujas prescricbes e normas
de comportamento todos os seus membros devem se su-
jeitar. Chiavenato (2006) complementa que a caracteristica
mais importante da organizacao formal é o racionalismo.
Este ponto de vista assume que a formulacdo de um
conjunto légico de cargos funcionais e hierarquicos estéa
baseada no principio de que as pessoas irdo agir efetiva-
mente de acordo com esse sistema racional. A seguir sdo
elencados os principais tipos de estruturas organizacionais.

1.1. Estrutura Linear

E a forma estrutural mais simples e antiga. Tem sua ori-
gem em antigos exércitos. Possui formato piramidal, pois
possui linhas diretas e Unicas de responsabilidade entre
superior e subordinados. Demonstra visivelmente os prin-
cipios da unidade de comando, ou seja, cada empregado
deve receber orientagdes de apenas um superior, que se-
guem, por via hierarquica, do escaldo mais alto para o es-
caldo mais baixo. Algumas caracteristicas:
Autoridade linear ou Unica;
Linhas formais de comunicacéao;
Centralizacdo das decisoes;
Aspecto piramidal

1.2. Estrutura Funcional

Aplica o principio funcional ou principio da especializa-
cdo das funcdes: separa, distingue e especializa. O modelo
desenvolve o principio da especializacdo diante da neces-
sidade de decompor as fungdes para torna-las mais faceis.

Na estrutura funcional, cada subordinado reporta-se a
diversos superiores simultaneamente, porém, cada supe-
rior responde apenas pelas suas especialidades, ndo inter-
ferindo nas especialidades dos demais. Ndo é a hierarquia,
mas a especialidade que promove as decisdes. Algumas
caracteristicas:

e Autoridade funcional ou dividida;

e Linhas diretas de comunicagao;

e Descentralizacdo das decisoes;

e  Enfase na especializacio

1.3. Estrutura Linha-Staff

E o resultado da combinacdo dos tipos de organizacio
linear e funcional, com o predominio da estrutura linear, a
fim de reunir as vantagens destes dois tipos e reduzir as
desvantagens. Apesar de seguir as caracteristicas basicas da
estrutura linear, diferencia-se dela no que diz respeito a pre-
senca de 6rgdos de apoio junto aos gerentes de linha (staff).

ORGANIZACAO
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As atividades de linha estdo diretamente ligadas aos
objetivos basicos da organizacdo, enquanto as atividades
de staff estdo ligadas indiretamente. Os 6rgaos que exe-
cutam as atividades-fins da organizacao sao considera-
das de linha e o restante das atividades sdo considera-
das staff.

A autoridade nos 6rgdos de linha é linear, ou seja, os
orgdos sdo decidem e executam as atividades principais. Ja
a autoridade nos 6rgdos de staff é de assessoria, de plane-
jamento e controle, de consultoria e recomendagao, isto &,
autoridade funcional.

e Autoridade de linha: linear; absoluta, total; cadeia
escalar, relacdo hierarquica entre chefe e subordinado;

e Autoridade de staff: funcional; relativa, parcial; es-
pecializacao, relacdo de consultoria, de assessoria;

Estrutura Estrutura
Linear Funcional
DIRETOR DIRETOR
GERENCIAA GERENCIAB GERENCIAA GERENCIA B
EXECUCAO A EXECUCAO B EXECUCAO A EXECUCAO B
Estrutura

Linha-Staff

DIRETOR

STAFF GERENCIA B

ASSESSORIA

EXECUCAO B

2. Novos Tipos De Estruturas Organizacionais

2.1. Estrutura Com Base Em Projetos

Este tipo de estrutura tem por base o projeto desenvol-
vido segundo especificacdes de clientes, que podem vir a
ser, até, a propria empresa. Enquanto a estrutura funcional
enfatiza a especializacdo, a por projetos enfatiza o negdcio,
mas nao a especializacao por fungdes.




2.2. Estrutura Matricial

ORGANIZACAO

DIRETOR
Geréncia de Geréncia de Geréncia de Geréncia de
Projetos A Projetos B Projetos C Projetos D
Profissional Profissional Profissional Profissional
Al Bl c1 D1
Profissional Profissional Profissional Profissional
A2 B2 c2 D2
Profissional Profissional Profissional Profissional
A3 B3 c3 D3

E a de estagio mais desenvolvido dentre as estruturas contemporaneas, pois combina as estruturas funcional e por
produtos. A matriz apresenta duas dimensdes: i) gerentes funcionais e ii) gerentes de produtos ou projetos.

A proposta da estrutura matricial é de satisfazer as necessidades organizacionais de especializagdo e de coordenacao.
Dessa forma, a coordenacao lateral é melhorada, enquanto a cadeia de comando e a coordenacédo vertical é enfraquecida.

O principio da unidade de comando deixa de existir, uma vez que cada departamento passa a possuir dupla subordi-
nacdo. Neste sentido, a matriz enfatiza a interdependéncia entre os departamentos e exige uma necessidade de lidar com

um ambiente complexo.

Geréncia do

Produto A

Geréncia do

Produto B

Geréncia do
Produto C

Gerente de
Producgado

Producédo A

Producdo B

Produgdo C

Gerente de
Vendas

Vendas A

Vendas B

Vendas C

Gerente
Financeiro

Financas A

Financas B

FinancasC

Gerente de
RH

RH A

RHB

RHC
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2.3. Estrutura Tipo Comissdo Ou Colegiado

Caracteriza-se pela pluralidade de membros que divi-
dem a responsabilidade, embora ndo caiba a eles o poder
decisorio maior. Embora prevaleca a vontade da maioria,
cabe ao chefe-executivo, a responsabilidade pelo que foi
decidido.

2.4. Estrutura Divisional

Ocorre quando a empresa esta organizada através de
um conjunto de varias divisdes de produgéo, ou seja, quan-
do, devido a algumas atividades vinculadas a um objetivo
comum, estdo agrupadas em um mesmo setor.

2.5. Estrutura Com Base Em Funcao

Esta estrutura agrupa num orgao especifico, as ativida-
des analogas e interdependentes e constitui uma unidade
setorial da instituicao.

Fonte: https://www.adminconcursos.com.br/2014/07/
estruturas-organizacionais.html

2 RELAGOES HUMANAS, DESEMPENHO
PROFISSIONAL, DESENVOLVIMENTO DE
EQUIPES DE TRABALHO.

Se vocé quer atingir éxito nas atividades que ird de-
senvolver no ambiente empresarial precisa saber que em
todo momento ird lidar com pessoas. Seres humanos com
opinides, reacdes e crencas diferentes, mas que precisam
conviver diariamente e executar tarefas que poderdo ser
divididas por duas ou mais pessoas em diversas situacdes
de trabalho.

A convivéncia humana ¢ dificil e desafiante, porque
cada um reage de maneira diferente quando esta inseri-
do em um grupo de trabalho. Profissionais competentes
individualmente podem render muito abaixo de sua capa-
cidade por influéncia do grupo e das situacdes de trabalho.

"Pessoas convivem e trabalham com pessoas e por-
tam-se como pessoas, isto é, reagem as outras pessoas
com as quais entram em contato: comunicam-se, simpa-
tizam, e sentem atragOes, antipatizam e sentem aversoes,
aproximam-se, afastam-se, entram em conflito, competem,
colaboram, desenvolvem afeto. O processo de interacdo
humana é constituido através dessas reacoes voluntarias
ou involuntarias, intencionais ou ndo- intencionais.”

E importante deixar claro que vocé precisa dominar os
conhecimentos técnicos necessarios, ou seja, é indispensa-
vel ser competente em sua area especifica de atividade. A
grande questdo é como saber trabalhar bem com os ou-
tros para que seu desempenho seja satisfatorio, produtivo
e consiga colocar em prética todo conhecimento em prol
do crescimento da empresa com desempenho e servi¢os
de alta qualidade.

ORGANIZACAO
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Se vocé é aquele tipo de pessoa que gosta de resol-
ver tudo sozinho e ndo gosta de interagir e trabalhar com
pessoas ndo se desespere, porque a competéncia inter-
pessoal pode ser desenvolvida. E para que isso aconteca,
destacamos algumas dicas valiosas que podem colaborar
na convivéncia com pessoas diferentes e evitar problemas
desnecessarios:

TEORIA DAS RELAGOES HUMANAS

Abordagem Humanistica da Administracao

Abordagem Humanistica ocorre com o aparecimento
da Teoria das Relacbes Humanas, nos EUA, a partir da dé-
cada de 1930.

Surgiu gracas ao desenvolvimento das ciéncias sociais,
notadamente da Psicologia e, em particular, a Psicologia do
Trabalho, que por sua vez, desenvolveu-se em duas etapas:

1. A andlise do trabalho ;

2. A adaptacdo do trabalhador ao trabalho e vice versa.

=0bre g TRH,

Surgiu nos EUA, como consequéncia das conclusdes
da Experiéncia Hawthorne, desenvolvida por Elton Mayo e
colaboradores.

Foi um movimento de reagdo e oposicéo a Teoria Classi-
ca da Administracao.

Buscou Humanizar e democratizar a Administragdo

Segundo ELTON GEORGE MAYO:

O trabalho é uma atividade tipicamente grupal.

O operdrio ndo reage como individuo isolado, mas como
membro de um grupo social.

A tarefa basica da Administracdo é formar uma elite
capaz de compreender e de comunicar...

O ser humano é motivado pela necessidade de “estar
junto”, de “ser reconhecido”, de receber adequada comu-
nicacao.

A civilizagdo industrializada traz como consequéncia a
desintegracdo dos grupos primdrios da sociedade...
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ABORDAGEM CLASSICA ABORDAGEM HUMANISTICA
Organiza¢do como uma maquina Organizacdo como grupo de pessoas
Enfase nas tarefas Enfase nas pessoas

Inspirada na Engenharia Inspirada na Psicologia

Autoridade Centralizada Autoridade Delegada

Especialidade Técnica Autonomia do empregado

Divisdo de regras e regulamentos Abertura por confianca

Separacao entre linha e staff Dinamica grupal e interpessoal
Eficiéncia para a produtividade Cooperacdo para a produtividade

A TRH mostra o esmagamento do homem pelo impetuoso desenvolvimento da civilizagdo industrializada.
A cooperac@o humana néo é o resultado das determinacdes legais ou da légica organizacional.

Deficiéncias e atualidades das Relacoes Humanas

Muito se tem falado sobre as deficiéncias nas Relaces Humanas no ambiente de trabalho. Profissionais despreparados
para atuar num mercado competitivo e altamente exigente apresentam-se diariamente tanto aos empresarios em busca de
emprego, como também aos clientes no comércio varejista brasileiro.

A baixa escolaridade, a falta de bons modos e de traquejo social tem contribuido para isso. O fenémeno da globaliza-
¢do trouxe mudancas significativas tanto para as pessoas quanto para as corporagdes. No meio organizacional, hoje, se ob-
servam investimentos destinados ndo apenas as novas tecnologias, como também em a¢des voltadas ao desenvolvimento
do capital humano e das atitudes comportamentais.

Mas por que motivo as empresas voltaram suas atenc¢des para as competéncias relacionadas ao comportamento dos
profissionais? A resposta surge da necessidade de encontrar um diferencial significativo para o negocio. E essa busca cul-
mina nas pessoas.

O desenvolvimento de competéncias comportamentais passou a ser trabalhado, na pratica, em treinamentos dinami-
cos que abordam as relagbes humanas e aplicam técnicas de sensibilizacdo, onde o colaborador faz uma reflexao sobre
seus relacionamentos pessoais e profissionais, e uma andlise em relagédo as escolhas feitas todos os dias e que nortearao
suas vidas, tanto na organizagdo como fora dela. O assunto “relagdes humanas” esta vinculado ao Respeito Pessoal — que
compreende promover o relacionamento profissional baseado na ética, respeito e reconhecimento das diferencas de cada
pessoa.

Com esses treinamentos os resultados se evidenciam na melhoria no desempenho das pessoas; aumento do orgulho
pessoal em pertencer a empresa; crescimento da satisfacdo dos colaboradores; maior retengdo de talentos; aumento na
participacdo no mercado; progresso na qualidade dos servicos e atendimento; melhoria da imagem institucional; expansdo
dos negocios da empresa; aumento da eficacia organizacional; equipes mais inspiradas para superacdo de metas e a moti-
vacao das pessoas em busca de objetivos.

Lembramos abaixo alguns aspectos dos treinamentos comportamentais e as regras de boa convivéncia funcional e que
devem ser trabalhadas com superiores, subordinados e colegas:

Mandamentos das Relagoes Humanas na Empresa

Respeite o seu colega de trabalho. Pratique a empatia!

Dé atencdo com quem fala com vocé. Evite interromper a palavra; espere sua vez.

Controle suas reagdes agressivas. Esqueca a indelicadeza e ironia.

Sempre que precisar resolver algum problema procure seu chefe imediato. Nao pule hierarquia!

Conhega melhor as pessoas com quem ira trabalhar com o intuito de compreendé-los e se adaptar as suas caracteris-
ticas individuais

O sorriso nos labios desarma qualquer pessoas: conquiste-as! Lembre-se que acionamos 72 musculos para franzir a
testa e somente 14 para sorrir.

Seja prestativo na medida certa para ndo ser mal interpretado.

Procure as causas da sua antipatia, afim de vencé-las e ndo contaminar seu ambiente de trabalho.

Quando estiver participando de discussées em grupo, defina bem o sentido das palavras para evitar duplo sentido e
mal-entendidos.

Seja cauteloso ao criticar. Fale o que pensa sem magoar as pessoas que estdo ao seu redor.

Respeitar o chefe imediato, colegas, subordinados e clientes - Quem respeita, sempre sera respeitado.

Néo cortar a palavra de quem fala - Falar pouco e com seguranca agrada mais aos clientes e colegas.

Ser claro na comunicacdo - Falar somente o necessario. Saber ouvir é uma arte!

Cuidar para néo ferir o outro com reagdes agressivas — Controlar emocgoes é fundamental.

Procurar a causa das antipatias para vencé-las — Conhecer a si mesmo e procurar ser compativel com colegas e chefia
sdo basicos para o trabalho harmonioso e rentavel.

Nunca dizer categoricamente: “N&o concordo! Vocé esta errado” - Dizer a mesma coisa com outros termos. A maneira
como vocé diz é mais importante do que aquilo que vocé diz.
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1 CLASSIFICAGCAO DE MATERIAIS. 1.1 TIPOS
DE CLASSIFICACAO.

A Administracdo de Recursos Materiais é definida
como sendo um conjunto de atividades desenvolvidas
dentro de uma empresa, de forma centralizada ou nao,
destinadas a suprir as diversas unidades, com os mate-
riais necessarios ao desempenho normal das respectivas
atribuicGes. Tais atividades abrangem desde o circuito de
reaprovisionamento, inclusive compras, o recebimento, a
armazenagem dos materiais, o fornecimento dos mesmos
aos orgaos requisitantes, até as opera¢des gerais de con-
trole de estoques etc.

A Administracdo de Materiais destina-se a dotar a ad-
ministracdo dos meios necessarios ao suprimento de mate-
riais imprescindiveis ao funcionamento da organizacdo, no
tempo oportuno, na quantidade necessaria, na qualidade
requerida e pelo menor custo.

A oportunidade, no momento certo para o supri-
mento de materiais, influi no tamanho dos estoques.
Assim, suprir antes do momento oportuno acarretars,
em regra, estoques altos, acima das necessidades ime-
diatas da organizagdo. Por outro lado, a providéncia do
suprimento apos esse momento podera levar a falta do
material necessario ao atendimento de determinada ne-
cessidade da administracao.

Sao tarefas da Administracao de Materiais: Controle da
producdo; Controle de estoque; Compras; Recepgao; Inspe-
¢ao das entradas; Armazenamento; Movimentagao; Inspe-
cdo de saida e Distribuicao.

= CLASSIFICACAO DE MATERIAIS.

Sem o estoque de certas quantidades de materiais que
atendam regularmente as necessidades dos varios setores
da organizacdo, ndo se pode garantir um bom funciona-
mento e um padrdo de atendimento desejavel. Estes ma-
teriais, necessarios a manutencao, aos servicos administra-
tivos e a producdo de bens e servicos, formam grupos ou
classes que comumente constituem a classificacdo de ma-
teriais. Estes grupos recebem denominacdo de acordo com
0 servico a que se destinam (manutengdo, limpeza, etc.), ou
a natureza dos materiais que neles séo relacionados (tintas,
ferragens, etc.), ou do tipo de demanda, estocagem, etc.

Classificar um material entdo é agrupa-lo segundo sua
forma, dimensao, peso, tipo, uso etc. A classificacdo ndo
deve gerar confusdo, ou seja, um produto ndo podera ser
classificado de modo que seja confundido com outro, mes-
mo sendo semelhante. A classificacdo, ainda, deve ser feita
de maneira que cada género de material ocupe seu respec-
tivo local. Por exemplo: produtos quimicos poderdo estra-
gar produtos alimenticios se estiverem préximos entre si.

Classificar material, em outras palavras, significa orde-
na-lo segundo critérios adotados, agrupando-o de acordo
com a semelhanca, sem, contudo, causar confusdo ou dis-
persdo no espaco e alteracdo na qualidade.
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Um sistema de classificagdo e codificacdo de materiais
é fundamental para que existam procedimentos de arma-
zenagem adequados, um controle eficiente dos estoques e
uma operacionalizagdo correta do estoque.

O objetivo da classificacdo de materiais é definir uma
catalogacdo, simplificacdo, especificacdo, normalizacéo,
padronizacdo e codificacdo de todos os materiais compo-
nentes do estoque da empresa.

O sistema de classificacdo é primordial para qualquer
Departamento de Materiais, pois sem ele nao poderia exis-
tir um controle eficiente dos estoques, armazenagem ade-
quada e funcionamento correto do almoxarifado.

O principio da classificagdo de materiais esta relacio-
nado a:

e Catalogacao

A Catalogacgdo é a primeira fase do processo de classi-
ficacdo de materiais e consiste em ordenar, de forma 16gi-
ca, todo um conjunto de dados relativos aos itens identifi-
cados, codificados e cadastrados, de modo a facilitar a sua
consulta pelas diversas areas da empresa.

Simplificar material é, por exemplo, reduzir a grande
diversidade de um item empregado para o mesmo fim.
Assim, no caso de haver duas pegas para uma finalidade
qualquer, aconselha-se a simplificacdo, ou seja, a opgdo
pelo uso de uma delas. Ao simplificarmos um material, fa-
vorecemos sua normalizagdo, reduzimos as despesas ou
evitamos que elas oscilem. Por exemplo, cadernos com
capa, numero de folhas e formato idénticos contribuem
para que haja a normalizacdo. Ao requisitar uma quanti-
dade desse material, o usuario ira fornecer todos os dados
(tipo de capa, nimero de folhas e formato), o que facilitara
sobremaneira ndo somente sua aquisicdo, como também
o desempenho daqueles que se servem do material, pois a
ndo simplificacdo (padronizacdo) pode confundir o usuario
do material, se este um dia apresentar uma forma e outro
dia outra forma de maneira totalmente diferente.

e  Especificacdo

Aliado a uma simplificacdo é necessaria uma especi-
ficacdo do material, que é uma descricdo minuciosa para
possibilitar melhor entendimento entre consumidor e o
fornecedor quanto ao tipo de material a ser requisitado.

e Normalizacao

A normalizacdo se ocupa da maneira pela qual devem
ser utilizados os materiais em suas diversas finalidades e
da padronizacdo e identificacdo do material, de modo que
0 usuario possa requisitar e o estoquista possa atender os
itens utilizando a mesma terminologia. A normalizacdo é
aplicada também no caso de peso, medida e formato.

e Codificacao

E a apresentacdo de cada item através de um codigo,
com as informacgdes necessarias e suficientes, por meio de
nimeros e/ou letras. E utilizada para facilitar a localizacdo
de materiais armazenados no estoque, quando a quan-
tidade de itens é muito grande. Em fun¢do de uma boa
classificacdo do material, poderemos partir para a codifica-
¢do do mesmo, ou seja, representar todas as informacdes
necessarias, suficientes e desejadas por meios de nimeros
e/ou letras. Os sistemas de codificagdo mais comumente
usados sdo: o alfabético (procurando aprimorar o sistema




de codificagdo, passou-se a adotar de uma ou mais letras o
cddigo numérico), alfanumérico e numérico, também cha-
mado “decimal”. A escolha do sistema utilizado deve estar
voltada para obtencdo de uma codificacdo clara e precisa
que ndo gere confusdo e evite interpretacdes duvidosas a
respeito do material. Este processo ficou conhecido como
“cédigo alfabético”. Entre as inUmeras vantagens da codi-
ficacdo esta a de afastar todos os elementos de confusdo
que porventura se apresentarem na pronta identificacdo de
um material.

O sistema classificatério permite identificar e decidir
prioridades referentes a suprimentos na empresa. Uma efi-
ciente gestdo de estoques, em que os materiais necessa-
rios ao funcionamento da empresa ndo faltam, depende de
uma boa classificacdo dos materiais.

Deve considerar os atributos para classificacdo de ma-
teriais: Abrangéncia, a Flexibilidade e Praticidade.

e Abrangéncia: deve tratar de um conjunto de ca-
racteristicas, em vez de reunir apenas materiais para serem
classificados;

e Flexibilidade: deve permitir interfaces entre os di-
versos tipos de classificacdo de modo que se obtenha am-
pla visdo do gerenciamento do estoque;

e  Praticidade: a classificacdo deve ser simples e direta.

Para atender as necessidades de cada empresa, é ne-
cessaria uma divisdo que norteie os varios tipos de classi-
ficagdo.

= TIPOS DE CLASSIFICACAO

Dentro das empresas existem varios tipos de classifica-
¢do de materiais.

Os principais tipos de classificagdo sao: Por tipo de de-
manda, materiais criticos, perecibilidade, quanto a pericu-
losidade, possibilidade de fazer ou comprar, tipos de es-
tocagem, dificuldade de aquisicdo e mercado fornecedor.

e Por tipo de demanda: A classificacdo por tipo de
demanda se divide em materiais ndo de estoque e mate-
riais de estoque. Materiais ndo de estoque: sdo materiais
de demanda imprevisivel para os quais ndo sdo definidos
parametros para o ressuprimento. Esses materiais sdo uti-
lizados imediatamente, ou seja, a inexisténcia de regulari-
dade de consumo faz com que a compra desses materiais
somente seja feita por solicitacdo direta do usuério, na oca-
sido em que isso se faga necessario. O usuario é que solicita
sua aquisicdo quando necessario. Devem ser comprados
para uso imediato e se forem utilizados posteriormente,
devem ficar temporariamente no estoque. A outra divisdo
sdo os Materiais de estoques: sdo materiais que devem
sempre existir nos estoques para uso futuro e para que néo
haja sua falta sdo criadas regras e critérios de ressuprimen-
to automatico. Deve existir no estoque, seu ressuprimento
deve ser automatico, com base na demanda prevista e na
importancia para a empresa.

Os materiais de estoque se subdividem ainda; Quanto
a aplicacéo, Quanto ao valor de consumo e Quanto a impor-
tdncia operacional.

e Quanto a aplicacéo eles podem ser: Materiais pro-
dutivos que compreendem todo material ligado direta ou
indiretamente ao processo produtivo. Matéria prima que
sdo materiais basicos e insumos que constituem os itens
iniciais e fazem parte do processo produtivo. Produtos
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em fabricacdo que sdo também conhecidos como mate-
riais em processamento que estdo sendo processados ao
longo do processo produtivo. Ndo estdo mais no estoque
porgue ja ndo sdo mais matérias-primas, nem no estoque
final porque ainda nao sdo produtos acabados. Produtos
acabados: produtos ja prontos. Materiais de manutencéo:
materiais aplicados em manutencdo com utilizacdo repeti-
tiva. Materiais improdutivos: materiais ndo incorporados ao
produto no processo produtivo da empresa. Materiais de
consumo geral: materiais de consumo, aplicados em diver-
sos setores da empresa.

e  Quanto ao valor de consumo: Para que se alcance
a eficacia na gestdo de estoque é necessario que se separe
de forma clara, aquilo que é essencial do que é secundario
em termos de valor de consumo. Para fazer essa separa-
¢do nds contamos com uma ferramenta chamada de Curva
ABC ou Curva de Pareto, ela determina a importancia dos
materiais em funcdo do valor expresso pelo proprio consu-
mo em determinado periodo.

e Quanto a importancia operacional: Esta classifica-
¢ao leva em conta a imprescindibilidade ou ainda o grau de
dificuldade para se obter o material.

- Classe A: Grupo de itens mais importante que devem
ser trabalhados com uma atencdo especial pela administra-
¢do. Os dados aqui classificados correspondem, em média,
a 80% do valor monetario total e no maximo 20% dos itens
estudados (esses valores sdo orientativos e ndo sao regra).

- Classe B: Sdo os itens intermediarios que deverao ser
tratados logo apos as medidas tomadas sobre os itens de
classe A; sdo os segundos em importancia. Os dados aqui
classificados correspondem em média, a 15% do valor mo-
netario total do estoque e no maximo 30% dos itens estu-
dados (esses valores sdo orientativos e ndo sdo regra).

- Classe C: Grupo de itens menos importantes em ter-
mos de movimentacdo, no entanto, requerem atencao pelo
fato de gerarem custo de manter estoque. Deverdo ser tra-
tados, somente, apos todos os itens das classes A e B terem
sido avaliados. Em geral, somente 5% do valor monetério
total representam esta classe, porém, mais de 50% dos
itens formam sua estrutura (esses valores sdo orientativos
e nao sao regra).

A Curva ABC é muito usada para a administracdo de es-
toques, para a definicdo de politicas de vendas, para estabe-
lecimento de prioridades, para a programacao da producéo.

C
% Valor do
Consumo
Anual B

% Namero de ltens
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Analisar em profundidade milhares de itens num estoque é uma tarefa extremamente dificil e, na grande maioria das
vezes, desnecessaria. E conveniente que os itens mais importantes, segundo algum critério, tenham prioridade sobre os
menos importantes. Assim, economiza-se tempo e recursos.

Para simplificar a construcdo de uma curva ABC, separamos o processo em 6 etapas a seguir:

1°) Definir a variavel a ser analisada: A analise dos estoques pode ter varios objetivos e a varidvel devera ser adequada
para cada um deles. No nosso caso, a variavel a ser considerada é o custo do estoque médio, mas poderia ser: o giro de
vendas, o mark-up, etc.

2°) Coleta de dados: Os dados necessarios neste caso sdo: guantidade de cada item em estoque e o seu custo unitario.
Com esses dados obtemos o custo total de cada item, multiplicando a quantidade pelo custo unitério.

3°) Ordenar os dados: Calculado o custo total de cada item, é preciso organiza-los em ordem decrescente de valor,
como mostra a tabela a seguir:

ltem Quant. Média em estoque (A) Custo unitario (B) gitg)total Ordem
Unidades R$/unid. R$
Apontador |5 2.000,00 10.000,00 30
Bola 10 70,00 700,00 100
Caixa 1 800,00 800,00 9°
Dado 100 50,00 5.000,00 50
Esquadro 5000 1,50 7.500,00 40
Faca 800 100,00 80.000,00 1°
Giz 40 4,00 160,00 11°
Herdi 50 20,00 1.000,00 8°
Isqueiro 4 30,00 120,00 12°
Jarro 240 150,00 36.000,00 20
Key 300 7,50 2.250,00 6°
Livro 2000 0,60 1.200,00 7°
TOTAL 144.730,00

4°) Calcular os percentuais: Na tabela a seguir, os dados foram organizados pela coluna “Ordem"” e calcula-se o custo

total acumulado e os percentuais do custo total acumulado de cada item em relagéo ao total.

Ordem | Item Quant. Média em | Custo unitario (B) | Custo total (A x B) | Custo total | Percen-tuais %

estoque (A) acumulado

Unidades R$/unid. R$
1° Faca 800 100,00 80.000,00 80.000,00 55,3
2° Jarro 240 150,00 36.000,00 116.000,00 80,1
3° Apontador |5 2.000,00 10.000,00 126.000,00 87,1
4° Esquadroo | 5000 1,50 7.500,00 133.500,00 92,2
5° Dado 100 50,00 5.000,00 138.500,00 95,7
6° Key 300 7,50 2.250,00 140.750,00 97,3
7° Livro 2000 0,60 1.200,00 141.950,00 98,1
8° Heréi 50 20,00 1.000,00 142.950,00 98,8
9° Caixa 1 800,00 800,00 143.750,00 99,3
10° Bola 10 70,00 700,00 144.450,00 99,8
11° Giz 40 4,00 160,00 144.610,00 99,9
12° Isqueiro 4 30,00 120,00 144.730,00 100,0

TOTAL 144.730,00

@ NovA

CONCURSOS




NOGCOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

5°) Construir a curva ABC
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Desenha-se um plano cartesiano, onde no eixo “x" sdo distribuidos os itens do estoque e no eixo “y”, os percentuais
do custo total acumulado.

6°) Analise dos resultados

Os itens em estoque devem ser analisados segundo o critério ABC. Na verdade, esse critério é qualitativo, mas a tabela
abaixo mostra algumas indicagdes para sua elaboragao:

Classe % itens Valor acumulado Importancia
A 20 80% Grande

B 30 15% Intermediaria
C 50 5% Pequena

Pelo nosso exemplo, chegamos a seguinte distribuicdo:

Classe Ne° itens | % itens | Valor acumulado | Itens em estoque

A 2 16,7% 80,1% Faca, Jarro

B 3 25,0% 15,6% Apontador, Esquadro, Dado

C 7 58,3% 4,3% Key, Livro, Herdi, Caixa, Bola,
Giz, Isqueiro.

A aplicacdo pratica dessa classificagdo ABC pode ser vista quando, por exemplo, reduzimos 20% do valor em estoque
dos itens A (apenas 2 itens), representando uma reducdo de 16% no valor total, enquanto que uma redug¢do de 50% no
valor em estoque dos itens C (sete itens), impactara no total em apenas 2,2%. Logo, reduzir os estoques do grupo A, desde
que calculadamente, seria uma acdo mais rentavel para a empresa do nosso exemplo.

e  Quanto a importdncia operacional: Esta classificacdo leva em conta a imprescindibilidade ou ainda o grau de difi-
culdade para se obter o material.

Os materiais sdo classificados em materiais:

- Materiais X: materiais de aplicacdo ndo importante, com similares na empresa;

- Materiais Y: materiais de média importancia para a empresa, com ou sem similar;

- Materiais Z: materiais de importancia vital, sem similar na empresa, e sua falta ocasiona paralisacdo da produgéo.

Quando ocorre a falta no estoque de materiais classificados como “Z", eles provocam a paralisacdo de atividades es-
senciais e podem colocar em risco o ambiente, pessoas e patriménio da empresa. Sdo do tipo que ndo possuem substitutos
em curto prazo. Os materiais classificados como “Y” sdo também imprescindiveis para as atividades da organizacéo. Entre-
tanto podem ser facilmente substituidos em curto prazo. Os itens “X" por sua vez sdo aqueles que ndo paralisam atividades
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NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

1 CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE
ARQUIVOLOGIA.

Segundo estudiosos, a origem da palavra arquivo tem duas vertentes: a primeira diz que é originaria do grego arché
(palacio dos magistrados), passando depois a se chamar archeion (local utilizado para guardar e depositar documentos); e
a segunda, que é originaria do latim, archivum, quer dizer: local de guarda de documentos e outros titulos.

O art. 2° da Lei n°® 8.159/91 que: “dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras
providéncias”, traz a seguinte definicdo:

"Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgaos
publicos, instituicoes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem
como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagéo ou a natureza dos documentos.”

Outras definicoes de arquivo:

“designacdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, caracterizado pela natureza organica de sua acumulacdo e conservado por essas pessoas ou por seus
sucessores, para fins de prova ou informacao”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacao ou firma, no decorrer
de suas atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950)
(citado por PAES, Marilena Leite, 1986).

"E a acumulacdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso
de sua atividade, e preservados para a consecucao dos seus objetivos, visando a utilidade que poderao oferecer no futuro.”
(PAES, Marilena Leite, 1986).

Obs.: O termo arquivo, em suas varias acep¢des, também é usado para designar: entidade; mobilidrio; setor; reparticdo;
conjunto documental; local fisico designado para conservar o acervo; 6rgao do governo; titulo de periédicos, etc.

Finalidade e Funcdo do Arquivo

A principal finalidade do arquivo é servir como fonte de consulta a administracdo, pois, constitui-se em sua esséncia,
em documentos produzidos e/ou recebidos pela entidade mantenedora do acervo, podendo, com o passar do tempo,
servir de base para o conhecimento da Historia.

O arquivo tem como funcao principal: tornar acessivel/disponivel a informacdo contida no acervo documental sob sua
guarda aos diversos consulentes e, como funcao basica: armazenar, guardar e conservar os documentos.

Caracteristicas do arquivo

a) o arquivo possui esséncia funcional/administrativa, constituindo-se na maioria das vezes de um Unico exemplar ou
de um limitado nimero de copias;

b) conteddo exclusivamente formado por documentos produzidos e/ou recebidos por uma entidade, familia, setor,
reparticdo, pessoa, organismo ou instituicao;

c) tem origem no desempenho das atividades que o gerou (servindo de prova) e;

d) possui carater organico, ou seja, relacdo entre documentos de arquivo pertencentes a um mesmo conjunto (um
documento possui muito mais valor quando esta integrado ao conjunto a que pertence do que quando esta desagregado
dele).

Obs.: Segundo PAES, "ndo se considera arquivo uma colecao de manuscritos historicos, reunidos por uma pessoa”.

Arquivo, biblioteca e museu, respectivamente vinculados a Arquivologia, Biblioteconomia e useologia, embora sejam
ramificacbes da Ciéncia da Informacao, distingue-se basicamente pelos seguintes aspectos:
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O "boom” da informacgédo, consequéncia do progresso cientifico e tecnolégico (século XIX), possibilitou o surgimento
de diversas profissdes, especializacdes, descobertas, invenc¢des etc., resultando na criagdo/producao de novos documentos
e seus variados suportes. Originou-se a partir dai os chamados Centros de Documentagao ou Centros de Informacao
(6rgdos responsaveis pela reunido, analise, tratamento técnico, classificacdo, selecdo, armazenamento e disseminacgdo de
todo e qualquer tipo de documento e informacéo). Neles se reinem documentos de arquivo, biblioteca e museu, ou seja,
sdo centros formados por elementos pertencentes as trés entidades citadas.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.7°, Capitulo Il, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias:

"Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por
orgaos publicos de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fun¢des administrativas,
legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

"§ 1° Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por
entidades privadas encarregadas da gestdo de servicos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° A cessacao de atividades de instituicoes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua
documentacao a instituicao arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.»

Atencao! Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgaos publicos ou entidades privadas (revestidas de
carater publico — mediante delegacdo de servicos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da
esfera de governo.

Ex: Arquivos Publicos das esferas: federal, estadual, distrito federal e municipal.

Obs.: Conforme o art. 175 inserido na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988: “Incumbe ao Poder
Publico, na forma da lei, diretamente ou sob regime de concessao ou permissao, sempre através de licitacdo, a prestacdo
de servigos publicos”, ou seja, a titularidade dos servicos publicos é do poder publico, mas, estes servigos, poderdo ser
exercidos indiretamente pelo particular (entidades privadas) mediante concessao ou permissao.

Arquivos Privados

Segundo o art. 11 da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991: “Consideram-se arquivos privados os conjuntos de
documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz
respelto a pessoa juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pessoa juridica de direito publico,
pois os 6rgdos que compde a administracao indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas
juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de personalidade juridica propria, porém, de direito publico.

Exemplos:

« Institucional: Igrejas, clubes, associa¢des, etc.

« Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.

» Comercial: companhias, empresas, etc.!

1 Fonte: www.editorajuspodivm.com.br — Texto adaptado de George Melo Rodrigues
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Arquivistiva

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fun¢des
do arquivo, e também os principios e técnicas a serem
observados durante a atuagdo de um arquivista sobre os
arquivos. Ea Ciéncia e disciplina que objetiva gerenciar todas
as informacdes que possam ser registradas em documentos
de arquivos. Para tanto, utiliza-se de principios, normas,
técnicas e procedimentos diversos, que sdo aplicados nos
processos de composicdo, coleta, analise, identificacdo,
organizacdo, processamento, desenvolvimento, utilizacao,
publicagdo, fornecimento, circulacdo, armazenamento e
recuperacao de informacdes.

O arquivista é um profissional de nivel superior, com
formacdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida
pelo Estado. Ele pode trabalhar em instituicdes publicas
ou privadas, centros de documentacdo, arquivos privados
ou publicos, instituicdes culturais etc. E o responsavel pelo
gerenciamento da informacdo, gestdo documental, conser-
vacao, preservacado e disseminac¢do da informacdo contida
nos documentos. Também tem por funcdo a preservagao
do patrimonio documental de uma pessoa (fisica ou juri-
dica), institucdo e, em Ultima instancia, da sociedade como
um todo. Ocupa-se, ainda, da recuperacdo da informacao
e da elaboracdo de instrumentos de pesquisa, observan-
do as trés idades dos arquivos: corrente, intermedidria e
permanente.

O arquivista atua desenvolvendo planejamentos, estu-
dos e técnicas de organizagdo sistematica e conservagdo
de arquivos, na elaboracdo de projetos e na implantacao
de instituicdes e sistemas arquivisticos, no gerenciamen-
to da informacédo e na programacédo e organizacao de ati-
vidades culturais que envolvam informacdo documental
produzida pelos arquivos publicos e privados. Uma grande
dificuldade é que muitas organiza¢des nao se preocupam
com seus arquivos, desconhecendo ou desqualificando o
trabalho deste profissional, delegando a outros profissio-
nais as atividades especificas do arquivista. Isto provoca
problemas quanto a qualidade do servico e de tudo o que,
direta ou indiretamente, depende dela.

Arquivo é um conjunto de documentos criados ou
recebidos por uma organizagdo, firma ou individuo, que
os mantém ordenadamente como fonte de informacao
para a execucdo de suas atividades. Os documentos
preservados pelo arquivo podem ser de varios tipos e em
varios suportes. As entidades mantenedoras de arquivos
podem ser publicas (Federal, Estadual Distrital, Municipal),
institucionais, comerciais e pessoais.

Um documento (do latim documentum, derivado de
docere “ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo
gréfico, que comprove a existéncia de um fato, a exatiddo
ou a verdade de uma afirmacdo etc. No meio juridico,
documentos sdo frequentemente sindGnimos de atos, cartas
ou escritos que carregam um valor probatério.

Documento arquivistico: Informacdo registrada,
independente da forma ou do suporte, produzida ou
recebida no decorrer da atividade de uma institui¢do
Oou pessoa e que possui conteldo, contexto e estrutura
suficientes para servir de prova dessa atividade.

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA
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Desde o desenvolvimento da Arquivologia como
disciplina, a partir da segunda metade do século XIX,
talvez nada tenha sido tdo revolucionario quanto
o desenvolvimento da concepcdo tedrica e dos
desdobramentos praticos da gestao.

PRINCIPIOS:

Os principios arquivisticos constituem o marco principal
da diferenca entre a arquivistica e as outras “ciéncias” do-
cumentarias. Sdo eles:

Principio da Proveniéncia: Fixa a identidade do do-
cumento, relativamente a seu produtor. Por este principio,
os arquivos devem ser organizados em obediéncia a com-
peténcia e as atividades da instituicdo ou pessoa legitima-
mente responsavel pela producdo, acumulagdo ou guarda
dos documentos. Arquivos originarios de uma instituicdo
ou de uma pessoa devem manter a respectiva individuali-
dade, dentro de seu contexto organico de producdo, ndo
devendo ser mesclados a outros de origem distinta.

Principio da Organicidade: As relacdes administra-
tivas organicas se refletem nos conjuntos documentais. A
organicidade é a qualidade segundo a qual os arquivos es-
pelham a estrutura, funcdes e atividades da entidade pro-
dutora/acumuladora em suas relagdes internas e externas.

Principio da Unicidade: Ndo obstante, forma, género,
tipo ou suporte, os documentos de arquivo conservam seu
carater Unico, em funcdo do contexto em que foram pro-
duzidos.

Principio da Indivisibilidade ou integridade: Os
fundos de arquivo devem ser preservados sem dispersao,
mutilacéo, alienacdo, destruicdo nao autorizada ou adicao
indevida.

Principio da Cumulatividade: O arquivo é uma for-
macdo progressiva, natural e organica.

/
2 GERENCIAMENTO DA INFORMAGAO

E A GESTAO DE DOCUMENTOS. 2.1
DIAGNOSTICOS. 2.2 ARQUIVOS CORRENTES
E INTERMEDIARIO. 2.3 PROTOCOLOS.
2.4 AVALIACAO DE DOCUMENTOS. 2.5
ARQUIVOS PERMANENTES.

/

Gestdo e Organizagao

Administrar, organizar e gerenciar a informacao &, hoje,
uma preocupacado entre as empresas e entidades publicas
e privadas de pequeno, médio e grande porte de diversos
segmentos, que encontram na Tecnologia da Gestao
de Documentos uma poderosa aliada para a tomada de
decisdes e um facilitador para a gestédo de suas atividades.




A Gestao de Documentos é também um caminho
seguro, rapido e eficiente para as empresas se destacarem
dos seus concorrentes e conquistarem certificagoes.

A Gestdao de Documentos contribui no processo de
Acreditacdo e Certificacdo ISO, porque assegura que a
informacdo produzida e utilizada serd bem gerenciada,
garantindo a confidencialidade e a rastreabilidade das
informacdes, além de proporcionar beneficios como:
racionalizacdo dos espacos de guarda de documentos,
eficiéncia e rapidez no desenvolvimento das atividades
diarias e o controle do documento desde o momento de
sua producédo até a destinacdo final.

Com relacdo a Acreditacdo, a Gestdo de Documentos
é fator determinante também para cumprir a Resolugédo
1.639/2002, do Conselho Federal de Medicina, onde
é definido que os prontuarios médicos sdo de guarda
definitiva e, portanto, ndo podem ser descartados sem o
devido planejamento de como garantir a preservacdo das
informacoes.

Administrar e gerenciar documentos, a partir de
conceitos da Gestdo Documental, proporciona as
empresas privadas e entidades publicas maior controle
sobre as informacdes que produzem e recebem.

A implantacdo da Gestao de Documentos associada
ao uso adequado da microfilmagem e das tecnologias do
GED (Gerenciamento Eletronico de Documentos) deve ser
efetiva visando a garantia no processo de atualizacdo da
documentacao, interrupcdo no processo de deterioracao
dos documentos e na eliminacdo do risco de perda do
acervo, através de backup ou pela utilizacdo de sistemas
que permitam acesso a informacdo pela internet e intranet.

A eficiente gestdo dos arquivos publicos municipais
contribui para uma melhor administracdo dos recursos
das cidades e municipios, além de resguardar os mesmos
de penalidades civis e administrativas, que estes estdao
sujeitos se ndo cumprirem a legislacdo em vigor ou ainda,
se destruirem documentos de valor permanente ou de
interesse publico e social.

A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo
publica atua na elaboragdo dos planos de classificacao
dos documentos, TTD (Tabela Temporalidade Documental)
e comissdo permanente de avaliagdo. Desta forma é
assegurado o acesso rapido a informacdo e preservagdo
dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro,
tramitacao e expedi¢cdo de documentos.

Para que todo esse processo acima seja desenvolvido
€ necessario trabalhar com a gestdo de documentos,
gue nada mais é que um conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitacao,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento
para a guarda permanente.

Protocolo é a denominacdo geralmente atribuida a
setores encarregados do recebimento, registro, distribui¢do
e movimentacdo dos documentos em curso. E de
conhecimento comum o grande avanco que a humanidade
teve nos Ultimos anos, avancos esses que contribuiram

distribuicao,
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para o aumento da producdo de documentos. Cabe
ressaltar que tal aumento teve sua importancia para a area
da arquivistica, no sentido de ter despertado nas pessoas
a importancia dos arquivos. Entretanto, seja por descaso
ou mesmo por falta de conhecimento, a acumulacdo de
massas documentais desnecessarias foi um problema que
foi surgindo. Essas massas acabam por inviabilizar que os
arquivos cumpram suas fungdes fundamentais. Para tentar
sanar esse e outros problemas, que é recomendavel o uso
de um sistema de protocolo.

E sabido que durante a sua tramitacdo, os arquivos
correntes podem exercer funcbes de protocolo
(recebimento, registro, distribuicdo, movimentacdo e
expedicdo de documentos), dai a denominacdo comum de
alguns érgaos como Protocolo e Arquivo. No entanto, pode
acontecer de as pessoas que lidam com o recebimento de
documentos ndo saberem, ou mesmo nao serem orientadas
sobre como proceder para que o documento cumpra a sua
funcado na instituicao.

Como alternativa para essa questao, sistemas de base
de dados podem ser utilizados, de forma que se faca o
registro dos documentos assim que eles cheguem as
reparti¢oes.

Algumas rotinas devem ser adotadas no registro
documental, afim de que ndo se perca o controle, bem
como administrar problemas que facilmente poderiam ser
destaca-se:

Receber as correspondéncias, separando as de carater
oficial da de carater particular, distribuindo as de carater
particular a seus destinatarios.

Separar as correspondéncias de carater ostensivo das
de carater sigiloso, encaminhado as de carater sigiloso aos
seus respectivos destinatarios;

Tomar conhecimento das correspondéncias de carater
ostensivos por meio da leitura, requisitando a existéncia de
antecedentes, se existirem;

Classificar o documento de acordo com o método da
instituicao, carimbando-o em seguida;

Elaborar um resumo e encaminhar os documentos ao
protocolo.

Preparar a ficha de protocolo, em duas vias, anexando
a segunda via da ficha ao documento;

Rearquivar as fichas de procedéncia e assunto, agora
com os dados das fichas de protocolo;

Arquivar as fichas de protocolo.

A tramitagdo de um documento dentro de uma
instituicdo depende diretamente se as etapas anteriores
foram feitas da forma correta. Se feitas, fica mais facil, com
o auxilio do protocolo, saber sua exata localizagdo, seus
dados principais, como data de entrada, setores por que ja
passou, enfim, acompanhar o desenrolar de suas fungdes
dentro da instituicdo. Isso agiliza as agdes dentro da
instituicao, acelerando assim, processos que anteriormente
encontravam dificuldades, como a nao localizacdo de
documentos, ndo se podendo assim, usa-los no sentido de
valor probatoério, por exemplo.

Apds cumprirem suas respectivas fun¢des, o0s
documentos devem ter seu destino decidido, seja este
a sua eliminacdo ou recolhimento. E nesta etapa que a
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