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LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagao de textos de géneros variados
Reconhecimento de tipos e géneros textuais
Dominio da ortografia oficial

Dominio dos mecanismos de coeséo textual, emprego de elementos de referenciacao,
substituicao e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciagao textu-

Emprego de tempos e modos verbais

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo; relagdes de coordenacao entre ora-
¢oes e entre termos da oracao; relacdes de subordinagao entre oracdes e entre ter-
mos da oracao

Emprego das classes de palavras
Emprego dos sinais de pontuagao
Concordancia verbal e nominal
Regéncia verbal e nominal

Emprego do sinal indicativo de crase
Colocagao dos pronomes atonos

Reescrita de frases e paragrafos do texto; substituicdo de palavras ou de trechos de
texto; reorganizacéo da estrutura de oragdes e de periodos do texto; reescrita de tex-
tos de diferentes géneros e niveis de formalidade

Significacéo das palavras
Figuras de linguagem
Questdes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

operagdes com conjuntos

Conjuntos numéricos (numeros naturais, inteiros, racionais e reais); Operacgdes, pro-
priedades e aplicagcbes (soma, subtracdo, multiplicagéo, divisdo, potenciacao e radi-

Principios de contagem e probabilidade: Arranjos, permutacdes e Combinagdes

Razdes e proporcdes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente
proporcionais, porcentagem, regras de trés simples e compostas)

Equacdes e inequacoes




Sistemas de medidas

Volumes

Compreensao de estruturas logicas

Logica de argumentagéao (analogias, inferéncias, dedugdes e conclusdes)
Diagramas logicos

Questdes

Gabarito

NOGOES DE INFORMATICA

Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de
software, instalacao de periféricos

Edicao de textos, planilhas e apresentagdes (ambiente Microsoft Office, versdes 2010,
2013 e 365)

Nocdes de sistema operacional (ambiente Windows, versdes 10 e 11)

Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos
de Internet e Intranet; Programas de navegacao: Mozilla Firefox e Google Chrome.
Sitios de busca e pesquisa na Internet

Programa de correio eletronico: MS Outlook

Conceitos de organizacao e de gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas e
programas

Segurancga da informagéao: procedimentos de segurancga

Nocdes de virus, Worms e pragas virtuais. Aplicativos para seguranga (antivirus, fi-
rewall, antiSPYWare €1C.) ....coiiiiiiieiiiie e

Procedimentos de backup
Questdes
Gabarito
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LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Etica e funcéo publica

Etica no setor publico

Lei n° 8.429/1992 E suas alteracdes

Lei n°® 9.784/1999 E suas alteracbes (processo administrativo)
Acesso a informacao: lei n® 12.527/2011 E decreto n° 7.724/2012
Decreto n® 9.830/2019

Lei n® 13.709/2018 (Lgpd)

Questodes

Gabarito




ATUALIDADES

Politica nacional e internacional: eventos politicos recentes no brasil e no mundo. Re-
lagbes internacionais, tratados, acordos, conflitos, etc

Economia: eventos econdmicos relevantes

Sociedade e cultura: questdes sociais, como saude, educagao, seguranga, meio am-
biente. Tendéncias culturais e sociais. Avangos cientificos e tecnoldgicos

Meio ambiente: mudancas climaticas e sustentabilidade. Eventos ambientais significa-
tivos. Questdes relacionadas a conservagao e preservagao ambiental

Tecnologia e inovacgao: novas tecnologias e inovagdes. Desenvolvimentos na area de
ciéncia da computagéo, internet e inteligéncia artificial

Relagdes internacionais: discussdes sobre questdes globais

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Nocobes de organizagao administrativa: centralizacéo, descentralizagao, concentragao
e desconcentragao; administracao direta e indireta; autarquias, fundacoes, empresas
publicas e sociedades de economia mista

Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificacao e espécies

Agentes publicos: espécies e classificagdo; poderes, deveres e prerrogativas; cargo,

emprego e funcao publica

Poderes administrativos: hierarquico, disciplinar, requlamentar e de policia; uso e abu-
so do poder

Licitac&o: principios; contratagdo direta: dispensa e inexigibilidade; modalidades; ti-
pos; procedimento

Contrato administrativo: peculiaridades do contrato administrativo; aspectos formais
do contrato administrativo; execucao e inexecugao do contrato administrativo

Controle da administracao publica: controle exercido pela administracdo publica; con-
trole judicial; controle legislativo

Responsabilidade civil do estado: responsabilidade civil do estado no direito brasileiro;
responsabilidade por ato comissivo do estado; responsabilidade por omissao do esta-
do; requisitos para a demonstracao da responsabilidade do estado; causas excluden-
tes e atenuantes da responsabilidade do estado

Regime juridico-administrativo: conceito; principios expressos e implicitos da adminis-
tracao publica

Lei n® 9.784/1999 (Processo administrativo no a&mbito da administragédo publica)
Questdes
Gabarito




NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Conceitos fundamentais de arquivologia

Gerenciamento da informacéao e a gestao de documentos: Diagndsticos; Arquivos cor-
rentes e intermediario; Protocolos; Avaliacao de documentos; Arquivos permanentes. 2

Tipologias documentais e suportes fisicos: Microfiimagem; Automacao
Preservacéao, conservagao e restauracao de documentos

Questodes

Gabarito

NOGOES DE FUNGOES ADMINISTRATIVAS

Planejamento, organizagao, dire¢ao e controle

Noc¢des de administragéo financeira

Administracao de pessoas

Administracdo de materiais

Nocoes de procedimentos administrativos e manuais administrativos
Noc¢des de organizagao e métodos

Questodes

Gabarito

ORGANIZAGAD

Conceito e tipos de estrutura organizacional

Relagdes humanas, desempenho profissional, desenvolvimento de equipes de traba-
Iho; comunicagao

Nocobes de cidadania e relagdes publicas

Redacéo oficial de documentos oficiais

Protocolo: recepgao, classificagao, registro e distribuicdo de documentos
Expedicao de correspondéncia: registro e encaminhamento

Questodes

Gabarito




TRABALHO EM EQUIPE

Personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento interpessoal; servidor e
opinido publica; o drgao e a opinido publica; fatores positivos do relacionamento; com-
portamento receptivo e defensivo; empatia; compreensao mutua

Questoes
Gabarito

ATENDIMENTO AO PUBLICO

Qualidade no atendimento ao publico: comunicabilidade, apresentacéo, atengao, cor-
tesia, interesse, presteza, eficiéncia, tolerancia, discricdo, conduta e objetividade. Co-
municagao

Postura profissional
relagdes interpessoais
Questodes

Gabarito

LEGISLAGAO APLICAVEL AO SISTEMA
CONFERE/CORES

Lei federal n°. 4.886/1965 E suas alteracdes posteriores (regula as atividades dos re-
presentantes comerciais autonomos e suas alteracdes posteriores)

Lei federal n° 6.839/1980 (Dispde sobre o registro de empresas nas entidades fiscali-
zadoras do exercicio de profissées)

Lei n° 10.406/2002 (Entre os artigos 710 e 721)

Caddigo de ética e disciplina dos representantes comerciais
Regimento interno do core-sc

Questodes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definigao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto € apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacéo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacao de textos, analise a questdo abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreenséo e interpretagéo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgdao para todos e a inclusao surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”
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Raciocinio Logico e Matematica

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida, seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por
exemplo, formamos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar os dias da semana
ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos, e para represen-
tar um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto € uma cole¢cdo bem definida de objetos ou elementos, que podem ser niume-
ros, pessoas, letras, entre outros. A defini¢gdo clara dos elementos que pertencem a um conjunto é fundamental
para a compreensao e manipulagao dos conjuntos.

Simbolos importantes

€: pertence

¢: nao pertence

c: esta contido

¢: ndo esta contido

o: contém

»: ndo contém

/: tal que

= implica que

o se,e somente se

3: existe

4: ndo existe

v: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos numeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais

R: conjunto dos numeros reais

Representagoes
Um conjunto pode ser definido:
*  Enumerando todos os elementos do conjunto
S={1, 3,5,7,9}
» Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as propriedades dos elementos
B = {xeN|x<8}
Enumerando esses elementos temos
B ={0,1,2,3,4,5,6,7}

//\\



Nocoes de Informatica

CONCEITOS BASICOS

A histéria da informatica € marcada por uma evolugao constante e revolucionaria, que transformou a manei-
ra como vivemos e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de calculo, como o abaco, até os modernos
computadores e dispositivos moveis, a informatica tem sido uma forga motriz no avango da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das primeiras calculadoras mecanicas, capaz de
realizar adi¢coes e subtracdes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, consi-
derada o precursor dos computadores modernos, e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira programadora,
escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser processado por uma maquina.

O século 20 testemunhou o0 nascimento dos primeiros computadores eletronicos, como o ENIAC, que utili-
zava valvulas e era capaz de realizar milhares de calculos por segundo. A invengao do transistor e dos circuitos
integrados levou a computadores cada vez menores € mais poderosos, culminando na era dos microprocessa-
dores e na explosao da computacao pessoal.

Hoje, a informatica esta em todo lugar, desde smartphones até sistemas de inteligéncia artificial, e continua
a ser um campo de rapido desenvolvimento e inovacgéo.

Conceitos de informatica

— Computador: € uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informagdes. Os com-
putadores modernos sao compostos por hardware (componentes fisicos, como processador, memoaria, disco
rigido) e software (programas e sistemas operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes fisicos do computador, enquanto o software
refere-se aos programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugao de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que controla o funcionamento do computador e for-
nece uma interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais incluem Windows,
macQOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sao dispositivos externos conectados ao computador que complementam suas funcionalida-
des, como teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de armazenamento utilizados para guardar infor-
macbdes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado solido (SSDs), pen drives, cartdes de memoria, entre
outros.

— Redes de Computadores: sao sistemas que permitem a comunicagao entre computadores e disposi-
tivos, permitindo o compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem a Internet, redes locais
(LANSs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Segurancga da Informacao: Refere-se as medidas e praticas utilizadas para proteger os dados e sistemas
de computadores contra acesso nao autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacas.
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Legislagdo E Etica Na Administragdo Publica

Uma vez que é através das atividades desenvolvidas pela Administracdo Publica que o Estado alcanga
seus fins, seus agentes publicos s&o os responsaveis pelas decisdes governamentais e pela execugao dessas
decisbes.

Para que tais atividades ndo desvirtuem as finalidades estatais a Administracdo Publica se submete as
normas constitucionais e as leis especiais. Todo esse aparato de normas objetiva a um comportamento ético e
moral por parte de todos os agentes publicos que servem ao Estado.

Principios constitucionais que balizam a atividade administrativa:

Devemos atentar para o fato de que a Administragcdo deve pautar seus atos pelos principios elencados
na Constituicdo Federal, em seu art. 37 que prevé: “A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Uniéo, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia {(...)".

Quanto aos citados principios constitucionais, o entendimento do doutrinador patrio Hely Lopes Meirelles é
0 seguinte:

“- Legalidade - A legalidade, como principio da administracao (CF, art. 37, caput), significa que o adminis-
trador publico esta, em toda a sua atividade funcional, sujeito aos mandamentos da lei e as exigéncias do bem
comum, e deles ndo se pode afastar ou desviar, sob pena de praticar ato invalido e expor-se a responsabilidade
disciplinar, civil e criminal, conforme o caso. (...)

- Impessoalidade — O principio da impessoalidade, (...), nada mais € que o classico principio da finalidade,
o qual impde ao administrador publico que sé pratique o ato para o seu fim legal. E o fim legal € unicamente
aquele que a norma de Direito indica expressa ou virtualmente como objetivo do ato, de forma impessoal. Esse
principio também deve ser entendido para excluir a promogao pessoal de autoridades ou servidores publicos
sobre suas realizagdes administrativas (...)

- Moralidade — A moralidade administrativa constitui, hoje em dia, pressuposto de validade de todo ato da
Administragdo Publica (...). Ndo se trata — diz Hauriou, o sistematizador de tal conceito — da moral comum, mas
sim de uma moral juridica, entendida como “o conjunto de regras de conduta tiradas da disciplina interior da
Administragao” (...)

- Publicidade - A Publicidade é a divulgagao oficial do ato para conhecimento publico e inicio de seus
efeitos externos. (...) O principio da publicidade dos atos e contratos administrativos, além de assegurar seus
efeitos externos, visa a propiciar seu conhecimento e controle pelos interessados diretos e pelo povo em geral,
através dos meios constitucionais (...)

- Eficiéncia — O principio da eficiéncia exige que a atividade administrativa seja exercida com presteza, per-
feigdo e rendimento funcional. E o mais moderno principio da fungdo administrativa, que ja ndo se contenta em
ser desempenhada apenas com legalidade, exigindo resultados positivos para o servigo publico e satisfatorio
atendimento das necessidades da comunidade e de seus membros. (...).”

Funcéao publica € a competéncia, atribuicdo ou encargo para o exercicio de determinada funcéo. Ressalta-
-se que essa fungao nao é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse publico, da cole-
tividade ou da Administracdo. Segundo Maria Sylvia Z. Di Pietro, fungao “é o conjunto de atribuicdes as quais
ndo corresponde um cargo ou emprego”.
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Atualidades

Brasil
Governo de Luiz Inacio Lula da Silva (Lula)

- Politicas Sociais e Econdmicas: O governo Lula tem focado em politicas sociais, como o0 aumento do sa-
lario minimo e a ampliagcdo de programas sociais como o Bolsa Familia. Também esta empenhado em projetos
de infraestrutura para estimular o crescimento econémico.

- Meio Ambiente: Lula tem reforcado compromissos com a preservagao da Amazédnia, buscando reduzir o
desmatamento e combater a exploracao ilegal de recursos naturais.

- Relagbes Internacionais: O Brasil tem buscado se reposicionar como um lider regional na América Latina
e fortalecer suas relagdes com parceiros estratégicos como China e Estados Unidos. Lula tem defendido uma
politica externa multilateral, promovendo a cooperacgéo sul-sul.

Eventos Politicos Recentes

- Reforma Tributaria: Em discussdo no Congresso, busca simplificar o sistema tributario e melhorar a ar-
recadacao.

- Elei¢6es Municipais: As eleigcbes municipais, que acontecerdo em outubro de 2024, sdo importantes para
medir o apoio popular as politicas do governo e para a composi¢gao do cenario politico local.

Mundo
Estados Unidos

- Politica Interna: As eleigbes presidenciais de 2024 foram um evento significativo. As questdes centrais
tém sido a economia, saude publica, e mudangas climaticas. O resultado das eleigées impacta diretamente a
politica externa dos EUA.

- Relagdes com a China: As tensdes comerciais e politicas entre EUA e China continuam sendo um foco
importante, com impactos significativos no comércio global e na politica internacional.

Europa

- Unidao Europeia (UE): A UE tem enfrentado desafios internos como a inflacao e questdes de energia,
exacerbadas pela guerra na Ucrania. As politicas de imigracéo e as relagdes com paises do Leste Europeu
também sao temas importantes.

- Reino Unido: Desde o Brexit, 0 Reino Unido tem negociado novos acordos comerciais € buscado redefinir
suas relagdes com a UE e outros parceiros globais.
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Nogdes de Direito Administrativo

Administragao direta e indireta

A principio, infere-se que Administragéo Direta € correspondente aos 6rgdos que compdem a estrutura
das pessoas federativas que executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O vocabulo
“Administracdo Direta” possui sentido abrangente vindo a compreender todos os 6rgaos e agentes dos entes
federados, tanto os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judiciario, que séo
0s responsaveis por praticar a atividade administrativa de maneira centralizada.

Ja a Administracao Indireta, é equivalente as pessoas juridicas criadas pelos entes federados, que possuem
ligacao com as Administragdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo administrativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convicgao de que atividades podem ser exercidas de forma mais eficaz por entidade
autdbnoma e com personalidade juridica propria, o Estado transfere tais atribuigcbes a particulares e, ainda pode
criar outras pessoas juridicas, de direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando pela segunda
opc¢ao, as novas entidades passardo a compor a Administracao Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execucgao especializado de certas atividades, sao consideradas como sendo manifestacao da
descentralizagao por servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

A Administragao Direta € composta pelos 6rgdos que fazem parte da estrutura central da Unido, ou seja,
nao possuem personalidade juridica propria e estdo subordinados diretamente a autoridade central do Poder
Executivo (Presidéncia da Republica). Esses 6rgaos sao incumbidos de funcbes executivas tipicas, como a
formulacao e execucgao de politicas publicas e a gestdo de servigos publicos.

Os principais 6rgaos da Administracao Direta da Uniao incluem:
* Presidéncia da Republica: 6rgao maximo do Poder Executivo federal.

* Ministérios: estruturas responsaveis por setores especificos da Administragao Publica (como Ministério
da Saude, Ministério da Educacéo etc.).

» Secretarias e Departamentos: subordinados aos Ministérios, desempenhando fungbes especializadas
em areas de atuacao mais restritas.

Esses 6rgaos nao possuem patriménio préprio, sendo sustentados pelo patriménio da Unido e atuando em
nome do ente federado, com base em suas competéncias constitucionais.

A Administragao Indireta é formada por entidades que, embora criadas ou autorizadas pela Uniao, possuem
personalidade juridica propria e autonomia administrativa. Sua criagcao geralmente ocorre por lei especifica, que
define suas fungdes, competéncias e a forma de controle por parte da Administracdo Direta. As entidades da
Administracao Indireta incluem:

» Autarquias: entidades autbnomas, com personalidade juridica de direito publico e fungdes administrativas
descentralizadas, como o INSS e a Agéncia Nacional de Telecomunica¢des (ANATEL).

* Fundagoes Publicas: entidades dotadas de patriménio,préprio, criadas por lei para a realizagdo de
atividades de interesse publico, como a Fundac&o Nacional do Indio (FUNAL).

* Empresas Publicas: entidades com personalidade juridica de direito privado, criadas para desempenhar
atividades econémicas ou prestar servigos publicos, como a Caixa Econémica Federal.
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Nocoes de Arquivologia

Conceitos

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, temos quatro definicées para o termo arqui-
vologia:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa
ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservagao e o
acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.
4. Mével destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, normas, técnicas e procedimentos para gerenciar
as informacdes no processo de produgao, organizagdo, processamento, guarda, utilizagéo, identificagado, pre-
servacao e uso de documentos de arquivos.

* Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica e
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

* Um documento é o registro de informacgdes, independente da natureza do suporte que a contém.

 Ja informacgao é um “elemento referencial, no¢ao, ideia ou mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisica, aquela que o contém o documento, podendo ser: papel; pen-drive; pelicula foto-
grafica; microfilme; CD; DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

Arquivos: 6rgaos que recolhem naturalmente os documentos de arquivo, que sdo acumulados organica-
mente pela entidade, de forma ordenada, preservando-os para a consecucao dos objetivos funcionais, legais e
administrativos, tendo em conta sua utilidade futura.

Bibliotecas: reunem documentos de biblioteca, que sdo materiais ordenados para estudo, pesquisa e con-
sulta.

Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tridimensionais) de museu, que sao criagoes artis-
ticas ou culturais de uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de informagao, educacao e
entretenimento.

Centros de documentagao ou informagao: é um 6rgao/instituicdo/servigo que busca juntar, armazenar,
classificar, selecionar e disseminar informag¢ao das mais diversas naturezas, incluindo aquelas proprias da bi-
blioteconomia, da arquivistica, dos museus e da informatica.

Principios

A arquivologia possui uma série de principios fundamentais para o seu funcionamento. Sao eles:
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Nogdes de Fungdes administrativas

— Fun¢oes de administragcao

— Planejamento, organizacéo, diregdo e controle:

o | PLANEIAMENTO N
a
CONTROLE ORGANIZAGAO

¥
\\

DIREGAO

L

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situacéo futura desejada. A organizagao estabelece num
primeiro momento, através de um processo de definicao de situacéo atual, de oportunidades, ameacas, forgas
e fraquezas, que sao os objetos do processo de planejamento.

O planejamento nao é uma tarefa isolada, € um processo, uma sequéncia encadeada de atividades que
trara um plano.

— Ele é o passo inicial.

— E uma maneira de ampliar as chances de sucesso.

— Reduzir a incerteza, jamais elimina-la.

— Lida com o futuro: porém, nao se trata de adivinhar o futuro.

— Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as agdes presentes podem desenhar o futuro.
— Organizagao ser PROATIVA e nao REATIVA.

— Onde a Organizagao reconhecera seus limites e suas competéncias.

— O processo de Planejamento é muito mais importante do que seu produto final (assertiva).

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcancga-los”.

— Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado fim. O resultado final do processo de
planejamento é o PLANO.

— Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim.

— Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

Passos do Planejamento
— Definigao dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.
— Determinar a situacgao atual: Situar a Organizagao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
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Organizagao

A estrutura organizacional e o processo de organizagao sao elementos centrais para o funcionamento eficaz
de qualquer empresa ou instituicdo. A estrutura organizacional refere-se ao sistema formal de tarefas e relacio-
namentos que controla, coordena e motiva os funcionarios a trabalharem juntos para alcangar os objetivos da
organizacgao.

Este arranjo define como as atividades sao divididas, agrupadas e coordenadas dentro da empresa. Ja o
processo de organizagao € a maneira pela qual os recursos humanos, materiais e financeiros sédo sistematica-
mente dispostos para atingir esses objetivos.

Compreender a estrutura organizacional e o processo de organizagado é crucial para gestores, lideres e
qualquer pessoa interessada em administragdo, pois esses conceitos formam a base sobre a qual se constroi
a eficiéncia operacional e a eficacia organizacional.

No contexto de concursos publicos, como os administrados por bancas como Vunesp, FCC e FGV, o domi-
nio desses tépicos é frequentemente exigido e pode ser determinante para o sucesso dos candidatos.

— Conceitos Basicos de Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional é a espinha dorsal de qualquer organizacao, definindo como as atividades sao
direcionadas para alcancar os objetivos. Ela estabelece um sistema de tarefas e relacionamentos que coordena
e motiva os membros da organizacao a trabalharem juntos de maneira eficiente. A seguir, sdo explorados os
principais conceitos que compdem a estrutura organizacional:

Hierarquia

A hierarquia é o sistema de niveis dentro da organizagéo que define a cadeia de comando. Em uma hierar-
quia, cada nivel tem uma autoridade especifica, e a comunicacdo normalmente flui de cima para baixo. Este
conceito ajuda a definir claramente quem esta encarregado de quem e facilita a tomada de decisbes e a dele-
gacao de tarefas.

* Cadeia de Comando: Refere-se a linha de autoridade que se estende do topo da organizagéo até o nivel
mais baixo e esclarece quem reporta a quem.

* Amplitude de Controle: E o nimero de subordinados que um gerente ou supervisor pode dirigir de forma
eficaz. Uma amplitude estreita implica mais niveis hierarquicos, enquanto uma amplitude ampla significa menos
niveis.

Departamentalizagao

A departamentalizacao envolve a divisdo da organizagdo em unidades menores, chamadas departamentos,
com base em critérios especificos. Esta divisdo permite que a organizagao funcione de maneira mais organi-
zada e eficiente.

* Funcional: Departamentos sao formados com base em fun¢des especializadas, como marketing, finan-
cas, producao, etc.

» Geografica: Departamentos sdo criados com base em regides geograficas ou areas de operacgao.
* Por Produto: Departamentos s&o organizados de acordo com as linhas de produtos.

* Por Cliente: Departamentos sao formados para atender diferentes segmentos de clientes.
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Trabalho em equipe

Bem como lidar com o publico, lidar com a equipe interna de uma empresa também nao é tarefa simples.
Seres humanos s&o complexos e possuem peculiaridades, diferentes personalidades, se comportam de ma-
neiras distintas e até se comunicam de diversos jeitos. Ainda assim, quanto mais uma equipe trabalha, pensa
e se move em prol dos objetivos de maneira homogénea e unanime, maior a probabilidade do sucesso de uma
empresa. Para tal, € preciso levar em consideragao alguns pontos a serem desenvolvidos em equipe, confira.

Personalidade e relacionamento

O modo como os relacionamentos se estabelecem no trabalho devem ser exclusivamente profissionais,
mas isto ndo significa que uma equipe nao pode ser amigavel ou ter qualquer tipo de proximidade amigavel
dentro dos padrbes éticos de cada 6rgao, corporacao ou instituicdo. A realidade é que é facil fazer amizade
e integrar-se com aqueles com quem possuimos mais afinidade, por questdes de personalidade e interesses
em comum, cujas raizes costumam estar em aspectos de fora do préprio trabalho, o que ndo necessariamente
seria capaz fomentar e incentivar o trabalho em equipe em prol dos objetivos da empresa.

Personalidade é um aspecto da individualidade de cada pessoa responsaveis por caracterizar suas agoes e
reacdes, seu humor, sua forma de se falar, seu temperamento e questbes ligadas a autoestima, extroversao ou
introversao. Existem muitos tipos de personalidades em uma empresa; individuos mais timidos e quietos, ou-
tros mais falantes e ativos; alguns mais sérios, reservados; outros mais engragados e explosivos; sdo diversas
as combinagdes, e nem sempre a personalidade de um integrante da equipe é equivalente a de outro, um fato
que pode explicar a origem de conflitos e desavencgas, que surgem quando questdes pessoais sdo colocadas
em primeiro plano em detrimento ao objetivo comum de uma equipe.

Casa individuo possui caracteristicas Unicas e exclusivas capazes de enriquecer equipes e fortalece-la
usando os pontos positivos e fortes de cada um em seu beneficio. Um bom relacionamento em equipe, ainda
que ele nao seja de maneira intima do lado de fora do trabalho, pode incentivar e motivar colaboradores e trazer
bons resultados para a empresa, fazendo com que ela se beneficie desta relagao.

Eficacia no comportamento interpessoal

As mesmas regras que se aplicam ao atendimento ao cliente, podem ser aproveitadas para explicar como
garantir a eficacia das relagdes interpessoais. Cada individuo tem competéncias singulares que se combinadas
podem trazer sucesso. Enquanto isso € uma verdade, deve-se ter em mente que para realizar essa combinacao
de forma eficaz é preciso saber se relacionar com as pessoas.

O comportamento interpessoal é algo que deve ser exercitado pois nem sempre € natural para alguns (0s
mais introvertidos) e muitas vezes precisa ser podado ou lapidado para outros (os mais extrovertidos). Desen-
volver a empatia, saber se colocar no ligar do outro € um dos comportamentos mais necessarios para estabele-
cer boas relacdes interpessoais, bem como saber escutar o outro e promover a inclusdo de todos durante rodas
de conversas, discussdes importantes e compartilhamento de opinides € ideais, de forma respeitosa e humana.

Servidor e opinido publica

Muitas vezes a opiniao publica sobre o funcionario publico é estereotipada, pois parte do principio do ne-
gativo, focando naquilo que se observa de longe sobre alguns funcionarios do Estado que ficam em evidéncia,
como vereadores e deputados. Este tipo de visdo faz com que a populagédo nao se atente a outros tipos de fun-
¢Oes exercidas por servidores publicos que podem e devem ser avaliadas e observadas pelo povo com lentes
renovadas.
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Atendimento ao publico

Quando se trabalha com pessoas, é preciso ter em mente alguns comportamentos e requisitos importantes
nao apenas para comunicar uma mensagem ao seu publico, mas também para mediar, facilitar, agilizar e im-
pactar positivamente a forma como este recebe a mensagem através de seu emissor.

Muitos fatores impactam a vida de pessoas no atendimento ao ciente, as experiéncias ruins podem perpe-
tuar a ma reputagado de uma corporagado, mas um bom atendimento atrai e encanta, facilitando relacionamentos
e auxiliando todo e qualquer empreendimento.

Todo tipo de interacdo deve ser pensada e devidamente estudada, antes mesmo de iniciar um primeiro
contato com o publico, pois pequenos detalhes fazem a diferencga, desde a forma como o colaborador se porta,
sua aparéncia fisica, sua dicgdo e comunicagdo nao-verbal até a sua atencao e cortesia, a objetividade de sua
mensagem e a empatia para com o outro.

Comunicabilidade

Comunicamos mensagens todos os dias, a todo momento aos que estdo ao redor. Seja através das expres-
sOes faciais, dos gestos, de palavras ou de sons. Estas mensagens podem ser emitidas e transmitidas de ma-
neira intencional ou nao-intencional, pois € algo que realizamos naturalmente todos os dias. Pense da seguinte
forma: se alguém esta de testa franzida e sobrancelhas arqueadas, de expressao séria e aspera, a mensagem
que o individuo transmite, ainda que de forma nao verbal, assemelha-se as emocgdes as quais correlacionamos
aquela expressao facial, raiva, tristeza, preocupacgao, entre outras do mesmo género. Por outro lado, estamos o
tempo todo expressando e comunicando mensagens verbais aqueles com quem convivemos de forma natural
e cotidiana.

A comunicabilidade, porém, diz respeito a uma qualidade comunicavel, a facilidade de se expressar e trans-
mitir uma mensagem clara, a fim de que o receptor dela a compreenda. Pode ser entendido como uma otimi-
zacao do ato de comunicar em que a mensagem em questao é realizada de maneira eficaz, correta e rapida.

A forma como as palavras sao dispostas em uma frase, a entonagao usada, a diccdo, a pronuncia das pala-
vras e até o pouco conhecimento de um idioma podem prejudicar a formulagdo de uma mensagem, que dira a
compreensao desta uma vez que € comunicada ao publico. Um claro exemplo disto € a comunicacao entre um
falante basico ou intermediario de espanhol ou inglés em relagdo a um falante nativo; é provavel que o primeiro
va encontrar dificuldade de se comunicar com o segundo ndo apenas por ndo dominar a lingua, mas por n&o
saber como transmitir a mensagem adequadamente. O mesmo acontece com o préprio portugués quando néo
usado de maneira adequada.

Seja na comunicacao oral (fala), na comunicagao escrita (textos, e-mails, chats) ou em termos de comunica-
¢ao acessivel (comunicacao adequada para surdos, mudos, deficientes etc), a efetiva comunicabilidade de uma
mensagem estabelece lagos com o publico, o qual se importa com transparéncia e veracidade das informacgdes,
bem como a clareza e concis&o do que recebe.

Apresentagao

Antes mesmo de apresentar-se diante do publico, o individuo deve se preparar. Uma presenca marcante
pode ter impactos extremamente positivos na comunicacdo com possiveis clientes e colaboradores. A postura
fisica, um corpo ereto, diz muito sobre sua propria autoestima e confianca, o que influencia diretamente na ima-
gem da empresa a qual vocé representa. Uma boa aparéncia, um bom vestuario, adequado ao tipo de publico
e a empresa em que se trabalha, bem como boa higiene pessoal (cuidados com cabelos, barba, maquiagem,
unhas, halito etc) sdo imprescindiveis para causar uma boa primeira impresséo.

O nome proprio, as credenciais e demais informacdes passadas pelo publico sdo importantes, mas nao pas-
sam de meras formalidades se ndo acompanhadas de cortesia, empatia e interesse mutuo. Aprender o nome
do outro, sorrir, ser simpatico e cordial durante uma apresentagao entusiasmada € valoroso e pode conquistar
0 publico antes mesmo da mensagem principal ser veiculada, o que diz muito sobre a percepg¢ado humana sobre
o outro. Tratar as pessoas com respeito é basico, mas pode se fazer necessario adequar a sua linguagem para
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Q Legislacao aplicavel ao sistema CONFERE/COREs

LEI N° 4.886, DE 9 DE DEZEMBRO DE 1965.
Regula as atividades dos representantes comerciais autbnomos.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA , fago saber que o CONGRESSO NACIONAL decreta e eu sanciono a
seguinte Lei:

Art . 1° Exerce a representagao comercial autbnoma a pessoa juridica ou a pessoa fisica, sem relagéo de
emprego, que desempenha, em carater ndo eventual por conta de uma ou mais pessoas, a mediagdo para a
realizacdo de negdécios mercantis, agenciando propostas ou pedidos, para, transmiti-los aos representados,
praticando ou n&o atos relacionados com a execugéo dos negdcios.

Paragrafo unico. Quando a representacado comercial incluir poderes atinentes ao mandato mercantil, serédo
aplicaveis, quanto ao exercicio deste, os preceitos préprios da legislacao comercial.

Art . 2° E obrigatério o registro dos que exercam a representagdo comercial autdnoma nos Conselhos Re-
gionais criados pelo art. 6° desta Lei.

Paragrafo unico. As pessoas que, na data da publicacdo da presente Lei, estiverem no exercicio da ativida-
de, deveréo registrar-se nos Conselhos Regionais, no prazo de 90 dias a contar da data em que estes forem
instalados.

Art . 3° O candidato a registro, como representante comercial, devera apresentar:
a) prova de identidade;

b) prova de quitacdo com o servigo militar, quando a ele obrigado;

c) prova de estar em dia com as exigéncias da legislacao eleitoral;

d) folha-corrida de antecedentes, expedida pelos cartérios criminais das comarcas em que o registrado hou-
ver sido domiciliado nos ultimos dez (10) anos;

e) quitagdo com o imposto sindical.

§ 1° O estrangeiro é desobrigado da apresentacdo dos documentos constantes das alineas b e ¢ deste
artigo.

§ 2 Nos casos de transferéncia ou de exercicio simultaneo da profissdo, em mais de uma regiao, serao feitas
as devidas anotagdes na carteira profissional do interessado, pelos respectivos Conselhos Regionais.

§ 3° As pessoas juridicas deverao fazer prova de sua existéncia legal.
Art . 4° Nao pode ser representante comercial:

a) o que nao pode ser comerciante;

b) o falido n&o reabilitado;

c) o que tenha sido condenado por infragdo penal de natureza infamante, tais como falsidade, estelionato,
apropriagao indébita, contrabando, roubo, furto, lenocinio ou crimes também punidos com a perda de cargo
publico;

d) o que estiver com seu registro comercial cancelado como penalidade.

Art . 5° Somente sera devida remuneragdo, como mediador de negdcios comerciais, a representante co-
mercial devidamente registrado.

Art . 6° Sao criados o Conselho Federal e os Conselhos Regionais dos Representantes Comerciais, aos
quais incumbira a fiscalizagdo do exercicio da profissdo, na forma desta Lei.

Paragrafo Unico. E vedado, aos Conselhos Federal e Regionais dos Representantes Comerciais, desenvol-
verem quaisquer atividades ndo compreendidas em suas finalidades previstas nesta Lei, inclusive as de carater
politico e partidarias.
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