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LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de texto
Ortografia oficial
Acentuacéo grafica
Pontuacao

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, ad-
vérbio, preposicdo e conjungao: emprego e sentido que imprimem as relagbes que
estabelecem

Vozes verbais: ativa e passiva

Colocagao pronominal

Concordancia verbal € nominal

Sinénimos, anténimos e parénimos; Sentido préprio e figurado das palavras
Sintaxe

Questoes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Principio da Regressao ou Reverséao

Logica dedutiva, argumentativa e quantitativa
Logica matematica qualitativa

Sequéncias légicas envolvendo numeros, letras e figuras
Geometria basica

Algebra basica e sistemas lineares
Calendarios

Numeracéo

Razbes especiais

Analise combinatoéria e probabilidade
Progressdes aritmética e geométrica




Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusédo e igualdade; operagdes entre conjun-
tos, uniao, intersecgao e diferenca

Comparacgodes
Questodes
Gabarito

MATEMATICA

Conjuntos numéricos: numeros inteiros, racionais e reais
Sistema legal de medidas

Razdes e proporgdes

Divisao proporcional

Regras de trés simples e compostas

Matematica financeira: juros simples e compostos; taxas de juros: nominal, efetiva,
equivalentes, proporcionais, real e aparente. Porcentagens

Equacdes e inequacgdes de 1° e de 2° graus
Sistemas lineares

Funcgdes e graficos

Progressdes aritméticas e geométricas

Principios de contagem e Nog¢des de probabilidade

Geometria plana: poligonos, perimetros e areas; semelhanca de triangulos; trigonome-
tria do tridngulo retangulo

Geometria espacial: areas e volumes de solidos

Nocdes de Estatistica: graficos e tabelas; médias, moda, mediana e desvio-padrao
Questodes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Nogobes de sistema operacional (ambientes Linux e Windows). Conceitos de organiza-
¢ao e de gerenciamento de informacdes, arquivos, pastas e programas

Edicao de textos, planilhas e apresentacées (ambientes Microsoft Office e LibreOffice) 31
Redes de computadores

Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e intranet. Pro-
gramas de navegacgao (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome).
Sitios de busca e pesquisa na Internet

Programas de correio eletrénico (Outlook Express e Mozilla Thunderbird)
Grupos de discussao

Redes sociais

Computacao na nuvem (cloud computing)




Seguranca da informagéao: Procedimentos de segurancga

Nogbes de virus, worms e pragas virtuais. Aplicativos para segurancga (antivirus, fi-
rewall, aNti-SPYWAIE E1C.) ... uuuuuuiiiiiiiiiiiii bbb aassaaeaaaesbasaassassssnssnane 106

Procedimentos de backup

Armazenamento de dados na nuvem (cloud storage)
Questdes

Gabarito

NOCOES DE ADMINISTRAGAO GERAL E PUBLICA

Caracteristicas basicas das organizagbes formais modernas: tipos de estrutura organi-
zacionalnatureza; finalidades; e critérios de departamentalizagao

Processo organizacional: planejamento; direcdo; comunicagao; controle; e avaliagdo... 4
Gestao de processos

Gestao da qualidade

Gestao de projetos

Questdes

Gabarito

NOGOES DE GESTAO DE PESSOAS

Conceitos, importancia, relagao com os outros sistemas de organizagao

A funcgéo do 6érgao de gestao de pessoas: atribuicdes basicas e objetivos

Politicas e sistemas de informagdes gerenciais

Comportamento organizacional: relacdes individuo/organizacao, motivagao, lideranca. 7
Questodes

Gabarito

NOGOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

Classificacdo de materiais. Tipos de classificagcdo. Gestao de estoques. Recebimento e
armazenagem. Entrada. Conferéncia. Critérios e técnicas de armazenagem

Compras. Modalidades de compra. Cadastro de fornecedores
Questdes
Gabarito




NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da informagéao e a gestdo de
documentos. Diagndsticos. Arquivos correntes e intermediario. Protocolos. Arquivos
permanentes

Avaliagdo de documentos

Tipologias documentais e suportes fisicos
Microfilmagem. Automagéao

Preservacéao, conservagao e restauracédo de documentos
Questdes

Gabarito

ATENDIMENTO AO PUBLICO

Qualidade no atendimento ao publico: comunicabilidade; apresentacao; atencao; corte-
sia; interesse; presteza; eficiéncia; tolerancia; discricdo; conduta; objetividade

Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento in-
terpessoal; servidor e opinido publica; o 6érgao e a opiniao publica; fatores positivos do
relacionamento; comportamento receptivo e defensivo; empatia; compreensdo matua. 4

Postura profissional e relagdes interpessoais
Comunicacgao

Questodes

Gabarito

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Estado, governo e Administragao Publica: conceitos; elementos; poderes; organizagao;
natureza; fins; e principios

Organizacao administrativa da Unido: administracao direta e indireta

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

Poderes administrativos: poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar; Po-
der de policia; uso e abuso do poder

Servigos publicos: conceito, classificacao, regulamentacao e controle; forma, meios e
requisitos; delegagéo (concessao, permissao e autorizagao)

Controle e responsabilizacao da Administragido: controle administrativo; controle judi-
cial; controle legislativo

Responsabilidade civil do Estado
Questodes
Gabarito




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Orgamento publico: Principios orgamentarios

Conhecimentos basicos em administragdo de patriménio, materiais e logistica: Com-
pras e contratagdes publicas (legislacédo sobre licitagbes)

Coleta de precos

Gestao e controle de estoque
Distribuicao de material
Inventario de bens patrimoniais

Redacao oficial: Conceituacao. Objetivos. Caracteristicas textuais. Adequagao linguis-
tica. Tipos de documentos oficiais. Redagao de expedientes (conforme Manual da Pre-
sidéncia da Republica)

Questdes

Gabarito

LEGISLAGAO E NORMAS ESPECIFICAS

Legislacado e normas especifica: Resolugdo-COFECI n° 13/1978
Resolugao-COFECI n°® 29/1979

Resolugao n° 126/81

Resolugao n°® 126-B/02

Resolucéo n°® 152/82
Resolugédo n°® 176/84
Resolugao n°® 126-A/91
Resolugédo n°® 181/84
Resolugéo n® 325/92
Resolugao n° 327/92
Resolugéo n°® 329/92
Resolugéo n® 452/95
Resolucéo n°® 460/95
Resolugao n°® 668/00
Resolucéo n°® 675/00
Resolucéo n°® 689/01
Resolugao n°® 900/05
Resolugao n°® 1.065/07
Resolugao n° 1.066/07
Resolugao n°® 1.126/09
Resolugao n® 1.352/14
Resolucao n° 1.401/17
Resolugédo n°® 1.419/19
Resolugao n°® 1.423/19
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Resolugao n® 1.430/19
Resolucéo n°® 1.459/2021
Resolugao n° 1.465/2022
Resolugao n°® 1.466/2022
Resolucéo n° 1.476/2022
Resolugao n° 1.479/2022
Resolugao N° 1.484/2022
Resolucédo N° 1.485/2022
Resolucéo n° 1.487/2022
Resolugao N° 1.503/2023
Lei Federal n° 14.133/2021
Lei Federal n° 8.429/1992
Questodes

Gabarito




Lingua Portuguesa

Definicao 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 € exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusado 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 é 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 propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao 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 interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao 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 > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicao garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) Alinclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Raciocinio Légico

Principio da regressao é uma abordagem que visa encontrar um valor inicial requerido pelo problema com
base em um valor final fornecido. Em outras palavras, € um método utilizado para resolver problemas de pri-
meiro grau, ou seja, problemas que podem ser expressos por equagoes lineares, trabalhando de forma inversa,
ou “de tras para frente”.

Esteja atento:

Vocé precisa saber transformar algumas operacgoes:
Soma « a regressao é feita pela subtracao.
Subtracao < a regresséo ¢ feita pela soma.
Multiplicagcao < a regresséo é feita pela divisao.
Divisdao < a regresséo é feita pela multiplicagao
Exemplo:

1. SENAI

O sr. Altair deu muita sorte em um programa de capitalizagdo bancario. Inicialmente, ele apresentava um
saldo devedor X no banco, mas resolveu depositar 500 reais, o que cobriu sua divida e ainda lhe sobrou uma
certa quantia A. Essa quantia A, ele resolveu aplicar no programa e ganhou quatro vezes mais do que tinha,
ficando entao com uma quantia B. Uma segunda vez, o sr. Altair resolveu aplicar no programa, agora a quantia
B que possuia, e novamente saiu contente, ganhou trés vezes o valor investido. Ao final, ele passou de devedor
para credor de um valor de R$ 3 600,00 no banco. Qual era o saldo inicial X do sr. Altair?

(A) -R$ 350,00.

(B) -R$ 300,00.

(C) -R$ 200,00.

(D) -R$ 150,00.

(E) -R$ 100,00.

Resolucao:

Devemos partir da ultima aplicacdo. Sabemos que a ultima aplicagéo € 3B, logo:

3B = 3600 — B = 3600/3 — B = 1200

A 1° aplicagao resultou em B e era 4A: B =4A — 1200 =4A —- A=1200/4 — A =300

A é o saldo que sobrou do pagamento da divida X com os 500 reais: A= 500 - X — 300 =500 - X —
-X =300 - 500 — -X =-200. (-1) —» X = 200.

Como o valor de X representa uma divida representamos com o sinal negativo: a divida era de R$ -200,00.

Resposta: C.



Matematica

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (2)

O conjunto dos numeros inteiros é denotado pela letra mailscula Z e compreende os numeros inteiros
negativos, positivos e o zero.

Exemplo: Z = {-4, -3, -2,-1,0, 1, 2, 3, 4...}

7_;= {---: —3r "‘2: ‘“1! Or 1! 2: 3! ---}
=3 -1 0 1
t 1t

Nameros opostos

v

IN C Z

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns subconjuntos:

Z+={0,1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos.

Z-={...-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros ndo positivos.

Z*+={1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos e n&o nulos, ou seja, sem o zero.

Z*-={... -4, -3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos e nao nulos.

Médulo

O moédulo de um ndmero inteiro é a distancia ou afastamento desse numero até o zero, na reta numérica
inteira. Ele é representado pelo simbolo | |.

O médulo de 0 é 0 e indica-se |0] =0

O médulo de +6 € 6 e indica-se |+6| = 6

O médulo de -3 é 3 e indica-se |-3| = 3

O mddulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, € sempre positivo.
Numeros Opostos

Dois numeros inteiros sdo considerados opostos quando sua soma resulta em zero; dessa forma, os pontos
que os representam na reta numérica estéo equidistantes da origem.

Exemplo: o oposto do numero 4 € -4, e o oposto de -4 é 4, pois 4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, o
oposto, ou simétrico, de “a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de zero é o proprio zero.

Origem
NUmerosinteiros negativos Numeros inteiros positivos
% A
& b
+—i€ = 4
3

e

o =
4 -3 -2 -1 0 1 2
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Nogdes de Informatica

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas
operacionais Windows NT. Lancado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de
melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft
Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o Windows 10 é
compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT.

Operacgoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear

Botao Iniciar

O Botao Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona
como um centro de comando do PC.

6. Programas ] [ 7. Grupos

1. Expandir

ma

[ 2. Conta

| 3. Pastas

4. Configuragoes

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar



Nocoes de Administragcao Geral e Publica

As organizagoes formais modernas caracterizam-se como um sistema constituido de elementos interativos,
gue recebe entradas do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente externo. Nesse sentido, os ele-
mentos interativos da organizagéo, pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem trabalhar juntos.

As organizacdes podem ser formais e informais.

— Formais

A estrutura formal das organizacdes é composta pela estrutura instituida pela vontade humana para atingir
determinado objetivo. Ela € representada por um organograma composto por 6rgaos, cargos e relagdes de
autoridade e responsabilidade.

Elas sao regidas por normas e regulamentos que estabelecem e especificam os padrbes para atingir os
objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organizag6es Formais

Sao instituidas pela vontade humana;

Sao planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sao tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lideres formais);
Sao regidas por normas e regulamentos definidos de forma racional (l6gica);

S3o representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificacdes em sua estrutura e nos processos organizacionais, em face da hierarquia
formal e impessoal.

— Informais

Visto as organizagdes formais serem compostas por redes de relacionamento no ambiente de trabalho, esse
relacionamento da origem a organizagao informal. As organizag¢des informais definem-se como o conjunto de
interacdes e relacionamentos que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagao formal.

As organizagdes informais ndo possuem objetivos predeterminados, surgem de forma natural, estando pre-
sentes nos usos e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de associacédo pelos
membros da organizagao formal.

Caracteristicas das Organizagoes Informais

Sao oriundas das relagcbes pessoais e sociais desenvolvidas naturalmente entre os membros de deter-
minada organizagao;

Sua relagéo € de coesao ou antagonismo;

As liderangas sao informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragao espontanea, independente da autoridade formal,

Tém possibilidade de oposi¢cao a organizagao formal,

Transcende a organizag&o formal, n&o se limitando ao horario de trabalho, barreiras organizacionais
ou hierarquias;

Sao intangiveis (nao visiveis);

Sao resistentes as modificacdes nos processos, uma vez que as pessoas tendem a defender excessi-
vamente os seus padroes.
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Nocdes de gestao de pessoas

E o0 método dentro da administragéo, que abrange um conjunto de técnicas dedicadas a extrair a maxima
competéncia do individuo dentro da organizagao.

As tarefas dessa gestao sao:
» Desenvolvimento de lideres
* Atracao

» Conservacao

* Administragao

* Reconhecimento

* Orientacao

Utilizando uma série de estratégias administrativas, a Gestdo de Pessoas compreende e ocupa-se com
os interesses do individuo dentro da organizagao, dedicando-se principalmente pelo espirito de equipe, sua
motivacdo e qualificacdo. E o conjunto integrado de processos dinamicos e interativos, segundo a definicéo
de Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo, atua na area de administragdo de em-
presas e recursos humanos). Nela encontramos ferramentas que desenvolvem habilidades, comportamento
(atitudes) e o conhecimento, que beneficiam a realizacdo do trabalho coletivo, produzindo valor econémico
(Capital Humano).

Dedica-se a inserir melhoradas praticas de gestao, garantindo satisfagao coletiva e produtividade otimizada
que visa alcancar resultados favoraveis para o crescimento saudavel da organizagao.

Histérico
O departamento pessoal foi iniciado no século XIX. Com a responsabilidade apenas de medir os custos da
empresa, produtividade nao era o foco. Os colaboradores eram apenas citados como Ativo Contabil na empre-

sa. Nao havia amplas relagdes de motivagéo, ou de entendimento de ambiente organizacional com o individuo
ou vice-e-versa.

A teoria classica (mecanicista), entendia que o0 homem teria que ter uma organizagao racional no trabalho
e seria estimulado através de recursos financeiros, falava-se mais na eficiéncia operacional. O homem era
entendido como homem econdmico, que seria recompensado e estimulado a partir da quantidade de recursos
financeiros que fossem a ele fornecido.

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

Iniciando a CLT, na década de 30 - 50, as leis trabalhistas deveriam ser seguidas e isso deveria ser su-
pervisionado de perto por um responsavel, foi ai que a estrutura do RH (Recursos Humanos) comegou a ser
formada.

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



Q Nocoes de administragao de recursos materiais

ADMINISTRAGCAO DE MATERIAIS
Recurso — Conceito = E aquele que gera, potencialmente ou de forma efetiva, riqueza.

Administracao de Recursos - Conceitos - Atividade que planeja, executa e controla, nas condi¢gdes mais
eficientes e econdmicas, o fluxo de material, partindo das especificacdes dos artigos e comprar até a entrega
do produto terminado para o cliente.

E um sistema integrado com a finalidade de prover & administracéo, de forma continua, recursos, equipa-
mentos e informagdes essenciais para a execucao de todas as atividades da Organizacao.

Evolucao da Administracao de Recursos Materiais e Patrimoniais

A evolucao da Administracao de Materiais processou-se em varias fases:

- A Atividade exercida diretamente pelo proprietario da empresa, pois comprar era a esséncia do negécio;
- Atividades de compras como apoio as atividades produtivas se, portanto, integradas a area de produgao;

- Condenacgao dos servigcos envolvendo materiais, comegando com o planejamento das matérias-primas e a
entrega de produtos acabados, em uma organizacao independente da area produtiva;

- Agregacéo a area logistica das atividades de suporte a area de marketing.

Com a mecanizagao, racionalizacdo e automacéao, o excedente de producao se torna cada vez menos ne-
cessario, e nesse caso a Administragdo de Materiais € uma ferramenta fundamental para manter o equilibrio
dos estoques, para que nao falte a matéria-prima, porém nao haja excedentes.

Essa evolucao da Administracao de Materiais ao longo dessas fases produtivas baseou-se principalmente,
pela necessidade de produzir mais, com custos mais baixos. Atualmente a Administragdo de Materiais tem
como funcgao principal o controle de produgéao e estoque, como também a distribuicdo dos mesmos.

As Trés Fases da Administracao de Recursos Materiais e Patrimoniais
1 — Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a qualidade sem preocupacao em prejudicar outras areas da Organizacao. Busca pela efica-
cia.

3 — Gerar a quantidade certa, no momento certo par atender bem o cliente, sem desperdicio. Busca pela
efetividade.

Visao Operacional e Visao Estratégica
Na visdo operacional busca-se a melhoria relacionada a atividades especificas. Melhorar algo que ja existe.

Na visao estratégica busca-se o diferencial. Fazer as coisas de um modo novo. Aqui se preocupa em garan-
tir a alta performance de maneira sistémica. Ou seja, envolvendo toda a organizacdo de maneira interrelacional.

Com relagao a Fabula de La Fontaine, a preocupacgao do autor era, conforme sua época, garantir a melhoria
quantitativa das agdes dos empregados. Aqueles que mantém uma padronizagdo de sao recompensados pela
Organizacao. Na moderna interpretacéo da Fabula a autora passa a idéia de que precisamos além de trabalhar
investir no nosso talento de maneira diferencial. Assim, poderemos nao s6 garantir a sustentabilidade da Orga-
nizagao para os diversos invernos como, também, fazé-los em Paris.

Historicamente, a administracdo de recursos materiais e patrimoniais tem seu foco na eficiéncia de proces-
sos — visao operacional. Hoje em dia, a administracdo de materiais passa a ser chamada de area de logistica
dentro das Organizacdes devido a énfase na melhor maneira de facilitar o fluxo de produtos entre produtores
e consumidores, de forma a obter o melhor nivel de rentabilidade para a organizagado e maior satisfacao dos
clientes.
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Nocoes de arquivologia

A arquivistica € uma ciéncia que estuda as fungdes do arquivo, e também os principios e técnicas a serem
observados durante a atuagdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as infor-
macdes que possam ser registradas em documentos de arquivos.

A Lei n° 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da ou-
tras providéncias) nos da sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos
por orgéos publicos, instituicbes 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 natu-
reza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicées de arquivo.

“Designacdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica
ou juridica, publica ou privada, caracterizado pela natureza orgénica de sua acumulagéo e conservado por
€essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou informagcdo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagdo 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 consecug¢édo dos seus objetivos, visando a utilida-
de que poderéo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgoes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico
designado para conservar o acervo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:
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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 reputagédo de uma corporagdo, mas um bom atendimento atrai e encanta, facilitando relacionamentos
e auxiliando todo e qualquer empreendimento.

Todo tipo de interacéo deve ser pensada e devidamente estudada, antes mesmo de iniciar um primeiro
contato com o publico, pois pequenos detalhes fazem a diferenca, desde a forma como o colaborador se porta,
sua aparéncia fisica, sua diccdo e comunicagado 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 estao 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 ndo-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 entonacgéo 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 comunicacéo entre um
falante basico ou intermediario de espanhol ou inglés em relagéo a um falante nativo; € provavel que o primeiro
va encontrar dificuldade de se comunicar com o segundo n&o apenas por nao dominar a lingua, mas por néo
saber como transmitir a mensagem adequadamente. O mesmo acontece com o proprio portugués quando nao
usado de maneira adequada.

Seja na comunicagao oral (fala), na comunicagao escrita (textos, e-mails, chats) ou em termos de comunica-
¢ao acessivel (comunicagao 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 informacgoes,
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 presenga marcante
pode ter impactos extremamente positivos na comunicagdo com possiveis clientes e colaboradores. A postura
fisica, um corpo ereto, diz muito sobre sua prépria 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 impressao.

O nome proprio, as credenciais e demais informagdes 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 percepgdo 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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Nocgodes de Direito Administrativo

— Estado

Conceito, Elementos e Principios

Adentrando ao contexto histérico, o conceito de Estado veio a surgir por intermédio do antigo conceito de
cidade, da polis grega e da civitas romana. Em meados do século XVI o vocabulo Estado passou a ser utilizado
com o significado moderno de forca, poder e direito.

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

O Estado como ente, é plenamente capacitado para adquirir direitos e obrigacdes. Ademais, possui
personalidade juridica prépria, tanto no ambito interno, perante os agentes publicos e os cidadaos, quanto no
ambito internacional, perante outros Estados.

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

— Povo: Elemento legitima a existéncia do Estado. Isso ocorre por que é do povo que origina todo o poder
representado pelo Estado, conforme dispdes expressamente art. 1°, paragrafo unico, da Constituicao Federal:

Paragrafounico. Todo o poderemana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente,
nos termos desta Constituigao.

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

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

Com varios sentidos, o termo pode ser usado pela doutrina como sindnimo de nagao e, ainda, no sentido de
subordinagdo a uma mesma autoridade politica.

No entanto, a titularidade dos direitos politicos € determinada pela nacionalidade, que nada mais é que o
vinculo juridico estabelecido pela Constituicdo entre os cidadaos e o Estado.

O Direito nos concede o conceito de povo como sendo o conjunto de pessoas que detém o poder, a soberania,
conforme ja foi explicitado por meio do art. 1°. Paragrafo unico da CFB/88 dispondo que “Todo poder emana do
povo, que exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Constitui¢cao”.

— Territério: pode ser conceituado como a area na qual o Estado exerce sua soberania. Trata-se da base
fisica ou geografica de um determinado Estado, seu elemento constitutivo, base delimitada de autoridade,
instrumento de poder com vistas a dirigir o grupo social, com tal delimitagcdo que se pode assegurar a eficacia
do poder e a estabilidade da ordem.

O territorio é delimitado pelas fronteiras, que por sua vez, podem ser naturais ou convencionais. O territorio
como elemento do Estado, possui duas fungdes, sendo uma negativa limitante de fronteiras com a competéncia
da autoridade politica, e outra positiva, que fornece ao Estado a base correta de recursos materiais para agao.

Por tracar os limites do poder soberanamente exercido, o territério € elemento essencial a existéncia do
Estado, sendo, desta forma, pleno objeto de direitos do Estado, o qual se encontra a servigo do povo e pode
usar e dispor dele com poder absoluto e exclusivo, desde que estejam presentes as caracteristicas essenciais
das relagdes de dominio. O territério é formado pelo solo, subsolo, espago aéreo, aguas territoriais e plataforma
continental, prolongamento do solo coberto pelo mar.

A Constituicao Brasileira atribui ao Conselho de Defesa Nacional, érgao de consulta do presidente da
Republica, competéncia para “propor os critérios e condi¢des de utilizagdo de areas indispensaveis a seguranca
do territério nacional e opinar sobre seu efetivo uso, especialmente na faixa de fronteira e nas relacionadas com
a preservacao e a exploracao dos recursos naturais de qualquer tipo”.  (Artigo 91, §1°, I11,CFB/88).
Os espacos sobre o qual se desenvolvem as relagdes sociais proprias da vida do Estado € uma porgéo da
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Conhecimentos Especificos

Tradicionalmente o orcamento é compreendido como uma pega que contém apenas a previsao das receitas
e a fixacao das despesas para determinado periodo, sem preocupag¢ao com planos governamentais de desen-
volvimento, tratando-se assim de mera peca contabil - financeira. Tal conceito nao pode mais ser admitido, pois,
conforme vimos no moédulo anterior, a intervencao estatal na vida da sociedade aumentou de forma acentuada
e com isso o planejamento das ag¢des do Estado € imprescindivel.

Hoje, o orgcamento é utilizado como instrumento de planejamento da agdo governamental, possuindo um
aspecto dinamico, ao contrario do orcamento tradicional ja superado, que possuia carater eminentemente es-
tatico.

Para Aliomar Baleeiro, o orgcamento publico “é o ato pelo qual o Poder Executivo prevé e o Poder Legislativo
autoriza, por certo periodo de tempo, a execugao das despesas destinadas ao funcionamento dos servigos pu-
blicos e outros fins adotados pela politica econdmica ou geral do pais, assim como a arrecadagao das receitas
ja criadas em lei”.

A funcdo do Orgamento é permitir que a sociedade acompanhe o fluxo de recursos do Estado (receitas e
despesas). Para isto, 0 governo traduz o seu plano de acdo em forma de lei. Esta lei passa a representar seu
compromisso executivo com a sociedade que lhe delegou poder.

O projeto de lei orcamentaria é elaborado pelo Executivo, e submetido a apreciacdo do Legislativo, que
pode realizar alteragdes no texto final. A partir dai, o Executivo deve promover sua implementacao de forma efi-
ciente e econdbmica, dando transparéncia publica a esta implementacdo. Por isso 0 orgamento € um problema
guando uma administracao tem dificuldades para conviver com a vontade do Legislativo e da sociedade: devido
a sua forca de lei, o orgamento € um limite a sua agao.

Em sua expresséo final, o orgamento é um extenso conjunto de valores agrupados por unidades orgamen-
tarias, fungbes, programas, atividades e projetos. Com a inflagdo, os valores ndo sao imediatamente com-
preensiveis, requerendo varios calculos e o conhecimento de conceitos de matematica financeira para seu
entendimento. Isso tudo dificulta a compreensao do orcamento e a sociedade vé debilitada sua possibilidade
de participar da elaboracg&o, da aprovacéo, e, posteriormente, acompanhar a sua execugao.

Pode-se melhorar a informagao oferecida aos cidadaos sem dificultar o entendimento, através da técnica
chamada analise vertical, agrupando as receitas e despesas em conjuntos (atividade, grupo, funcao), destacan-
do-se individualmente aqueles que tenham participagao significativa. E apresentada a participagéo percentual
dos valores destinados a cada item no total das despesas ou receitas. Em vez de comunicar um conjunto de
numeros de dificil entendimento ou valores sem base de comparacéo, é possivel divulgar informagdes do tipo
“a prefeitura vai gastar 15% dos seus recursos com pavimentagao”, por exemplo.

Uma outra analise que pode ser realizada € a analise horizontal do orgcamento. Esta técnica compara os
valores do orgamento com os valores correspondentes nos orcamentos anteriores (expressos em valores reais,
atualizados monetariamente, ou em moeda forte).

Essas técnicas e principios de simplificacdo devem ser aplicados na apresentacédo dos resultados da exe-
cucao orgamentaria (ou seja, do cumprimento do orgamento), confrontando o previsto com o realizado em cada
periodo e para cada rubrica. Deve-se apresentar, também, qual a porcentagem ja recebida das receitas e a
porcentagem ja realizada das despesas.

E fundamental que a pega orgamentaria seja convertida em valores constantes, permitindo avaliar o mon-
tante real de recursos envolvidos.

Uma outra forma de alteracao do valor real é através das margens de suplementagdo. Para garantir flexi-
bilidade na execug¢édo do orgcamento, normalmente séo previstas elevadas margens de suplementagéo, o que
permite um uso dos recursos que modifica profundamente as prioridades estabelecidas. Com a indexacgao or-
camentaria mensal a inflagcao real, consegue-se o0 grau necessario de flexibilidade na execug¢ao orgamentaria,
sem permitir burlar o orcamento através de elevadas margens de suplementacéo. Pode-se restringir a margem
a um maximo de 3%.
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Legislacao e Normas Especificas




