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Lingua Portuguesa

Compreender um texto trata da analise e decodificagao do que de fato esta escrito, seja das frases ou das
ideias presentes. Interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao conectar as ideias
do texto com a realidade. Interpretacéo trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensao de todo e qualquer texto ou discurso e se amplia no entendimen-
to da sua ideia principal. Compreender relagcées semanticas € uma competéncia imprescindivel no mercado de
trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando néo so6 o
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos
Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo os tépicos frasais presentes em cada paragra-
fo. Isso auxiliara na apreensao do contetido exposto.

Isso porque € ali que se fazem necessarios, estabelecem uma relagao hierarquica do pensamento defendi-
do, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos nao
costumam conceder espaco para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é funda-
mental que ndo sejam criadas suposicdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacéao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o
raciocinio e a interpretacao. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos, aprimora a
escrita.

Uma interpretacédo de texto assertiva depende de inumeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuida-
mo-nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar
exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpre-
endentes que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se tam-
bém retirar dele os topicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do
conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de
maneira aleatoria, se estdo no lugar que estao, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao
hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espago para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢des vagas e inespecificas. Ler com atengcao é um exercicio que deve
ser praticado a exaustao, assim como uma técnica, que fara de nés leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretacao

A compreensao de um texto é fazer uma analise objetiva do texto e verificar o que realmente esta escrito
nele. Ja a interpretagdo imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O leitor tira conclusbes
subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descrigdo longa de agdes e sentimentos de personagens ficticios, podendo ser de comparagao
com a realidade ou totalmente irreal. A diferenca principal entre um romance e uma novela é a extensao do tex-
to, ou seja, o romance é mais longo. No romance nds temos uma histéria central e varias historias secundarias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente imaginario. Com linguagem linear e curta,
envolve poucas personagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica agdo, dada em um so6
espaco, eixo tematico e conflito. Suas acbes encaminham-se diretamente para um desfecho.
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Etica no Servigo Publico

Sao duas ciéncias de conhecimento que se diferenciam, no entanto, tem muitas interligagdes entre elas.

A moral se baseia em regras que fornecem uma certa previsao sobre os atos humanos. A moral estabelece
regras que devem ser assumidas pelo homem, como uma maneira de garantia do seu bem viver. A moral ga-
rante uma identidade entre pessoas que podem até ndo se conhecer, mas utilizam uma mesma reférencia de
Moral entre elas.

A Etica ja é um estudo amplo do que é bem e dp que € mal. O objetivo da ética é buscar justificativas para
o cumprimento das regras propostas pela Moral. E diferente da Moral, pois ndo estabelece regras. A reflexao
sobre os atos humanos é que caracterizam o ser humano ético.

Ter Etica é fazer a coisa certa com base no motivo certo.
Ter Etica é ter um comportamento que os outros julgam como correto.
A nocdo de Etica é, portanto, muito ampla e inclui varios principios basicos e transversais que s&o:

1. O da Integridade — Devemos agir com base em principios e valores e nao em fung¢ao do que € mais facil
ou do que nos tras mais beneficios

2. O da Confianga/Credibilidade — Devemos agir com coeréncia e consisténcia, quer na acao, quer na co-
municacgao.

3. O da Responsabilidade — Devemos assumir a responsabilidade pelos nossos atos, o que implica, cumprir
com todos os nossos deveres profissionais.

4. O de Justica — As nossas decisdes devem ser suportadas, transparentes e objetivas, tratando da mesma
forma, aquilo que é igual ou semelhante.

5. O da Lealdade — Devemos agir com o mesmo espirito de lealdade profissional e de transparéncia, que
esperamos dos outros.

6. O da Competéncia — Devemos apenas aceitar as fung¢des para as quais tenhamos os conhecimentos e a
experiéncia que o exercicio dessas fungdes requer.

7. O da Independéncia — Devemos assegurar, no exercicio de fungdes de interesse publico, que as nossas
opinides, nao sao influenciadas, por fatores alheios a esse interesse publico.

Abaixo, alguns Desafios Eticos com que nos defrontamos diariamente:

1. Se ndo é proibido/ilegal, pode ser feito — E ébvio que, existem escolhas, que embora, ndo estando espe-
cificamente referidas, na lei ou nas normas, como proibidas, ndo devem ser tomadas.

2. Todos os outros fazem isso — Ao longo da histéria da humanidade, o homem esforgou-se sempre, para
legitimar o seu comportamento, mesmo quando, utiliza técnicas eticamente reprovaveis.

Nas organizacgdes, € a ética no gerenciamento das informagdes que vem causando grandes preocupacoes,
devido as consequéncias que esse descuido pode gerar nas operagoes internas e externas. Pelo Cddigo de
Etica do Administrador capitulo I, art. 1°, inc. Il, um dos deveres é: “manter sigilo sobre tudo o que souber em
funcao de sua atividade profissional”, ou seja, a manutencdo em segredo de toda e qualquer informacao que
tenha valor para a organizacao é responsabilidade do profissional que teve acesso a essa informagao, podendo
esse profissional que ferir esse sigilo responder até mesmo criminalmente.

Uma pessoa é ética quando se orienta por principios e convicgoes.
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Q Nocoes de Administragcao Financeira E Orgamentaria

ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

Finangas € a aplicagdo de uma série de principios econdmicos para maximizar a riqueza ou valor total de
um negocio. Mais especificamente, maximizar a riqueza significa obter o lucro mais elevado possivel ao menor
risco (GROPPELLI e NIKBAKT, 2006).

Para Gitman finangas sao a arte e a ciéncia para administrar fundos.

Se observarmos os dois conceitos, verificamos que dizem a mesma coisa com palavras diferentes. Groppelli
diz ter o maior lucro com o menor risco, enquanto Gitman diz que finangas administram fundos.

A administracao financeira e orgamentaria € uma area que trata dos assuntos relacionados as operacgoes
financeiras das organizacgées, tais como as operagdes de fluxo de caixa, transagdes financeiras, operagoes de
crédito, pagamentos, etc. A maioria dos casos de faléncia das organizag¢des ocorre, principalmente, devido a
falta de informacdes financeiras precisas sobre o balango patrimonial da empresa e problemas decorrentes do
setor financeiro.

Muitas vezes as falhas derivam de um controle inadequado, e acometem em grande parte um gestor de
financas (CFO) pouco qualificado e despreparado. O setor financeiro € considerado por muitos o principal com-
bustivel de uma empresa, pois se 0 mesmo nao estiver bem das pernas, com certeza a organiza¢ao nao apre-
sentara um crescimento adequado e autossuficiente. A administracao financeira e orcamentaria visa a melhor
rentabilidade possivel sobre o investimento efetuado pelos socios e acionistas, através de métodos otimizados
de utilizacdo de recursos, que por muitas vezes, sdo escassos. Por isso, todos os aspectos de uma empresa
estdo sob a dtica deste setor.

Objetivos da administragédo financeira

Primeiramente, é necessario dizer que o objetivo primario da administracado financeira e orcamentaria é a
maximizagao do lucro, ou seja, o valor de mercado do capital investido. Nao importa o tipo de empresa, pois
em qualquer delas, as boas decisodes financeiras tendem a aumentar o valor de mercado da organizacao em si.
Devido a esse aspecto, a administragao financeira deve se dedicar a avaliar e tomar decisbes financeiras que
impulsionem a criacao de valor para a companhia. Pode-se dizer que a administragao financeira e orcamentaria
possui trés objetivos distintos, que sao:

> Criar valor para os acionistas: Como dito acima, o lucro € uma excelente maneira de medir a eficacia or-
ganizacional, ou seja, seu desempenho. Contudo, esse indicador esta sujeito a diversas restricdes, uma vez
que é determinado por principios contabeis, mas que ndo evidenciam a capacidade real da organizacdo. E im-
portante salientar também que o lucro contabil ndo mensura o risco inerente a atividade empresarial, pois suas
projecdes ndo levam em conta as variagdes no rendimento.

> Maximizar o valor de mercado: O valor de mercado é considerado um dos melhores critérios para a tomada
de decisao financeira. A taxa minima de atratividade deve representar a remuneracdo minima aceitavel para os
acionistas diante do risco assumido. Nesse objetivo, duas variaveis sdo importantes de se levar em considera-
¢ao: o retorno esperado e a taxa de oportunidade. O importante é a capacidade da empresa de gerar resultado,
promovendo a maximizacao do valor de mercado de suas agdes e a satisfacdo dos stakeholders.

> Maximizar a riqueza: Como ultimo objetivo nds temos a maximizagao da riqueza, ou seja, a elevacao da
receita obtida pelos acionistas. Esse objetivo é alcangado mediante o incremento do valor de mercado (sucede
os objetivos anteriores). O alcance desse obijetivo fica por conta dos investimentos em gestao, tecnologia e
inovagao, assim como no descobrimento de oportunidades futuras. A geracao de riqueza nao deve ser vista de
forma isolada, mas como uma consequéncia determinada pelos objetivos secundarios.
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Nogdes de Informatica

WINDOWS XP

O Windows XP é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft. Sua primeira versao foi langcada em
2001, podendo ser encontrado na versdo Home (para uso doméstico ou Professional (mais recursos volta-
dos ao ambiente corporativo).

A funcao do XP consiste em comandar todo o trabalho do computador através de varios aplicativos que ele
traz consigo, oferecendo uma interface de interacdo com o usuario bastante rica e eficiente.

O XP embute uma porgéo de acessorios muito Uteis como: editor de textos, programas para desenho, pro-
gramas de entretenimento (jogos, musica e videos), acesso a internet e gerenciamento de arquivos.

Inicializacdo do Windows XP.

Ao iniciar o Windows XP a primeira tela que temos é tela de logon, nela, selecionamos o usuario que ira
utilizar o computador1.

; Carla
E
I -

=
Mw‘i'll'ldi 0\% : E Matheus

Para comecar, clique no seu
nome de usudrio

Tela de Logon.

Ao entrarmos com o nome do usuario, 0 Windows efetuara o Logon (entrada no sistema e nos apre-
sentara a area de trabalho

Area de Trabalho

1 https://docente.ifrn.edu.br/moisessouto/disciplinas/informatica-basica-1/apostilas/apostila-windows-xp/
view

| — | —



Maxi

educa

\VJ

Nocdes de Direito Constitucional

— Principios fundamentais
Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoluvel dos Estados e Municipios e do
Distrito Federal, constitui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana,;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide Lei n°® 13.874, de 2019).
V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituicao.

Os principios fundamentais da Constituicao Federal de 1988 estao previstos no art. 1° da Constituicao e sao:

A soberania, poder politico supremo, independente internacionalmente e nao limitado a nenhum outro na
esfera interna. E o poder do pais de editar e reger suas préprias normas e seu ordenamento juridico.

A cidadania é a condigao da pessoa pertencente a um Estado, dotada de direitos e deveres. O status de
cidadao ¢ inerente a todo jurisdicionado que tem direito de votar e ser votado.

A dignidade da pessoa humana é valor moral personalissimo inerente a propria condicdo humana. Funda-
mento consistente no respeito pela vida e integridade do ser humano e na garantia de condi¢des minimas de
existéncia com liberdade, autonomia e igualdade de direitos.

Os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa, pois € através do trabalho que o homem garante sua
subsisténcia e contribui para com a sociedade. Por sua vez, a livre iniciativa € um principio que defende a total
liberdade para o exercicio de atividades econdmicas, sem qualquer interferéncia do Estado.

O pluralismo politico que decorre do Estado democratico de Direito e permite a coexisténcia de varias ideias
politicas, consubstanciadas na existéncia multipartidaria e ndo apenas dualista. O Brasil € um pais de politica
plural, multipartidaria e diversificada e ndo apenas pautada nos ideais dualistas de esquerda e direita ou demo-
cratas e republicanos.

Importante mencionar que unido indissoluvel dos Estados, Municipios e do Distrito Federal é caracterizada
pela impossibilidade de secesséo, caracteristica essencial do Federalismo, decorrente da impossibilidade de
separacgdo de seus entes federativos, ou seja, o vinculo entre Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios é
indissoluvel e nenhum deles pode abandonar o restante para se transformar em um novo pais.

Quem detém a titularidade do poder politico € o povo. Os governantes eleitos apenas exercem o poder que
Ihes ¢é atribuido pelo povo.

Além de ser marcado pela unido indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, a separacao
dos poderes estatais — Executivo, Legislativo e Judiciario é também uma caracteristica do Estado Bra-
sileiro. Tais poderes gozam, portanto, de autonomia e independéncia no exercicio de suas fung¢des, para que
possam atuar em harmonia.

Fundamentos, também chamados de principios fundamentais (art. 1°, CF), sdo diferentes dos objetivos
fundamentais da Republica Federativa do Brasil (art. 3°, CF). Assim, enquanto os fundamentos ou principios
fundamentais representam a esséncia, causa primaria do texto constitucional e a base primordial de nossa Re-
publica Federativa, os objetivos estao relacionados a destinagcéo, ao que se pretende, as finalidades e metas
tragadas no texto constitucional que a Republica Federativa do Estado brasileiro anseia alcangar.

O Estado brasileiro € democratico porque € regido por normas democraticas, pela soberania da vontade
popular, com elei¢des livres, periddicas e pelo povo, e de direito porque pauta-se pelo respeito das autoridades
publicas aos direitos e garantias fundamentais, refletindo a afirmagao dos direitos humanos. Por sua vez, o

//\\



Maxi

educa

\VJ

Nogodes de Direito Administrativo

Administracao direta e indireta

A principio, infere-se que Administracao Direta é correspondente aos 6rgaos que compdem a estrutura das
pessoas federativas que executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O vocabulo “Administra-
cao Direta” possui sentido abrangente vindo a compreender todos os érgaos e agentes dos entes federados,
tanto os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judiciario, que sédo os respon-
saveis por praticar a atividade administrativa de maneira centralizada.

Ja a Administragao Indireta, é equivalente as pessoas juridicas criadas pelos entes federados, que possuem
ligacao com as Administragdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungao administrativa de maneira descentrali-
zada.

Tendo o Estado a convicgao de que atividades podem ser exercidas de forma mais eficaz por entidade aut6-
noma e com personalidade juridica propria, o Estado transfere tais atribuicdes a particulares e, ainda pode criar
outras pessoas juridicas, de direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando pela segunda
opg¢ao, as novas entidades passarao a compor a Administracao Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execucao especializado de certas atividades, sao consideradas como sendo manifestacédo da
descentraliza¢ao por servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracéo e Descentralizagao

Consiste a desconcentracdo administrativa na distribuicao interna de competéncias, na esfera da mesma
pessoa juridica. Assim sendo, na desconcentragdo administrativa, o trabalho é distribuido entre os érgaos que
integram a mesma instituigéo, fato que ocorre de forma diferente na descentralizagdo administrativa, que impoe
a distribuicdo de competéncia para outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentracdo administrativa tanto na administragao direta como na administracéo indireta de
todos os entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcentragdo administrativa no
ambito da Administracao Direta da Unido, os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da Republica; em
ambito estadual, o Ministério Publico e as secretarias estaduais, dentre outros; no &mbito municipal, as secre-
tarias municipais e as cAmaras municipais; na administracao indireta federal, as varias agéncias do Banco do
Brasil que sdo sociedade de economia mista, ou do INSS com localizagdo em todos os Estados da Federacao.

Ocorre que a desconcentracao enseja a existéncia de varios 6rgaos, sejam eles 6rgaos da Administragcao
Direta ou das pessoas juridicas da Administracao Indireta, e devido ao fato desses 6rgaos estarem dispostos
de forma interna, segundo uma relagao de subordinacao de hierarquia, entende-se que a desconcentragao
administrativa esta diretamente relacionada ao principio da hierarquia.

Registra-se que na descentralizagdo administrativa, ao invés de executar suas atividades administrativas
por si mesmo, o Estado transfere a execucao dessas atividades para particulares e, ainda a outras pessoas
juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre distribuindo suas atribuicbes e detenha controle sobre
as atividades ou servicos transferidos, nao existe relagdo de hierarquia entre a pessoa que transfere e a que
acolhe as atribuigdes.

Criacao, extingao e capacidade processual dos 6rgaos publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 1° da CFB/1988 dispdem que a criagéo e a extingao de 6érgaos da administragao publi-
ca dependem de lei de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem compete, de forma privada, e por meio
de decreto, dispor sobre a organizagao e funcionamento desses 6rgaos publicos, quando ndo ensejar aumento
de despesas nem criagado ou extingdo de 6rgaos publicos (art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que haja
a criacao e extingdo de orgaos, existe a necessidade de lei, no entanto, para dispor sobre a organizagao e o
funcionamento, denota-se que podera ser utilizado ato normativo inferior a lei, que se trata do decreto. Caso
o Poder Executivo Federal desejar criar um Ministério a mais, o presidente da Republica devera encaminhar
projeto de lei ao Congresso Nacional. Porém, caso esse 6rgao seja criado, sua estruturagao interna devera ser
feita por decreto. Na realidade, todos os regimentos internos dos ministérios séo realizados por intermédio de

| — —



Maxi

educa

\VJ

Noc¢oes de Administragao

As organizagdes formais modernas caracterizam-se como um sistema constituido de elementos interativos,
que recebe entradas do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente externo. Nesse sentido,
os elementos interativos da organizagao, pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem traba-
Ihar juntos.

As organizac¢des podem ser formais e informais.
— Formais

A estrutura formal das organizagdes € composta pela estrutura instituida pela vontade humana para atingir
determinado obijetivo. Ela é 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 padrées para atingir os
objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organizacoes 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);
Sao representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificacbes em sua estrutura e nos processos organizacionais, em face da hierarquia for-
mal e impessoal.

— Informais

Visto as organizacbes formais serem compostas por redes de relacionamento no ambiente de trabalho, esse
relacionamento da origem a organizacao informal. As organizagbes informais definem-se como o conjunto de
interacOes e relacionamentos que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizacao formal.

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

Caracteristicas das Organizacoes Informais

Sao oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas naturalmente entre os membros de determina-
da organizacgéao;

Sua relagao é de coesao ou antagonismo;

As liderancgas sao informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragéo espontanea, independente da autoridade formal,
Tém possibilidade de oposigao a organizagao formal;

Transcende a organizagao formal, ndo se limitando ao horario de trabalho, barreiras organizacionais ou
hierarquias;

Sao intangiveis (ndo visiveis);

Sao resistentes as modificagdes nos processos, uma vez que as pessoas tendem a defender excessivamen-
te os seus padroes.
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Nocoes de Arquivologia

Conceitos
Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, temos quatro defini¢des para o termo arquivo-
logia:

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 servigo que tem por finalidade a custdédia, o processamento técnico, a conservagao e o
acesso a documentos.

3. Instalagbes 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, organizacdo, processamento, guarda, utilizagéo, identificagao, 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 € o registro de informacgdes, independente da natureza do suporte que a contém.
+ Ja informacéao € um “elemento referencial, nogao, ideia ou mensagem contidos num documento.

O suporte é o0 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: 6rgédos que recolhem naturalmente os documentos de arquivo, que sao acumulados organica-
mente pela entidade, de forma ordenada, preservando-os para a consecugao dos objetivos funcionais, legais e
administrativos, tendo em conta sua utilidade futura.

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

Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tridimensionais) de museu, que s&o criagdes artis-
ticas ou culturais de uma civilizagao ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de informacéo, educacao e
entretenimento.

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

Principios

A arquivologia possui uma série de principios fundamentais para o seu funcionamento. S&o eles:

* Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método histérico: fundo &€ um conjunto de documen-
tos de uma mesma proveniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou fechados.

Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados novos documentos em funcéo do fato de a entida-
de produtora continuar em atividade.

Fundo fechado é aquele que nao recebe acréscimo de documentos, uma vez que a entidade produtora nao
se encontra mais em atividade. Porém, ele pode continuar recebendo acréscimo de documentos desde que
seja proveniente da mesma entidade produtora de quando a organizagao estava funcionando.

* Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: € necessario manter a integridade do arquivo,
sem dispersar, mutilar, alienar, destruir sem autorizagao ou adicionar documento indevido.
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Nocoes de Recursos Materiais

ADMINISTRACAO 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 condigbes mais
eficientes e econdmicas, o fluxo de material, partindo das especificacbes dos artigos e comprar até a entrega
do produto terminado para o cliente.

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

Evolucdo da Administracao de Recursos Materiais e Patrimoniais
A evolucdo da Administragcao de Materiais processou-se em varias fases:

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

- Condenacao dos servigos envolvendo materiais, comegcando com o planejamento das matérias-primas e a
entrega de produtos acabados, em uma organizag¢ao independente da area produtiva;

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

Com a mecanizacgao, racionalizagao e automacao, 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 Administracdo 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 fungao principal o controle de producao 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.

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

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

Com relacdo a Fabula de La Fontaine, a preocupacao do autor era, conforme sua época, garantir a melhoria
quantitativa das a¢des dos empregados. Aqueles que mantém uma padronizagdo de sdo recompensados pela
Organizacdo. Na moderna interpretacdo da Fabula a autora passa a idéia de que precisamos além de trabalhar
investir no nosso talento de maneira diferencial. Assim, poderemos néo s6 garantir a sustentabilidade da Orga-
nizacao para os diversos invernos como, também, fazé-los em Paris.

Historicamente, a administracao de recursos materiais e patrimoniais tem seu foco na eficiéncia de proces-
sos — visdo operacional. Hoje em dia, a administragcdo 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 organizacdo e maior satisfacdo dos
clientes.
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Legislacao Institucional

LEI COMPLEMENTAR N° 75, DE 20 DE MAIO DE 1993
Dispde sobre a organizagéo, as atribui¢cdes e o estatuto do Ministério Publico da Unido.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
lei complementar:

O CONGRESSO NACIONAL decreta:
TiTULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO |
DA DEFINICAO, DOS PRINCIPIOS E DAS FUNCOES INSTITUCIONAIS

Art. 1° O Ministério Publico da Unido, organizado por esta lei Complementar, é instituicdo permanente, es-
sencial a funcéo jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe a defesa da ordem juridica, do regime democratico,
dos interesses sociais e dos interesses individuais indisponiveis.

Art. 2° Incumbem ao Ministério Publico as medidas necessarias para garantir o respeito dos Poderes Publi-
cos e dos servigos de relevancia publica aos direitos assegurados pela Constituicdo Federal.

Art. 3° O Ministério Publico da Unido exercera o controle externo da atividade policial tendo em vista:

a) o respeito aos fundamentos do Estado Democratico de Direito, aos objetivos fundamentais da Republica
Federativa do Brasil, aos principios informadores das relagdes internacionais, bem como aos direitos assegu-
rados na Constituicdo Federal e na lei;

b) a preservagao da ordem publica, da incolumidade das pessoas e do patriménio publico;
C) a prevencéo e a corregao de ilegalidade ou de abuso de poder;

d) a indisponibilidade da persecucéo penal;

e) a competéncia dos 6rgaos incumbidos da seguranga publica.

Art. 4° Sao principios institucionais do Ministério Publico da Uni&o a unidade, a indivisibilidade e a indepen-
déncia funcional.

Art. 5° Sao funcgdes institucionais do Ministério Publico da Unido:

| - a defesa da ordem juridica, do regime democratico, dos interesses sociais e dos interesses individuais
indisponiveis, considerados, dentre outros, os seguintes fundamentos e principios:

a) a soberania e a representatividade popular;

b) os direitos politicos;

) os objetivos fundamentais da Republica Federativa do Brasil;

d) a indissolubilidade da Uniao;

e) a independéncia e a harmonia dos Poderes da Uniao;

f) a autonomia dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

g) as vedacdes impostas a Unido, aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios;

h) a legalidade, a impessoalidade, a moralidade e a publicidade, relativas a administragao publica direta,
indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Uniao;

Il - zelar pela observancia dos principios constitucionais relativos:

a) ao sistema tributario, as limitacdes do poder de tributar, a reparticdo do poder impositivo e das receitas
tributarias e aos direitos do contribuinte;
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Atualidades

Numero de mortos em Petrépolis (RJ) sobe para 210
Cidade na Regiao Serrana do Rio de Janeiro ainda sofre com os efeitos da tempestade do ultimo dia 15

Chega a 210 o numero de pessoas mortas em consequéncia do temporal que castigou a cidade de Petrépo-
lis, no Rio de Janeiro, no ultimo dia 15. A informacao foi atualizada na noite desta quinta-feira (24).

O numero de desaparecidos caiu para 48. O total de pessoas que recebem atendimento da Assisténcia So-
cial € de 811, informou a prefeitura de Petrdpolis. 24 pessoas foram resgatadas com vida.

Atragédia é a maior da histéria de Petropolis, superando as chuvas de 1998, em que 134 pessoas morreram
apos deslizamentos e enchentes. Em 2011, a regido também foi atingida por fortes temporais, que causaram
73 6bitos.

A forte chuva do ultimo dia 15 provocou cerca de 2500 ocorréncias, a maior parte de deslizamentos na ci-
dade, que fica na Regiao Serrana do Rio de Janeiro. Diversos alagamentos também causaram destruicao e
mortes. Choveu cerca de 260 milimetros em apenas seis horas, quantidade de chuva prevista para todo o més
de fevereiro.

De acordo com o monitoramento da equipe técnica, ainda existe a possibilidade de chuva nos préximos dias.

A Defesa Civil orienta que a populagao fique atenta para a emissdo de novos avisos e, em caso de emer-
géncia, ligue 193 (Corpo de Bombeiros) e 199 (Defesa Civil).

Mutirao para identificar desaparecidos

A Policia Civil do Rio de Janeiro comecgou, na segunda (21), um mutirao de coleta de DNA para identificar
e localizar pessoas desaparecidas em Petropolis. Os trabalhos tém apoio do Tribunal de Justica e Defensoria
Publica.

A cada dia, serdo chamadas 20 familias que ja registraram ocorréncia de desaparecimento, nos diversos
pontos da cidade.

A coleta de material genético sera feita em um clube do Centro de Petropolis, das 9h as 12h e das 13h as
17h, estritamente para os convocados por agendamento. Cada familia que contribuir com o DNA recebera uma
cesta basica.

Ajuda
Com a destruigao da cidade, diversas iniciativas surgiram para arrecadar doa¢des para as familias afetadas.
Veja aqui algumas das agdes de apoio e as formas de ajudar.

Chuvas no Brasil

Desde novembro de 2021, o Brasil tem pelo menos 311 mortos por causa das chuvas. Além do Rio de Ja-
neiro, Bahia, Minas Gerais, Sao Paulo, Espirito Santo, Piaui, Goias e Para registraram mortes.

198 no Rio de Janeiro (em 2022)

48 em Sao Paulo (sendo 34 apenas no ano de 2022)
30 em Minas Gerais (desde outubro de 2021)

27 na Bahia (somando 2021 e 2022)

3 no Para (em 2021)

2 no Espirito Santo (em 2022)

2 no Piaui (em 2022)

1 em Goias (em 2021)
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