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Agente Administrativo- Classe A, Padrédo |

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagao de textos
Tipologia textual

Ortografia oficial

Acentuacéo grafica

Emprego das classes de palavras
Emprego do sinal indicativo de crase
Sintaxe da oracéo e do periodo
Pontuacao

Concordancias nominal e verbal
Regéncias nominal e verbal
Significacao das palavras

Redacao de correspondéncias oficiais: Manual de Redacao da Presidéncia da Repu-

Questodes
Gabarito

ETICA E CONDUTA PUBLICA

Etica e moral; Etica, principios e valores
Etica e democracia: exercicio da cidadania
Etica e funcao publica

Etica no Setor Publico: Decreto n® 1.171/1994 (Cédigo de Etica Profissional do Servigo
Publico)

Decreto n° 6.029/2007 (Institui Sistema de Gestao da Etica do Poder Executivo Fede-

Lei n® 8.112/1990 e altera¢des — regime disciplinar: deveres e proibigdes, acumulagao
de cargos, responsabilidades, penalidades

Lei n° 8.429/1992: disposicoes gerais, atos de improbidade administrativa
Questodes
Gabarito
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RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURAS LOGICAS
Logica de argumentacao: analogias, inferéncias, deducoes e conclusdes

Logica sentencial (ou proposicional): Proposigdes simples e compostas, TabelasVer-
dade, Equivaléncias, Leis de De Morgan, Diagramas l6gicos

Logica de primeira ordem

Principios de contagem e probabilidade

Operagdes com conjuntos

Raciocinio l6gico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais
Questodes

Gabarito

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Constituicao: Conceito, classificagdes, principios fundamentais

Direitos e garantias fundamentais

Direitos e deveres individuais e coletivos

Direitos sociais

Direitos a nacionalidade, cidadania

Direitos politicos, partidos politicos

Organizacao politico-administrativa: Uniao, estados, Distrito Federal, municipios e ter-
ritérios

Administracao publica: Disposi¢des gerais, servidores publicos

Poder Legislativo: Congresso nacional, cdmara dos deputados, senado federal, depu-
tados e senadores

Poder Executivo: Atribuicées do Presidente da Republica e dos ministros de Estado ..

PODER JUDICIARIO: DISPOSIGOES GERAIS. ORGAOS DO PODER JUDICI-
ARIO. COMPETENCIAS. CONSELHO NACIONAL DE JUSTIGA (CNJ). COM-
POSIGAO E COMPETENCIAS

FUNGOES ESSENCIAIS A JUSTIGA: MINISTERIO PUBLICO, ADVOCACIA E
DEFENSORIA PUBLICAS

QUESTOES
GABARITO
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NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificacdo, espécies e invalida-
¢ao; Anulacao e revogagao; Prescrigao

Controle da administragao publica: controle administrativo, controle legislativo e con-
trole judiciario

Agentes administrativos: investidura e exercicio da fungao publica; Direitos e deveres

dos servidores publicos; Processo administr ativo: conceito, principios, fases e moda-
lidades; Lei n°® 8.112/1990 e alteragdes

Poderes da administragao: vinculado, discricionario, hierarquico, disciplinar e regula-

Principios basicos da administracao; Responsabilidade objetiva da administracéo
Improbidade administrativa

Servicos publicos: conceito, classificagao, regulamentacao, formas e competéncia de
prestacao

Administracao direta e indireta, centralizada e descentralizada
Lei n® 14.133/2021
Lei n° 9.784/1999: processo administrativo no ambito da administracdo publica fede-

Questoes
Gabarito

NOGOES DE ADMINISTRAGAO

A evolucao da Administragao Publica e a reforma do Estado: Convergéncias e diferen-
¢as entre a gestao publica e a gestéo privada

Exceléncia nos servigos publicos

Exceléncia na gest&do dos servigos publicos

Gestao de Pessoas: Conceitos e praticas de RH relativas ao servidor publico
Planejamento estratégico de RH

Comportamento, clima e cultura organizacional

Gestao por competéncias e gestdo do conhecimento

Qualidade de vida no trabalho

Caracteristicas das organiza¢des formais modernas: tipos de estrutura organizacional,
natureza, finalidades e critérios de departamentalizagao

Lideranga, motivacao e satisfagao no trabalho
Gestao de desempenho

Recrutamento e selegdo de pessoas; Analise e descricao de cargos
Educacao, treinamento e desenvolvimento; Educacao corporativa; Educacao a distan-

Questoes
Gabarito




NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Arquivistica: principios e conceitos

Gestao de documentos: Protocolo; recebimento, registro, distribuicdo, tramitagéo e
expedicao de documentos; Classificagcdo de documentos de arquivo;. Arquivamento
e ordenacao de documentos de arquivo; Tabela de temporalidade de documentos de
arquivo; Acondicionamento e armazenamento de documentos de arquivo

Preservacéo e conservagao de documentos de arquivo
Questodes
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos e modos de utilizacao de aplicativos para edicao de textos, planilhas e apre-
sentacdes

Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet; Conceitos
basicos e modos de utilizagao de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimen-
tos associados a Internet e Intranet; de busca e pesquisa

Conceitos e modos de utilizagdo de ferramentas e aplicativos de navegacao de correio
eletrénico

De grupos de discusséao

Conceitos de tecnologia de informagéao: sistemas de informagdes e conceitos basicos
de Segurancga da Informacgéao

Questodes
Gabarito

LEGISLAGAO RELATIVA A PRF

Art.144 da Constituicdo Federal - Perfil constitucional: fungdes institucionais
Art. 20 da Lei n® 9.503/1997

Decreto n°® 1.655/1995

Decreto n° 6.061/2007

Questdes

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 apés 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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Etica e Conduta Publica

Etica € uma palavra de origem grega “ethos” que significa carater. Sendo assim, diferentes filésofos tenta-
ram conceituar o termo ética:

Sdcrates ligava-o a felicidade de tal sorte que afirmava que a ética conduzia a felicidade, uma vez que o seu
objetivo era preparar o homem para o autoconhecimento, conhecimento esse que constitui a base do agir ético.
A ética socratica prevé a submissao do homem e da sua ética individual a ética coletiva que pode ser traduzida
como a obediéncia as leis.

Para Platao a ética esta intimamente ligada ao conhecimento dado que somente se pode agir com ética
quando se conhece todos os elementos que caracterizam determinada situagdo posto que somente assim,
podera o homem alcancar a justica.

Para José Renato Nalini“ética é a ciéncia do comportamento moral dos homens em sociedade.E uma cién-
cia, pois tem objeto proprio, leis proprias e método proprio, na singela identificagdo do carater cientifico de um
determinado ramo do conhecimento. O objeto da Etica é a moral. A moral € um dos aspectos do comportamento
humano. A expressao moral deriva da palavra romana mores, com o sentido de costumes, conjunto de normas
adquiridas pelo habito reiterado de sua pratica."

Com exatidao maior, o objeto da ética é a moralidade positiva, ou seja, “o conjunto de regras de comporta-
mento e formas de vida por meio das quais tende o homem a realizar o valor do bem”. A distingdo conceitual nao
elimina o uso corrente das duas expressées como intercambiaveis. A origem etimolégica de Etica é o vocabulo
grego “ethos”, a significar “morada”, “lugar onde se habita”. Mas também quer dizer “modo de ser” ou “carater”.
Esse “modo de ser” é a aquisicao de caracteristicas resultantes da nossa forma de vida. A reiteracao de certos
habitos nos faz virtuosos ou viciados. Dessa forma, “o ethos é o carater impresso na alma por habito”

ETICA

Ethos (grego): carater, morada do ser;

Disciplina filosofica (parte da filosofia);

Os fundamentos da moralidade e principios ideais da acdo humana;
Ponderacao da agao, intengao e circunstancias sob o manto da liberdade;
Tedrica, universal (geral), especulativa, investigativa;

Fornece os critérios para eleicdo da melhor conduta.

Etica e Moral

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

Assim, Moral e Etica ndo sdo sindnimos, ndo apenas pela Moral ser apenas uma parte da Etica, mas prin-
cipalmente porque enquanto a Moral é entendida como a pratica, como a realizagao efetiva e cotidiana dos
valores; a Etica é entendida como uma “filosofia moral”, ou seja, como a reflexdo sobre a moral. Moral é agéo,
Etica é reflexdo.

1 [ NALINI, José Renato. Conceito de Etica. Disponivel em: www.aureliano.com.br/downloads/conceito_eti-

ca nalini.doc.
[ADOLFO SANCHEZ V AZQUEZ, Etica, p. 12. Para o autor, Etica seria a teoria u c:e cia do compo rtament
mora omens em socle da
Cle cia, recor aMIGUEL EALE, é termo que epod ser tomado em duas ace goes fundamentais sm-
como odag con uno (fon ecimentos ord ? 6] coerentemente 2s)eegl,m do pringi /os b) comaq ‘tod o
con unt ecog ? imentos dofa ecen‘eza por se u7 arem rela oes,o tivas, on irma as rmet
de verificacao definida, susce /ve e evar quanto; 3os cu t/vam conclysoes ou resultados con nAcIe\?
direito ao citar o ocabu aire de la philosophie, D %
. [ EDUARDO GARCIA MAYNEZ Et/ca Et/ca empirica. Etica de bens. Etica formal. Elica va/oratlva p. 1
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Raciocinio Légico

Raciocinio légico é o modo de pensamento que elenca hipéteses, a partir delas, é possivel relacionar
resultados, obter conclusdes e, por fim, chegar a um resultado final.

Mas nem todo caminho é certeiro, sendo assim, certas estruturas foram organizadas de modo a analisar a
estrutura da logica, para poder justamente determinar um modo, para que o caminho tragado n&o seja o errado.
Veremos que ha diversas estruturas para isso, que se organizam de maneira matematica.

A estrutura mais importante sdo as proposicoes.
Proposicao: declaragao ou sentencga, que pode ser verdadeira ou falsa.
Ex.: Carlos é professor.

As proposi¢cdes podem assumir dois aspectos, verdadeiro ou falso. No exemplo acima, caso Carlos seja
professor, a proposicao é verdadeira. Se fosse ao contrario, ela seria falsa.

Importante notar que a proposicao deve afirmar algo, acompanhado de um verbo (&, fez, ndo notou e etc).
Caso a nossa frase seja “Brasil e Argentina”, nada esta sendo afirmado, logo, a frase nao é uma proposicao.

Ha também o caso de certas frases que podem ser ou nao proposicoes, dependendo do contexto. A frase
“N>3" s6 pode ser classificada como verdadeira ou falsa caso tenhamos algumas informacgdes sobre N, caso
contrario, nada pode ser afirmado. Nestes casos, chamamos estas frases de sentencas abertas, devido ao seu
carater imperativo.

O processo matematico em volta do raciocinio l6gico nos permite deduzir diversas relagdes entre declaragoes,
assim, iremos utilizar alguns simbolos e letras de forma a exprimir estes encadeamentos.

As proposi¢des podem ser substituidas por letras minusculas (p.ex.: a, b, p, q, ...)

Seja a proposicao p: Carlos é professor

Uma outra proposicao q: A moeda do Brasil é o Real

E importante lembrar que nosso intuito aqui é ver se a proposigao se classifica como verdadeira ou falsa.

Podemos obter novas proposigdes relacionando-as entre si. Por exemplo, podemos juntar as proposicdes p
e g acima obtendo uma unica proposigao “Carlos € professor e a moeda do Brasil € o Real”.

Nos préximos exemplos, veremos como relacionar uma ou mais proposicoes através de conectivos.
Existem cinco conectivos fundamentais, sdo eles:

A: e (aditivo) conjuncgao

Posso escrever “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”, posso escrever p * q.

v: ou (um ou outro) ou disjungao

p v q: Carlos é professor ou a moeda do Brasil € o Real

¥: “ou” exclusivo (este ou aquele, mas ndo ambos) ou disjungdo exclusiva (repare o ponto acima do
conectivo).

p Vv q: Ou Carlos é professor ou a moeda do Brasil € o Real (mas nunca ambos)
70U ~: negacao

~p: Carlos né&o é professor

->: implicacao ou condicional (se... entdo...)

p -> q: Se Carlos é professor, entdo a moeda do Brasil € o Real
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Nocdes de Direito Constitucional

Natureza

Segundo a doutrina classica o direito é dividido em dois grandes ramos, quais sejam: direito publico e direito
privado’.

Destaque-se que, ndo obstante a doutrina mais moderna ja tenha superado essa classificacdo dicotébmica
entre direito publico e privado (vez que o direito € uno e indivisivel, devendo ser entendido como um conjunto
harménico), para fins didaticos e de provas de concursos publicos continuaremos a adota-la. Destaque-se que
essa classificacao, segundo a doutrina, é atribuida a Jean Domat.

Modernamente, ante o reconhecimento de novos direitos e das transformacdes do Estado, a doutrina perce-
beu uma forte influéncia do direito constitucional sobre o direito privado, reconhecendo, em diversas situagdes,
a aplicagao direta dos direitos fundamentais nas relagdes privadas, surgindo a denominada “eficacia horizontal
dos direitos fundamentais”.

Com isso, o Direito Constitucional deixa de ser reconhecido apenas e tdo somente em uma relagao vertical
(Estado X Cidadao), passando a ser reconhecido também nas relacdes horizontais (cidadao X cidadao). O prin-
cipio matriz desse novo panorama € o principio da dignidade da pessoa humana, fundamento (viga mestra) da
Republica Federativa do Brasil (Art. 1.2, 1ll, CF).

Tema de grande controvérsia diz respeito ao conceito de Constituicado, haja vista que ela envolve a perspec-
tiva historico-universal dos intitulados ciclos constitucionais. Faz-se importante perceber que a ideia de Consti-
tuicdo deve ser compreendida mesmo antes do surgimento do constitucionalismo em sentido estrito.

Isso porque, toda e qualquer sociedade, independentemente da época e do lugar, sempre possuiu um con-
junto de regras de organizagao do Estado, semelhantes ao que intitulamos de Constituigao.

Conquanto exista diversos parametros para se conceituar o Direito Constitucional e, por consequéncia, a
prépria Constituicdo, partiremos do conceito cunhado pelo brilhante professor José Afonso da Silva que afirma
que o direito constitucional é “Direito Publico fundamental por referir-se diretamente a organizagcao e fundamen-
to do Estado, a articulagdo dos elementos primarios do mesmo e ao estabelecimento das bases da estrutura
politica”.

A partir dessa licdo do professor José Afonso, podemos conceituar a Constituicdo Federal como sendo a
norma maxima de um Estado que estabelece sua organizagdo e fundamentos, trazendo as regras minimas
essenciais para sua subsisténcia e formagéao.

Com isso, a Constituicdo Federal passa a ser a norma de validade de todo o ordenamento juridico patrio,
sendo ela o paradmetro de validade dos demais atos normativos, haja vista o principio da supremacia das nor-
mas constitucionais.

Em virtude do conceito transcrito acima podemos afirmar que a natureza juridica do Direito Constitucional
€ de direito publico fundamental.

O quadro abaixo sintetiza a Natureza do Direito Constitucional. Observe:

Natureza do Direito Constitucional

Dicotomia do Direito Uno, indivisivel e indecomponivel Ramo do Direito Publico

1 https://www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf
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Nogodes de Direito Administrativo

Conceito

Hely Lopes Meirelles conceitua ato administrativo como sendo “toda manifestagéo unilateral de vontade
da Administragao Publica que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir,
modificar, extinguir e declarar direitos, ou impor obrigagdes aos administrados ou a si propria”.

Ja Maria Sylvia Zanella Di Pietro explana esse tema, como: “a declaragcao do Estado ou de quem o represente,
que produz efeitos juridicos imediatos, com observancia da lei, sob regime juridico de direito publico e sujeita a
controle pelo Poder Judiciario”.

O renomado, Celso Antdnio Bandeira de Mello, por sua vez, explica o conceito de ato administrativo de duas
formas. Sao elas:

A) Primeira: em sentido amplo, na qual ha a predominancia de atos gerais e abstratos. Exemplos: os
contratos administrativos e os regulamentos.

No sentido amplo, de acordo com o mencionado autor, o ato administrativo pode, ainda, ser considerado
como a “declaragao do Estado (ou de quem |he faga as vezes —como, por exemplo, um concessionario de servigo
publico), no exercicio de prerrogativas publicas, manifestada mediante providéncias juridicas complementares
da lei a titulo de lhe dar cumprimento, e sujeitas a controle de legitimidade por 6rgéo jurisdicional”.

B) Segunda: em sentido estrito, no qual acrescenta a definigdo anterior, os atributos da unilateralidade e
da concrecéao. Desta forma, no entendimento estrito de ato administrativo por ele exposta, ficam excluidos os
atos convencionais, como os contratos, por exemplo, bem como os atos abstratos.

Embora haja auséncia de uniformidade doutrinaria, a partir da analise lucida do tdpico anterior, acoplada aos
estudos dos conceitos retro apresentados, é possivel extrair alguns elementos fundamentais para a definicao
dos conceitos do ato administrativo.

De antemao, é importante observar que, embora o exercicio da fungao administrativa consista na atividade
tipica do Poder Executivo, os Poderes Legislativo e Judiciario, praticam esta fungéo de forma atipica, vindo a
praticar, também, atos administrativos. Exemplo: ao realizar concursos publicos, os trés Poderes devem nomear
os aprovados, promovendo licitagdes e fornecendo beneficios legais aos servidores, dentre outras atividades.
Acontece que em todas essas atividades, a funcdo administrativa estara sendo exercida que, mesmo sendo
fungao tipica, mas, recordemos, nao é fungéo exclusiva do Poder Executivo.

Denota-se também, que nem todo ato praticado no exercicio da fungdo administrativa é ato administrativo,
isso por que em inumeras situagdes, o Poder Publico pratica atos de carater privado, desvestindo-se das
prerrogativas que conformam o regime juridico de direito publico e assemelhando-se aos particulares. Exemplo:
a emissao de um cheque pelo Estado, uma vez que a referida providéncia deve ser disciplinada exclusivamente
por normas de direito privado e n&o publico.

Ha de se desvencilhar ainda que o ato administrativo pode ser praticado ndo apenas pelo Estado, mas
também por aquele que o represente. Exemplo: os 6rgaos da Administracdo Direta, bem como, os entes da
Administracao Indireta e particulares, como acontece com as permissionarias e com as concessionarias de
servigos publicos.

Destaca-se, finalmente, que o ato administrativo por ndo apresentar carater de definitividade, esta sujeito a
controle por 6rgdo jurisdicional. Em obediéncia a essas diretrizes, compreendemos que ato administrativo é a
manifestacao unilateral de vontade proveniente de entidade arremetida em prerrogativas estatais amparadas
pelos atributos provenientes do regime juridico de direito publico, destinadas a producao de efeitos juridicos e
sujeitos a controle judicial especifico.
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Noc¢oes de Administragcao

A Administragéo Publica constitui um importante segmento da area da Administracao. Ela representa o
aparelhamento do Estado e funciona como o instrumento do governo para planejar, organizar, dirigir e controlar
todas as agdes administrativas, com o objetivo de dar plena e integral satisfagdo das necessidades coletivas
basicas’.

Histérico da Evolugado da Administragao Publica

Durante uma grande parte do século XX, o nosso pais buscou continuamente uma tentativa de moderniza-
cao da estrutura e dos processos de Estado, com isso, em resposta as transformagdes que ocorreram no mun-
do, sendo elas sociais e econdmicas, essas tentativas de melhora desenvolveram ora de forma assistematica,
ora de forma mais sistémica, reformas realizadas pelo governo federal.

Apesar de nao existir na literatura especializada, podemos afirmar que de maneira geral, o Brasil passou por
duas principais reformas administrativas, que foram caracterizadas pela forte tentativa de mudancga na forma de
administracao publica. A primeira buscou a transicao do modelo Patrimonialista para o Burocratico, e a segunda
buscou evoluir do modelo Burocratico-Patrimonialista para o Gerencial.

A partir do ano de 1894 ocorreu uma mudanca na Administragao Publica representada pela presencga dos
militares do Exército na alianca do poder, a proclamacao da Republica trazia expectativas que nao se verifica-
ram, pois, as estruturas de poder ndo mudaram e a economia continuou igual.

O regime continuava oligarquico, as elei¢cdes, fraudulentas, e o eleitorado subira apenas de um para dois
por cento da populacdo com a Republica. Houve realmente uma mudanca significativa, a Constituicao de 1891,
que promoveu a descentralizacao politica, e os governadores locais (assim como as oligarquias locais) aumen-
taram seu poder?.

Os governadores locais teriam importancia fundamental nos rumos politicos do pais até o advento da era
Vargas. Trata-se da politica do “Café com Leite”, em que a Presidéncia da Republica ora seria exercida por um
paulista (que era o produtor de café), ora por um mineiro (que era o produtor de gado/leite).

Esses “governantes” passaram a possuir mais poderes perante a Unido, no entanto, em muitos locais, a
figura do “Coronel” detinha mais poder que os proprios governadores, a transitoriedade/instabilidade dos gover-
nadores contribuia para esse fato.

Os primeiros movimentos sociais a reclamar por reformas foram registrados na segunda década do século
XX, com a concentragéo das populagdes nas regides metropolitanas das grandes cidades como Rio de Janeiro,
Sao Paulo, Belo Horizonte, Salvador e Porto Alegre. Com o aumento da populagcao urbana, a burguesia comer-
cial se fortalece, algumas empresas se expandem e ja ndo podem mais ser administradas diretamente pela
familia dos proprietarios e com isso necessitam de um modelo de administragdao profissional.

Ainda nesse periodo tém-se as primeiras industrias nacionais basicas, com o surgimento de uma nova clas-
se burguesa: a burguesia industrial. Por volta da década 1920, havia motivos que pressionavam os governos a
realizar reformas na administracao, dentre eles:

— O surgimento de organizag¢des de grande porte;
— As demandas sociais emergentes;
— A necessidade de combater a corrup¢ao e o nepotismo vigentes;

— A necessidade de organizar a Administracdo Publica para alavancar o desenvolvimento da nagéo brasi-
leira.

1 CHIAVENATO, I., Administragdo Geral e Publica, Malone, SP, 2012.
2 BRESSER-PEREIRA, Luiz Carlos. Do Estado patrimonial ao gerencial. Brasil: um século de transforma-
¢bes. Sdo Paulo: Cia das Letras, 2001.
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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 € 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 informacdes, independente da natureza do suporte que a contém.
+ Ja informacao é um “elemento referencial, nogéo, 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 consecugao dos objetivos funcionais, legais e
administrativos, tendo em conta sua utilidade futura.

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

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

Centros de documentagao ou informagao: é um 6rgao/instituicao/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. Sao eles:

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

Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados novos documentos em fungao 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 autoriza¢ao ou adicionar documento indevido.
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Nogdes de Informatica

Ambientes Microsoft Office e BrOffice
MS OFFICE WORD 2016

Essa versao de edicao de textos vem com novas ferramentas e novos recursos para que o usuario crie,
edite e compartilhe documentos de maneira facil e pratica’.

O Word 2016 esta com um visual moderno, mas ao mesmo tempo simples e pratico, possui muitas melho-
rias, modelos de documentos e estilos de formatacdes predefinidos para agilizar e dar um toque de requinte
aos trabalhos desenvolvidos. Trouxe pouquissimas novidades, seguiu as tendéncias atuais da computacao,
permitindo o compartilhamento de documentos e possuindo integracao direta com varios outros servigos da
web, como Facebook, Flickr, Youtube, Onedrive, Twitter, entre outros.

Novidades no Word 2016

— Diga-me o que vocé deseja fazer: facilita a localizacao e a realizagdo das tarefas de forma intuitiva, essa
nova versao possui a caixa Diga-me o que deseja fazer, onde é possivel digitar um termo ou palavra correspon-
dente a ferramenta ou configuragdes que procurar.

Q tabela
™ Adicionar Tabela b
iiZ# Estilos de Tabela b

[BH Exibir Linhas de Grade da Tab...

&) Obter Ajuda sobre "tabela b

D Pesquisa Inteligente sobre “ta.

— Trabalhando em grupo, em tempo real: permite que varios usuarios trabalhem no mesmo documento
de forma simultanea.

- N . w5
Compartilhai
Convidar pessoas
marcosamos@gmal.corm d _!
Pode editar -
O Marco, vamos comegar a trabadhar nisso.
Compartilhar

1 http://www.popescolas.com.br/eb/info/word. pdf
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Legislacao Relativa a PRF

Seguranga Publica

Dever do Estado, direito e responsabilidade de todos, € exercida para a preservacao da ordem publica e da
incolumidade das pessoas e do patriménio.

Os orgaos de seguranca publica sao: policia federal, policia rodoviaria federal, policia ferroviaria federal,
policias civis, policias militares e corpos de bombeiros militares e policias penais federal, estaduais e distrital.

CAPITULO III
DA SEGURANGA PUBLICA

Art. 144. A segurancga publica, dever do Estado, direito e responsabilidade de todos, é exercida para a pre-
servagdo da ordem publica e da incolumidade das pessoas e do patriménio, através dos seguintes 6rgéos:

| - policia federal;

I - policia rodoviaria federal;

Il - policia ferroviaria federal;

IV - policias civis;

V - policias militares e corpos de bombeiros militares.

VI - policias penais federal, estaduais e distrital. (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n° 104, de
2019)

§ 1°Apolicia federal, instituida por lei como 6rgdo permanente, organizado e mantido pela Uniao e estruturado
em carreira, destina-se a:

| - apurar infragbes penais contra a ordem politica e social ou em detrimento de bens, servigos e interesses
da Uniédo ou de suas entidades autarquicas e empresas publicas, assim como outras infragdes cuja pratica te-
nha repercusséao interestadual ou internacional e exija repressdo uniforme, sequndo se dispuser em lei;

Il - prevenir e reprimir o tréfico ilicito de entorpecentes e drogas afins, o contrabando e o descaminho, sem
prejuizo da agéo fazendaria e de outros 6rgédos publicos nas respectivas areas de competéncia;

Il - exercer as fungbes de policia maritima, aeroportuaria e de fronteiras;
IV - exercer, com exclusividade, as fung¢oes de policia judiciaria da Uniéo.

§ 2° A policia rodoviaria federal, 6rgdo permanente, organizado e mantido pela Unido e estruturado em
carreira, destina-se, na forma da lei, ao patrulhamento ostensivo das rodovias federais.

§ 3° A policia ferroviaria federal, 6rgdo permanente, organizado e mantido pela Uniao e estruturado em
carreira, destina-se, na forma da lei, ao patrulhamento ostensivo das ferrovias federais.

§ 4° As policias civis, dirigidas por delegados de policia de carreira, incumbem, ressalvada a competéncia
da Uniéo, as fung¢bes de policia judiciaria e a apuragéo de infragbes penais, exceto as militares.

§ 5° As policias militares cabem a policia ostensiva e a preservacdo da ordem publica; aos corpos de
bombeiros militares, além das atribuicbes definidas em lei, incumbe a execugdo de atividades de defesa civil.

§ 5°-A. As policias penais, vinculadas ao érgdo administrador do sistema penal da unidade federativa a que
pertencem, cabe a segurancga dos estabelecimentos penais. (Redacdo dada pela Emenda Constitucional n°
104, de 2019)

§ 6° As policias militares e os corpos de bombeiros militares, forcas auxiliares e reserva do Exército
subordinam-se, juntamente com as policias civis e as policias penais estaduais e distrital, aos Governadores
dos Estados, do Distrito Federal e dos Territérios. (Redagao dada pela Emenda Constitucional n° 104, de 2019)

§ 7° A lei disciplinara a organizag¢ao e o funcionamento dos 6rgaos responsaveis pela sequrancga publica, de
maneira a garantir a eficiéncia de suas atividades.
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