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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 € do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao, a
resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacdo, que ¢é a leitura e a conclu-
sdo fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

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

Interpretacido de Textos

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

A interpretacao 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 interpretagdo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacio de textos

Para compreender melhor a compreenséo 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 > Compreenséo e interpretagao de textos

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicao garante o direito a educagao para todos e a inclusdo 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 Constituigdo Federal de 1988.
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Raciocinio Légico

— Conjuntos Numéricos

O grupo de termos ou elementos que possuem caracteristicas parecidas, que sao similares em sua nature-
za, sdo chamados de conjuntos. Quando estudamos matematica, se os elementos parecidos ou com as mes-
mas caracteristicas s&o numeros, entdo dizemos que esses grupos sdo conjuntos numeéricos1.

Em geral, os conjuntos numéricos s&o representados graficamente ou por extenso — forma mais comum em
se tratando de operacbes matematicas. Quando os representamos por extenso, escrevemos 0s numeros entre
chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, tenha incontaveis numeros, os representamos com reticéncias
depois de colocar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois eles sdo os mais usados em problemas e questbes
no estudo da Matematica. S3o eles: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

Conjunto dos Numeros Naturais (N)
O conjunto dos niumeros naturais é representado pela letra N. Ele rene os niUmeros que usamos para contar
(incluindo o zero) e ¢ infinito. Exemplo:

N={0,1,2 3 4..)}

Além disso, o conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:

N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros naturais n&o nulos, ou sem o zero.
Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais pares.

Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros naturais impares.

P={2, 3,5, 7..}; conjunto dos numeros naturais primos.

Conjunto dos Numeros Inteiros (Z)
O conjunto dos numeros inteiros é representado pela maiuscula Z, e é formado pelos numeros inteiros ne-
gativos, positivos e o zero. Exemplo: Z={-4,-3,-2,-1,0,1, 2, 3,4...}

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 nao 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.

Conjunto dos Numeros Racionais (Q)

Numeros racionais sao aqueles que podem ser representados em forma de fracao. O numerador e o deno-
minador da fragao precisam pertencer ao conjunto dos niumeros inteiros e, € claro, o denominador ndo pode ser
zero, pois néo existe divisdo por zero.

O conjunto dos numeros racionais é representado pelo Q. Os niumeros naturais e inteiros sdo subconjuntos
dos numeros racionais, pois todos os numeros naturais e inteiros também podem ser representados por uma
fragdo. Além destes, numeros decimais e dizimas periddicas também estao no conjunto de niumeros racionais.

Vejamos um exemplo de um conjunto de numeros racionais com 4 elementos:
Qx ={-4, 1/8, 2, 10/4}
Também temos subconjuntos dos niumeros racionais:

Q* = subconjunto dos numeros racionais nao nulos, formado pelos nimeros racionais sem o zero.

1 https://matematicario.com.br/
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Informatica e Tecnologia

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento (CPU),
unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memdria, etc. . Outras partes extras chamados
componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcgao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mae, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.
Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema préprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicao em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

CPU.
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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 Petropo-
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 Petropolis. 24 pessoas foram resgatadas com vida.

Atragédia é a maior da histéria de Petrépolis, superando as chuvas de 1998, em que 134 pessoas morreram
apos deslizamentos e enchentes. Em 2011, a regidao 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 Regido Serrana do Rio de Janeiro. Diversos alagamentos também causaram destruicéo 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 populacao fique atenta para a emissao de novos avisos e, em caso de emergén-
cia, ligue 193 (Corpo de Bombeiros) e 199 (Defesa Civil).

Mutirao para identificar desaparecidos

A Policia Civil do Rio de Janeiro comecou, na segunda (21), um mutirao de coleta de DNA para identificar
e localizar pessoas desaparecidas em Petrépolis. 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 destruicao da cidade, diversas iniciativas surgiram para arrecadar doagdes para as familias afetadas.
Veja aqui algumas das acdes 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 Janei-
ro, 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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Redacgao Oficial

O que é Redagao Oficial1

Em uma frase, pode-se dizer que redacao oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normati-
vos e comunicacoes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo. A redagao oficial deve carac-
terizar-se pela impessoalidade, uso do padrao culto de linguagem, clareza, concisao, formalidade e uniformida-
de. Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicao, que dispde, no artigo 37: “A administracao
publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
(...)". Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de toda administracao publica, claro esta
que devem igualmente nortear a elaboracdo dos atos e comunicacgbes oficiais. Ndo se concebe que um ato
normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensao.
Atransparéncia do sentido dos atos normativos, bem como sua inteligibilidade, séo requisitos do proprio Estado
de Direito: é inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidadaos. A publicidade implica, pois, ne-
cessariamente, clareza e concisdo. Além de atender a disposi¢ao constitucional, a forma dos atos normativos
obedece a certa tradigdo. Ha normas para sua elaboragédo que remontam ao periodo de nossa historia imperial,
como, por exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida por decreto imperial de 10 de dezembro de 1822 — de
que se aponha, ao final desses atos, o numero de anos transcorridos desde a Independéncia. Essa pratica foi
mantida no periodo republicano. Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformidade, concisao
e uso de linguagem formal) aplicam-se as comunicagoes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica in-
terpretacao e ser estritamente impessoais e uniformes, o que exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse
quadro, fica claro também que as comunicacgbes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois ha sempre um
unico comunicador (o Servigo Publico) e o receptor dessas comunicagdes ou é o préprio Servico Publico (no
caso de expedientes dirigidos por um 6rgao a outro) — ou o conjunto dos cidadaos ou instituicoes tratados de
forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagao de comunicagdes oficiais foram incorporados ao longo do tem-
po, como as formas de tratamento e de cortesia, certos clichés de redacgao, a estrutura dos expedientes, etc.
Mencione-se, por exemplo, a fixacdo dos fechos para comunicagées oficiais, regulados pela Portaria no 1 do
Ministro de Estado da Justica, de 8 de julho de 1937, que, apdés mais de meio século de vigéncia, foi revogado
pelo Decreto que aprovou a primeira edicao deste Manual. Acrescente-se, por fim, que a identificacdo que se
buscou fazer das caracteristicas especificas da forma oficial de redigir ndo deve ensejar o entendimento de que
se proponha a criagdo — ou se aceite a existéncia — de uma forma especifica de linguagem administrativa, o que
coloquialmente e pejorativamente se chama burocratés. Este é antes uma distorgdo do que deve ser a reda-
¢ao oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressodes e clichés do jargao burocratico e de formas arcaicas de
construcao de frases. A redacéo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e infensa a evolugao da lingua.
E que sua finalidade basica — comunicar com impessoalidade e maxima clareza — impde certos parametros ao
uso que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia
particular, etc. Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redacao oficial, passemos a analise por-
menorizada de cada uma delas.

A Impessoalidade

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Para que haja comunicacao, sdo ne-
cessarios:

a) alguém que comunique,
b) algo a ser comunicado, e
c) alguém que receba essa comunicacgao.

No caso da redagao oficial, quem comunica é sempre o Servigo Publico (este ou aquele Ministério, Secreta-
ria, Departamento, Divisdo, Servi¢o, Se¢do); o que se comunica € sempre algum assunto relativo as atribuicdes
do 6rgao que comunica; o destinatario dessa comunicagao ou é o publico, o conjunto dos cidadaos, ou outro

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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Nocgcoes Admissdo do Empregado

Uma vez selecionado pelo empregador, o empregado deve realizar exame médico admissional.
O que é o exame médico admissional? Avaliacao clinica do candidato, nas esferas fisicas (ex. pressao,
questionario de doencas da familia) e mental (ex. conversa com especialista).

Ademais, o funcionario precisa apresentar carteira de identidade, foto 3x4, CTPS, CPF, comprovante de
quitacado com a justica eleitoral, PIS, certificado de reservista, comprovante de residéncia e da escolaridade
exigida, CNH (se for o caso), certidao de casamento (se for o caso), certidao de nascimento dos filhos menores
(se for o caso) e atestado de invalidez dos filhos (se for o caso).

A empresa, por sua vez, fica encarregada dos sequintes documentos:

o declaracao de dependentes para fins de Imposto de Renda na fonte;

o declaracao de rejeicao ou de requisicao do vale-transporte;

« contrato individual de trabalho;
o ficha de salario-familia;
e livro ou ficha de registro de empregado.

O Hora extra
3

De acordo com a CLT, a duracéo diaria do trabalho podera ser acrescida de horas extras, em nimero nao
excedente de duas, por acordo individual, convencao coletiva ou acordo coletivo de trabalho. A remuneragao
da hora extra sera, pelo menos, 50% (cinquenta por cento) superior a da hora normal.

Obs. Podera ser dispensado o acréscimo de salario se, por forca de acordo ou convengao coletiva de traba-
Iho, o excesso de horas em um dia for compensado pela correspondente diminuigdo em outro dia, de maneira
que nao exceda, no periodo maximo de um ano, a soma das jornadas semanais de trabalho previstas, nem seja
ultrapassado o limite maximo de dez horas diarias. O banco de horas podera ser pactuado por acordo individual
escrito, desde que a compensagao ocorra no periodo maximo de seis meses.

Compensacgao de horas

E licito o regime de compensacdo de jornada estabelecido por acordo individual, tacito ou escrito, para a
compensagao no mesmo mes.

Requisitos da compensacao:
Acordo individual;
Acordo tacito ou escrito;

A compensacgao deve ocorrer no mesmo més

Repouso semanal remunerado

Entre 2 (duas) jornadas de trabalho havera um periodo minimo de 11 (onze) horas consecutivas para des-
canso.

Sera assegurado a todo empregado um descanso semanal de 24 (vinte e quatro) horas consecutivas, o
qual, salvo motivo de conveniéncia publica ou necessidade imperiosa do servi¢o, devera coincidir com o do-
mingo, no todo ou em parte.

Nos servigcos que exijam trabalho aos domingos, com excec¢ao quanto aos elencos teatrais, sera estabeleci
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Q Comunicagao, Atendimento e Relagoes Humanas no Trabalho

Quando se fala em comunicagao interna organizacional, automaticamente relaciona ao profissional de Re-
lagdes Publicas, pois ele é o responsavel pelo relacionamento da empresa com os seus diversos publicos
(internos, externos e misto).

As organizagdes tém passado por diversas mudangas buscando a modernizagdo e a sobrevivéncia no
mundo dos negdcios. Os maiores objetivos dessas transformagdes sao: tornar a empresa competitiva, flexivel,
capaz de responder as exigéncias do mercado, reduzindo custos operacionais e apresentando produtos com-
petitivos e de qualidade.

A reestruturagdo das organizagdes gerou um publico interno de novo perfil. Hoje, os empregados sao muito
mais conscientes, responsaveis, inseridos e atentos as cobrancas das empresas em todos os setores. Diante
desse novo modelo organizacional, € que se propde como atribuicdo do profissional de Relagdes Publicas ser
o intermediador, o administrador dos relacionamentos institucionais e de negdcios da empresa com 0s seus
publicos. Sendo assim, fica claro que esse profissional tem seu campo de agdo na politica de relacionamento
da organizacgao.

A comunicagao interna, portanto, deve ser entendida como um feixe de propostas bem encadeadas, abran-
gentes, coisa significativamente maior que um simples programa de comunicacao impressa. Para que se de-
senvolva em toda sua plenitude, as empresas estao a exigir profissionais de comunicagao sistémicos, abertos,
treinados, com visdes integradas e em permanente estado de alerta para as ameacas e oportunidades ditadas
pelo meio ambiente.

Percebe-se com isso, a multivariedade das fungdes dos Relagdes Publicas: estratégica, politica, institucio-
nal, mercadoldgica, social, comunitaria, cultural, etc.; atuando sempre para cumprir os objetivos da organizagao
e definir suas politicas gerais de relacionamento.

Em vista do que foi dito sobre o profissional de Relagbdes Publicas, destaca-se como principal objetivo liderar
0 processo de comunicacao total da empresa, tanto no nivel do entendimento, como no nivel de persuasao nos
negocios.

Pronuncia correta das palavras

Proferir as palavras corretamente. Isso envolve:

- Usar os sons corretos para vocalizar as palavras;
- Enfatizar a silaba certa;

- Dar a devida atencao aos sinais diacriticos

Por que é importante?

A pronuncia correta confere dignidade a mensagem que pregamos. Permite que os ouvintes se concentrem
no teor da mensagem sem ser distraidos por erros de pronuncia.

Fatores a considerar. Nao ha um conjunto de regras de pronuncia que se aplique a todos os idiomas. Muitos
idiomas utilizam um alfabeto. Além do alfabeto latino, ha também os alfabetos arabe, cirilico, grego e hebraico.
No idioma chinés, a escrita ndo é feita por meio de um alfabeto, mas por meio de caracteres que podem ser
compostos de varios elementos.

Esses caracteres geralmente representam uma palavra ou parte de uma palavra. Embora os idiomas japo-
nés e coreano usem caracteres chineses, estes podem ser pronunciados de maneiras bem diferentes e nem
sempre ter o mesmo significado.

Nos idiomas alfabéticos, a pronuncia adequada exige que se use 0 som correto para cada letra ou combina-
¢ao de letras. Quando o idioma segue regras coerentes, como é o caso do espanhol, do grego e do zulu, a tare-
fa ndo é tao dificil. Contudo, as palavras estrangeiras incorporadas ao idioma as vezes mantém uma pronuncia
parecida a original. Assim, determinadas letras, ou combinag¢des de letras, podem ser pronunciadas de diver-
sas maneiras ou, as vezes, simplesmente nao ser pronunciadas. Vocé talvez precise memorizar as excegdes e
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Noc¢oes Basicas de Direito Constitucional

Constituicio da Republica Federativa do Brasil - Arts
PREAMBULO

Nos, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assembléia Nacional Constituinte para instituir um Es-
tado Democratico, destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais, a liberdade, a seguran-
¢a, o bem-estar, o desenvolvimento, a igualdade e a justica como valores supremos de uma sociedade fraterna,
pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e comprometida, na ordem interna e internacional,
com a solugéo pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protecdo de Deus, a seguinte CONSTITUICAO
DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

TITULO |
DOS 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 Constituigao.

Art. 2° Sao Poderes da Unido, independentes e harmdnicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.
Art. 3° Constituem objetivos fundamentais da Republica Federativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizacéo e reduzir as desigualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem, raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas
de discriminacéo.

Art. 4° ARepublica Federativa do Brasil rege-se nas suas relagdes internacionais pelos seguintes principios:
| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminacéo dos povos;

IV - ndo-intervencéo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugao pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagao entre os povos para o progresso da humanidade;
X - concessao de asilo politico.

Paragrafo unico. A Republica Federativa do Brasil buscara a integragdo econémica, politica, social e cultural
dos povos da América Latina, visando a formacao de uma comunidade latino-americana de nagdes.
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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 forga, poder e direito.

O Estado pode ser conceituado como um ente, sujeito de direitos, que possui como elementos: o povo, o
territério 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 obrigagdes. Ademais, possui perso-
nalidade 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:

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

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 populagado, que tem sentido
demografico e quantitativo, agregando, por sua vez, todos os que se encontrem sob sua jurisdigao 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 sinbnimo de nagao e, ainda, no sentido de
subordinagao 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 Constituicéo entre os cidadéos e o Estado.

O Direito nos concede o conceito de povo como sendo o conjunto de pessoas que detém o poder, a sobe-
rania, 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 Constituicao”.

TERRITORIO: 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, ins-
trumento de poder com vistas a dirigir o grupo social, com tal delimitagdo 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 tragar 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 territorio 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, 6rgéo de consulta do presidente da Repu-
blica, competéncia para “propor os critérios e condi¢cdes de utilizagdo de areas indispensaveis a segurancga do
territorio nacional e opinar sobre seu efetivo uso, especialmente na faixa de fronteira e nas relacionadas com a
preservacao e a exploragao dos recursos naturais de qualquer tipo”. (Artigo 91, §1°, III,CFB/88).
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Q Noc¢oes de Administragcao de Recursos Materiais e Arquivologia

O protocolo de um arquivo é um servico auxiliar responsével pelo controle tanto das correspondéncias recebi-
das por uma instituigdo tanto pelo tramite dos documentos produzidos pela mesma.

Nao ha um padrao para a execucao da fungao exercida pelo protocolo. No entanto, alguns parametros séo
utilizados para a gestao desse servigo. No que tange as correspondéncias temos as seguintes atividades:

Recebimento: receber a correspondéncia ou outros materiais, separar os particulares dos oficiais, distribuir
as correspondéncias particulares, separar as correspondéncias oficiais ostensivas das sigilosas. Abrir, ler, veri-
ficar a existéncia de antecedentes, analisar e classificar as correspondéncias ostensivas;

Classificagao: analisar ou interpretar o conteido do documento, determinar o assunto do mesmo e enqua-
dra-lo no plano de classificagdo de documentos adotado pela instituigao;

Registro: colocar o carimbo com a data, numero e outras informag¢des que o documento deve receber;
Recibo de entrega: entregar as correspondéncias ou outros materiais mediante recibo;

Expedicao: receber a documentacao expedida pelos setores da instituicdo para envio, datar original e c6-
pias, expedir o original e devolver a copia ao setor responsavel;

Atendimento: prestar informacdes de sua area de competéncia, bem como realizar empréstimos.

No que se refere aos documentos produzidos e recebidos pela instituicdo em decorréncia de suas ativida-
des, sao atribuigdes do protocolo:

Analise do conteudo: verificar a existéncia de despachos em todos os documentos que chegar ao setor;

Conservagao para preservacgao: retirar o excesso de objetos metalicos (grampos, clips) e se for imprescindi-
vel 0 uso dos mesmos, tentar, dentro do possivel substituir todos os objetos metalicos por objetos de plasticos;

Analise da classificagao: avaliar se a classificagcao atribuida esta correta (principalmente em caso de pedido
de arquivamento definitivo) retificando-a, se for o caso;

Arquivamento: arquivar o documento de acordo com os critérios adotados;

Empréstimo: talvez a mais “especial’ das atividades arquivisticas, afinal, essa € uma das esséncias da cria-
¢ao dos arquivos.

Controle de empréstimo: controlar através de ficha manual ou sistema.

Classificagao de materiais. Tipos de classificagcdo. Gestao de estoques. Compras. Mo-
@ dalidades de compra. Cadastro de fornecedores. Recebimento e armazenagem. Entrada

e Conferéncia. Critérios e técnicas de armazenagem. Gestao de material e controle de
estoques e almoxarifado

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

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

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

Evolucido da Administracido de Recursos Materiais e Patrimoniais

A evolugao da Administracao 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 producéo;
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Legislagdo e Etica na Administragédo Publica

Funcao publica é a competéncia, atribuicao ou encargo para o exercicio de determinada funcao. Ressalta-se
que essa funcdo nao é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse publico, da coletivi-
dade ou da Administragdo. Segundo Maria Sylvia Z. Di Pietro, funcao “é o conjunto de atribuicées as quais n&o
corresponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores, além das normatizagbes vigentes nos 6rgao
e entidades publicas que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes publicos, devem respeitar
os valores éticos e morais que a sociedade impde para o convivio em grupo. A ndo observacéo desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publico e aos usuarios do servigo, o que contribui
de forma significativa para uma imagem negativa do érgao e do servico.

Um dos fundamentos que precisa ser compreendido € o de que o padrao ético dos servidores publicos no
exercicio de sua funcao publica advém de sua natureza, ou seja, do carater publico e de sua relagédo com o
publico.

O servidor deve estar atento a esse padrao nao apenas no exercicio de suas fungbes, mas 24 horas por
dia durante toda a sua vida. O carater publico do seu servigo deve se incorporar a sua vida privada, a fim de
gue os valores morais e a boa-fé, amparados constitucionalmente como principios basicos e essenciais a uma
vida equilibrada, se insiram e seja uma constante em seu relacionamento com os colegas € com os usuarios
do servigo.

O Cadigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal estabelece no primeiro
capitulo valores que vao muito além da legalidade.

Il — O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento ético de sua conduta. Assim, n&o tera que
decidir somente entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente, o oportuno e o
inoportuno, mas principalmente entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput,
e§ 4°, da Constituicdo Federal.

Cumprir as leis e ser ético em sua funcao publica. Se ele cumprir a lei e for antiético, sera considerada uma
conduta ilegal, ou seja, para ser irrepreensivel tem que ir além da legalidade.

Os principios constitucionais devem ser observados para que a fung¢ao publica se integre de forma indisso-
ciavel ao direito. Esses principios sao:

— Legalidade — todo ato administrativo deve seguir fielmente os meandros da lei.

— Impessoalidade — aqui é aplicado como sinénimo de igualdade: todos devem ser tratados de forma iguali-
taria e respeitando o que a lei prevé.

— Moralidade — respeito ao padrao moral para nao comprometer os bons costumes da sociedade.

— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publico, salvo os casos previstos em lei.

— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizagdo dos meios que sao postos a sua disposi¢ao para a
execucgao do seu trabalho.

A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMINISTRATIVA ETICA

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Administragdo Publica em nosso pais passou a buscar
uma gestao mais eficaz e moralmente comprometida com o bem comum, ou seja, uma gestao ajustada aos
principios constitucionais insculpidos no artigo 37 da Carta Magna.

Para isso a Administracao Publica vem implementando politicas publicas com enfoque em uma gestdo mais
austera, com revisao de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestao preocupada com a preparacéo dos agentes publicos para
uma prestacao de servigcos eficientes que atendam ao interesse publico, o que engloba uma postura governa-
mental com tomada de decisbes politicas responsaveis e praticas profissionais responsaveis por parte de todo
o funcionalismo publico.
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Legislacdo Relacionada ao Cau

LEI N° 12.378, DE 31 DE DEZEMBRO DE 2010.

Regulamenta o exercicio da Arquitetura e Urbanismo; cria o Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil
- CAU/BR e os Conselhos de Arquitetura e Urbanismo dos Estados e do Distrito Federal - CAUs; e da outras
providéncias.

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

Ambito de abrangéncia
Art. 10 O exercicio da profissdo de arquiteto e urbanista passa a ser regulado por esta Lei.

Atribuicoes de Arquitetos e Urbanistas
Art. 20 As atividades e atribuicdes do arquiteto e urbanista consistem em:

| - supervisao, coordenacgao, gestao e orientagcao técnica;

Il - coleta de dados, estudo, planejamento, projeto e especificacao;

Il - estudo de viabilidade técnica e ambiental;

IV - assisténcia técnica, assessoria e consultoria;

V - direcéo de obras e de servigo técnico;

VI - vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer técnico, auditoria e arbitragem;
VII - desempenho de cargo e fungao técnica;

VIII - treinamento, ensino, pesquisa e extensao universitaria;

IX - desenvolvimento, analise, experimentagao, ensaio, padronizacdo, mensuragao e controle de qualidade;
X - elaboragao de orcamento;

Xl - producéo e divulgagao técnica especializada; e

XlI - execucéo, fiscalizacdo e conducao de obra, instalacao e servico técnico.

Paragrafo unico. As atividades de que trata este artigo aplicam-se aos seguintes campos de atuagdo no
setor:

| - da Arquitetura e Urbanismo, concepcgéao e execucgao de projetos;
Il - da Arquitetura de Interiores, concepgao e execugao de projetos de ambientes;

Il - da Arquitetura Paisagistica, concepgao e execugao de projetos para espagos externos, livres e abertos,
privados ou publicos, como parques e pragas, considerados isoladamente ou em sistemas, dentro de varias
escalas, inclusive a territorial;

IV - do Patrimonio Histdrico Cultural e Artistico, arquitetdnico, urbanistico, paisagistico, monumentos, res-
tauro, praticas de projeto e solugdes tecnoldgicas para reutilizagao, reabilitagdo, reconstrucao, preservacao,
conservacao, restauro e valorizagao de edificagdes, conjuntos e cidades;

V - do Planejamento Urbano e Regional, planejamento fisico-territorial, planos de interveng¢ao no espago ur-
bano, metropolitano e regional fundamentados nos sistemas de infraestrutura, saneamento basico e ambiental,
sistema viario, sinalizacao, trafego e transito urbano e rural, acessibilidade, gestao territorial e ambiental, par-
celamento do solo, loteamento, desmembramento, remembramento, arruamento, planejamento urbano, plano
diretor, tracado de cidades, desenho urbano, sistema viario, trafego e transito urbano e rural, inventario urbano
e regional, assentamentos humanos e requalificagdo em areas urbanas e rurais;

VI - da Topografia, elaboracao e interpretacao de levantamentos topograficos cadastrais para a realizagao
de projetos de arquitetura, de urbanismo e de paisagismo, foto-interpretacao, leitura, interpretacao e analise de
dados e informacgdes topograficas e sensoriamento remoto;
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