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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTO

Defini¢do Geral

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

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreenséao textual consiste na analise do
que esta explicito no texto, ou seja, na identificagdo 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 compreensdo 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.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, ou melhor, os
resultados aos quais chegamos por meio da associagdo das ideias
e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar
é decodificar o sentido de um texto por indugdo.

A interpretacdo 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 é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagdo de textos
Para compreender melhor a compreensdo e interpretacdo de
textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos em
um texto misto (verbal e visual):
FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Esco-
lar Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretacdo de textos

Editora o
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Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constitui¢do garante o direito a educagéo para todos e a
inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais ou
menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de
1988.

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

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficientes
ou ndo.

(D) Os deficientes tempordrios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Comentario da questdo:

Em “A” o texto é sobre direito a educacdo, incluindo as pessoas
com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na sociedade. =
afirmativa correta.

Em “B” o complemento “mais ou menos severas” se refere a
“deficiéncias de toda ordem”, no as leis. = afirmativa incorreta.

Em “C” o advérbio “também”, nesse caso, indica a inclusdo/
adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a educacdo,
além das que ndo apresentam essas condig¢des. = afirmativa correta.

Em “D” além de mencionar “deficiéncias de toda ordem”, o
texto destaca que podem ser “permanentes ou temporarias”. =
afirmativa correta.

Em “E” este é o tema do texto, a inclusdo dos deficientes. =
afirmativa correta.

Resposta: Logo, a Letra B é a resposta Certa para essa questao,
visto que é a Unica que contém uma afirmativa incorreta sobre o

texto.

a solugéo para o seu concurso!



Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si préprio ou :

com intengdo depreciativa e sarcdstica em rela¢éo a outrem).

A ironia consiste na utilizacdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDE)
ACHO QUE JA
VAMOS...

“UAAAZ FIQUE
MALS UM POUCO!

LOGO PODE
MOSS0 CAFE DA MANHA

REPARTIR

Na construg¢do de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal
Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-

nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a '

intengdo sao diferentes.
Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situacdo
A intencdo e resultado da a¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o

resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.
Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-

vro “Memodrias Pdstumas de Brds Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da

vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
morte.

LINGUA PORTUGUESA
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Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas acles ndo serdao bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na histdéria com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A pegca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histéria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao

' longo da pega esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
i plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
¢am comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

SituagOes comicas ou potencialmente humoristicas comparti-
lham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-

- rer algo fora do esperado numa situacdo.

Ha diversas situagSes em que o humor pode aparecer. Ha as ti-

© rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;

ha anedotas ou pequenos contos; e ha as cronicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:
Fol
PENALTI
SIM, ELE

vium

INFORMACOES IMPLICITAS

Definigdo

Ao contrario das informacdes explicitas, que sdo expressadas
pelo autor no texto, as informagGes implicitas ndo sdo expressadas
da mesma forma. Em muitos casos, para que se faga uma leitura
eficiente, é necessdrio que se va além do que esta mencionado,
sendo necessario preciso inferir as informagdes de um texto, ou
seja, decifrar suas entrelinhas.

Inferéncia: quer dizer concluir alguma coisa com base em
outra ja conhecida. Fazer inferéncias é uma habilidade essencial
para a interpretagdo correta dos enunciados e dos textos. As
principais informagdes que podem ser inferidas recebem o nome
de subtendidas e pressupostas.

Editora o
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Informagdo pressuposta: é aquela cujo enunciado depende
para fazer que consiga gerar sentido. Analise o seguinte exemplo:
“Arnaldo retornara para casa?”, O enunciado, nesse caso, somente
fard sentido se for levada em consideracdo que Arnaldo saiu de casa,
pelo menos provisoriamente — e essa € a informagdo pressuposta.
O fato de Arnaldo se encontrar em casa invalidard o enunciado.
Observe que as informagOes pressupostas estdo assinaladas por
meio de termos e expressdes expostos no préprio enunciado e
implicam de um critério légico. Desse modo, no enunciado “Arnaldo
ainda ndo retornou para casa”, o termo “ainda” aponta que o

retorno de Arnaldo para casa é dado como certo pelos enunciados.

Informagdo subtendida: diversamente a informagdo
pressupostas, a subentendida ndo é assinalada no enunciado,
sendo, portanto, apenas uma sugestdo, isto é, pode ser percebida
como insinuagdes. O emprego de subentendidos “camufla” o
enunciado por tras de uma declaragdo, pois, nesse caso, ele ndo
quer se comprometer com ela. Em razdo disso, pode-se afirmar
que as informagdes sdo de responsabilidade do receptor da fala,
a0 passo que as pressupostas sdo comuns
quanto aos receptores. As informagdes subentendidas circundam
nosso dia-a-dia nas as anedotas e na publicidade por exemplo;
enquanto a primeira consiste em um género textual cujos sentido
esta profundamente submetido a ruptura dos subentendidos, a
segunda se baseia nos pensamentos e comportamentos sociais
para produzir informagdes subentendidas.

INTERTEXTUALIDADE

— Definigbes gerais

Intertextualidade é, como o préprio nome sugere, uma relagdo
entre textos que se exerce com a mengdo parcial ou integral de
elementos textuais (formais e/ou semanticos) que fazem referéncia
a uma ou a mais produgdes pré-existentes; é a insercdo em um texto
de trechos extraidos de outros textos. Esse didlogo entre textos
nao se restringe a textos verbais (livros, poemas, poesias, etc.) e

envolve, também composi¢cdes de natureza ndo verbal (pinturas, !

esculturas, etc.) ou mista (filmes, pecas publicitarias, musica,
desenhos animados, novelas, jogos digitais, etc.).

— Intertextualidade Explicita x Implicita

- Intertextualidade explicita: é a reproducdo fiel e integral
da passagem conveniente, manifestada aberta e diretamente nas
palavras do autor. Em caso de desconhecimento preciso sobre a

obra que originou a referéncia, o autor deve fazer uma prévia da :

existéncia do excerto em outro texto, deixando a hipertextualidade
evidente.

As caracteristicas da intertextualidade explicita sdo:

— Conexdo direta com o texto anterior;

— Obviedade, de facil identificagdo por parte do leitor, sem
necessidade de esfor¢o ou dedugdes;

— Ndo demanda que o leitor tenha conhecimento preliminar
do conteldo;

— Os elementos extraidos do outro texto estdo claramente :

transcritos e referenciados.

— Intertextualidade explicita direta e indireta: em textos
académicos, como dissertacées e monografias, a intertextualidade
explicita é recorrente, pois a pesquisa académica consiste
justamente na contribui¢cdo de novas informac¢des aos saberes ja

tanto aos falantes

Editora o

olu

LINGUA PORTUGUESA

produzidos. Ela ocorre em forma de citagdo, que, por sua vez, pode
ser direta, com a transcrigdo integral (cdpia) da passagem util, ou

* indireta, que é uma clara exploragdo das informagdes, mas sem

transcrigdo, re-elaborada e explicada nas palavras do autor.

—Intertextualidade implicita: esse modo compreende os textos
que, ao aproveitarem conceitos, dados e informagGes presentes em
produgdes prévias, nao fazem a referéncia clara e ndo reproduzem
integralmente em sua estrutura as passagens envolvidas. Em
outras palavras, faz-se a mengdo sem reveld-la ou anuncia-la.
De qualquer forma, para que se compreenda o significado da
relacdo estabelecida, é indispensavel que o leitor seja capaz de
reconhecer as marcas intertextuais e, em casos mais especificos,
ter lido e compreendido o primeiro material. As caracteristicas da
intertextualidade implicita sdo: conexdo indireta com o texto fonte;
o leitor ndo a reconhece com facilidade; demanda conhecimento
prévio do leitor; exigéncia de analise e dedugdes por parte do leitor;
os elementos do texto pré-existente ndo estdo evidentes na nova
estrutura.

— Tipos de Intertextualidade

1 - Parddia: é o processo de intertextualidade que faz uso da
critica ou da ironia, com a finalidade de subverter o sentido original
do texto. A modificagdo ocorre apenas no conteudo, enquanto a
estrutura permanece inalterada. E muito comum nas musicas, no
cinema e em espetaculos de humor. Observe o exemplo da primeira
estrofe do poema “Vou-me embora pra Pasdrgada”, de Manuel
Bandeira:

TEXTO ORIGINAL
“Vou-me embora para Pasargada
L4 sou amigo do rei
La tenho a mulher que eu quero
Na cama que escolherei?”

PARODIA DE MILLOR FERNANDES
“Que Manoel Bandeira me perdoe, mas vou-me embora de
Pasdrgada
Sou inimigo do Rei
Ndo tenho nada que eu quero
Ndo tenho e nunca terei”

2 - Parafrase: aqui, ocorre a reafirmacdo sentido do texto
inicial, porém, a estrutura da nova produg¢do nada tem a ver com
a primeira. E a reprodugdo de um texto com as palavras de quem
escreve 0 novo texto, isto é, os conceitos do primeiro texto sdo
preservados, porém, sado relatados de forma diferente. Exemplos:
observe as frases originais e suas respectivas parafrases:

“Deus ajuda quem cedo madruga” — A professora ajuda quem
muito estuda.
“To be or not to be, that is the question” — Tupi or not tupi,
that is the question.

3 — Alusdo: é a referéncia, em um novo texto, de uma dada
obra, situagdo ou personagem ja retratados em textos anteriores,
de forma simples, objetiva e sem quaisquer aprofundamentos. Veja
o exemplo a seguir:

ca
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“Isso é presente de grego” — alusdo a mitologia em que os troianos caem em armadilhada armada pelos gregos durante a Guerra de
Troia.

4 - Citagdo: trata-se da reescrita literal de um texto, isto €, consiste em extrair o trecho Util de um texto e copia-lo em outro. A citagdo
esta sempre presente em trabalhos cientificos, como artigos, dissertagdes e teses. Para que nao configure plagio (uma falta grave no meio
académico e, inclusive, sujeita a processo judicial), a citacdo exige a indicacdo do autor original e inser¢do entre aspas. Exemplo:

“Na natureza, nada se cria, nada se perde, tudo se transforma.”
(Lavoisier, Antoine-Laurent, 1773).

5 — Crossover: com denominagdo em inglés que significa “cruzamento”, esse tipo de intertextualidade tem sido muito explorado
nas midias visuais e audiovisuais, como televisdo, séries e cinema. Basicamente, é a inser¢cdo de um personagem proprio de um universo
ficticio em um mundo de fic¢do diferente. Freddy & Jason” é um grande crossover do género de horror no cinema.

Exemplo:

11 @
Fonte: https://www.correiobraziliense.com.br

6) Epigrafe: é a transicdo de uma pequena passagem do texto de origem na abertura do texto corrente. Em geral, a epigrafe esta
localizada no inicio da pagina, a direita e em itdlico. Mesmo sendo uma passagem “solta”, esse tipo de intertextualidade esta sempre
relacionado ao teor do novo texto.

Exemplo:

“A tarefa ndo é tanto ver aquilo que ninguém viu,
mas pensar o que ninguém ainda pensou sobre
aquilo que todo mundo vé.”
Arthur Schopenhauser

FONEMA E LETRA: DIGRAFO, ENCONTROS VOCALICOS, ENCONTROS CONSONANTAIS E DIVISAO SILABICA “

Muitas pessoas acham que fonética e fonologia sdo sinGnimos. Mas, embora as duas pertengam a uma mesma area de estudo, elas
sdo diferentes.

Fonética

Segundo o diciondrio Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da fala de uma lingua”.

O que isso significa? A fonética é um ramo da Linguistica que se dedica a analisar os sons de modo fisico-articulador. Ou seja, ela se
preocupa com o movimento dos labios, a vibragdo das cordas vocais, a articulagdo e outros movimentos fisicos, mas ndo tem interesse em
saber do conteudo daquilo que é falado.

A fonética utiliza o Alfabeto Fonético Internacional para representar cada som.

Sintetizando: a fonética estuda o movimento fisico (da boca, labios, lingua...) que cada som faz, desconsiderando o significado desses
sons.

Soli"i"g:’i <<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<
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RACIOCINIO LOGICO

PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS EM LOGICA MATEMATICA.
FUNDAMENTACAO DO CALCULO PROPOSICIONAL. OPE-
RACOES LOGICAS DO CALCULO SENTENCIAL. ENTIDADES
LIGADAS A OPERACAO. TABELA VERDADE

PROPOSICAO

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensa-
mento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensa-
mentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a
respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores légicos

Sdo os valores atribuidos as proposi¢cdes, podendo ser uma
verdade, se a proposicdo é verdadeira (V), e uma falsidade, se a
proposicdo é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos
os valores ldgicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns axiomas da ldgica:

— PRINCIPIO DA NAO CONTRADICAO: uma proposi¢io nio
pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

— PRINCiPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é
verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA
existindo um terceiro caso.

“Toda proposicdo tem um, e somente um, dos valores,
que sdao: VouF”

Classificacdo de uma proposi¢do

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor légi-
co verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto,
nao é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem?
— Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com ateng¢do. — Desligue a
televisdo.

- Frases sem sentido légico (expressdes vagas, paradoxais, am-
biguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro
do meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO

valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposi¢do ou sentenca logica.
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ProposigGes simples e compostas

e Proposicdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém
nenhuma outra proposigdo como parte integrante de si mesma. As
proposi¢oes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas
p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

e Proposigées compostas (ou moleculares ou estruturas légi-
cas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢Ges
simples. As proposicoes compostas sdo designadas pelas letras lati-
nas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas
por duas proposi¢oes simples.

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas € uma mentira.”
— A expressao x + y é positiva.
—Ovalordevd+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.
— 0 que é isto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicao;

(B) duas proposicses;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposigdes;

(E) todas sdo proposicées.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas é uma mentira”, ndo podemos
atribuir valores légicos a ela, logo ndao é uma sentenga ldgica.

(B) A expressdo x +y é positiva, ndo temos como atribuir valo-
res logicos, logo ndo é sentenca ldgica.

(C) O valor de V4 + 3 = 7; é uma sentenca légica pois podemos
atribuir valores légicos, independente do resultado que tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a selecgdo brasileira, também po-
demos atribuir valores ldgicos (ndo estamos considerando a quan-
tidade certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou
F a sentenga).

(E) O que é isto? - como vemos ndo podemos atribuir valores
légicos por se tratar de uma frase interrogativa.

Resposta: B.
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CONECTIVOS (CONECTORES LOGICOS)

RACIOCINIO LOGICO

Para compOr novas proposicoes, definidas como composta, a partir de outras proposi¢des simples, usam-se os conectivos. Sdo eles:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p
Negacdo ~ Nao p v F
F  V
Pl 9 |PaQ
V|V v
Conjungdo A peq My F F
FIv| F
FI|F | F
P g |pvq
V|V Vv
Disjupgéo Inclu- v bou V| F Y
siva
F| V Y
F|F| F
P| g |pvq
V|V F
Disiuncio Excl V| F Vv
isjungdo Exclu-
siva v Oupouq Flv Vv
FIF | F
P|laq |pP>q
ViV v
Condicional - Se p entdo q v F F
F| V v
F| F v
Plq |peq
V|V Vv
Bicondicional 4 p se e somente se q V|F F
FIlVv | F
FIF | V

S
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Exemplo:

2. (PC/SP - Delegado de Policia - VUNESP) Os conectivos ou
operadores logicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbo-
los (da linguagem formal) utilizados para conectar proposi¢cdes de
acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa
que apresenta exemplos de conjung¢do, negagdo e implicagdo, res-
pectivamente.

(A)-p,pva,pAq

(BlpAag,-p,p->q

(Op->qg,pva,-p

(D)pvp,p->q,-q

(E)pva,-q,pvq

Resolugdo:

A conjungdo é um tipo de proposicdo composta e apresenta o
conectivo “e”, e é representada pelo simbolo A. A negagdo é repre-
sentada pelo simbolo ~ou cantoneira (-) e pode negar uma proposi-
¢do simples (por exemplo: - p ) ou composta. Ja aimplicacdo é uma
proposicdo composta do tipo condicional (Se, entdo) é representa-
da pelo simbolo (=).

Resposta: B.

TABELA VERDADE

Quando trabalhamos com as proposi¢des compostas, determi-
namos o seu valor légico partindo das proposi¢cdes simples que a
compde. O valor légico de qualquer proposigdo composta depen-
de UNICAMENTE dos valores légicos das proposi¢cdes simples com-
ponentes, ficando por eles UNIVOCAMENTE determinados.

e Numero de linhas de uma Tabela Verdade: depende do nu-
mero de proposi¢des simples que a integram, sendo dado pelo se-
guinte teorema:

“A tabela verdade de uma proposi¢gdo composta com n* pro-
posi¢coes simples componentes contém 2" linhas.”

Exemplo:

3. (CESPE/UNB) Se “A”, “B”, “C” e “D” forem proposicdes sim-
ples e distintas, entdo o numero de linhas da tabela-verdade da pro-
posicdo (A - B) <> (C - D) sera igual a:

(A) 2;

(B) 4;

(€) 8;

(D) 16;

(E) 32.

Resolugdo:

Veja que podemos aplicar a mesma linha do raciocinio acima,
entdo teremos:

Numero de linhas = 2" = 24 = 16 linhas.

Resposta D.

LEIS DE MORGAN

Com elas:

— Negamos que duas dadas proposi¢cdes sdo ao mesmo tempo
verdadeiras equivalendo a afirmar que pelo menos uma é falsa

— Negamos que uma pelo menos de duas proposicoes é verda-
deira equivalendo a afirmar que ambas sao falsas.

Editora o

Solii

RACIOCINIO LOGICO

ATENGCAO
CONJUNGAO em DISJUNGAO

As Leis de Morgan
exprimem que NEGAGAO
transforma:

DISJUNGCAO em CONJUNGAO

TAUTOLOGIA, CONTRADIGCAO E CONTINGENCIA “

e Tautologia: possui todos os valores ldgicos, da tabela verdade
(ultima coluna), V (verdades).

Principio da substituigdo: Seja P (p, q, r, ...) € uma tautologia,
entdo P (P; Q; R ...) também é uma tautologia, quaisquer que
sejam as proposi¢des P, Q, R, ...

e Contradigdo: possui todos os valores logicos, da tabela ver-
dade (ultima coluna), F (falsidades). A contradi¢do é a negagdo da
Tautologia e vice versa.

Principio da substituicdo: Seja P (p, g, r, ...) € uma contradigao,
entdo P (P; Q; R; ...) também é uma contradigdo, quaisquer que
sejam as proposigoes P, Q, R, ...

e Contingéncia: possui valores l6gicos V e F ,da tabela verdade
(ultima coluna). Em outros termos a contingéncia é uma proposi¢do
composta que ndo é tautologia e nem contradigado.

Exemplos:

4. (DPU — ANALISTA — CESPE) Um estudante de direito, com o
objetivo de sistematizar o seu estudo, criou sua propria legenda, na
qual identificava, por letras, algumas afirmagdes relevantes quanto
a disciplina estudada e as vinculava por meio de sentengas (proposi-
¢Oes). No seu vocabulério particular constava, por exemplo:

P: Cometeu o crime A.

Q: Cometeu o crime B.

R: Serd punido, obrigatoriamente, com a pena de reclusdo no
regime fechado.

S: Podera optar pelo pagamento de fianga.

Ao revisar seus escritos, o estudante, apesar de ndo recordar
qual era o crime B, lembrou que ele era inafiangavel.

Tendo como referéncia essa situa¢do hipotética, julgue o item
que se segue.

A sentenca (P->Q)¢>((~Q)>(~P)) serd sempre verdadeira, in-
dependentemente das valoragdes de P e Q como verdadeiras ou
falsas.

() Certo

() Errado

Resolugao:

Considerando P e Q como V.

(V=V) & ((F)>(F))

(V)& (V) =V

Considerando P e Q como F

(F>F) < ((V)=>(V)

(V)< (V) =V

Entdo concluimos que a afirmacgdo é verdadeira.

Resposta: Certo.
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RELAGAO DE IMPLICACAO LOGICA M

A proposigdo P(p,q,r,...) implica logicamente a proposigdo Q(p,-
qg,h,...) quando Q é verdadeira todas as vezes que P é verdadeira.
Representamos a implicagdo com o simbolo “=", simbolicamente
temos:

P(p,q,r....) = Q(p,q,t,...).

ATENCAO: Os simbolos “>” e “=” sdo completamente distin-
tos. O primeiro (“->”) representa a condicional, que é um conecti-
vo. O segundo (“=") representa a relagdo de implicagdo ldgica que
pode ou nao existir entre duas proposigées.

Exemplo:

P q paq | pvg | P—q | Obtém-se:

v v v v v

v F F v F pAg=pv(q
F v F v F

F | F F F v pPrd=pe<d

Observe:
- Toda proposi¢do implica uma Tautologia:

P pv ~p
Vv \
F \'
P=pPv~p

- Somente uma contradi¢do implica uma contradicdo:

p ~p | pAa~p |PVTRP—=PA™P
v F F F
F| Vv F F

pA~Pp = pPvV=Pp—=pPA~P

Propriedades
o Reflexiva:

- P(plqlrl"') = P(plqlrl"')
— Uma proposicdo complexa implica ela mesma.

e Transitiva:
—-SeP(p,q,r,...) = Qlp,a,r..) e
Q(p,q,r,...) = R(p,q,r,...), entdo

P(p,q,r,...) = R(p,q,r,...)
-SeP=QeQ=R,entdoP=>R

RACIOCINIO LOGICO

u

Regras de Inferéncia

e Inferéncia é o ato ou processo de derivar conclusdes ldgicas
de proposi¢des conhecidas ou decididamente verdadeiras. Em ou-
tras palavras: é a obtencdo de novas proposi¢cdes a partir de propo-
sic0es verdadeiras ja existentes.

Regras de Inferéncia obtidas da implicagdo légica

- Adicao:

P q paq | Pvq | P9
p=pvg e g=pvq v v v v v
- Simplificac&o: Y E E v E
pPAad=4q e pAg=q. F \J F \" E
F F F F v
e Silogismo Disjuntivo
(Pvag)a~p=q Pl g |pva| ~p | (Pva)v-p
v | v v F F
Pva)A~a=p [v]Fr | v |F F
F| v v v v
(pva)~p (pva)~q F T F = v F
q &)
e Modus Ponens
P q P—4q [(p—ag)ap
\' \' V Vv
— NP =
Poarp=9 1+ -
(P—aq)p FlV v F
—q F| F v F
e Modus Tollens
P—>adA~q=-~p
(P—a)~q
~P
P| 4 |P—da| ~q4 |[(p—ga~q| ~P
V|V Vv F F F
\ F F Vv F F
F Vv Vv F F Vv
F F Vv Vv Vv Vv

Tautologias e Implicagdo Logica
e Teorema
P(p,a,r,..) = Q(p,q.r,...) se e somente se P(p,q,r,...) > Q(p,q,r,...)
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LEGISLACAO BASICA

CONSTITUIGAO FEDERAL: ARTS. 37 A 41 M

DisposicOes gerais e servidores publicos

A expressao Administragdo Publica em sentido objetivo traduz
aideia de atividade, tarefa, agdo ou fungao de atendimento ao inte-
resse coletivo. Ja em sentido subjetivo, indica o universo dos 6rgaos
e pessoas que desempenham funcgdo publica.

Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a Administra-
¢do Publica como sendo o conjunto de pessoas e érgdos que de-
sempenham uma fung¢do de atendimento ao interesse publico, ou
seja, que estdo a servigo da coletividade.

Principios da Administra¢do Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administragdo publi-
ca direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a
memorizacdo de tais principios. Assim, para facilitar essa memori-
zacdo, ja é de praxe valer-se da classica expressdo mnemonica “LIM-
PE”. Observe o quadro abaixo:

Principios da Administra¢do Publica

L Legalidade

| Impessoalidade
Moralidade
Publicidade

m| o |

Eficiéncia

LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:

— Principio da Legalidade

De acordo com este principio, o administrador ndo pode agir
ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei, na forma determinada.
O quadro abaixo demonstra suas divisoes.

Principio da Legalidade

A Administragdo Publica somente
pode fazer o que a lei permite =
Principio da Estrita Legalidade

Em relagdo a
Administragdo Publica

O Particular pode fazer tudo que a lei

Em relagdo ao Particular N .
nao proibe

Editora o

Soluga@

— Principio da Impessoalidade

Em decorréncia deste principio, a Administragdo Publica deve
servir a todos, sem preferéncias ou aversGes pessoais ou partida-
rias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou prejudicar de-
terminadas pessoas, uma vez que o fundamento para o exercicio de
sua fungdo é sempre o interesse publico.

- Principio da Moralidade

Tal principio caracteriza-se por exigir do administrador publico
um comportamento ético de conduta, ligando-se aos conceitos de
probidade, honestidade, lealdade, decoro e boa-fé.

A moralidade se extrai do senso geral da coletividade represen-
tada e ndo se confunde com a moralidade intima do administrador
(moral comum) e sim com a profissional (ética profissional).

O Artigo 37, § 42 da CF elenca as consequéncias possiveis, devi-
do a atos de improbidade administrativa:

Sang6es ao cometimento de atos de improbidade administra-
tiva

Suspensado dos direitos politicos (responsabilidade politica)

Perda da fungdo publica (responsabilidade disciplinar)

Indisponibilidade dos bens (responsabilidade patrimonial)

Ressarcimento ao erario (responsabilidade patrimonial)

— Principio da Publicidade

O principio da publicidade determina que a Administragdo Pu-
blica tem a obrigacdo de dar ampla divulga¢do dos atos que pratica,
salvo a hipdtese de sigilo necessario.

A publicidade é a condig¢do de eficacia do ato administrativo e
tem por finalidade propiciar seu conhecimento pelo cidadao e pos-
sibilitar o controle por todos os interessados.

- Principio da Eficiéncia

Segundo o principio da eficiéncia, a atividade administrativa
deve ser exercida com presteza, perfeicdo e rendimento funcional,
evitando atua¢des amadoristicas.

Este principio impde a Administragdo Publica o dever de agir
com eficiéncia real e concreta, aplicando, em cada caso concreto, a
medida, dentre as previstas e autorizadas em lei, que mais satisfaca
o interesse publico com o menor 6nus possivel (dever juridico de
boa administragdo).

Em decorréncia disso, a administragao publica esta obrigada a
desenvolver mecanismos capazes de propiciar os melhores resul-
tados possiveis para os administrados. Portanto, a Administragdo
Publica sera considerada eficiente sempre que o melhor resultado
for atingido.
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Disposicoes Gerais na Administra¢do Publica

O esquema abaixo sintetiza a definicdo de Administragdo Pu-
© interesse publico;

blica:

Administragdo Publica

Direta Indireta
Autarquias (podem ser qualificadas como

Federal agéncias regqladoras) i
Estadual Fundagdes (autarquias e fundagdes
Distrital podem ser qualificadas como agéncias
Municipal executivas)

P Sociedades de economia mista
Empresas publicas

Entes Cooperados

Ndo integram a Administragdo Publica, mas prestam servigos de
interesse publico. Exemplos: SESI, SENAC, SENAI, ONG’s

As disposicdes gerais sobre a Administracdo Publica estdo elen- :

cadas nos Artigos 37 e 38 da CF. Vejamos:

CAPITULO VII
DA ADMINISTRACAO PUBLICA

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 37. A administra¢do publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Muni-
cipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, mo-
ralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:

| - os cargos, empregos e fun¢des publicas sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim
como aos estrangeiros, na forma da lei;

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e

titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou em-
prego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeacdes para car-
go em comissdo declarado em lei de livre nomeacgdo e exoneragao;
Ill - o prazo de validade do concurso publico sera de até dois
anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;
IV - durante o prazo improrrogavel previsto no edital de convo-
cagdo, aquele aprovado em concurso publico de provas ou de pro-

vas e titulos sera convocado com prioridade sobre novos concursa- :
: saude, com profissdes regulamentadas;

dos para assumir cargo ou emprego, na carreira;

V - as fung¢Oes de confianca, exercidas exclusivamente por ser-
vidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a se-
rem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condi¢des e
percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atri-
buicdes de direcdo, chefia e assessoramento;

VI - é garantido ao servidor publico civil o direito a livre asso-
ciagdo sindical;

VIl - o direito de greve serd exercido nos termos e nos limites

definidos em lei especifica;

VIIl - a lei reservara percentual dos cargos e empregos publicos
para as pessoas portadoras de deficiéncia e definird os critérios de
sua admissdo;

ol
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IX - a lei estabelecera os casos de contratagdo por tempo de-
terminado para atender a necessidade temporaria de excepcional

X - a remuneracdo dos servidores publicos e o subsidio de que
trata o0 § 42 do art. 39 somente poderdo ser fixados ou alterados por
lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegu-
rada revisao geral anual, sempre na mesma data e sem distingao
de indices;

Xl - a remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos, fun-
¢O0es e empregos publicos da administracdo direta, autdrquica e

¢ fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes da Unido, dos

Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos detentores de
mandato eletivo e dos demais agentes politicos e os proventos,
pensdes ou outra espécie remuneratoria, percebidos cumulativa-
mente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer ou-
tra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie,
dos Ministros do Supremo Tribunal Federal, aplicando-se como li-
mite, nos Municipios, o subsidio do Prefeito, e nos Estados e no
Distrito Federal, o subsidio mensal do Governador no dmbito do
Poder Executivo, o subsidio dos Deputados Estaduais e Distritais no
ambito do Poder Legislativo e o subsidio dos Desembargadores do
Tribunal de Justica, limitado a noventa inteiros e vinte e cinco cen-
tésimos por cento do subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do
Supremo Tribunal Federal, no ambito do Poder Judicidrio, aplicavel
este limite aos membros do Ministério Publico, aos Procuradores e
aos Defensores Publicos;

XIl - os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do Poder

. Judicidrio ndo poderdo ser superiores aos pagos pelo Poder Execu-
- tivo;

Xl - é vedada a vinculagdo ou equiparagdo de quaisquer es-
pécies remuneratdrias para o efeito de remuneragdo de pessoal do
servigo publico;

XIV - os acréscimos pecuniarios percebidos por servidor publi-
co ndo serdo computados nem acumulados para fins de concessado
de acréscimos ulteriores;

XV - o subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos e
empregos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto nos inci-
sos Xl e XIV deste artigo e nos arts. 39, § 49, 150, 1l, 153, Ill, e 153,
§29,1;

XVI - é vedada a acumulagdo remunerada de cargos publicos,
exceto, quando houver compatibilidade de horarios, observado em
qualquer caso o disposto no inciso XI:

a) a de dois cargos de professor;

b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

c) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de

XVII - a proibicdo de acumular estende-se a empregos e fun-
¢cOes e abrange autarquias, fundagbes, empresas publicas, socieda-
des de economia mista, suas subsidiarias, e sociedades controladas,
direta ou indiretamente, pelo poder publico;

XVIII - a administragdo fazendaria e seus servidores fiscais te-
rdo, dentro de suas dreas de competéncia e jurisdicdo, precedéncia

sobre os demais setores administrativos, na forma da lei;

XIX — somente por lei especifica podera ser criada autarquia e
autorizada a instituicdo de empresa publica, de sociedade de eco-
nomia mista e de fundagdo, cabendo a lei complementar, neste ul-
timo caso, definir as areas de sua atuagdo;

XX - depende de autorizagdo legislativa, em cada caso, a criagdo
de subsidiarias das entidades mencionadas no inciso anterior, assim
como a participagdo de qualquer delas em empresa privada;
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XXI - ressalvados os casos especificados na legislagdo, as obras,
servigos, compras e alienagdes serdo contratados mediante pro-

cesso de licitagdo publica que assegure igualdade de condigGes a

todos os concorrentes, com cldusulas que estabelecam obrigacdes
de pagamento, mantidas as condi¢Ges efetivas da proposta, nos ter-
mos da lei, o qual somente permitird as exigéncias de qualificagdo
técnica e econdmica indispensaveis a garantia do cumprimento das
obrigagdes.

XXII - as administragdes tributdrias da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, atividades essenciais ao funcio-

namento do Estado, exercidas por servidores de carreiras especifi- :

cas, terdo recursos prioritarios para a realiza¢cdo de suas atividades
e atuardo de forma integrada, inclusive com o compartilhamento
de cadastros e de informagdes fiscais, na forma da lei ou convénio.

§ 12 A publicidade dos atos, programas, obras, servicos e
campanhas dos 06rgdos publicos deverd ter cardter educativo,
informativo ou de orienta¢do social, dela ndo podendo constar
nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogao pessoal
de autoridades ou servidores publicos.

§ 22 A ndo observancia do disposto nos incisos Il e lll implicard :

a nulidade do ato e a puni¢do da autoridade responsavel, nos
termos da lei.

§ 32 A lei disciplinara as formas de participa¢do do usuario na
administra¢do publica direta e indireta, regulando especialmente:

| - as reclamacgdes relativas a prestagdo dos servigos publicos
em geral, asseguradas a manutencdo de servigos de atendimento
ao usuario e a avaliagdo periddica, externa e interna, da qualidade
dos servigos;

Il - 0 acesso dos usuarios a registros administrativos e a infor-
macoes sobre atos de governo, observado o disposto no art. 52, X
e XXXIII;

Il - a disciplina da representagdo contra o exercicio negligente
ou abusivo de cargo, emprego ou fungdo na administragdo publica.

§ 42 - Os atos de improbidade administrativa importardo a
suspensdo dos direitos politicos, a perda da fungdo publica, a
indisponibilidade dos bens e o ressarcimento ao erario, na forma e
gradacgdo previstas em lei, sem prejuizo da a¢do penal cabivel.

§ 52 A lei estabelecerd os prazos de prescricio para
ilicitos praticados por qualquer agente, servidor ou ndo, que
causem prejuizos ao erario, ressalvadas as respectivas a¢des de
ressarcimento.

§ 62 As pessoas juridicas de direito publico e as de direito
privado prestadoras de servigos publicos responderdo pelos
danos que seus agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros,

assegurado o direito de regresso contra o responsavel nos casos

de dolo ou culpa.

§ 72 A lei dispord sobre os requisitos e as restricdes ao
ocupante de cargo ou emprego da administracdo direta e indireta
gue possibilite o acesso a informagdes privilegiadas.

§ 82 A autonomia gerencial, orcamentaria e financeira dos
orgdos e entidades da administragdo direta e indireta podera
ser ampliada mediante contrato, a ser firmado entre seus
administradores e o poder publico, que tenha por objeto a fixa¢do

de metas de desempenho para o 6rgdo ou entidade, cabendo a lei

dispor sobre:

| - 0 prazo de duragao do contrato;

Il - os controles e critérios de avaliagdo de desempenho, direi-
tos, obrigacGes e responsabilidade dos dirigentes;

Il - a remuneragdo do pessoal.”
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§ 92 O disposto no inciso Xl aplica-se as empresas publicas e as
sociedades de economia mista, e suas subsidiarias, que receberem
recursos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos
Municipios para pagamento de despesas de pessoal ou de custeio
em geral.

§ 10. E vedada a percepcdo simultdnea de proventos de
aposentadoria decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42 e 142 com a
remuneragdo de cargo, emprego ou fungdo publica, ressalvados os
cargos acumulaveis na forma desta Constituigdo, os cargos eletivos
e 0s cargos em comissdo declarados em lei de livre nomeacgdo e
exoneragao.

§ 11. Ndo serdo computadas, para efeito dos limites
remuneratdrios de que trata o inciso XlI do caput deste artigo, as
parcelas de carater indenizatério previstas em lei.

§ 12. Para os fins do disposto no inciso XI do caput deste artigo,
fica facultado aos Estados e ao Distrito Federal fixar, em seu ambito,
mediante emenda as respectivas Constituicdes e Lei Organica,
como limite Unico, o subsidio mensal dos Desembargadores do
respectivo Tribunal de Justica, limitado a noventa inteiros e vinte
e cinco centésimos por cento do subsidio mensal dos Ministros
do Supremo Tribunal Federal, ndo se aplicando o disposto neste
paragrafo aos subsidios dos Deputados Estaduais e Distritais e dos
Vereadores.

§ 13. O servidor publico titular de cargo efetivo podera
ser readaptado para exercicio de cargo cujas atribuicdes e
responsabilidades sejam compativeis com a limitacdo que
tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental, enquanto

. permanecer nesta condi¢do, desde que possua a habilitagdo e o

nivel de escolaridade exigidos para o cargo de destino, mantida
a remunera¢do do cargo de origem. (Incluido pela Emenda
Constitucional n2 103, de 2019)

§ 14. A aposentadoria concedida com a utilizagdo de tempo
de contribuigdo decorrente de cargo, emprego ou fungdo publica,
inclusive do Regime Geral de Previdéncia Social, acarretard o
rompimento do vinculo que gerou o referido tempo de contribuicdo.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

§ 15. E vedada a complementacdo de aposentadorias de
servidores publicos e de pensdes por morte a seus dependentes que
ndo seja decorrente do disposto nos §§ 14 a 16 do art. 40 ou que
nao seja prevista em lei que extinga regime proprio de previdéncia
social. (Incluido pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

§16. Os 6rgdos e entidades da administragao publica, individual
ou conjuntamente, devem realizar avaliagdo das politicas publicas,
inclusive com divulgacdo do objeto a ser avaliado e dos resultados
alcangados, na forma da lei. (Incluido pela Emenda Constitucional
n2 109, de 2021)

Art. 38. Ao servidor publico da administracdo direta, autarquica
e fundacional, no exercicio de mandato eletivo, aplicam-se as se-
guintes disposicoes:

| - tratando-se de mandato eletivo federal, estadual ou distrital,
ficara afastado de seu cargo, emprego ou fungdo;

Il - investido no mandato de Prefeito, sera afastado do cargo,
emprego ou fungdo, sendo-lhe facultado optar pela sua remune-
ragao;

Il - investido no mandato de Vereador, havendo compatibili-
dade de horarios, perceberd as vantagens de seu cargo, emprego
ou fungdo, sem prejuizo da remuneragdo do cargo eletivo, e, ndo
havendo compatibilidade, sera aplicada a norma do inciso anterior;

ca



IV - em qualquer caso que exija o afastamento para o exercicio
de mandato eletivo, seu tempo de servico sera contado para todos
os efeitos legais, exceto para promogdo por merecimento;

V - na hipdtese de ser segurado de regime proprio de previdéncia
social, permanecera filiado a esse regime, no ente federativo de ori-
gem. (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

Servidores Publicos
Os servidores publicos sdo pessoas fisicas que prestam servigos
a administracdo publica direta, as autarquias ou fundagdes publi-

cas, gerando entre as partes um vinculo empregaticio ou estatuts-

rio. Esses servicos sdo prestados a Unido, aos Estados-membros, ao
Distrito Federal ou aos Municipios.

As disposi¢Oes sobre os Servidores Publicos estdo elencadas
dos Artigos 39 a 41 da CF. Vejamos:

SECAO Il
DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 39. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
instituirdo, no dmbito de sua competéncia, regime juridico Unico
e planos de carreira para os servidores da administracdo publica
direta, das autarquias e das fundagdes publicas.

Art. 39. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
instituirdo conselho de politica de administragdo e remuneragao de
pessoal, integrado por servidores designados pelos respectivos Po-
deres.

§ 12 A fixacdo dos padrdes de vencimento e dos demais
componentes do sistema remuneratério observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos
cargos componentes de cada carreira;

Il - os requisitos para a investidura;

Il - as peculiaridades dos cargos.

§ 22 A Unido, os Estados e o Distrito Federal manterdo
escolas de governo para a formagdo e o aperfeicoamento dos

servidores publicos, constituindo-se a participagdo nos cursos um

dos requisitos para a promogao na carreira, facultada, para isso,
a celebragdo de convénios ou contratos entre os entes federados.
§ 32 Aplica-se aos servidores ocupantes de cargo publico o
disposto no art. 72, IV, VII, VIII, IX, XII, XIII, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX,
XX, XXIl e XXX, podendo a lei estabelecer requisitos diferenciados
de admissdo quando a natureza do cargo o exigir.
§ 42 O membro de Poder, o detentor de mandato eletivo, os

Ministros de Estado e os Secretdrios Estaduais e Municipais serdo

remunerados exclusivamente por subsidio fixado em parcela Unica,
vedado o acréscimo de qualquer gratificagdo, adicional, abono,
prémio, verba de representagdo ou outra espécie remuneratdria,
obedecido, em qualquer caso, o disposto no art. 37, X e XI.

§ 52 Lei da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios podera estabelecer a relagdo entre a maior e a menor
remuneragdo dos servidores publicos, obedecido, em qualquer
caso, o disposto no art. 37, XI.

§ 62 Os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario publicardo :

anualmente os valores do subsidio e da remuneragao dos cargos e
empregos publicos.

§ 72 Lei da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios disciplinard a aplicacdo de recursos orgcamentdrios
provenientes da economia com despesas correntes em cada
6rgdo, autarquia e fundacdo, para aplicagdo no desenvolvimento
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de programas de qualidade e produtividade, treinamento e
desenvolvimento, modernizagao, reaparelhamento e racionalizagdo

© do servigo publico, inclusive sob a forma de adicional ou prémio de

produtividade.

§ 82 A remuneracgdo dos servidores publicos organizados em
carreira podera ser fixada nos termos do § 49.

§ 92 E vedada a incorporacdo de vantagens de carater
temporario ou vinculadas ao exercicio de fun¢do de confianga ou
de cargo em comissdo a remuneragdo do cargo efetivo. (Incluido
pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

Art. 40. O regime proprio de previdéncia social dos servidores
titulares de cargos efetivos terd cardter contributivo e solidario,
mediante contribui¢do do respectivo ente federativo, de servidores
ativos, de aposentados e de pensionistas, observados critérios que
preservem o equilibrio financeiro e atuarial. (Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

§ 12 O servidor abrangido por regime préprio de previdéncia
social serd aposentado: (Redac¢do dada pela Emenda Constitucional

ne 103, de 2019)

| - por incapacidade permanente para o trabalho, no cargo em
que estiver investido, quando insuscetivel de readaptacdo, hipdtese
em que serd obrigatdria a realizacdo de avaliagGes periddicas para
verificagdo da continuidade das condi¢Ges que ensejaram a conces-
sdo da aposentadoria, na forma de lei do respectivo ente federa-
tivo; (Redag¢do dada pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

Il - compulsoriamente, com proventos proporcionais ao tempo
de contribuigdo, aos 70 (setenta) anos de idade, ou aos 75 (setenta

. e cinco) anos de idade, na forma de lei complementar;

IIl - no ambito da Unido, aos 62 (sessenta e dois) anos de idade,
se mulher, e aos 65 (sessenta e cinco) anos de idade, se homem,
e, no ambito dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, na
idade minima estabelecida mediante emenda as respectivas Cons-
tituicOes e Leis Organicas, observados o tempo de contribuigdo e os
demais requisitos estabelecidos em lei complementar do respectivo
ente federativo. (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 103,
de 2019)

§ 22 Os proventos de aposentadoria ndo poderdo ser inferiores
ao valor minimo a que se refere o § 22 do art. 201 ou superiores
ao limite maximo estabelecido para o Regime Geral de Previdéncia
Social, observado o disposto nos §§ 14 a 16. (Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

§ 32 As regras para calculo de proventos de aposentadoria
serdo disciplinadas em lei do respectivo ente federativo. (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

§ 42 E vedada a adoc3o de requisitos ou critérios diferenciados
para concessdo de beneficios em regime proprio de previdéncia
social, ressalvado o disposto nos §§ 42-A, 42-B, 49-C e 52. (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

§ 4°-A. Poderdo ser estabelecidos por lei complementar
do respectivo ente federativo idade e tempo de contribuigdo
diferenciados para aposentadoria de servidores com deficiéncia,
previamente submetidos a avaliagdo biopsicossocial realizada por
equipe multiprofissional e interdisciplinar. (Incluido pela Emenda
Constitucional n? 103, de 2019)

§ 49-B. Poderdo ser estabelecidos por lei complementar
do respectivo ente federativo idade e tempo de contribuigdo
diferenciados para aposentadoria de ocupantes do cargo de agente
penitenciario, de agente socioeducativo ou de policial dos drgdos
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NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL (WINDOWS E LINUX) CONCEITOS DE ORGANIZAGCAO E DE GERENCIAMENTO DE INFOR-
MAGOES, ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

WINDOWS 10

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

Operagodes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botao Iniciar

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

[ 6. Programas ] [ 7. Grupos

1. Expandir

st o Tl

2. Conta

3. Pastas

4. Configuracoes

—— e —

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar
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Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

MNao expandido Expandido

IMICIAR

Botdo Expandir
Conta: apresenta opgdes para configurar a conta do usudrio logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configuracGes da conta é possivel

modificar as informag&es do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas, definir op¢des de entrada como senha, PIN ou Windows Hello,
além de outras configuragoes.

S o Suas informactes

Crinr yua imagem

@..
ng . 3

Configuragdes de conta
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Ligar/Desligar: a opg¢do “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema ndo
os salvara automaticamente, mas perguntard ao usuario se deseja salva-los.

Outras opgdes sdo:

a) Reiniciar: reinicia o computador. E Gtil para finalizar a instalagdo de aplicativos e atualizaces do sistema operacional, mas, com
frequéncia, ndo é um processo necessario.

b) Suspender: leva o computador para um estado de economia de energia que permite que o computador volte a funcionar
normalmente apds alguns segundos. Todas as tarefas sdo mantidas, podendo o usuario continuar o trabalho.

Em portateis, o Windows salva automaticamente todo o trabalho e desliga o computador se a bateria estd com muito pouca carga.
Muitos portateis entram em suspensdo quando vocé fecha a tampa ou pressiona o botdo de energia.

¢) Hibernar: opgdo criada para notebooks e pode nio esta disponivel em todos os computadores. E um sistema de economia de
energia que coloca no disco rigido os documentos e programas abertos e desliga o computador. Hibernar usa menos energia do que
Suspender e, quando vocé reinicializa o computador, mas nao volta tdo rapidamente quanto a Suspensdo ao ponto em que estava.

Além dessas opg¢Ges, acessando Conta, temos:

prThgparactes oy conta

d) Sair: o usudrio desconecta de sua conta, e todas as suas tarefas sdo encerradas.
e) Bloquear: blogueia a conta do usuario, mantendo todas as tarefas em funcionamento.
Para trocar o usuario, basta apertar CTRL + ALT + DEL:

f) Trocar usudrio: simplesmente da a opgdo de trocar de usudrio, sem que o usuario atual faca o logoff. Assim, todas as tarefas sdo
mantidas em funcionamento, e quando o usuario quiser, basta acessar sua conta para continuar de onde parou.
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Esquematizando essas opgdes:

i
i Suspender Hibernar
i
| Economia de energia Maior economia de energia
i
! Tarefas mantidas Tarefas mantidas
i
! Computador ndo é Computador & desligado,
i desligado (somente em caso| apds armazenamento dos
E de baixa carga em bateria) dadas e programas em disco
i
i
E Retorno rapido a execucio Retorno mais lento
i
i
Desliga o computador completamenta. © tigaafCiniger

IS Vot o aphiestiven.
MN3o salva automaticamente os arquivos, mas pergunta aa
usudrio s& dessja salvar,

Reinicia o computador.
Util para finalizar instalacies e atualizacdes.

Blogqueia a conta do usudrio.
Tarefas mantidas em funcionamento.

Usuario desconecta de sua conta.
Tarefas encerradas.

Ty Yy T

Troca o usudrio, sem logoff.
Tarefas mantidas em funcionamenta.

Ligar/Desligar e outras opgdes.

Area de trabalho, icones e atalhos

Area de Trabalho

A Area de trabalho (ou desktop) é a principal drea exibida na tela quando vocé liga o computador e faz logon no Windows. E o lugar
gue exibe tudo o que é aberto (programas, pastas, arquivos) e que também organiza suas atividades.

1. icones 2. Papel de Parede
[aplicativas e atalhos) (Wallpaper)

3. Barra de Tarefas

Area de Trabalho do Windows 10.
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

PROTOCOLO, REGISTRO, TRAMITACAO, EXPEDICAO, AR-
QUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

O protocolo de um arquivo é um servigo auxiliar responsavel
pelo controle tanto das correspondéncias recebidas por uma insti-
tuicdo tanto pelo tramite dos documentos produzidos pela mesma.

Ndo hd um padrdo para a execugdo da fun¢do exercida pelo
protocolo. No entanto, alguns parametros sdo utilizados para a ges-
tdo desse servigo. No que tange as correspondéncias temos as se-
guintes atividades:

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

Classificacdo: analisar ou interpretar o conteddo do documen-
to, determinar o assunto do mesmo e enquadra-lo no plano de clas-
sificacdo de documentos adotado pela instituicdo;

Registro: colocar o carimbo com a data, nimero e outras infor-
magoes que o documento deve receber;

Recibo de entrega: entregar as correspondéncias ou outros
materiais mediante recibo;

Expedig¢do: receber a documentac¢do expedida pelos setores da
instituicdo para envio, datar original e cépias, expedir o original e
devolver a copia ao setor responsavel;

Atendimento: prestar informacgSes de sua area de competén-
cia, bem como realizar empréstimos.

No que se refere aos documentos produzidos e recebidos pela
instituicdo em decorréncia de suas atividades, sdo atribui¢cées do
protocolo:

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

Conservagdo para preservagao: retirar o excesso de objetos
metalicos (grampos, clips) e se for imprescindivel o uso dos mes-
mos, tentar, dentro do possivel substituir todos os objetos metali-
cos por objetos de plasticos;

Anidlise da classificagdo: avaliar se a classificagdo atribuida esta
correta (principalmente em caso de pedido de arquivamento defi-
nitivo) retificando-a, se for o caso;

Arquivamento: arquivar o documento de acordo com os crité-
rios adotados;

Empréstimo: talvez a mais “especial” das atividades arquivisti-
cas, afinal, essa é uma das esséncias da criagdo dos arquivos.

|u
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Auxiliar Administrativo

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

A manutenc¢do dos documentos pelo prazo determinado na
tabela de temporalidade dependem de trés aspectos:

NOCOES DE CONSERVACAO E PRESERVAGCAO DE ACERVOS
DOCUMENTAIS

Fatores de deterioragdao em acervos de arquivos

Conhecendo-se a natureza dos materiais componentes dos
acervos e seu comportamento diante dos fatores aos quais es-
tdo expostos, torna-se bastante facil detectar elementos noci-
vos e tragar politicas de conservagdo para minimiza-los.

A grande maioria dos arquivos é constituida de documen-
tos impressos, e o papel é basicamente composto por fibras de
celulose, portanto, identificar os principais agentes nocivos da
celulose e descobrir solugdes para evita-los € um grande passo
na preservagao e na conservagao documental.

Essa degradag¢do a qual os acervos estdo sujeitos ndo se li-
mita a um Unico fator, pelo contrario, sdo varias as formas dessa
degradagdo ocorrer, como veremos a seguir:

1. Fatores ambientais

Sdo os agentes encontrados no ambiente fisico do acervo,
como por exemplo, Temperatura, Umidade Relativa do Ar, Ra-
diagdo da Luz, Qualidade do Ar.

- Temperatura e umidade relativa

O calor e a umidade contribuem significativamente para a
destruicdo dos documentos, principalmente quando em supor-
te-papel. O desequilibrio de um interfere no equilibrio do outro.
O calor acelera a deterioragdo. A velocidade de muitas reagdes
guimicas, é dobrada a cada aumento de 10°C. A alteragdo da
umidade relativa proporciona as condi¢des necessarias para de-
sencadear intensas reagdes quimicas nos materiais.

A circulagdo do ar ambiente representa um fator bastante
importante para amenizar os efeitos da temperatura e umidade
relativa elevada.

- Radiagdo da luz

Toda fonte de luz, emite radiagdo nociva aos materiais de
acervos, provocando consideraveis danos através da oxidagao.

Algumas medidas podem ser tomadas para protecdo dos
acervos:
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- As janelas devem ser protegidas por cortinas ou persianas
gue bloqueiem totalmente o sol;

- Filtros feitos de filmes especiais também ajudam no con-
trole da radiagdo UV, tanto nos vidros de janelas quanto em lam-
padas fluorescentes.

- Qualidades do ar

O controle da qualidade é muito importante porque os ga-
ses e as particulas sélidas contribuem muito para a deterioragcdo
de materiais de bibliotecas e arquivos, destacando que esses po-
luentes podem tanto vir do ambiente externo como podem ser
gerando no préprio ambiente.

2. Agentes biolégicos

Os agentes bioldgicos de deterioragdo de acervos sdo, en-
tre outros, os insetos (baratas, brocas, cupins), os roedores e os
fungos, cuja presenca depende quase que exclusivamente das
condi¢des ambientais reinantes nas dependéncias onde se en-
contram os documentos.

- Fungos

Como qualquer outro ser vivo, necessitam de alimento e
umidade para sobreviver e proliferar. O alimento provém dos
papéis, amidos (colas), couros, pigmentos, tecidos etc. A umi-
dade é fator indispensavel para o metabolismo dos nutrientes e
para sua proliferagdo. Essa umidade é encontrada na atmosfe-
ra local, nos materiais atacados e na propria colonia de fungos.
Além da umidade e nutrientes, outras condi¢oes contribuem para o
crescimento das colGnias: temperatura elevada, falta de circulagdo
de ar e falta de higiene.

As medidas para proteger o acervo de infestagdo de fungos sdo:

- estabelecer politica de controle ambiental, principalmente
temperatura, umidade relativa e ar circulante

- praticar a higienizagdo tanto do local quanto dos docu-
mentos, com metodologia e técnicas adequadas;

- instruir o usuario e os funcionarios com relagao ao manu-
seio dos documentos e regras de higiene do local;

- manter vigilancia constante dos documentos contra aci-
dentes com agua, secando-os imediatamente caso ocorram.

- Roedores

A presenca de roedores em recintos de bibliotecas e arqui-
vos ocorre pelos mesmos motivos citados acima. Tentar obstruir
as possiveis entradas para os ambientes dos acervos é um co-
meco. As iscas sdo validas, mas para que surtam efeito devem
ser definidas por especialistas em zoonose. O produto deve ser
eficiente, desde que ndo provoque a morte dos roedores no
recinto. A profilaxia se faz nos mesmos moldes citados acima:
temperatura e umidade relativa controladas, além de higiene
periddica.

- Ataques de insetos

Baratas — Esses insetos atacam tanto papel quanto reves-
timentos, provocam perdas de superficie e manchas de excre-
mentos. As baratas se reproduzem no préprio local e se tornam
infestacdo muito rapidamente, caso ndo sejam combatidas.

Brocas (Anobidios) — Sdo insetos que causam danos imen-
sos em acervos, principalmente em livros. A fase de ataque ao
acervo é a de larva. Esse inseto se reproduz por acasalamento,
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que ocorre no préprio acervo. Uma vez instalado, ataca ndo sé o
papel e seus derivados, como também a madeira do mobiliario,
portas, pisos e todos os materiais a base de celulose.

O ataque causa perda de suporte. A larva digere os mate-
riais para chegar a fase adulta. Na fase adulta, acasala e pde
ovos. Os ovos eclodem e o ciclo se repete.

Cupins (Térmitas) — Os cupins representam risco ndo so para
as colegdes como para o prédio em si. Os cupins percorrem are-
as internas de alvenaria, tubulagGes, conduites de instalagdes
elétricas, rodapés, batentes de portas e janelas etc., muitas ve-
zes fora do alcance dos nossos olhos.

Chegam aos acervos em ataques massivos, através de estantes
coladas as paredes, caixas de interruptores de luz, assoalhos etc.

3. Intervengobes inadequadas nos acervos

Trata-se de procedimentos de conservagdo que realizamos
em um conjunto de documentos com o objetivo de interromper
ou melhorar seu estado de degradagdo e que as vezes, resultam
em danos ainda maiores.

Por isso, qualquer tratamento que se queira aplicar exige um
conhecimento das caracteristicas individuais dos documentos e
dos materiais a serem empregados no processo de conservagao.

4. Problemas no manuseio de livros e documentos

O manuseio inadequado dos documentos é um fator de de-
gradagdo muito frequente em qualquer tipo de acervo.

O manuseio abrange todas as a¢Ges de tocar no documento,
sejam elas durante a higienizacdo pelos funcionarios da institui-
¢do, na remogdo das estantes ou arquivos para uso do pesquisa-
dor, nas foto-reprodugdes, na pesquisa pelo usuario etc.

5. Fatores de deterioragdo

Como podemos ver, os danos sdo intensos e muitos sdo ir-
reversiveis. Apesar de toda a problemdtica dos custos de uma
politica de conservagdo, existem medidas que podemos tomar
sem despender grandes somas de dinheiro, minimizando dras-
ticamente os efeitos desses agentes. Alguns investimentos de
baixo custo devem ser feitos, a comecar por:

- treinamento dos profissionais na drea da conservagao e
preservacgao;

- atualiza¢do desses profissionais (a conserva¢do é uma ci-
éncia em desenvolvimento constante e a cada dia novas técni-
cas, materiais e equipamentos surgem para facilitar e melhorar
a conservagdo dos documentos);

- monitoragdo do ambiente — temperatura e umidade relati-
va em niveis aceitaveis;

- uso de filtros e protetores contra a luz direta nos docu-
mentos;

- adogdo de politica de higienizacdo do ambiente e dos acer-
Vos;

- contato com profissionais experientes que possam asses-
sorar em caso de necessidade.

6. Caracteristicas gerais dos materiais empregados em
conservagdo

Nos projetos de conservacdo/preservacdo de acervos de bi-
bliotecas, arquivos e museus, é recomendado apenas o uso de
materiais de qualidade arquivistica, isto é, daqueles materiais
livres de quaisquer impurezas, quimicamente estaveis, resisten-
tes, durdveis. Suas caracteristicas, em relacdo aos documentos

onde sdo aplicados, distinguem-se pela estabilidade, neutralida-
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de, reversibilidade e inércia.Dentro das especificagGes positivas,
encontramos varios materiais: os papéis e cartes alcalinos, os
poliésteres inertes, os adesivos alcalinos e reversiveis, os papéis
orientais, borrachas plasticas etc., usados tanto para pequenas
intervengdes sobre os documentos como para acondicionamento.

7. Critérios para a escolha de técnicas e de materiais para
a conservagdo de acervos

Como ja enfatizamos anteriormente, é muito importante ter
conhecimentos basicos sobre os materiais que integram nossos
acervos para que ndo corramos o risco de lhes causar mais danos.

Varios sdo os procedimentos que, apesar de simples, sdo de
grande importancia para a estabilizagdo dos documentos.

8. Higienizagdo

A sujidade é o agente de deterioragdo que mais afeta os do-
cumentos. A sujidade ndo é indcua e, quando conjugada a con-
dicGes ambientais inadequadas, provoca rea¢des de destruicdo
de todos os suportes num acervo. Portanto, a higienizagdo das
colegBes deve ser um habito de rotina na manutencgdo de biblio-
tecas ou arquivos, razao por que é considerada a conservagdo
preventiva por exceléncia.

- Processos de higienizagdo

- Limpeza de superficie - o processo de limpeza de acervos
de bibliotecas e arquivos se restringe a limpeza de superficie e,
portanto, é mecanica, feita a seco, com o objetivo de reduzir po-
eira, particulas sdélidas, incrustagdes, residuos de excrementos
de insetos ou outros depdsitos de superficie.

- Avaliacdo do objeto a ser limpo - cada objeto deve ser
avaliado individualmente para determinar se a higienizagdo é
necessaria e se pode ser realizada com seguranga. No caso de
termos as condi¢Bes abaixo, provavelmente o tratamento ndo
sera possivel:

e Fragilidade fisica do suporte

* Papéis de textura muito porosa

- Materiais usados para limpeza de superficie - a remocgao da
sujidade superficial (que estd solta sobre o documento) é feita
através de pincéis, flanela macia, aspirador e inUmeras outras
ferramentas que se adaptam a técnica, como bisturi, pinga, es-
patula, agulha, cotonete;

- Limpeza de livros

- Encadernacgdo (capa do livro) — limpar com trincha, pincel
macio, aspirador, flanela macia, conforme o estado da encader-
nagao;

- Miolo (livro em si) — segurar firmemente o livro pela lom-
bada, apertando o miolo. Com uma trincha ou pincel, limpar os
cortes, comegando pela cabeca do livro, que é a area que esta
mais exposta a sujidade. Quando a sujeira estd muito incrustada
e intensa, utilizar, primeiramente, aspirador de pé de baixa po-
téncia ou ainda um pedago de carpete sem uso;

- O miolo deve ser limpo com pincel folha a folha, numa pri-
meira higienizagao;
- Oxigenar as folhas varias vezes.

- Higienizag¢do de documentos de arquivo - materiais arqui-
visticos tém os seus suportes geralmente quebradicos, frageis,
distorcidos ou fragmentados. Isso se deve principalmente ao
alto indice de acidez resultante do uso de papéis de baixa quali-
dade. As mas condi¢des de armazenamento e o excesso de ma-
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nuseio também contribuem para a degradag¢ao dos materiais.
Tais documentos tém que ser higienizados com muito critério
e cuidado.

- Documentos manuscritos - os mesmos cuidados para com
os livros devem ser tomados em relagdo aos manuscritos. O exa-
me dos documentos, testes de estabilidade de seus componen-
tes para o uso dos materiais de limpeza mecanica e critérios de
intervengao devem ser cuidadosamente realizados.

- Documentos em grande formato

- Desenhos de Arquitetura — Os papéis de arquitetura (no
geral em papel vegetal) podem ser limpos com pé de borracha,
apos testes. Pode-se também usar um cotonete - bem enxuto e
embebido em alcool. Muito sensiveis a agua, esses papéis po-
dem ter distor¢Ges causadas pela umidade que sdo irreversiveis
ou de dificil remogdo.

- Posters (Cartazes) — As tintas e suportes de posters sdo
muito frageis. Ndo se recomenda limpar a area pictérica. Todo
cuidado é pouco, até mesmo na escolha de seu acondicionamen-
to.

- Mapas — Os mapas coloridos a mdo merecem uma atencgao
especial na limpeza. Em mapas impressos, desde que em boas
condigdes, o p6é de borracha pode ser aplicado para tratar gran-
des areas.

9. Pequenos reparos

Os pequenos reparos sdo diminutas intervengdes que pode-
mos executar visando interromper um processo de deterioragdo
em andamento. Essas pequenas interven¢bes devem obedecer a
critérios rigorosos de ética e técnica e tém a fun¢ao de melhorar
o estado de conservagdao dos documentos. Caso esses critérios
ndo sejam obedecidos, o risco de aumentar os danos é muito
grande e muitas vezes de carater irreversivel.

Os livros raros e os documentos de arquivo mais antigos de-
vem ser tratados por especialistas da area. Os demais documen-
tos permitem algumas intervengdes, de simples a moderadas.
Os materiais utilizados para esse fim devem ser de qualidade
arquivistica e de carater reversivel. Da mesma forma, toda a in-
tervencdo deve obedecer a técnicas e procedimentos reversi-
veis. Isso significa que, caso seja necessario reverter o processo,
ndo pode existir nenhum obstaculo na técnica e nos materiais
utilizados.

Toda e qualquer procedimento acima citada obrigatoria-
mente deve ser feito com o uso dos EPIs — Equipamentos de
Protecdo Individual — tais como avental, luva, mascara, toucas,
Oculos de protecdo e pré-pé/bota, a fim de evitar diversas ma-
nifestagdes alérgicas, como rinite, irritagdo ocular, problemas
respiratérios, protegendo assim a saude do profissional.!

NOGOES NA AREA DE RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS “

O Recursos humanos é, dentre todos os setores de uma
empresa, um dos mais relevantes e importantes, pois movimenta
diretamente as questdes dirigidas aos colaboradores. Tendo ampla
influéncia nos resultados da organizagdo. Por esse motivo, as

1Adaptado de Norma Cianflone Cassares
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rotinas de demandas do setor de RH necessitam estar muito bem
definidas, organizadas e alinhadas para alcangar os objetivos mais
estratégicos.

O RH tem por objetivo oferecer o bem-estar tanto da empresa,
quanto dos colaboradores. Ademais, a contribuicdo para que as
duas partes alcancem os objetivos necessarios e se mantenham
em uma relagdo trabalhista saudavel, visando sempre a melhora no
desempenho de toda a organizagado.

Organizagao das rotinas de RH: As inimeras rotinas de RH, que
sdo de extrema importancia em todo seu contexto, deve sempre

vir acompanhada de muita organiza¢do, pontualidade, cuidado e

dedicacdo em cada uma delas, por isso, o trabalho de profissionais
qualificados e apropriados para atuar neste setor é de extrema
importancia, munido sempre de cronogramas, fluxogramas e
calendarios para devida pontualidade, para ndo cometer erros e
nem perder datas e prazos importantes.

A importancia do RH estratégico na empresa
0O devido conhecimento das demandas e rotina de RH, sabendo

organiza-las e escolhendo as ferramentas ideais para o auxilio :

nesses processos, sdo os fatores imprescindiveis para se ter um RH
mais estratégico, o que o faz essencial para o mundo corporativo.

Quais sao as atividades do setor de RH: O RH é responsavel
por procedimentos que vdo, desde a admissdo ao desligamento
de um colaborador. Sendo assim, se torna responsavel por toda a
jornada do profissional dentro da empresa. Geralmente, é dividido
nos seguintes setores:

— Departamento pessoal: acompanha questdes burocraticas e

o cumprimento da legislacdo trabalhista;

— Recrutamento e seleg¢do: iniciando pela atragdo e selegdo
de talentos e dos melhores profissionais para compor o quadro de
colaboradores da organizagdo;

— Cargos e remuneragao: define os cargos e os saldrios mais
adequados para cada fungdo da organizacao;

—Seguranga do trabalho: focado em garantir que a organizagdo
proporcione condigdes seguras de trabalho, para evitar acidentes e
possiveis riscos de doengas laborais;

— Beneficios Corporativos: lida com todos os beneficios que
a empresa proporcionara aos colaboradores, tais como: vale-
transporte, vale-alimentacdo, plano de saude, entre outros;

— Relagdes trabalhistas e sindicais: objetiva manter a sinergia
harmonica entre a organizacdo e os colaboradores, evitando
possiveis conflitos e realizando negociagdes com sindicatos, por
exemplo;

- Treinamento e desenvolvimento: acompanha o
desenvolvimento e a capacitagdo dos colaboradores, bem como,
cultivar melhora nos resultados e melhor reten¢do de talentos.

Recursos Humanos X Departamento Pessoal

O RH é um setor, dentro da administragdo geral que possui
algumas subdivisGes. Tendo seu foco na gestdo de pessoas e na area
comportamental. Assim, os profissionais de RH necessitam focar no

gerenciamento das relagdes existentes no ambiente de trabalho e :

no alinhamento de toda a equipe junto a cultura da empresa.

O departamento pessoal é uma subdrea do setor de RH, por
isso, possui uma fungdo mais especifica, como:

— Ser responsavel por todas as demandas burocraticas e
trabalhistas que envolvem os colaboradores;

160 ol

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

— Garantir que sejam cumpridos todos os direitos e deveres.
Os profissionais dessa area, necessitam estar atentos a todas as leis

- derotinas trabalhistas e ter pleno conhecimento em administracao.

— Principais rotinas de RH

1. Recrutamento e selegdo: O processo de recrutamento e
sele¢do objetiva escolher os novos colaboradores que fardo parte
das equipes da empresa. Para que os gestores construam uma
equipe produtiva e eficiente.

Nesta demanda, realiza-se divulga¢cdes de vagas, testes,
entrevistas, dindmicas, analises de curriculos, entre outros
procedimentos. Tendo por objetivo atrair os talentos ideais e que
também possam se adequar a cultura da empresa, oferecendo
resultados excelentes de qualidade.

A sele¢do dos profissionais tem importante influéncia nos
resultados dos negdcios, impactando diretamente nos custos
e lucros. Por esse motivo, essa etapa exigird muita atencdo e
atuacgdo direta dos profissionais de RH muito bem qualificados, pois
impacta também no engajamento dos colaboradores e no clima
organizacional da organizagao.

2. Processos de admissdo: Esse processo vem apds 0 processo
de recrutamento e selegdo, exigindo certo cuidado e atengao, devido
a existéncia de muitas questbes burocraticas e trabalhistas. Além de
se tornar uma das primeiras impressdes que o colaborador tem da
empresa, aspecto que contribui para seu engajamento na equipe
e sua motivagdo na empresa. Dentro desse processo, é necessario
realizar o registro trabalhista, preenchendo a carteira de trabalho
de acordo com a lei vigente, encaminhando o colaborador para os
devidos exames admissionais, incluindo-o no reldgio de ponto da
empresa e entregando seu cracha, ou identificagdo na organizagdo.

3. Integragdo dos novos colaboradores: Logo apds o processo
de admissdo, o RH ficara responsavel por realizar a integragdo
desses novos colaboradores. Sendo essa demanda fundamental
para acelerar o engajamento dos novos profissionais, podendo

. refletir em como ele agird e se desenvolverd na organizagao,

pois necessitam ser bem orientados, treinados, acompanhados,
conhecer a equipe de trabalho e também toda a empresa.

4. Desenvolvimento e treinamento: A rotina de treinamentos
e desenvolvimento sdo essenciais para a organiza¢do, ndo sé no
periodo de integragdo dos novos colaboradores, mas também
no aumento do desempenho e da capacitagao de toda a equipe

. treinada. E necessario a avaliacdo das necessidades da empresa,

assim como, das dificuldades atuais dos colaboradores e da
definicdo do tipo de teste a ser aplicado, exigindo assim, um bom
planejamento e analise. O treinamento traz a possibilidade de
alinhamento entre os profissionais com as expectativas da empresa,
gerando aumento na produtividade.

5. Avaliagdo de desempenho: Auxiliam na identificacdo e
analise dos fatores em relagdo ao desempenho dos colaboradores.
Elas sdo de grande relevancia dentro das demandas de RH, pois os
gestores de RH, muitas vezes observam um resultado ndo esperado
e ndo sabem por quais motivos ele foi gerado. Assim, essa avaliagdo
também permitira o devido reconhecimento do desempenho dos
colaboradores da empresa levando em conta questdes, como: A
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