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LINGUA PORTUGUESA

FONOLOGIA: CONCEITO; ENCONTROS VOCALICOS; DiGRAFOS; DIVISAO SILABICA H

Muitas pessoas acham que fonética e fonologia sdo sindnimos. Mas, embora as duas pertencam 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 € 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.

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organizagdo e a classificagdo dos sons,
separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a divisdo silabica, a
acentuagao de palavras, a ortografia e a prondncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e ndo sé com sua estrutura fisica.

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

EITA.LASQUERA
SENTE! FOI NLIM | o
FoRMIGUERS!  J =

(Gibizinho da Ménica, n°73, p.73)
O humor da tirinha é construido por meio do emprego das palavras acento e assento. Sabemos que sdo palavras diferentes, com

significados diferentes, mas a pronuncia é a mesma. Lembra que a fonética se preocupa com o som e representa ele por meio de um
Alfabeto especifico? Para a fonética, entdo, essas duas palavras seriam transcritas da seguinte forma:
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Acento aséto

Assento aséto

Percebeu? A transcrigdo é idéntica, ja que os sons também sdo.
Ja a fonologia analisa cada som com seu significado, portanto, é ela
que faz a diferenca de uma palavra para a outra.

Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sdo coisas
diferentes, precisamos entender o que é fonema e letra.

Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da fala.

Atengdo, estamos falando de menores unidades de som, ndo de

silabas. Observe a diferencga: na palavra pato a primeira silaba é pa-.
Porém, o primeiro som é pé (P) e o segundo som é a (A).

Letra: as letras sdo as menores unidades gréfica de uma
palavra.

Sintetizando: na palavra pato, pa- é a primeira silaba; pé é o
primeiro som; e P é a primeira letra.

Agora que ja sabemos todas essas diferenciagées, vamos

entender melhor o que é e como se compde uma silaba.

Silaba: A silaba é um fonema ou conjunto de fonemas que é
emitido em um sé impulso de voz que tem como base uma vogal.
A silabas sdo classificadas de dois modos:

Classificagdo quanto ao numero de silabas:

As palavras podem ser:

— Monossilabas: as que tém uma so silaba (pé, pa, mao, boi,
luz, é...)

— Dissilabas: as que tém duas silabas (café, leite, noites, cai,
bota, dgua...)

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabega, saude,
circuito, boneca...)

— Polissilabas: as que tém quatro ou mais silabas (casamento,
jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo...)

Classificagdo quanto a tonicidade

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba tonica € a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-
ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tonica é a penultima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba tbénica é a antepenultima
(sa-ba-do, t6-ni-ca, his-té-ri-co...)

Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia
fonética.

Atona: a silaba mais fraca da palavra, que ndo tem autonomia
fonética.

Na palavra telefone: te-, le-, ne- sdo silabas atonas, pois sdo mais
fracas, enquanto que fo- é a silaba tonica, ja que é a pronunciada
com mais forga.

Agora que ja sabemos essas classificagdes basicas, precisamos
entender melhor como se da a divisdo silabica das palavras.

ol
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Divisao silabica

A divisdo silabica é feita pela silabagao das palavras, ou seja,
pela pronuncia. Sempre que for escrever, use o hifen para separar
uma silaba da outra. Algumas regras devem ser seguidas neste
processo:

N3o se separa:

— Ditongo: encontro de uma vogal e uma semivogal na mesma
silaba (cau-le, gai-o-la, ba-lei-a...)

— Tritongo: encontro de uma semivogal, uma vogal e uma
semivogal na mesma silaba (Pa-ra-guai, quais-quer, a-ve-ri-guou...)

— Digrafo: quando duas letras emitem um Unico som na palavra.
Ndo separamos os digrafos ch, |h, nh, gu e qu (fa-cha-da, co-lhei-ta,
fro-nha, pe-guei...)

— Encontros consonantais insepardveis: re-cla-mar, psi-cé-lo-
go, pa-trdo...)

Deve-se separar:

— Hiatos: vogais que se encontram, mas estdo é silabas vizinhas
(sa-u-de, Sa-a-ra, vi-a-mos...)

— Os digrafos rr, ss, sc, e xc (car-ro, pas-sa-ro, pis-ci-na, ex-ce-
¢do...)

— Encontros consonantais separaveis: in-fec-¢do, mag-no-lia,
rit-mo...)

ORTOEPIA; PROSODIA H

Ligando-se diretamente a correta producdo dos fonemas e
a perfeita colocagdo do acento tOnico nas palavras, existem duas
partes da gramatica que se preocupam com a pronuncia-padrdo do
portugués. S3o elas a ortoépia e a prosddia.

Ortoépia

E a correta articulacdo e prontncia dos grupos fonicos, esta
relacionada com a perfeita emissdo das vogais, a correta articulagao
das consoantes e a ligagdo de vocdbulos dentro de contextos.

Os erros de ortoépia caracterizam a linguagem popular, ao ar-
ticular uma palavra, os falantes normalmente obedecem a lei do
menor esforgo. Dessa forma, sdo comuns casos como: “réba” em
vez de rouba, “alejar” em vez de aleijar, “adivogado” em vez de ad-
vogado.

Erros cometidos contra a ortoépia sdo chamados de cacoépia.

© Alguns exemplos:

- pronunciar erradamente vogais quanto ao timbre - pronun-
cia correta, timbre fechado (€, 6): omelete, alcova, crosta; pronun-
cia errada, timbre aberto (¢, 6): omelete, alcova, crosta.

- omitir fonemas - cantar/cantd, trabalhar/trabalhd, amor/
amo, abdbora/abdbra, prostrar/prostar, reivindicar/revindicar.

- acréscimo de fonemas - pneu/peneu, freada/freiada, bande-
ja/bandeija.

- substituicdo de fonemas - cutia/cotia, cabecgalho/cabegario,
bueiro/boeiro.

- troca de posigéio de um ou mais fonemas - caderneta/carde-
neta, bicarbonato/bicabornato, mugulmano/mulgumano.

- nasalizagéio de vogais - sobrancelha/sombrancelha, mendi-
go/mendingo, bugiganga/bungiganga ou buginganga.
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- pronunciar a crase - A aula iria acabar as cinco horas. / A aula
iria acabar as cinco horas.

- ligar as palavras na frase de forma incorreta - A/ aula iria/
acabar/ as/ cinco horas. Forma correta: A aula/ iria acabar/ as cinco
horas.

Prosddia

Esta relacionada com a correta acentuagdo e entonagdo das pa-
lavras tomando como padrao a lingua considerada culta. Sua princi-
pal preocupacdo é o conhecimento da silaba ténica de uma palavra.

Cometer um erro de prosddia, por exemplo, é transformar uma
palavra paroxitona (como rubrica) em proparoxitona (rdbrica). Tais
erros sao chamados de silabadas.

Abaixo estdo relacionados alguns exemplos de vocabulos que
frequentemente geram duvidas quanto a prosédia:

- oxitonas - Ex.: cateter, cister, condor, hangar, mister, negus,
Nobel, novel, recém, refém, ruim, sutil, ureter.

- paroxitonas - Ex.: avaro, avito, barbarie, caracteres, carto-
mancia, ciclope, erudito, ibero, gratuito, 6nix, poliglota, pudico, ru-
brica, tulipa.

- proparoxitonas - Ex.: aerédromo, alcodlatra, alibi, amago, an-
tidoto, elétrodo, |évedo, protdtipo, quadrimano, vermifugo, zéfiro.

Ha algumas palavras cujo acento prosddico é incerto, oscilan-
te, mesmo na lingua culta. Exemplos: acrobata/acrobata, Oceénia/
Oceania, xerox/xérox e outras. Outras assumem significados dife-
rentes, de acordo com a acentuagdo. Ex.: valido/valido, vivido/vi-
vido.

ACENTUAGAO M

— Definigao

A acentuacdo grafica consiste no emprego do acento nas
palavras grafadas com a finalidade de estabelecer, com base nas
regras da lingua, a intensidade e/ou a sonoridade das palavras.
Isso quer dizer que os acentos graficos servem para indicar a silaba
tonica de uma palavra ou a pronuncia de uma vogal. De acordo com
as regras gramaticais vigentes, sao quatro os acentos existentes na
lingua portuguesa:

— Acento agudo: Indica que a silaba tonica da palavra tem som
aberto. Ex.: drea, reldgio, passaro.

— Acento circunflexo: Empregado acima das vogais “a” e” e
“0”para indicar silaba ténica em vogal fechada. Ex.: académico,
ancora, avo.

— Acento grave/crase: Indica a juncgdo da preposi¢do “a” com
o artigo “a”. Ex: “Chegamos a casa”. Esse acento ndo indica silaba
tonical

— Til: Sobre as vogais “@” e “0”, indica que a vogal de
determinada palavra tem som nasal, e nem sempre recai sobre a
silaba tonica. Exemplo: a palavra érfd tem um acento agudo, que
indica que a silaba forte é “0” (ou seja, é acento tonico), e um til
(™), que indica que a pronuncia da vogal “a” é nasal, ndo oral. Outro
exemplo semelhante é a palavra béncdo.

Editora o
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— Monossilabas Tonicas e Atonas

Mesmo as palavras com apenas uma silaba podem sofrer
alteragdo de intensidade de voz na sua pronuncia. Exemplo: observe
0 substantivo masculino “dé” e a preposicdo “do” (contragdo
da preposi¢do “de” + artigo “0”). Ao comparar esses termos,
percebermos que o primeiro soa mais forte que o segundo, ou seja,
temos uma monossilaba tonica e uma atona, respectivamente.
Diante de palavras monossilabas, a dica para identificar se é ténica
(forte) ou fraca atona (fraca) é pronuncia-las em uma frase, como
abaixo:

“Sinto grande do ao vé-la sofrer.”
“Finalmente encontrei a chave do carro.”

Recebem acento grafico:

— As monossilabas tonicas terminadas em: -a(s) = pa(s), ma(s);
-e(s) = pé(s), vé(s); -o(s) = soé(s), pos.

— As monossilabas ténicas formados por ditongos abertos -éis,
-éu, -0i. Ex: réis, véu, doi.

Nao recebem acento grafico:

— As monossilabas tonicas: par, nus, vez, tu, noz, quis.

— As formas verbais monossildbicas terminadas em “-&”, nas
quais a 32 pessoa do plural termina em “-eem”. Antes do novo
acordo ortografico, esses verbos era acentuados. Ex.: Ele Ié - Eles
téem leem.

"

Excegdo! O mesmo ndo ocorre com os verbos monossilabicos
terminados em “-em”, ja que a terceira pessoa termina em “-ém”.
Nesses caso, a acentuagdo permanece acentuada. Ex.: Ele tem -

Eles tém; Ele vem - Eles vém.

Acentuagdo das palavras Oxitonas

As palavras cuja ultima silaba é tonica devem ser acentuadas
as oxitonas com silaba tonica terminada em vogal tbnica -a, -e e
-0, sucedidas ou ndo por -s. Ex.: alids, apds, cracha, mocoto, pajé,
vocés. Logo, ndo se acentuam as oxitonas terminadas em “-i” e “-u”.
Ex.: caqui, urubu.

Acentuagdo das palavras Paroxitonas

S3do classificadas dessa forma as palavras cuja penultima
silaba é tonica. De acordo com a regra geral, ndo se acentuam as
palavras paroxitonas, a nao ser nos casos especificos relacionados
abaixo. Observe as excegdes:

— Terminadas em -ei e -eis. Ex.: amasseis, cantdsseis, fizésseis,
hdéquei, joquei, pdnei, saudaveis.

— Terminadas em -, -, -n, -x e -ps. Ex.: biceps, carater, cortex,
esfincter, forceps, fossil, liquen, limen, réptil, torax.

—Terminadas em -i e -is. Ex.: beribéri, bilis, biquini, caqui, cutis,
gratis, juri, |apis, oasis, taxi.

— Terminadas em -us. Ex.: bonus, himus, 6nus, Vénus, virus,
ténus.

—Terminadas em -om e -ons. Ex.: elétrons, néutrons, prétons.

—Terminadas em -um e -uns. Ex.: album, albuns, forum, foruns,
qudérum, quéruns.

— Terminadas em -3 e -3o. Ex.: béngdo, béncdos, ima, imas,
orfa, orfas, 6rgdo, érgaos, sétdo, sotaos.
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Acentuagao das palavras Proparoxitonas

Classificam-se assim as palavras cuja antepenultima silaba é
tonica, e todas recebem acento, sem excegGes. Ex.: dcaro, arvore,
barbaro, célida, exército, fétido, lampada, liquido, médico, passaro,
tatica, transito.

Ditongos e Hiatos

Acentuam-se:

— Oxitonas com silaba tonica terminada em abertos “_éu”,
“ o Len “ o Len H ~ “ o n Z. e 2

_éi” ou “_4&i”, sucedidos ou ndo por “_s”. Ex.: anéis, fiéis, herdi,

mausoléu, sdis, véus.

—As letras “_i” e “_u” quando forem a segunda vogal tOnica de
um hiato e estejam isoladas ou sucedidas por “_s” na silaba. Ex.: cai

(ca-i), pais (pa-is), bau (ba-u).

Nao se acentuam:

— A letra “_i”, sempre que for sucedida por de “_nh”. Ex.:
moinho, rainha, bainha.

—Asletras “_i” e 0 “_u” sempre que aparecerem repetidas. Ex.:
juuna, xiita. xiita.

— Hiatos compostos por “_ee” e
€enjoo, magoo.

“

‘_00”. Ex.: creem, deem, leem,

O Novo Acordo Ortografico

Confira as regras que levaram algumas palavras a perderem
acentuagdo em razdo do Acordo Ortogréfico de 1990, que entrou
em vigor em 2009:

1 - Vogal tonica fechada -o de -0o em paroxitonas.
Exemplos: enj6éo — enjoo; magdo — magoo; perddo — perdoo;
vO0 — voo; 260 — z00.

2 — Ditongos abertos -oi e -ei em palavras paroxitonas.

Exemplos: alcaldide — alcaloide; andrdide — androide; alcaldide
— alcaloide; assembléia — assembleia; asterdide — asteroide;
européia — europeia.

3 — Vogais -i e -u precedidas de ditongo em paroxitonas.
Exemplos: feiira — feiura; maoista — maoista; taoismo —
taoismo.

4 - Palavras paroxitonas cuja termina¢do é -em, e que
possuem -e ténico em hiato.

Isso ocorre com a 3° pessoa do plural do presente do indicativo
ou do subjuntivo. Exemplos: deem; |éem — leem; reléem — releem;
revéem.

5 — Palavras com trema: somente para palavras da lingua
portuguesa. Exemplos: bilinglie — bilingue; enxaglie — enxague;
linguica — linguica.

6 — Paroxitonas homadgrafas: sdo palavras que tém a mesma
grafia, mas apresentam significados diferentes. Exemplo: o verbo
PARAR: para — para. Antes do Acordo Ortografico, a flexdo do verbo
“parar” era acentuada para que fosse diferenciada da preposigao
“para”.

Atualmente, nenhuma delas recebe acentuagdo. Assim:

Antes: Ela sempre péra para ver a banda passar. [verbo /
preposicdo]
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Hoje: Ela sempre para para ver a banda passar. [verbo /

preposicdo]

ORTOGRAFIA H

— Defini¢oes

Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”,
“exato”, e grafia quer dizer “agdo de escrever”, ortografia € o nome
dado ao sistema de regras definido pela gramatica normativa que
indica a escrita correta das palavras. Ja a Ortografia Oficial se refere
as praticas ortograficas que sdo consideradas oficialmente como
adequadas no Brasil. Os principais topicos abordados pela ortografia
sdo: o emprego de acentos graficos que sinalizam vogais tonicas,
abertas ou fechadas; os processos fonoldgicos (crase/acento grave);
os sinais de pontuacgdo elucidativos de fungGes sintaticas da lingua e
decorrentes dessas fungdes, entre outros.

Os acentos: esses sinais modificam o som da letra sobre
a qual recaem, para que palavras com grafia similar possam
ter leituras diferentes, e, por conseguinte, tenham significados
distintos. Resumidamente, os acentos sdo agudo (deixa o som da
vogal mais aberto), circunflexo (deixa o som fechado), til (que faz
com que o som fique nasalado) e acento grave (para indicar crase).

O alfabeto: é a base de qualquer lingua. Nele, estdo
estabelecidos os sinais graficos e os sons representados por cada
um dos sinais; os sinais, por sua vez, sao as vogais e as consoantes.

As letras K, Y e W: antes consideradas estrangeiras, essas letras
foram integradas oficialmente ao alfabeto do idioma portugués
brasileiro em 2009, com a instauragdo do Novo Acordo Ortografico.
Aspossibilidades davogal Y e das consoantes Ke W sdo, basicamente,
para nomes préprios e abreviaturas, como abaixo:

— Para grafar simbolos internacionais e abreviagdes, como Km
(quildometro), W (watt) e Kg (quilograma).

— Para transcrever nomes proprios estrangeiros ou seus
derivados na lingua portuguesa, como Britney, Washington, Nova
York.

Relagcdo som X grafia: confira abaixo os casos mais complexos
do emprego da ortografia correta das palavras e suas principais
regras:

«ch” ou “x”?: deve-se empregar o X nos seguintes casos:

— Em palavras de origem africana ou indigena. Exemplo: oxum,
abacaxi.

— Ap6s ditongos. Exemplo: abaixar, faixa.

— Ap6s a silaba inicial “en”. Exemplo: enxada, enxergar.

— Apods a silaba inicial “me”. Exemplo: mexilhdo, mexer,
mexerica.

s” ou “x”?: utiliza-se o S nos seguintes casos:

— Nos sufixos “ese”, “isa”, “ose”. Exemplo: sintese, avisa,
verminose.

—Nos sufixos “ense”, “osa” e “0s0”, quando formarem adjetivos.
Exemplo: amazonense, formosa, jocoso.

—Nos sufixos “és” e “esa”, quando designarem origem, titulo ou
nacionalidade. Exemplo: marqués/marquesa, holandés/holandesa,
burgués/burguesa.

— Nas palavras derivadas de outras cujo radical ja apresenta
Exemplo: casa — casinha — casardo; andlise — analisar.

“uon
S”.
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CONHECIMENTOS GERAIS

PROGRAMA DE ATUALIDADES: DOMINIO DE TOPICOS RE-
LEVANTES DE DIVERSAS AREAS, TAIS COMO: POLITICA,
ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCACAO, TECNOLOGIA, ENER-
GIA, RELACOES INTERNACIONAIS, DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL, SEGURANCA, ARTES E LITERATURA E SUAS
VINCULACOES HISTORICAS, A NiVEL NACIONAL E IN-
TERNACIONAL

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tor-
nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matematica,
lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-
te as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos
parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a
hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos
de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo
no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de
modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico
e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questes de atualidades em con-
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio po-
litico, social ou econémico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questGes
de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e se-
lecionarem os melhores preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sdo
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé
na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questGes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagées que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicag¢do (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagdo, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-
teresses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condendveis de
modo algum, mas sdo triviais quanto ao estudo.
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Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininterrupto
de informagGes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informacgdo esta cada vez mais virtual e tecnolé-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdicdo etc.) na “Area do Cliente”.

L4, o concurseiro encontrara um material completo de aula pre-
parado com muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com
o material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os
fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunicagdo vir-
tuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e
a veracidade das informagdes um caminho certeiro.

ANOTACOES
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ORGANIZACAO DOS SERVICOS DE SAUDE NO BRASIL: SIS-
TEMA UNICO DE SAUDE (SUS) — PRINCIiP1OS E DIRETRIZES;
CONTROLE SOCIAL; PORTARIAS E LEIS DO SUS

O Sistema Unico de Saude (SUS) brasileiro é mundialmente
conhecido por ser um dos maiores, mais complexos e mais
completos sistemas de saude vigentes. Ele abrange procedimentos
de baixa complexidade, como aqueles oferecidos pela Atengdo

Primaria a Saude (APS), e de alta complexidade, como por exemplo,

transplante de érgdos. Dessa maneira, garante acesso universal
e integral, de forma gratuita para a populagdo. O SUS pode ser
definido como o conjunto de agGes e de servicos de salde prestados
pela federagdo, junto de seus estados e municipios.

Até meados dos anos 80, a concepgdo de saude era dada pela
“auséncia de doenga”, contudo, com o fim da Ditadura Militar e com
a 82 Conferéncia Nacional de Saude (1986), ampliou-se o conceito
de saude publica no Brasil quando propés a ideia de uma saude
preventiva, participacdo da populagdao nas decisdes envolvendo
a saude brasileira, descentralizacdo dos servicos e mudangas
embasadas no direito universal a saude.

Com a publicagdo do relatério das decisGes e pautas discutidas
na 82 Conferéncia Nacional de Saude, a Constituicdo Federal de
1988 foi o primeiro documento a oficializar a saiide no meio juridico
brasileiro, determinando, ainda que seja promovida de forma
gratuita, universal e de qualidade, para que todos tenham acesso

de maneira igualitaria. Dessa forma, a saude passa a ser um direito :

do cidaddo brasileiro e de todo aquele que estiver em territério
nacional e um dever do Estado.

Fernando Collor de Mello foi responsavel pela sangdo das leis
gue promoviam a criagdo e a organizagao do SUS.

*OBSERVACAO: Recomenda-se a leitura na integra da Lei
n°8.080, de 19 de setembro de 1990 e Lei 8.142, de 28 de dezembro
de 1990, ambas da Constituicdo Federal

Lei n°8.080, de 19 de setembro de 1990 da Constituicao
Federal: Também conhecida como Lei Organica da Saude, traz em
seu texto original: “dispGe sobre as condi¢Ges para a promogdo,
protecdo e recupera¢do de saude, organiza¢do e funcionamento
dos servigos correspondentes e da outras providéncias”.

Em referéncia a essa lei, os objetivos do SUS consistem em
identificar fatores determinantes da saude, formular politicas

destinas a promover nos ambitos econémico e social, condi¢des

para pleno exercicio da saude e aplicar a¢des assistenciais de
protegdo, promogdo e recuperagao com enfoque em atividades
preventivas.

Além disso, determina atribuigbes do SUS voltadas para
a vigilancia sanitaria e epidemioldgica, participacdo ativa
em estratégias em saneamento basico e o desenvolvimento
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técnico-cientifico, com o intuito de ampliar as atribuicdes sob
responsabilidade dos érgdos gestores do SUS, como o Ministério da

i Salde e secretarias estaduais e municipais de satde.

Lei 8.142, de 28 de dezembro de 1990 da Constitui¢do Federal:
E o resultado da luta pela democratizacdo dos servigos de satde.
Traz em seu texto original o objetivo: “Dispde sobre a participagdo
da comunidade na gestdo do SUS e sobre as transferéncias
intergovernamentais de recursos financeiros na drea da saude e da
outras providéncias”.

Apartirdacriagdo dessa lei, foram criados também os Conselhos
e as Conferéncias de Saude, que sdo de extrema importancia para
o controle social do SUS. Os Conselhos de Saude foram constituidos
afim de fiscalizar, formular e promover a¢Ges deliberativas acerca
das politicas de saude.

Em seu texto, traz que a Conferéncia de Saude é um espago
voltado para discussGes sobre as politicas de saude em todas
as esferas governamentais, acontecendo de maneira ordindria a
cada 4 anos em formato de féorum de discussdo afim de avaliar e

i propor mudangas e novas politicas de saude. Dentre as conferéncias

nacionais, a mais importante que ja aconteceu até os dias atuais foi a
82 Conferéncia Nacional de Salde de 1986, que ficou conhecida como
0 pontapé inicial para a inclusdo da saude no ambito legislativo do pais.

Por fim, determina que a representagdao dos usuarios do SUS
dentro desses conselhos e conferéncias deve ser paritdria em
relagdo aos demais seguimentos, em outras palavras, 50% dos
representantes devem ser usuarios do SUS.

Principios do SUS

Para que o SUS tenha a mesma forma de organizagdo e a
mesma doutrina em todo o territdrio nacional, fica definido pela
Constituigdo Federal um conjunto de elementos doutrindrios e
organizacionais.

— Principios Doutrinarios do SUS:
Universalizagdo: Cabe o Estado assegurar a saude como um

. direito de todas as pessoas, garantindo o acesso a todos os servigos

do SUS sem distingdo de sexo, raga ou qualquer outra caracteristica
pessoal ou social.

Equidade: Se faz necessario afim de diminuir desigualdades,
visto que, todas as pessoas tém o mesmo direito aos servigos
oferecidos pelo SUS, mas possuem necessidades distintas, ou seja,
investir onde existe a maior caréncia de investimentos.

Integralidade: Visa tratar as pessoas em um todo, atendendo
todas as necessidades de cada individuo, de modo a integrar a¢des
de promogdo de saude, prevengdo e tratamento de doengas. Ou
seja, o sistema de saude deve estar preparado para acolher o
usuario, ouvi-lo e entende-lo como parte de um contexto social e,
assim, identificar suas caréncias e buscar formas de supri-las.
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— Principios Organizativos:

Regionalizagdo e Hierarquizagao: Define que os servigos
promovidos pelo SUS devem ser organizados em niveis crescente
de complexidade, abrangendo os critérios epidemioldgicos,
geograficos e baseados na populagdo a ser atendida.

A hierarquizag¢do prevé a divisdo de niveis de atengdo (primario,
secundario e terciario) afim de distribuir o atendimento de acordo
com a necessidade real do paciente para o setor especializado
naquilo que ele precisa.

Enquanto isso, a regionaliza¢do dispde da necessidade de ndo
somente dividir os servigos de saude, mas também sistematiza-los
de maneira eficiente, evitando que dois setores fiquem responsaveis
pelo mesmo servico e, consequentemente, poupar que recursos
materiais, financeiros e humanos sejam gastos desnecessariamente.

Descentralizagdo: A redistribuicdo do poder ligado as decisdes,
aos recursos, com o intuito de aproximar a tomada de decisdo
ao fato, pois entende-se que, dessa maneira, havera mais chance
de acerto. Gragas a descentralizacdo, tém-se a tendéncia da
municipalizagdo das decisGes a respeito dos servigos de saude.

Participa¢do dos cidaddos: Ha a necessidade, embasada
a partir das Leis Organicas, da participacdo da populacdo nas
decisGes relacionadas a administragdo publica do SUS por meio dos
Conselhos de Saude, sejam eles nacionais, estaduais ou municipais.
Além disso, com a ampliagdo do acesso a internet, foi possivel
aumentar o debate sobre assuntos importantes para a saude
através de consultas e audiéncias publicas.

— Diretrizes para a gestdo do SUS

As diretrizes para a gestdo do Sistema Unico de Salude (SUS)
estdo estabelecidas na Lei n2 8.080, de 19 de setembro de 1990,
que dispde sobre as condi¢cbes para a promogdo, protecdo e
recuperacdo da saude, a organizacdo e o funcionamento dos
servicos correspondentes, e da outras providéncias.

Universalidade

A universalidade é um dos principios fundamentais do Sistema
Unico de Saude (SUS) no Brasil. Ela se refere ao direito de todos os
cidaddos brasileiros, sem excegdo, ao acesso gratuito e igualitario aos
servicos de saude. Ou seja, qualquer pessoa, independentemente
de sua condigdo social, econdmica ou de saude, tem direito a ser
atendida pelo SUS.

Ela é garantida pelo SUS por meio da oferta de servigos de
salde em todos os niveis de atengdo, desde a aten¢do basica
até a atengdo especializada e hospitalar, em todo o territério
nacional. O SUS oferece uma ampla gama de servicos, que incluem
consultas médicas, exames, cirurgias, internag¢des, atendimento de
emergéncia, entre outros.

Além disso, é considerada um avango importante na garantia
do direito a saude no Brasil, pois garante que todos os cidadaos
tenham acesso aos servigos de salde, independentemente de sua
capacidade de pagamento ou de outros fatores que possam levar a
exclusdo do sistema de saude.

No entanto, apesar dos avangos, ainda hd desafios a serem
enfrentados para garantir a efetivagdao da universalidade no SUS,
como a melhoria da qualidade dos servigos, a ampliagdo do acesso
em regides mais distantes e a redugdo das desigualdades regionais
na oferta de servigos de saude.
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Equidade

A equidade é um dos principios fundamentais do Sistema
Unico de Saude (SUS) no Brasil. Ela se refere ao direito de todos os
cidaddos brasileiros, sem excec¢do, de terem acesso igualitario aos
servicos de saude, levando em conta suas necessidades individuais
de saude, independentemente de sua classe social, género, raga ou
qualquer outra forma de discriminagao.

O SUS busca garantir a equidade por meio da oferta de servigos
e acgles de saude que abrangem desde a promogdo da saude,
prevencdo de doencas, diagndstico, tratamento e reabilitacdo,
assegurando o cuidado em todos os niveis de ateng¢do a saude. Dessa
forma, todos os cidadaos devem ter acesso aos mesmos servigos de
salde, independentemente de sua condigdao socioeconémica ou de
sua localizagdo geografica.

No entanto, a equidade na oferta de servigos de saude ainda
é um desafio a ser enfrentado no SUS. Existem desigualdades
regionais na oferta de servigos de saude, com algumas regides do
pais tendo acesso a uma infraestrutura mais adequada de servigos
de saude do que outras. Além disso, a discriminagcdo de género,
raga, orientacao sexual e outros fatores também podem afetar o
acesso aos servicos de saude.

Porisso, éimportante que a gestdo do SUS trabalhe para garantir
a equidade no acesso aos servicos de saude, implementando
politicas que promovam a inclusdo social e a igualdade de
oportunidades, e garantindo que todos os cidaddos brasileiros
possam usufruir do direito a saude, de forma igualitaria e justa.

Integralidade

A integralidade é um dos principios fundamentais do Sistema
Unico de Satde (SUS) no Brasil. Ela se refere a oferta de um conjunto
completo e articulado de ag¢Bes e servigos de salde, que abrangem
desde a promogdo da saude, prevenc¢do de doengas, diagndstico,
tratamento, reabilitacdo e cuidados paliativos, assegurando o
cuidado em todos os niveis de atenc¢do a saude.

O SUS busca garantir a integralidade do cuidado, levando
em consideragdo as necessidades individuais de cada paciente
e agles de saude que visem sua recuperagdo, prevengao ou
manutengdo de sua saude. Isso significa que os servigos de saude
devem ser organizados de maneira a garantir a oferta de servigos
que considerem as dimensdes biopsicossociais e culturais de cada
pessoa.

Além disso, a integralidade no SUS também significa que os
servicos devem ser organizados de forma articulada, em todos
os niveis de atengdo a saude, de forma a oferecer uma atengdo
continua, coordenada e integral aos usuarios, sem fragmentagdo do
cuidado. Isso implica em uma gestdo integrada e descentralizada do
SUS, que deve envolver a atuagdo articulada de servigcos de saude,
gestores e profissionais, em todas as esferas do sistema de saude.

Contudo, a garantia da integralidade do cuidado ainda é um
desafio a ser enfrentado no SUS, especialmente em relagdo a
oferta de servicos em algumas regides do pais, bem como em
relagdo a disponibilidade de tecnologias e medicamentos. Por
isso, é importante que a gestdo do SUS trabalhe para garantir a
integralidade do cuidado, implementando politicas e praticas que
promovam a articulagdo entre os servigos de satde e a melhoria da
qualidade dos servigos oferecidos aos usudarios do SUS.
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Participagao social

A participagdo social é um dos principios fundamentais do
Sistema Unico de Satide (SUS) no Brasil. Ela se refere ao direito dos
cidaddos de participarem ativamente do processo de gestdo do
SUS, tanto na defini¢do de politicas publicas de saude, quanto no
controle social das a¢des e servigos oferecidos pelo sistema.

O SUS reconhece que a participagdo da sociedade ¢é
fundamental para a constru¢do de um sistema de saude mais
democrdatico e eficiente, capaz de responder as necessidades de
salde da populagdo. A participagdo social no SUS pode se dar por
meio de diferentes formas, como:

— Conselhos de Saude: s3o instancias de participagdo popular
na gestdo do SUS, que tém a fungdo de acompanhar, fiscalizar e
propor politicas de saude para o governo;

— Conferéncias de Saude: sdo eventos que ocorrem a cada
qguatro anos, nos ambitos nacional, estadual e municipal, com a
participacdo de representantes da sociedade civil e do governo,
para discutir e propor diretrizes para a politica de saude;

— Ouvidorias: sdo canais de comunicagdo entre os usuarios do
SUS e os gestores do sistema, que recebem denuncias, reclamacgGes
e sugestdes para melhorar a qualidade dos servicos de saude;

— Participagdo em programas de satide: a sociedade pode
participar de diferentes programas e agbes de saude, como
campanhas de vacinagdo, mutirdes de saude, entre outras
iniciativas.

Ela é fundamental para a construcdo de um sistema de saude
mais democratico e eficiente, capaz de responder as necessidades
de saude da populagdo. Por isso, é importante que a gestdo do SUS
promova e fortaleca a participagdo da sociedade, incentivando
a participagdo de diferentes grupos sociais e garantindo a
transparéncia e a prestagdo de contas por parte dos gestores do
sistema.

Descentralizacdo

Ela se refere a distribuicdo de poder, responsabilidades e
recursos para a gestdao do SUS entre as diferentes esferas do
governo (federal, estadual e municipal), garantindo a autonomia e
a capacidade de decisdo dos gestores locais.

Tem como objetivo principal promover a democratizagdo
do acesso a saude, levando em conta as especificidades e as
necessidades de cada regido. Com a descentralizagdo, os municipios
passaram a ter maior autonomia para gerir seus sistemas de saulde,
possibilitando a construgdo de politicas e servigos de saide mais
adequados as necessidades locais.

Além disso, a descentralizagdo do SUS também permite uma
maior participagdo da sociedade na gestdo do sistema de saude,
uma vez que a administracdo dos servicos passa a estar mais
préxima dos cidadaos.

No entanto, a descentralizagdo também pode trazer desafios
para a gestdo do sistema, como a falta de recursos e capacidade
técnica para a gestdo em algumas regides do pais. Por isso, é
fundamental que a gestdo do SUS trabalhe para fortalecer a
capacidade de gestdao dos municipios e para garantir a equidade no
acesso aos servigos de saude em todo o territério nacional.
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Regionalizagao

A regionalizagdo é uma das estratégias fundamentais do
Sistema Unico de Saude (SUS) no Brasil, juntamente com a
descentralizagdo e a municipalizagdo. Ela se refere a organizagdo
dos servigos de saude em regides, de acordo com as necessidades
e as caracteristicas locais, buscando garantir o acesso equitativo e
integral aos servigos de salde em todo o territério nacional.

Tem como objetivo principal a promogdao da equidade no
acesso aos servigos de saude, reduzindo as desigualdades regionais
e garantindo a oferta de servigos de qualidade e em tempo
oportuno. A partir da regionalizagdo, os municipios podem se
organizar em redes de saude, articulando as a¢Oes e servigos de
salde e garantindo a integralidade da assisténcia.

Para a implementagao da regionalizagao, é fundamental que
haja uma articulagdo entre as diferentes esferas do governo (federal,
estadual e municipal) e a participacdo da sociedade civil. E preciso
definir critérios de organizagdo das regides de saude, considerando
aspectos como a densidade populacional, as caracteristicas
epidemioldgicas, a oferta de servigos de salde, a distancia entre os
municipios, entre outros fatores.

Também deve-se levar em conta a capacidade de gestdo
e a disponibilidade de recursos financeiros e humanos para a
organizagdo e o funcionamento dos servicos de saude em cada
regido. Por isso, é importante que a gestdo do SUS trabalhe para
fortalecer a capacidade de gestdo e a qualificagdo dos profissionais
de saude em todo o pais, visando garantir a oferta de servigos de
salde de qualidade e em tempo oportuno para toda a populagéo.

Humanizagdo

A humanizacdo é um principio fundamental do Sistema Unico
de Saude no Brasil, que busca valorizar a relagdo entre profissionais
de saude e usuarios, respeitando suas necessidades, desejos e
valores. Se baseia na constru¢do de vinculos mais solidarios e
acolhedores entre os profissionais de salide e os usuarios, e visa
a promogao da dignidade humana, da autonomia e da cidadania.

Para a efetivagdo da humanizagdo no SUS, sdo necessarias
diversasacgdes, taiscomoavalorizagao e capacitagdo dos profissionais
de saude, estimulando a reflexdo critica e a escuta qualificada dos
usuarios, a ampliacdo e qualificagdo da participa¢do dos usuarios
e da sociedade civil na gestdo dos servicos de saude, a garantia
do acesso aos servigos de saulde, respeitando a integralidade e a
equidade no atendimento, a promogado da educagdo em saude e da
prevencao de doengas, visando a promogao da saude e o cuidado
com o individuo em sua totalidade, o estimulo a promogdo da
salde mental, respeitando as diferencas individuais e os aspectos
psicoldgicos e emocionais dos usuarios.

A humanizagdo no SUS busca transformar a relagdo
tradicionalmente vertical entre profissionais de saude e usuarios,
colocando-os em um patamar de igualdade e trabalhando juntos
para a promocao da satde e o cuidado do individuo. E um processo
continuo de transformagdo da cultura institucional, que busca
construir uma atenc¢do mais resolutiva, equitativa e comprometida
com a qualidade de vida dos usudrios do SUS.

As diretrizes para a gestdao do SUS estabelecem um conjunto
de principios e valores que devem orientar a gestdo do sistema
de saude brasileiro, garantindo o acesso universal, equitativo,
integral e humanizado aos servicos de saude, com a participagdo
da sociedade na sua gestdo e descentralizacdo da gestdo para os
estados e municipios.
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— Financiamento

O financiamento do SUS é composto por recursos publicos
provenientes dos orcamentos das trés esferas de governo (federal,
estadual e municipal), além de recursos oriundos de contribuicGes
sociais e impostos especificos, como a Contribuicdo para o
Financiamento da Seguridade Social (COFINS) e a Contribuig¢do
Social sobre o Lucro Liquido (CSLL).

Os recursos do SUS sdo alocados de forma descentralizada
e destinados para agdes e servigos de saude, como atendimento
médico, consultas, exames, internagdes hospitalares, acGes de
vigilancia em saude, entre outros.

A Constituicdo Federal de 1988 estabeleceu que a saude é um
direito universal e um dever do Estado, e que a Unido, os estados
e 0s municipios devem aplicar um percentual minimo de suas
receitas na area da saude. Atualmente, a Emenda Constitucional
n? 86/2015 fixou o percentual de 15% da Receita Corrente Liquida
(RCL) da Unido e de 12% da RCL dos estados e do Distrito Federal
para a saude. J4 os municipios devem aplicar no minimo 15% de
suas receitas proprias na saude, acrescidos dos repasses federais
e estaduais.

Além disso, o SUS conta com o Fundo Nacional de Saude (FNS),
gue € um mecanismo de financiamento da saude publica no pais,
responsavel por receber e repassar os recursos do SUS para estados
e municipios, garantindo a distribuicdo equitativa e a aplicagdo
adequada dos recursos. O FNS recebe recursos de diversas fontes,
como o Orgamento Geral da Unido, as contribui¢des sociais e os
repasses dos estados e municipios.

Em resumo, o financiamento do SUS é uma responsabilidade
compartilhada entre as trés esferas de governo e é financiado com
recursos publicos provenientes de diversos impostos e contribuicdes
sociais, sendo gerido pelo Fundo Nacional de Saude.

— Regulagao

A regulagdo do SUS no Brasil é um processo que busca garantir
0 acesso igualitario e oportuno aos servigcos de saude, de forma a
promover a equidade no atendimento e a eficiéncia na utilizagdo dos
recursos publicos. A regulagdo é responsavel por planejar, organizar
e avaliar as a¢0es e servigos de saude em todo o territério nacional,
buscando garantir a integralidade da assisténcia e a resolubilidade
dos servigos.

A regulagdo do SUS é realizada por meio de trés tipos de
acOes: a regulagdo assistencial, a regulagdo da atencdo a salde e a
regulagdo econémica. A regulagdo assistencial tem como objetivo
garantir o acesso igualitario aos servicos de saude, regulando o
fluxo de pacientes e os critérios de encaminhamento entre as
unidades de saude. A regulacdo da atencdo a saude busca garantir
a integralidade e a continuidade do cuidado, orientando a oferta de
servicos e a organizacgdo da rede de atenc¢do a saude. Ja a regulagdo
econbmica visa garantir a eficiéncia na utilizagdo dos recursos
publicos, regulando a oferta de servigos e estabelecendo critérios
para a remuneragao dos servigos prestados.

A regulacdo do SUS é uma responsabilidade compartilhada
entre as trés esferas de governo (federal, estadual e municipal),
com a participagdo da sociedade civil e dos profissionais de saude.
E importante que a regulagdo seja realizada de forma transparente,
com a participagdao da populagdo na defini¢cdo das prioridades de
salide e na avaliagdo da qualidade dos servigos prestados. Além
disso, é fundamental que a gestdo do SUS trabalhe para fortalecer
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a capacidade de regulagdao em todo o pais, visando garantir a oferta
de servigos de saude de qualidade e em tempo oportuno para toda
a populagdo.

LEI N2 8.080, DE 19 DE SETEMBRO DE 1990.

Dispée sobre as condigbes para a promogdo, protegcdo e recu-
peragdio da saude, a organizagdo e o funcionamento dos servigos
correspondentes e dd outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte lei:

DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 12 Esta lei regula, em todo o territério nacional, as acGes
e servigcos de saude, executados isolada ou conjuntamente, em ca-
rater permanente ou eventual, por pessoas naturais ou juridicas de
direito Publico ou privado.

TiTULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 A saude é um direito fundamental do ser humano, de-
vendo o Estado prover as condigdes indispensdveis ao seu pleno
exercicio.

§ 12 O dever do Estado de garantir a saude consiste na formula-
¢d0 e execucdo de politicas econdmicas e sociais que visem a redu-
¢do de riscos de doengas e de outros agravos e no estabelecimento
de condigbes que assegurem acesso universal e igualitdrio as a¢Ges
€ a0s servigos para a sua promogao, protegao e recuperagao.

§ 22 0 dever do Estado ndo exclui o das pessoas, da familia, das
empresas e da sociedade.

Art. 30 Os niveis de saude expressam a organizagdo social e
econdmica do Pais, tendo a saude como determinantes e condicio-
nantes, entre outros, a alimentagdo, a moradia, o saneamento ba-
sico, 0 meio ambiente, o trabalho, a renda, a educagdo, a atividade
fisica, o transporte, o lazer e 0 acesso aos bens e servicos essenciais.
(Redacdo dada pela Lei n2 12.864, de 2013)

Paragrafo Unico. Dizem respeito também a saude as agdes que,
por forca do disposto no artigo anterior, se destinam a garantir as
pessoas e a coletividade condi¢cbes de bem-estar fisico, mental e
social.

TiTULO Il
DO SISTEMA UNICO DE SAUDE
DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 42 O conjunto de agdes e servigos de saude, prestados por
drgdos e instituigdes publicas federais, estaduais e municipais, da
Administragdo direta e indireta e das fundagGes mantidas pelo Po-
der Publico, constitui o Sistema Unico de Satde (SUS).

§ 12 Estdo incluidas no disposto neste artigo as instituicdes
publicas federais, estaduais e municipais de controle de qualidade,
pesquisa e produc¢do de insumos, medicamentos, inclusive de san-
gue e hemoderivados, e de equipamentos para saude.

§ 22 A iniciativa privada poderd participar do Sistema Unico de
Saude (SUS), em carater complementar.
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LEI N2. 1424/2022 E EVENTUAIS ALTERACOES POSTERIO-
RES

LEI N2 1424/2022.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGCAO DO PLANO DE CARREIRAS
DOS CARGOS EFETIVOS INTEGRANTES DOS QUADROS DE PESSOAL
PERMANENTE DA FUNDAGCAO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA A SAUDE
DOS SERVIDORES DE SAO GONGALO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SAO GONCALO, no uso de suas
atribuicOes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Paragrafo Unico. Ficam extintas, com a publicacdo desta Lei, to-
das as fungdes de confianga existentes na FUNASG.

Art. 79. Fica instituido o percentual minimo de 10% (dez por
cento), do quantitativo global, dos cargos em comissdo a serem pro-
vidos por servidores efetivos, ndo existindo qualquer dbice quanto
ao percentual maximo.

Art. 82. O provimento de cargos em comissdo, de livre nome-
acdo e exoneragdo, dar-se-a mediante livre escolha, podendo esta
recair sobre servidor efetivo, observado o percentual do artigo an-
terior e desde que relina os requisitos necessarios e a habilitacdo

¢ profissional para a respectiva investidura.

Art. 12 Esta Lei dispde sobre o Plano de Carreira, Cargos e Salé- :

rios da Fundagao Municipal de Assisténcia a Saude dos Servidores
de S3o Gongalo (FUNASG).

Art. 292 Para os efeitos desta Lei, a Fundagdo Municipal de As-
sisténcia a Saude dos Servidores de S3o Gongalo é entidade publi-
ca dotada de autonomia administrativa, financeira e orgamentaria,
com patrimoénio e receita préprios, gestdo administrativa e financei-
ra descentralizada, com sede e foro no Municipio de Sdo Gongalo
e prazo de duragdo indeterminado, bem como tem como area de
atuacdo, a gestdo do sistema de saude dos servidores publicos mu-
nicipais e seus dependentes.

CAPiTULO Il
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 32. Ao servidor ocupante exclusivamente de cargo em co-
missdo, estranho aos quadros de servidores efetivos, aplica-se o Re-
gime Geral da Previdéncia Social.

Art. 42. £ vedada a incorporacdo de vantagens de carater tem-
porario ou vinculadas ao exercicio de cargo em comissdo a remune-
racdo do cargo efetivo.

Art. 52, Em atendimento aos principios da proporcionalidade
e da razoabilidade, bem como ao da seguranca juridica, os cargos
em comissdo criados nesta Lei ficardo restritos ao nimero de car-
gos previstos em Leis vigentes para ocupac¢do do servidor efetivo,
ndo ultrapassando o importe de 30% (trinta por cento) das vagas
previstas.

Art. 69. Fica vedada a designagdo, criagdo ou manutencao de
qualquer fungdo de confianga e suas espécies na FUNASG, sendo
estabelecido, como regra, para o exercicio de fun¢Ges de Diregdo,
Chefia e Assessoramento, o cargo em comissao.

Art. 92. A remuneragdo pelo exercicio de cargo em comissdo
dar- se-a na forma do Anexo | do presente diploma, que indicara,
ainda, o quantitativo de cargos criados e as atribuigdes.

Art. 10. Os cargos em comissdo serdo criados atendendo a pro-
porcionalidade junto ao numero de vagas previstas nas legislacoes
criadoras de cargos de provimento efetivo, devendo- se observar o
nivel de escolaridade minimo para nomeacgao, qual seja, nivel mé-
dio, e serdo subdivididos estruturalmente, formando trés niveis de
atuacdo:

I. Estrutura de Controle e Gestdo de Execugdo, compreendendo
os simbolos CC1 e CC 2;

Il. Estrutura de Governanga e de Apoio a Gestdo, compreen-
dendo o simbolo CC 3; e

Ill. Estrutura de Assessoramento Especial, compreendendo o
simbolo VP.

Art. 11. Aos servidores efetivos ndo integrantes do quadro per-

. manente da FUNASG, investidos em cargo em comissdo, destarte,

pertencentes a categorias que possam vir a ter legislagdo especifica,
aplica-se esta lei em detrimento a lei especifica, de tal modo que as
cargas horarias poderdo ser estendidas ante ao regime de dedica-
¢do exclusiva do cargo em comissao.

Art. 12. O servidor efetivo do Municipio de Sdo Gongalo ou de
outro Ente Politico ou Administrativo, cedido ou permutado, inves-
tido em cargo de provimento em comissdo na FUNASG, recebera a
integralidade de sua remunera¢do como servidor efetivo, excetu-

. ando-se as vantagens de natureza transitdria, valendo-se a remu-

neragdo do cargo em comissdo apenas como base de calculo, de
tal sorte que os provedores dos cargos em comissdo criados nesta
Lei receberdo o importe de 70% (setenta por cento) do respectivo
simbolo.
Art. 13. A posse em cargo em comissdo determinara o conco-
mitante afastamento do servidor do cargo efetivo de que for titular.
§12 O servidor vinculado ao regime desta Lei, que acumular

¢ licitamente dois cargos efetivos, quando investido em cargo de pro-
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vimento em comissdo, ficara afastado de ambos os cargos efetivos,
percebendo a remuneragdao de somente um dos cargos acrescido
do percentual disposto no art. 12 desta Lei.
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§29 O servidor que acumular licitamente dois cargos efetivos,
ndao sendo ambos da FUNASG, deverd ser cedido para Fundagao
antes de ser nomeado no cargo em comissao, de modo que as atri-
buicbes decorrentes do cargo em comissdo sejam exercidas com
exclusividade.

Art. 14. O ocupante de cargo em comissao submete-se ao regi-
me de integral dedicagao ao servigo, observado o disposto no art.
13 desta Lei, podendo ser convocado sempre que houver interesse
da Administragao.

Art. 15. Exonerado do cargo em comissdo, o servidor efetivo
retornara imediatamente ao exercicio de seu cargo de origem, rees-
tabelecendo sua remuneragdo enquanto servidor efetivo, sem pre-
juizo da eventual progressdo ou promogdo ocorrida no periodo em
que ficou afastado, sendo prontamente enquadrado.

Art. 16. Somente ap0ds ter sido colocado a disposigdo da Fun-
dacdo, para o fim determinado, poderd o ato de nomeacdo recair
em servidor publico de outro Poder ou de outra esfera de Governo.

Art. 17. O inativo provido em cargo em comissdo percebera
integralmente a remuneragao correlata ao cargo, sem prejuizo do
respectivo provento.

CAPITULO 1Nl
DA PROMOCAO E DA PROGRESSAO

Art. 18. Fica instituido o Plano de Cargos e Salarios da Fundagdo
Municipal de Assisténcia a Saude dos Servidores de Sao Gongalo
(FUNASG), mantidas as atribui¢cGes dos cargos e as respectivas car-
gas horarias.

Paragrafo Unico. Os requisitos complementares para a promo-
¢do, bem como os critérios em caso de empate, serdo regulamen-
tados. Art. 19. A promogdo admite que o servidor publico efetivo
passe de uma classe para outra imediatamente superior em uma
mesma carreira, quando atendidos os requisitos legais.

Paragrafo Unico. A progressdo ndo implica mudanca de classes,
visto que é a passagem do servidor da referéncia em que se encon-
tra para a referéncia subsequente, no mesmo nivel da carreira a
que pertence.

Art. 20. O plano é dividido em classes, variando de acordo com
o nivel de escolaridade de acesso, restando observados as tabelas
constantes nos anexos I, IV, V, VI, VIl e VIII.

Art. 21. Quanto ao nivel de escolaridade para acesso e promo-
¢do as respectivas classes, convém ilustrar que:

I. Classe A, nivel médio;

1. Classe B, nivel médio-técnico;

lll. Classe C, nivel superior;

IV. Classe D, pds-graduagao lato sensu;

V. Classe E, pds-graduacdo stricto sensu;

Art. 22. Para progressdo levar-se-a em consideragao as referén-
cias de | a Vl daclasse A a classe D, bem como de | a VIl da classe E,
em que cada referéncia indica o decurso de tempo de 3 (trés) anos
de efetivo exercicio no cargo ocupado pelo servidor. Paragrafo uni-
co. A cada 3 (trés) anos, o servidor progride recebendo o acréscimo
no vencimento de 5% (cinco por cento).

Art. 23. Para promogado o servidor devera percorrer ao menos
2 referéncias na classe em que se encontra, podendo ser promovi-
do para a classe imediatamente seguinte, obedecendo os seguintes
critérios cumulativos:

Possuir a Escolaridade da classe acima ou o tempo de efetivo
exercicio maximo na classe;

1. Existirem vagas na classe acima;

ol

LEGISLACAO

Ill. Em caso de empate do titulo principal, possuir outros titulos
aptos ao desempate;

IV. Por antiguidade no cargo efetivo ocupado, apurado em dias
de efetivo exercicio.

Art. 24. Caso o servidor possua titulagdo superior a exigida na
classe imediatamente posterior a qual sera promovido, este ndo
sera obrigado a realizar o curso da classe da promogdo, uma vez
que possui titulagdo, inclusive, superior, destarte, terd que respeitar
o intersticio de 2 referéncias.

Paragrafo Unico. Inexistindo a titulagdo académica especifica,
nenhum servidor permanecerd na mesma classe apos o decurso de
6 (seis) referéncias, sendo alocado no nivel imediatamente acima,
com prioridade em relagdo ao servidor candidato a promogdo por
titulos, observado o tempo de efetivo exercicio no cargo ocupado
pelo servidor.

Art. 25. As tabelas de vencimentos dos cargos ndo estdo vin-
culadas entre si, de tal sorte que é possivel aplicar reajustes sem a
obrigatoriedade de reajustar todos os cargos, restando explicada a
existéncia de iniUmeros anexos distintos.

Art. 26. A progressdo de que trata o art. 22 dar-se-a de forma
automatica, ndo sendo necessaria qualquer solicitagdo do servidor,
destacando-se que os pagamentos decorrentes da progressdo de-
verdo ser processados no més subsequente.

Art. 27. A solicitagdo para a promogdo dar-se-a até o ultimo
dia util do més de fevereiro de cada ano, com avaliagdo quanto a
habilitagdo e ao cumprimento dos requisitos apurados até o ultimo
dia util do més de agosto do mesmo ano, com a efetivagdo do paga-
mento na folha salarial de janeiro do ano subsequente.

Paragrafo Unico: A solicitacdo de que trata o caput deste artigo
sera apreciada por comissdo constituida para essa finalidade.

Art. 28. O servidor ocupante de cargo efetivo, na data da publi-
cacdo desta Lei, serd enquadrado, tendo por observancia obrigato-
ria ndo soé a titulagdo apresentada, mas o respeito aos intersticios
minimos e maximos, ndo podendo ser enquadrado no novo plano
pela simples apresentagdo do titulo, sendo pelo cumprimento obri-
gatdrio dos intersticios.

§12 Nos casos do caput deste artigo, devera ser respeitado ain-
da o numero de vagas, valendo-se o servidor do regulamento para
o desempate.

§29 Para o enquadramento, sera levado em considera¢do o
vencimento basico do servidor, acrescido das vantagens permanen-
tes em consonancia ao Estatuto dos Servidores Publicos do Munici-
pio de S3o Gongalo.

I. Quando do enquadramento regular, caso o servidor observe
seu vencimento anterior menor, este sera automaticamente reajus-
tado pelo novo Plano.

1. Se, apds o enquadramento regular, o servidor tiver um ex-
cesso remuneratério, tal excesso sera transformado em Vantagem
Pecunidria Nominalmente Identificada (VPNI).

§39 Para efeito de enquadramento, levar-se-a em consideragao
o tempo de efetivo exercicio no cargo provido pelo servidor, compe-
tindo destacar que a aprovagdo em novo concurso suscita um novo
vinculo funcional, ndo devendo o periodo no cargo anterior ser ob-
servado por ocasido do enquadramento.

§49 Com a promogdo o servidor ascenderd para a primeira re-
feréncia da classe posterior.

§52 Aos servidores ocupantes dos cargos dispostos na classe A,
observado o intersticio minimo de 2 referéncias, apresentada a ti-
tulagdo de nivel superior, este podera ser enquadrado diretamente
na classe C.
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Art. 29. N3o serdo transformadas em Vantagem Pecuniaria No-
minalmente ldentificada as vantagens pecunidrias transitorias re-
cebidas pelo servidor que tenham sido revogadas por forca de lei
ou que ndo tenham sido incorporadas por forga de decisao judicial.

Art. 30. Em caso de decisdo judicial determinando a incorpo-
racdo de alguma vantagem ao vencimento do servidor, o valor da
respectiva vantagem sera incorporado ao vencimento base do ser-
vidor e eventual excesso remuneratério pds enquadramento sera
automaticamente transmudado em Vantagem Pecunidria Nominal-
mente Identificada.

Paragrafo Unico. Toda e qualquer parcela percebida pelo ser-
vidor que seja transmudada em Vantagem Pessoal Nominalmente
Identificada sera absorvida com os futuros aumentos ou reajustes
fixados em lei, restando assegurada, por conseguinte, a irredutibili-
dade nominal dos vencimentos.

CAPITULO IV
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 31. Vencimento é a retribui¢do pecuniaria pelo exercicio de
cargo publico, com valor fixado em lei.

Art. 32. Remuneragdo é o vencimento do cargo efetivo, acres-
cido das vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas em lei.

§12 O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de
carater permanente, é irredutivel.

§29 Ainda que Lei revogadora de vantagens de carater transito-
rio aduza o principio da irredutibilidade, a vantagem nao se tornara
permanente e sé ndo sera suprimida por forca de decisdo judicial
transitada em julgado que expressamente garanta a incorporagao.

§32 Em caso de decisdo judicial que apenas garanta o paga-
mento da vantagem transitdria, seja no patamar maximo ou ndo,
sem a disposi¢do de incorporagdo, em caso de revogacao da Lei, o
pagamento deverd ser imediatamente cessado, ndo transformando
a vantagem em permanente.

§49 A decisdo judicial que indique a incorporacdo de deter-
minada vantagem transitdria, seja transformando-a em vantagem
permanente, seja incorporando-a ao vencimento basico, salvo
disposicdo expressa na decisdo judicial, ndo tera o conddo de ga-
rantir reajustes periddicos, dispostos em lei anterior, na vantagem
incorporada, devendo esta ser fixada respeitando o valor nominal
da parcela auferida no momento da propositura da agdo, salvo dis-
posicao judicial em contrario, em observancia ainda ao art. 37, X, da
Constituicao Federal.

§52 Em caso de decisdo judicial transitada em julgado que de-
termine a incorporagdo de determinado adicional como parcela
permanente ndo incorporada ao base, por ocasido de enquadra-
mento em novo Plano de Cargos e Saldrios, este adicional serd in-
corporado ao base e o excesso remuneratério transformado em
Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada (VPNI).

§62 Para efeito de enquadramento a novo Plano de Carreira, as
disposigdes deste Capitulo devem ser observadas, ndo sendo con-
validados atos ilegais anteriormente praticados.

§72 Eventual Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada
(VPNI) poderd ser suprimida por for¢a de decisdo judicial ou admi-
nistrativa, neste Ultimo caso respeitado o devido processo legal, o
contraditério e a ampla defesa, caso constatada ilegalidade ou in-
constitucionalidade de ato administrativo, visando ao perfeito aten-
dimento do interesse publico e dos principios constantes do art. 37,
caput, da Constituicdo Federal.
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§82 Vantagem pecuniaria obtida por erro de interpretagdo de
decisdo judicial ou administrativa, ou até mesmo da Lei, ndo se con-
validara com o tempo de recebimento, de tal sorte que identificado
0 equivoco, a qualquer tempo, o pagamento deve ser cessado.

Art. 33. Nenhum servidor da FUNASG regido por esta Lei po-
dera perceber, mensalmente, a titulo de remuneragao, importancia
superior a soma dos valores percebidos como remuneragdao, em
espécie, a qualquer titulo, do Prefeito, ressalvados os casos dos
Procuradores municipais, conforme preceito do art. 37, X|, da Cons-
tituicdo Federal.

Art. 34. O servidor perdera:

I- A remuneragdo do dia em que faltar ao servigo, sem motivo
justificado;

II- A parcela de remuneragdo didria, proporcional aos atrasos,
auséncias injustificadas, ressalvadas as concessGes previstas no Es-
tatuto dos Servidores, e saidas antecipadas, salvo na hipdtese de
compensagao de horario, até o més subsequente ao da ocorréncia,
a ser estabelecida pela chefia imediata.

Art. 35. Salvo por imposi¢ao legal, ou mandado judicial, ne-
nhum desconto incidird sobre a remuneragdo ou provento.

Paragrafo Unico. Mediante autorizagdo do servidor, podera ha-
ver consignacdo em folha de pagamento em favor de terceiros, na
forma definida em regulamento.

Art. 36. E dispensada a reposicdo de importancias indevida-
mente percebidas, de boa-fé, por servidores ativos e inativos, bem
como pensionistas, em virtude de erro escusavel de interpretagdo
de lei por parte do érgdo/entidade, ou por parte de autoridade le-
galmente investida em fun¢do de orientagdo e supervisdo, a vista da
presuncdo de legalidade do ato administrativo e do carater alimen-
tar das parcelas salariais.

Art. 37. Tratando-se de erro operacional, ou seja, aquele ndo
resultante de interpretagdo errénea da lei, mas por uma falha hu-
mana ou sistémica, o servidor devera ressarcir o erario.

Art. 38. Em casos de pagamentos indevidos realizados em de-
corréncia de erro operacional ou erro de interpretacdo da lei, evi-
denciada a ma-fé do servidor, ou em que se comprove de plano a
influéncia ou interferéncia deste para a concessado da vantagem im-
pugnada através de requerimento do préprio, far-se-a necessaria a
abertura de processo administrativo, com garantia de contraditério
e ampla defesa, visando ao ressarcimento ao erdrio.

§12 Em casos de valores a restituir por forca de decisdo judicial,
nao se faz necessaria abertura de qualquer processo administrativo.

§29 O valor de cada parcela ndo podera ser inferior ao corres-
pondente a 10% (dez por cento) da remuneragdo, provento ou pen-
sdo.

§32 As quantias percebidas pelos servidores em razdo de de-
cisdo administrativa dispensam a restituicdo quando, cumulativa-
mente:

|. auferidas de boa-fé;

1. hd ocorréncia de erronea interpretagdo da Lei pela Adminis-
tragdo;

Ill. insito o carater alimenticio das parcelas percebidas; e

IV. constatar-se o pagamento por iniciativa da Administracdo
Publica, sem ingeréncia dos servidores beneficiados.

§49 Na hipdtese de valores recebidos em decorréncia de cum-
primento a decisao liminar, a tutela antecipada ou a sentenga que
venha a ser revogada ou rescindida, serdo eles atualizados até a
data da reposicao.

§59 Para a restituicdo do pagamento junto ao erario, faz-se ne-
cessario simples processo administrativo.
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§62 Em caso de pagamentos ndo realizados até a publicagdo da
presente Lei, esta aplicar-se-a de pleno direito.

Art. 39. O servidor em débito com o erario e que for demitido,
exonerado ou que tiver sua aposentadoria ou disponibilidade cassa-
da, tera o prazo de 60 (sessenta) dias para quitar o débito.

Art. 40. O vencimento, a remuneragdo e o provento ndo serao
objeto de arresto, sequestro ou penhora, exceto nos casos de pres-
tacdo de alimentos resultante de decisao judicial.

CAPITULO V
DAS VANTAGENS

Art. 41. Além do vencimento, poderdo ser pagas ao servidor as
seguintes vantagens:

I. indenizagdes;

II. gratificacGes;

lll. adicionais.

§192 As indenizagBes ndo se incorporam ao vencimento ou pro-
vento para qualquer efeito.

§22 Nenhum adicional ou gratificagdo incorporara ao venci-
mento ou provento, restando revogadas todas as leis aplicadas a
FUNASG que versam em sentido contrario, salvo as exce¢des preco-
nizadas no Estatuto dos Servidores Publicos e em decisGes judiciais
transitadas em julgado que determinem a incorporagao.

§3¢ E vedada a percepgdo de qualquer vantagem n3o prevista
no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sao Gongalo.

Art. 42. As vantagens pecunidrias ndo serdo computadas, nem
acumuladas, para efeito de concessdo de quaisquer outros acrés-
cimos pecunidrios ulteriores, sob o mesmo titulo ou idéntico fun-
damento.

Art. 43. Constituem indenizag¢Ges ao servidor:

|. diarias;

1. transporte;

lll. participagdo em Comissdo ou Conselho;

IV. fiscalizagdo de contratos;

Art. 44. Além do vencimento e das vantagens previstas nesta
Lei, serdo deferidos aos servidores as seguintes retribui¢des, grati-
ficagGes e adicionais:

I. gratificagdo natalina;

1. adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas
ou penosas;

Ill. adicional de produtividade;

IV. adicional pela prestagdo de servigo extraordinario;

V. adicional noturno;

VI. adicional de férias;

VII. da gratificacdo por encargo de curso.

Art. 45. E vedada a aplicacdo de Lei Municipal ou ato regula-
mentador que vincule qualquer vantagem pecunidria a Unidade Fis-
cal de Sdo Gongalo (UFISG) ou a qualquer indice federal de corre¢do
monetaria.

Art. 46. Por ofensa a Proporcionalidade e a Razoabilidade, é
vedada a aplicagdo de Lei Municipal ou ato regulamentador que
indique a percepg¢do ao adicional de produtividade em valor pecu-
nidrio superior a 100% do vencimento base, restando fixado no Es-
tatuto como base de calculo o vencimento base do servidor. Art. 47.
E vedada a percepcdo de mais de uma vantagem pecuniaria pelo
mesmo fundamento, ainda que dispostos em legislagGes distintas e
com nomenclaturas distintas.

u

LEGISLACAO

Art. 48. Observada a Vantagem Pessoal Nominalmente Identi-
ficada (VPNI) na remuneragdo do servidor, decorrente de decisdo
judicial que incorporou o adicional de produtividade transforman-
do-o em parcela permanente, é vedada a percep¢do do referido
adicional em nova parcela, sob pena de violagdo por via transversa
do disposto no artigo anterior.

Art. 49. O adicional de produtividade possui natureza pro labo-
re faciendo, ndo restando vislumbrado o direito a irredutibilidade
de vencimentos.

Art. 50. Para a concessdo do adicional de produtividade é im-
periosa a observancia da motivagdo do deferimento, com indicagdo
individual dos motivos que resultaram no valor pleiteado.

Art. 51. E vedado o pagamento do adicional de produtividade
em favor do servidor em gozo de qualquer licenga ou afastamento
previsto no Estatuto dos Servidores.

Art. 52. A Lei ndo poderd indicar uma presungdo de produtivi-
dade para ocupantes de determinados cargos, tampouco majorar
a produtividade para ocupantes destes cargos, devendo o servidor,
ainda que no exercicio de fungdo de chefia, observar a necessidade
de motivagao.

Art. 53. Ato regulamentador disciplinara a concessao do adicio-
nal de produtividade.

Art. 54. Em razdo das atividades especificas desempenhada
pelos servidores da FUNASG, bem como o respectivo local de tra-
balho, podera incidir sobre o vencimento base dos servidores, o
adicional de insalubridade.

§12 O adicional de insalubridade é devido aos servidores da FU-
NASG no efetivo exercicio da fungdo, quando expostos as atividades
e operagodes insalubres.

§29A caracterizagdo, a classificagdo e a descaracterizagdo da
insalubridade far-se-dao por meio de analise e parecer a serem reali-
zados pela Coordenadoria de Medicina e Seguranga do Trabalho do
Municipio de Sdo Gongalo.

CAPITULO V |
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 55. Ato regulamentador tratard dos critérios de desempate
para promogao, dentre outros assuntos pertinentes a este Plano.
Art. 56. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo por
conta dos recursos decorrentes da dotagdo orcamentaria propria da
Fundagdo Municipal de Assisténcia a Saude dos Servidores de Sdo
Gongalo.

Art. 57. Antes do regular enquadramento é de responsabilida-
de da FUNASG a andlise de todas as decisGes judiciais e administra-
tivas que tenham beneficiado o servidor, primando pela idoneidade
e legalidade dos respectivos cumprimentos, observando-se ainda
os regramentos contemplados pelo Estatuto dos Servidores Publi-
cos, sob pena de responsabilidade dos responsdveis por qualquer
omissao.

Art. 58. Quanto ao enquadramento dos aposentados e pensio-
nistas ao novo Plano de Cargos e Salarios, levar-se-a em considera-
¢do os titulos ofertados enquanto o servidor efetivo encontrava- se
em atividade, precluindo o direito a apresentag¢do de titulo acadé-
mico em processo administrativo autuado em momento posterior
a publicagdo desta Lei.

Art. 59. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com
efeitos financeiros a partir de 12 de janeiro de 2023, revogando-se
todas as disposicGes legais em contrario.

Sdo Gongalo, 29 de dezembro de 2022.
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ESPECIFICOS

NOCOES DE ARQUIVO: ORGANIZACAO DE ARQUIVOS E
PROTOCOLOS

Veja quais sdo os principais conceitos:
— Suporte: E o material no qual as informacgdes sdo registradas.
Sdo exemplos de suporte pendrive, DVD, CD, microfilmes e etc.

Auxiliar de Servicos Médicos

Art. 15. Sdo arquivos publicos os conjuntos de documentos:
| — produzidos e recebidos por orgdos e entidades publicas
. federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais, em decorréncia

de suas fung¢des administrativas, legislativas e judicidrias;

Il — produzidos e recebidos por agentes do Poder Publico, no
exercicio de seu cargo ou fungdo ou deles decorrente;

Il — produzidos e recebidos pelas empresas publicas e pelas
sociedades de economia mista

— Documento: Registro da informagdo independente da :

natureza de seu suporte, portanto qualquer informagdo que seja
gravada e possibilite consultas posteriores é um documento.
Nisso, podemos incluir livros, CD’s, plantas (graficas), pendrive,
entre outros. Cuidado: um suporte ndo sera um documento se ndo
houver nenhuma informagdo gravada nele!

— Informagdo: De acordo com o Diciondrio Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (DBTA), a informagdo é a ideia, mensagem
ou elemento referencial contido em um documento.

Os trés elementos acima formam um equacdo basica facil de
memorizar: Suporte + dados e informagdes = documento.

— Acervo: Total de documentos guardados em um arquivo.

— Acondicionamento: Suporte ou embalagem cuja fungdo é
proteger o documento e facilitar o seu manuseio.

— Digitalizagdo: Armazenamento, em disco Optico, de
documento de forma a permitir sua visualizagdo em terminal de
alta resolucdo, ou ainda a sua impressao

— Microfilmagem: Produzir imagens fotograficas
determinado documento, porém em tamanho altamente reduzido

— O que é arquivo?
O nome “arquivo” tem origens grega ou latina. E, olha, essa
informacdo é importante e pode cair na sua prova! Na origem

grega, “arquivo” vem de arché, archeion, os depdsitos do Antigo

Regime. J4 em latim, o nome é oriundo de archivum, o lugar onde
se guarda os documentos da nobreza.

De acordo com a Lei n. 8.519/1991:

Art. 22 — Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por orgdos
publicos, instituigdes de cardter publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informag¢éo ou a
natureza dos documentos.

Se uma reparticdo produz e recebe documentos, significa que

ocorre uma acumulagdo dos mesmos, certo? Acumulagdo essa que deve
ser ordenada. Ainda falando em leis, é necessario buscar a legislagdo
para definir o que é arquivo publico. O texto que trata disso é o Decreto
4.073 de 2002 que regulamenta a Lei 8.159/91. Dele, temos que:
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Ainda sobre a Lei 8.159/91, temos que:

Art. 72 — Os arquivos publicos s@o os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por drgdos
publicos de @mbito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em

- decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judicidrias.

B 19 — Sdo também publicos os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por instituicGes de cardter publico, por
entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no
exercicio de suas atividades.

3 22 — A cessagdio de atividades de instituicdes publicas e de

. cardter publico implica o recolhimento de sua documentagdo a
instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituigdo
sucessora.

Diferenga entre arquivo, museu, biblioteca e centro de
documentagao

E necessario distinguir a diferenca entre arquivo, museu,
biblioteca e centro de documentagdo. Vejamos:

— Arquivo: Acumulagdo ordenada de documentos produzidos
e recebidos por uma instituicdo, tendo como objetivo a sua
preservacao para a consecugao dos seus objetivos.

— Museu: Instituicdo de interesse publico cuja criagdo tem a
finalidade de estudar, conservar e disponibilizar ao publico objetos
de valor histérico e cultural, bem como conjunto de pegas

—Biblioteca: Conjunto de material impresso (ou digital) disposto
de forma ordenada para pesquisa, estudo ou consulta

— Centro de comunicagdo: Instituicao cuja fungdo é centralizar
© ou disseminar documentos e informagdes, incluindo documentos

de arquivos, museu e biblioteca

Quais sao os principios arquivisticos?

Os principios da Arquivologia mais cobrados em provas de
concurso publico sdo:

— Cumulatividade: Também chamado de naturalidade, esse
principio remete ao enriquecimento do arquivo em razdo de sua
formagédo continua.
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—Unicidade: Os documentos sdo Unicos dentro do seu contexto
de produc¢do porque atendem a fungdo realizada por determinado
orgdo. Porém, isso ndo significa que sejam proibidas cdpias desses
documentos.

— Ordem original: O arquivo deve manter a ordem material
(fisica) e intelectual (contextual) conforme o arranjo estruturado
pela entidade que o produziu.

— Indivisibilidade: Os fundos de arquivos ndo podem ser
mutilados, dispersos, destruidos, alienados sem autorizagdo ou
sofrer adi¢des indevidas.

— Organicidade: Os arquivos devem refletir fun¢des, estrutura
e atividades da entidade que o produz ou acumula, além de suas
relagdes, tanto externas quanto internas.

— Proveniéncia: Manutengdo dos arquivos agrupados, de
forma a ndo permitir que se misturem aos demais provenientes
de instituicdo, administracdo, pessoa fisica ou juridica. Ou seja,
respeitar a origem dos respectivos documentos. Existem dois tipos
de fundos:

— Fundo aberto: Quando ainda podem ser acrescentados
novos documentos em fun¢do de a entidade produtora seguir em
atividade

— Fundo fechado: Quando ndo sdo mais recebidos documentos
pelo fato de a entidade produtora ndo estar mais em atividade.
Porém, poderd recebé-los caso os documentos tenham sido
produzidos durante o funcionamento da respectiva instituicdao

— Inter-relacionamento: RelagBes estabelecidas entre os
documentos de um arquivo

— \Veracidade: O conteiudo daquele documento deve
corresponder aos respectivos fatos

— Autenticidade: Os documentos devem ser geridos conforme
normas técnicas e processos que garantam sua confiabilidade e
veracidade

— Pertinéncia territorial: Os documentos podem ser transferidos
para a custddia de outros arquivos desde que haja a jurisdigdo
arquivistica sobre o territdrio ao qual o conteudo for reportado

— Tipos de arquivos

Os arquivos podem ser classificados quanto ao seu uso,
estrutura organizacional, extensdo de atuacdo e natureza do
documento.

Classificacdo quanto ao uso

— Arquivo corrente: Documentos relacionados aos objetivos
imediatos de sua produg¢do ou recepgdo. S3o aqueles utilizados
com frequéncia pelos 6rgdos produtores, assim como sua consulta.
Nos arquivos correntes, é necessario estabelecer um cédigo de
classificacdo de documentos, classificando o que for produzido ou
recebido pelo 6rgdo ao longo de suas atividades. E importante frisar
gue todo documento é criado na fase corrente.

— Arquivo intermediario: documentos Cujo uso é pouco
frequente e que, por isso, sdo destinados a um depdsito de
armazenamento temporario até que seja dada sua destinagédo final.

— Arquivo permanente: Documentos cuja guarda é definitiva
em fungdo de seu valor.

A classificagdo quanto ao uso segue o conceito do ciclo de vida
dos documentos, mais conhecida como Teoria das Trés Idades.
Nela, o arquivista caracterizara os documentos de acordo com a sua
origem, utilizagdo ou tratamento documental.
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e Classificacdo quanto a estrutura organizacional
— Centralizada.
— Descentralizada,

e Classificacdo quanto a extensdo de atuacdo

Dentro desse conceito, temos o arquivo central, a unidade
que controla os documentos originados pelos setores, bem como
os procedimentos técnicos aos quais cada um deve ser submetido.
Ainda precisamos considerar o conceito de arquivo setorial, a
unidade que recebe documentos acumulados por determinada
entidade subordinada, mas que ainda é dependente do arquivo
central.

e Classificacdo quanto a natureza do documento

Um arquivo pode ser especial, quando vinculado ao aspecto
fisico do documento, como uma fotografia; ou, especializado,
quando refletem a experiéncia de quem o produz, como uma planta
residencial.

¢ Classificacdo quanto a natureza do assunto

O arquivo pode ser ostensivo ou ordinario, quando a divulgagdo
ndo prejudica a administragcdo, e sigilosos, quando guardam
conteldo de conhecimento restrito e requerem medidas especiais
de custddia, ou, reservados, quando seu conteudo ndo deve ser de
conhecimento publico geral.

e Classificagdo quanto ao género do documento
Quanto ao género, um arquivo pode ser classificado em:

— Textual: Manuscritos, datilografados ou impressos;

— Cartografico: Mapas, plantas, entre outros;

— Filmografico: Fitas magnéticas de imagens ou peliculas
cinematograficas;

— Sonoro: Registros fonograficos;

— Micrografico: Suporte filmico;

— Informatico: Produzidos, tratados e armazenados em
computador.

O que é a gestdo documental?

A gestdo documental é o conjunto de medidas que buscam
racionalizar e tornar eficientes os processos de criagdo, avaliagdo,
uso e arquivamento dos documentos que estejam nas fases
corrente ou intermediaria. Nisso, podemos incluir eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.

Os procedimentos da gestdo documental visam a conservagao
dos arquivos, isto é, as medidas que visam assegurar a prote¢do
dos documentos contra agentes de deterioracdo. Um dos pontos
a ser considerado na gestdo documental é a data-limite de cada
documento, o elemento que menciona os anos de inicio e término
dos periodos abrangidos pelos documentos de um processo.

Avaliacao dos arquivos e documentos

A avaliagcdo dos documentos é o processo na qual, como o
préprio nome ja diz, analisamos os arquivos e estabelecemos a
sua destinagdo conforme os valores atribuidos. A partir dela, o
arquivista verificard qual sera a destinag¢do do arquivo, incluindo a
sua eliminagdo (destruigdo de documentos cuja avaliagdo resultou
em sua desvalorizagdo para guarda permanente).
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Valoragao do documento

Um documento pode ter diferentes valoragdes para uma
instituicdo, sendo elas:

— Valor administrativo: Também chamado de primario ou
funcional, indica o valor que o documento apresenta para o
funcionamento da institui¢do, o valor pelo qual ele foi criado.

— Valor histoérico: Também chamado de secundario, se refere
a possibilidade de uso daquele documento para fins diversos do
funcional, quando passa entdo a ser considerado como fonte de
pesquisa.

Tabela de temporalidade

A tabela de temporalidade é o instrumento pelo qual o
arquivista ird determinar os prazos de recolhimento, transferéncia,
reprodugao ou eliminagao de documentos, sempre sob a aprovagao
de autoridade competente.

Tipos de arquivamento

Existem dois tipos de arquivamento. Sao eles:

— Horizontal: Documentos colocados uns sobre os outros e
arquivados em caixas, escaninhos ou estantes. Usado para mapas,
plantas ou desenhos, além dos arquivos permanentes

— Vertical: Documentos dispostos uns atrds dos outros, de
forma a permitir consulta rapida

® Métodos e operacgdes de arguivamento

— Alfabético: O elemento principal é o nome.

— Numérico: O elemento principal é o nimero do documento
(numérico simples) ou numero associado a data (numérico
cronoldgico).

— Geografico: O elemento principal é o local, seja ele estado,
pais ou cidade.

— Ideografico: O elemento principal é o assunto.

* Quais sdo as fases de gestdo de documentos?

— 12 Fase — Produgcdo dos documentos: Ato de elaborar
documentos em razdo das atividades de um érgdo ou setor. E
composto pelos seguintes elementos:

— Elaboragdo e gestdo de formuldrios e correspondéncia;

— Controle da producdo e da difusdo de documentos de carater
normativo;

— Utilizacdo de processadores de palavras e textos.

— 22 Fase — Manutengao e uso: Refere-se ao fluxo percorrido
pelos documentos, assim como sua guarda apds cessar seu tramite.
Esta fase envolve métodos de controle relacionados as atividades de
protocolo e as técnicas para organizacao, classificacdo e elaboragao
de instrumentos de recuperagdo da informagdo (indices).

— 32 Fase — Destinagao final de documentos: Envolve as
atividades de avaliacdo, selecdo e fixacdo de prazos de guarda dos
documentos, ou seja, implica decidir quais os documentos a serem
eliminados e quais serdo preservados permanentemente (tabela de
temporalidade).

A implementagdo de um sistema de gestdo de documentos e
workflow é um fator decisivo para o seu negdcio, na medida em
que permite a empresa gerir toda a informagdo ndo estruturada
(documentos), tendo por base os seguintes conceitos:
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—Desmaterializagao: Digitalizacdo dos documentos em formato
papel, produzindo documentos eletronicos que sdo classificados e
disponibilizados segundo um determinado critério.

— Normalizagdo: De todos os tipos de documentos da empresa,
métodos de classificacdo e de entidades, uniformizagdo de
processos utilizando sempre os mesmos procedimentos.

— Indexagdo: Catalogacdo e classificagdo dos documentos
eletronicos.

— Workflow: Definicdo dos varios estados pelos quais um
documento passa, incluindo publicacdo, aprovacgdo, distribuicdo
e circulagdo ou arquivo possibilitando o controle dos fluxos de
circulagdo de documentos.

— Pesquisa: Motor de busca capaz de realizar pesquisas de
documentos pelo seu conteldo ou atributos, permitindo localizar e
o disponibilizar imediatamente.

— Reducdo de Custo: A reducdo de custo advém do aumento
de produtividade na procura, encaminhamento e gestdo de
documentos, redugdo do custo de cdpias e redugao das necessidades
de espaco de arquivo.!

RECEPGAO E DESPACHO DE DOCUMENTOS “

Perder tempo procurando documentos prejudica a
produtividade da sua empresa e pode passar uma ma impressao
— de amadorismo e falta de organizagao — ao cliente ou investidor.
A situacdo se agrava quando os arquivos foram perdidos ou
extraviados. E nessas horas que vocé sente falta de um protocolo
de recepgdo de documentos para organizar a papelada.

Com a fung¢do de controlar a movimentagao (entrada e saida)
de documentos, o protocolo estabelece um padrao para catalogar,
arquivar e encaminhar todos os arquivos sob responsabilidade da
empresa.

— Como criar um protocolo de recepgao de documentos

Em primeiro lugar, é preciso entender que, com uma estrutura
enxuta, todos os colaboradores devem conhecer o protocolo de
recepcao de documentos, ja que, as vezes, nao é possivel designar
uma pessoa para a fungdo em turno integral.

O protocolo de recepg¢ao de documentos pode incluir os
seguintes processos:

—Separar as correspondéncias e documentos de conhecimento
comum daquelas com carater sigiloso, encaminhado as confidenciais
aos seus respectivos destinatarios;

— Conhecer o contetdo das correspondéncias de conhecimento
comum e requisitar documentos antecedentes, se existirem;

— Classificar o documento de acordo com o método especifico
da empresa, carimbando-o

— Elaborar um resumo do documento;

— Preparar a ficha de protocolo, preferencialmente em duas
vias, e anexar a segunda via da ficha ao documento;

— Arquivar as fichas de protocolo.

As fichas de protocolo costumam seguir o seguinte padrdo,
dependendo do método estabelecido pela empresa:

1 Fonte: www.editalconcursosbrasil.com.br/www.sesin.com.br

127

a solug@o para o seu concurso!



®

(Nome da empresa), inscrita sob o n2 (informar), com sede na
(rua), n2 (informar) — (bairro), , na cidade de (municipio) — (estado),
declara ter recebido de (nome), inscrito(a) sob o n? (informar),
nesta data, os seguintes documentos:

— (Primeiro documento);

— (Segundo documento);

— (Terceiro documento).

(Localidade), (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)

(Nome do responsavel)

(Cargo)

Se vocé tem duvidas a respeito do modelo, pode ser
interessante consultar um advogado ou contador especializado no
assunto. A dica vale principalmente para quem almeja utilizar o
protocolo também com fins judiciais.

Vale a pena citar, ainda, os programas e softwares destinados
exclusivamente a organizagdo dos documentos. Com o protocolo
automatizado, é possivel agilizar ainda mais a rotina da empresa.
Se vocé acha a ideia interessante, vale a pena pesquisar as opgoes
do mercado — h3, inclusive, alternativas de softwares gratuitos e de
codigo aberto.

Por que criar um protocolo de recepgao de documentos
Entre as vantagens de adotar um protocolo para a recepgdo de
documentos na sua empresa, pode-se citar:

— Melhora na organizagdo:

Ao saber que os documentos estdo devidamente arquivados e a
uma simples consulta de distancia, vocé permite que o seu cérebro
concentre-se naquilo que realmente importa para a sua empresa.

Uma preocupagdo a menos em meio aos problemas do dia a
dia. Mas ndo é sé isso — manter o processo organizados tende a
criar uma politica de responsabilidade internamente.

- Profissionalismo:

Sé quem ja deixou um cliente esperando na linha ou ficou
constrangido perante um investidor sabe explicar o quao prejudicial
para a imagem de gestor pode ser o extravio de um documento ou
a dificuldade em encontra-lo.

— Economia de tempo:

Quando os documentos estdo devidamente organizados
e protocolados, a rotina é agilizada e ninguém perde tempo
procurando os arquivos. Depois de implantar os processos, é
possivel esperar uma melhora na produtividade, principalmente
daqueles que lidam diariamente com os arquivos ou dependem
deles.

Garantia juridica

Por fim, vale lembrar que um protocolo bem estruturado —com
carimbos, assinaturas e registros validos legalmente — pode servir
como prova juridica em caso de necessidade. Mais um motivo para
investir nessa area.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Despacho de documentos

E espécie do género ato administrativo ordinatério ou
interlocutério. Encaminhamento com decisdo proferida por
autoridade administrativa em matéria que lhe é submetida
a aprecia¢do. Pode ser informativo (ordinatério ou de mero
expediente) ou decisdrio.

O Despacho nao deve ser exarado na mesma folha do original
submetido a autoridade, e sim em folha separada, para permitir o
correto arquivamento dos autos.

Partes componentes:

— Setor ou nome do destinatario, seguido do érgao, precedido
da preposi¢do adequada, a esquerda;

— Texto que expressa o teor da decisdo;

— Local e data, por extenso, a esquerda;

— Assinatura, nome, cargo e ID funcional da autoridade com
competéncia legal ou delegada que exara o despacho, centralizados;

— Rodapé, centralizado;

— Na elaboragao final do tipo documental, devem ser incluidos
o codigo de classificagao, a classificagao de sigilo e a classificagdo de
precedéncia, quando aplicaveis na estrutura do documento.?

COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL (MOTIVAGAO, LI-
DERANCA, COMUNICAGCAO, TRABALHO EM EQUIPE, RELA-
CIONAMENTO INTERPESSOAL, RELACOES HUMANAS)

— Motivagao

A implanta¢do da psicologia nas organiza¢gdes nas ultimas
décadas concedeu aos gestores, as respostas de certas lacunas sobre
o trabalho humano, pois 0 homem é movido por uma forga interior,
mas, para que seja satisfatdria, e traga bem estar, é estimulada por
fatores externos. No ponto econdmico das organizagdes, quando
o colaborador trabalha com satisfacdo é sinal de mais resultado e
mais rentabilidade para a empresa.

Motivagdo é um processo responsavel por impulso no
comportamento do ser humano para uma determinada agdo, que o
estimula para realizar suas tarefas de forma que o objetivo esperado
seja alcangado de forma satisfatéria.

De acordo com Robbins (2005) a motivagdo possui trés
propriedades que a regem, uma é a dire¢do, o foco da pessoa em sua
meta e como realizar, outra é a intensidade, se o objetivo proposto
é feito como algo que vai lhe trazer satisfagdo ou serd realizado por
obrigagdo, e a permanéncia. “A motivagdo é especifica. Uma pessoa
motivada para trabalhar pode ndo ter motivacao para estudar ou
vice-versa. Ndo ha um estado geral de motivacdo, que leve uma
pessoa a sempre ter disposi¢do para tudo.” (MAXIMILIANO, 2007,
p.250).

“Motivagdo é ter um motivo para fazer determinada tarefa,
agir com algum propésito ou razdo. Ser feliz ou estar feliz no
periodo de execugdo da tarefa, auxiliado por fatores externos, mas
principalmente pelos internos. O sentir-se bem num ambiente
holistico, ambientar pessoas e manter-se em paz e harmonia, com
a soma dos diversos papéis que encaramos neste teatro da vida
chamado “sociedade”, resulta em uma parcialidade Unica e que
requer cuidados e atengdo.” (KLAVA, 2010).

2 Fonte: www.estinonegocio.com/www.rsirius.uerj.br
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