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LINGUA PORTUGUESA

ELEMENTOS DE CONSTRUCAO DO TEXTO E SEU SENTI-
DO: GENERO DO TEXTO (LITERARIO E NAO LITERARIO,
NARRATIVO, DESCRITIVO E ARGUMENTATIVO)

Definicoes e diferencia¢do: tipos textuais e géneros textuais
sdo dois conceitos distintos, cada um com sua prépria linguagem
e estrutura. Os tipos textuais se classificam em razdo da estrutura
linguistica, enquanto os géneros textuais tém sua classificagdo
baseada na forma de comunicagdo.

Dessa forma, os géneros sdo variedades existentes no
interior dos modelos pré-estabelecidos dos tipos textuais. A
definicdo de um género textual é feita a partir dos conteudos
tematicos que apresentam sua estrutura especifica. Logo, para
cada tipo de texto, existem géneros caracteristicos.

Como se classificam os tipos e os géneros textuais

As classificagcdes conforme o género podem sofrer mudangas
e sdo amplamente flexiveis. Os principais géneros sdo: romance,
conto, fabula, lenda, noticia, carta, bula de medicamento,
cardapio de restaurante, lista de compras, receita de bolo, etc.

Quanto aos tipos, as classificagbes sdo fixas, definem
e distinguem o texto com base na estrutura e nos aspectos
linguisticos.

Os tipos textuais sdo: narrativo, descritivo, dissertativo,
expositivo e injuntivo. Resumindo, os géneros textuais sdo a
parte concreta, enquanto as tipologias integram o campo das
formas, ou seja, da teoria. Acompanhe abaixo os principais
géneros textuais e como eles se inserem em cada tipo textual:

Texto narrativo: esse tipo textual se estrutura em
apresentacdo, desenvolvimento, climax e desfecho. Esses textos
se caracterizam pela apresentagdo das a¢Ges de personagens em
um tempo e espago determinado. Os principais géneros textuais
que pertencem ao tipo textual narrativo sdo: romances, novelas,
contos, cronicas e fabulas.

Texto descritivo: esse tipo compreende textos que descrevem
lugares, seres ou relatam acontecimentos. Em geral, esse tipo de
texto contém adjetivos que exprimem as emogdes do narrador, e,
em termos de géneros, abrange didrios, classificados, carddpios
de restaurantes, folhetos turisticos, relatos de viagens, etc.

Texto expositivo: corresponde ao texto cuja fungdo é
transmitir ideias utilizando recursos de definigdo, comparagao,
descri¢do, conceituagdo e informacgdo. Verbetes de dicionario,
enciclopédias, jornais, resumos escolares, entre outros, fazem
parte dos textos expositivos.

Texto argumentativo: os textos argumentativos tém o
objetivo de apresentar um assunto recorrendo a argumentagoes,
isto é, caracteriza-se por defender um ponto de vista. Sua
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estrutura é composta por introdugdo, desenvolvimento e
conclusdo. Os textos argumentativos compreendem os géneros
textuais manifesto e abaixo-assinado.

Texto injuntivo: esse tipo de texto tem como finalidade
orientar o leitor, ou seja, expor instrugdes, de forma que o
emissor procure persuadir seu interlocutor. Em razdo disso,
o emprego de verbos no modo imperativo é sua caracteristica
principal. Pertencem a este tipo os géneros bula de remédio,
receitas culindrias, manuais de instrugdes, entre outros.

Texto prescritivo: essa tipologia textual tem a fun¢do de
instruir o leitor em relagdo ao procedimento. Esses textos,
de certa forma, impedem a liberdade de atuagdo do leitor,
pois decretam que ele siga o que diz o texto. Os géneros que
pertencem a esse tipo de texto sdo: leis, clausulas contratuais,
editais de concursos publicos.

GENEROS TEXTUAIS

— Introdugdo

Os géneros textuais sdo estruturas essenciais para a comuni-
cacdo eficaz. Eles organizam a linguagem de forma que atenda as
necessidades especificas de diferentes contextos comunicativos.
Desde a antiguidade, a humanidade tem desenvolvido e adap-
tado diversas formas de expressdo escrita e oral para facilitar a
troca de informacgGes, ideias e emocgdes.

Na pratica cotidiana, utilizamos géneros textuais diversos
para finalidades variadas. Quando seguimos uma receita, por
exemplo, utilizamos um género textual especifico para a ins-
trucdo culinaria. Ao ler um jornal, nos deparamos com géneros
como a noticia, o editorial e a reportagem, cada um com sua fun-
¢do e caracteristicas distintas.

Esses géneros refletem a diversidade e a complexidade das
interagGes humanas e sao moldados pelas necessidades sociais,
culturais e histdricas.

Compreender os géneros textuais é fundamental para a pro-
ducdo e interpretacdo adequadas de textos. Eles fornecem uma
moldura que orienta o produtor e o receptor na construgdo e na
compreensdo do discurso. A familiaridade com as caracteristicas
de cada género facilita a adequagao do texto ao seu propdsito
comunicativo, tornando a mensagem mais clara e eficaz.

— Defini¢do e Importancia

Géneros textuais sdo formas especificas de estruturacdo da
linguagem que se adequam a diferentes situa¢ées comunicativas.
Eles emergem das praticas sociais e culturais, variando conforme
o contexto, o propdsito e os interlocutores envolvidos. Cada gé-
nero textual possui caracteristicas préprias que determinam sua
forma, conteldo e funcgdo, facilitando a interagdo entre o autor e
o leitor ou ouvinte.
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LINGUA PORTUGUESA

Os géneros textuais sdo fundamentais para a organizagdo e
a eficacia da comunicacgdo. Eles ajudam a moldar a expectativa
do leitor, orientando-o sobre como interpretar e interagir com o
texto. Além disso, fornecem ao autor uma estrutura clara para a
construgao de sua mensagem, garantindo que esta seja adequa-
da ao seu propdsito e publico-alvo.

Exemplos:

Receita de Culinaria:

- Estrutura: Lista de ingredientes seguida de um passo a pas-
so.

- Finalidade: Instruir o leitor sobre como preparar um prato.

- Caracteristicas: Linguagem clara e objetiva, uso de impera-
tivos (misture, asse, sirva).

Artigo de Opinido:

- Estrutura: Introdugdo, desenvolvimento de argumentos,
conclusao.

- Finalidade: Persuadir o leitor sobre um ponto de vista.

- Caracteristicas: Linguagem formal, argumentos bem funda-
mentados, presenca de evidéncias.

Noticia:

- Estrutura: Titulo, lead (resumo inicial), corpo do texto.

- Finalidade: Informar sobre um fato recente de interesse
publico.

- Caracteristicas: Linguagem objetiva e clara, uso de verbos
no passado, presenca de dados e citagdes.

Importancia dos Géneros Textuais:

Facilitam a Comunicagdo:

Ao seguirem estruturas padronizadas, os géneros textuais
tornam a comunica¢do mais previsivel e compreensivel. Isso é
particularmente importante em contextos formais, como o aca-
démico e o profissional, onde a clareza e a precisdo sdo essen-
ciais.

Ajudam na Organiza¢do do Pensamento:

A familiaridade com diferentes géneros textuais auxilia na
organizagdo das ideias e na construgdo légica do discurso. Isso
é crucial tanto para a producdo quanto para a interpretacdo de
textos.

Promovem a Eficicia Comunicativa:

Cada género textual é adaptado a uma finalidade especifi-
ca, 0 que aumenta a eficacia da comunicagdo. Por exemplo, uma
bula de remédio deve ser clara e detalhada para garantir a corre-
ta utilizagcdo do medicamento, enquanto uma cronica pode usar
uma linguagem mais poética e subjetiva para entreter e provocar
reflexdes.

Refletem e Moldam Praticas Sociais:

Os géneros textuais ndo apenas refletem as praticas sociais e
culturais, mas também ajudam a molda-las. Eles evoluem confor-
me as necessidades e contextos sociais mudam, adaptando-se a
novas formas de comunicagao, como as midias digitais.

- ol

Compreender os géneros textuais é essencial para uma co-
municacgdo eficiente e eficaz. Eles fornecem estruturas que aju-
dam a moldar a produgdo e a interpretagao de textos, facilitando
a interagdo entre autor e leitor. A familiaridade com diferentes
géneros permite que se adapte a linguagem as diversas situagdes
comunicativas, promovendo clareza e eficacia na transmissao de
mensagens.

— Tipos de Géneros Textuais

Os géneros textuais podem ser classificados de diversas for-
mas, considerando suas caracteristicas e finalidades especificas.
Abaixo, apresentamos uma visdo detalhada dos principais tipos
de géneros textuais, organizados conforme suas fung¢des predo-
minantes.

Géneros Narrativos

Os géneros narrativos sdo caracterizados por contar uma his-
toria, real ou ficticia, através de uma sequéncia de eventos que
envolvem personagens, cenarios e enredos. Eles sdo amplamen-
te utilizados tanto na literatura quanto em outras formas de co-
municagdo, como o jornalismo e o cinema. A seguir, exploramos
alguns dos principais géneros narrativos, destacando suas carac-
teristicas, estruturas e finalidades.

* Romance

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Longa, permitindo um desenvolvimento deta-
lhado dos personagens e das tramas.

e Personagens: Complexos e multifacetados, frequentemen-
te com um desenvolvimento psicolégico profundo.

e Enredo: Pode incluir multiplas subtramas e reviravoltas.

e Cenario: Detalhado e bem desenvolvido, proporcionando
um pano de fundo rico para a narrativa.

e Linguagem: Variada, podendo ser mais formal ou informal
dependendo do publico-alvo e do estilo do autor.

Finalidade:

- Entreter e envolver o leitor em uma histéria extensa e com-
plexa.

- Explorar temas profundos e variados, como questdes so-
ciais, histdricas, psicoldgicas e filosoficas.

Exemplo:

- “Dom Casmurro” de Machado de Assis, que explora a du-
vida e o ciume através da narrativa do protagonista Bento San-
tiago.

e Conto

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Curta e concisa.

¢ Personagens: Menos desenvolvidos que no romance, mas
ainda significativos para a trama.

e Enredo: Focado em um Unico evento ou situagao.

¢ Cenario: Geralmente limitado a poucos locais.

e Linguagem: Direta e impactante, visando causar um efeito
imediato no leitor.

Finalidade:
- Causar impacto rapido e duradouro.
- Explorar uma ideia ou emogdo de maneira direta e eficaz.
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Exemplo:
- “O Alienista” de Machado de Assis, que narra a histéria do
Dr. Simdo Bacamarte e sua obsessao pela cura da loucura.

e Fabula

Estrutura e Caracteristicas:

¢ Extensao: Curta.

e Personagens: Animais ou objetos inanimados que agem
como seres humanos.

¢ Enredo: Simples e direto, culminando em uma ligdo de mo-
ral.

e Cendrio: Geralmente genérico, servindo apenas de pano
de fundo para a narrativa.

e Linguagem: Simples e acessivel, frequentemente com um
tom didatico.

Finalidade:

- Transmitir licGes de moral ou ensinamentos éticos.

- Entreter, especialmente criangas, de forma educativa.

Exemplo:

- “A Cigarra e a Formiga” de Esopo, que ensina a importancia
da preparagao e do trabalho arduo.

¢ Novela

Estrutura e Caracteristicas:

¢ Extensdo: Intermedidria entre o romance e o conto.

¢ Personagens: Desenvolvimento moderado, com foco em
um grupo central.

e Enredo: Mais desenvolvido que um conto, mas menos
complexo que um romance.

e Cenario: Detalhado, mas ndo tdo expansivo quanto no ro-
mance.

¢ Linguagem: Pode variar de formal a informal, dependendo
do estilo do autor.

Finalidade:

- Entreter com uma narrativa envolvente e bem estruturada,
mas de leitura mais rapida que um romance.

- Explorar temas e situagGes com profundidade, sem a ex-
tensdo de um romance.

Exemplo:
- “O Alienista” de Machado de Assis, que também pode ser
classificado como novela devido a sua extensdo e complexidade.

e CrOnica

Estrutura e Caracteristicas:

¢ Extensdo: Curta a média.

e Personagens: Pode focar em personagens reais ou ficti-
cios, muitas vezes baseados em figuras do cotidiano.

e Enredo: Baseado em eventos cotidianos, com um toque
pessoal e muitas vezes humoristico.

e Cenario: Cotidiano, frequentemente urbano.

¢ Linguagem: Coloquial e acessivel, com um tom leve e des-
contraido.

Finalidade:

- Refletir sobre aspectos do cotidiano de forma leve e critica.

- Entreter e provocar reflexdes no leitor sobre temas triviais
e cotidianos.
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Exemplo:
- As cronicas de Rubem Braga, que capturam momentos e
reflexdes do cotidiano brasileiro.

e Diario

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Variavel, podendo ser curto ou extenso.

e Personagens: Focado no autor e nas pessoas ao seu redor.

¢ Enredo: Narrativa pessoal e introspectiva dos eventos di-
arios.

e Cenario: Variavel, conforme as experiéncias do autor.

¢ Linguagem: Informal e intima, muitas vezes refletindo os
pensamentos e sentimentos do autor.

Finalidade:

- Registrar eventos e emogdes pessoais.

- Servir como uma ferramenta de auto-reflexao e autoconhe-
cimento.

Exemplo:
- “O Diario de Anne Frank,” que narra as experiéncias de uma
jovem judia escondida durante a Segunda Guerra Mundial.

Os géneros narrativos desempenham um papel crucial na li-
teratura e na comunicagdo em geral. Eles permitem que histérias
sejam contadas de maneiras variadas, atendendo a diferentes
propésitos e publicos. Conhecer as caracteristicas e finalidades
de cada género narrativo é essencial para a produgdo e interpre-
tacdo eficazes de textos, enriquecendo a experiéncia literdria e
comunicativa.

Géneros Descritivos

Os géneros descritivos sdo caracterizados pela énfase na
descricdo detalhada de objetos, pessoas, lugares, situagdes ou
processos. O objetivo principal desses textos é pintar uma ima-
gem vivida na mente do leitor, permitindo que ele visualize e
compreenda melhor o assunto descrito. A seguir, exploramos os
principais géneros descritivos, destacando suas caracteristicas,
estruturas e finalidades.

e Curriculo

Estrutura e Caracteristicas:

¢ Dados Pessoais: Nome, endereco, telefone, e-mail e ou-
tras informagdes de contato.

¢ Objetivo Profissional: Declaracdo breve do objetivo de car-
reira ou posi¢ao desejada.

e Formagao Académica: InformagGes sobre escolaridade,
incluindo instituigdes e datas de conclusdo.

e Experiéncia Profissional: Lista de empregos anteriores
com descri¢Ges das responsabilidades e realizagdes.

¢ Habilidades: Competéncias relevantes para a posicdo de-
sejada.

e Outras InformagGes: Certificagdes, idiomas, prémios, ativi-
dades extracurriculares.

Finalidade:

- Apresentar as qualificagGes e experiéncias de uma pessoa
de maneira clara e organizada para candidaturas a empregos ou
programas académicos.
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Caracteristicas:

- Linguagem objetiva e concisa.

- Estrutura organizada e facil de ler.

- Foco em informagdes relevantes para a posi¢ao desejada.

Exemplo:

Um curriculo detalha as habilidades de um candidato a uma
vaga de emprego, destacando suas experiéncias anteriores, for-
magOes e competéncias especificas, facilitando a avaliagdo por
parte dos recrutadores.

¢ Laudo

Estrutura e Caracteristicas:

e Titulo: Identificacdo do tipo de laudo (médico, técnico, pe-
ricial).

« Identifica¢do do Paciente/Objeto: Nome e dados de iden-
tificagdo do paciente ou objeto analisado.

e Descricdo da Analise: Detalhamento do procedimento rea-
lizado, incluindo metodologia e instrumentos utilizados.

e Resultados: Apresenta¢do dos achados com detalhes es-
pecificos.

e Conclusdo: Interpretagdo dos resultados e recomenda-
¢Oes, se aplicavel.

e Assinatura e Identificagdo do Profissional: Nome, nimero
de registro profissional e assinatura do responsavel pelo laudo.

Finalidade:
- Fornecer uma avaliagdo detalhada e técnica sobre deter-
minado assunto, baseando-se em andlises, exames ou pericias.

Caracteristicas:

- Linguagem técnica e precisa.

- Descrigdo objetiva dos procedimentos e resultados.
- Estrutura clara e organizada.

Exemplo:

Um laudo médico detalha os resultados de um exame de
imagem, descrevendo as condi¢Ges observadas e fornecendo
uma interpretagdo profissional sobre o estado de saude do pa-
ciente.

® Relatdrio

Estrutura e Caracteristicas:

e Titulo: Identificagdo do assunto do relatdrio.

¢ Introdugdo: Apresenta¢do do contexto e objetivo do rela-
torio.

e Metodologia: Descricdo dos métodos utilizados na coleta
e analise de dados.

e Desenvolvimento: Apresenta¢do detalhada dos dados co-
letados e analise.

e Conclusdo: Resumo dos achados e possiveis recomenda-
¢oes.

e Anexos: Documentos adicionais que suportam as informa-
¢Oes apresentadas no relatorio.

Finalidade:

- Informar sobre o progresso, resultados ou conclusdes de
uma pesquisa, projeto ou atividade especifica.

Caracteristicas:

- Linguagem clara e objetiva.

- Estrutura organizada e légica.

- Foco na apresentagdo de dados e analises detalhadas.

Exemplo:

Um relatdrio de pesquisa detalha os achados de um estudo
cientifico, apresentando dados coletados, métodos utilizados e
conclusdes derivadas da andlise dos dados.

¢ Folheto Turistico

Estrutura e Caracteristicas:

e Titulo e Subtitulo: Identificagdo do destino turistico.

e Descrigao: Informacgdes detalhadas sobre as atragdes, his-
téria e cultura do destino.

® Imagens: Fotografias e ilustragGes que destacam os pontos
turisticos.

¢ InformagGes Praticas: Detalhes sobre como chegar, aco-
modac0oes, restaurantes e atividades recomendadas.

e Mapa: Representacdo visual do destino com destaque para
locais de interesse.

Finalidade:
- Informar e atrair turistas para um determinado destino,
destacando suas principais atragoes e facilidades.

Caracteristicas:

- Linguagem persuasiva e descritiva.

- Uso de imagens atraentes.

- Estrutura organizada para facilitar a leitura e a localizagdo
de informacdes.

Exemplo:

Um folheto turistico sobre Paris descreve a Torre Eiffel, o
Louvre e outros pontos de interesse, incluindo mapas e dicas
praticas para visitantes.

e Cardapio

Estrutura e Caracteristicas:

e Titulo: Nome do restaurante ou estabelecimento.

e Segdes: Divisdo por categorias de pratos (entradas, pratos
principais, sobremesas, bebidas).

e Descricdo dos Pratos: Nome, ingredientes principais e
modo de preparo de cada prato.

® Pregos: Valores correspondentes a cada item do cardapio.

Finalidade:
- Informar os clientes sobre as opgdes de alimentos e bebi-
das disponiveis em um restaurante ou estabelecimento similar.

Caracteristicas:

- Linguagem descritiva e atrativa.

- Estrutura organizada por categorias.
- Clareza nas descrigdes e nos pregos.

Exemplo:

Um carddpio de restaurante italiano descreve pratos como
lasanha, espaguete a bolonhesa e tiramisu, incluindo detalhes
sobre os ingredientes e pregos.
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RACIOCINIO LOGICO

-MATEMATICO

PRINCIPIO DA REGRESSAO OU REVERSAO M

Principio da regressao é uma abordagem que visa encontrar
um valor inicial requerido pelo problema com base em um valor
final fornecido. Em outras palavras, € um método utilizado para
resolver problemas de primeiro grau, ou seja, problemas que po-
dem ser expressos por equagdes lineares, trabalhando de forma
inversa, ou “de tras para frente”.

Esteja atento:

Vocé precisa saber transformar algumas operagdes:
Soma & a regressdo é feita pela subtragdo.
Subtragdo <> a regressdo é feita pela soma.
Multiplicagdo <> a regressdo é feita pela divisdo.
Divisdo <> a regressdo é feita pela multiplicacdo

Exemplo:

1. SENAI

O sr. Altair deu muita sorte em um programa de capitaliza-
¢do bancdrio. Inicialmente, ele apresentava um saldo devedor
X no banco, mas resolveu depositar 500 reais, o que cobriu sua
divida e ainda Ihe sobrou uma certa quantia A. Essa quantia A,
ele resolveu aplicar no programa e ganhou quatro vezes mais do
gue tinha, ficando entdo com uma quantia B. Uma segunda vez,
o sr. Altair resolveu aplicar no programa, agora a quantia B que
possuia, e novamente saiu contente, ganhou trés vezes o valor in-
vestido. Ao final, ele passou de devedor para credor de um valor
de RS 3 600,00 no banco. Qual era o saldo inicial X do sr. Altair?

(A) -RS 350,00.

(B) -RS 300,00.

(C) -RS 200,00.

(D) -R$ 150,00.

(E) -RS 100,00.

Resolugao:

Devemos partir da ultima aplicagdo. Sabemos que a ultima
aplicagdo é 3B, logo:

3B =3600 - B =3600/3 > B=1200

A 12 aplicagdo resultou em B e era 4A: B = 4A - 1200 = 4A
- A=1200/4 > A=300

A é o saldo que sobrou do pagamento da divida X com os 500
reais: A=500-X -> 300 =500-X -

-X =300 — 500 > -X = -200. (-1) = X = 200.

Como o valor de X representa uma divida representamos
com o sinal negativo: a divida era de RS -200,00.

Resposta: C.

LOGICA DEDUTIVA, ARGUMENTATIVA E QUANTITATIVA “
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LOGICA ARGUMENTATIVA

Um argumento refere-se a declaragdo de que um conjunto
de proposigdes iniciais leva a outra proposicdo final, que é uma
consequéncia das primeiras. Em outras palavras, um argumento
é a relagdo que conecta um conjunto de proposi¢des, denotadas
como P1, P2,... Pn, conhecidas como premissas do argumento, a
uma proposi¢do Q, que é chamada de conclusdo do argumento.

P
P,

premissas

2 |=v

— conclusbes

Exemplo:

P1: Todos os cientistas sdo loucos.
P2: Martiniano é louco.

Q: Martiniano € um cientista.

O exemplo fornecido pode ser denominado de Silogismo,
que é um argumento formado por duas premissas e uma con-
clusdo.

Quando se trata de argumentos ldgicos, nosso interesse re-
side em determinar se eles sdo validos ou invalidos. Portanto,
vamos entender o que significa um argumento vélido e um argu-
mento invalido.

Argumentos Validos

Um argumento é considerado vdlido, ou legitimo, quando a
conclusdo decorre necessariamente das propostas apresentadas.

Exemplo de silogismo:

P1: Todos os homens sdo passaros.

P2: Nenhum pdssaro é animal.

C: Logo, nenhum homem é animal.

Este exemplo demonstra um argumento logicamente estru-
turado e, por isso, vélido. Entretanto, isso ndo implica na verdade
das premissas ou da conclusdo.
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Importante enfatizar que a classificacdo de avaliagdo de um
argumento é a sua estrutura légica, e ndo o teor de suas propos-
tas ou conclusdes. Se a estrutura for formulada corretamente, o
argumento é considerado valido, independentemente da veraci-
dade das propostas ou das conclusoes.

Como determinar se um argumento é valido?

A validade de um argumento pode ser verificada por meio
de diagramas de Venn, uma ferramenta extremamente Util para
essa finalidade, frequentemente usada para analisar a ldgica de
argumentos. Vamos ilustrar esse método com o exemplo men-
cionado acima. Ao afirmar na afirmagdo P1 que “todos os ho-
mens sdo passaros”, podemos representar esta afirmacdo da
seguinte forma:

—

\ Conjunto

dos passaros

Conjunto dos
homens

N S /

\\‘_//

Note-se que todos os elementos do conjunto menor (ho-
mens) estdo contidos no conjunto maior (passaros), diminuindo
que todos os elementos do primeiro grupo pertencem também
ao segundo. Esta é a forma padrdo de representar graficamente
a afirmagdo “Todo A é B”: dois circulos, com o menor dentro do
maior, onde o circulo menor representa o grupo classificado apds
a expressao “Todo”.

Quanto a afirmagdo “Nenhum pdssaro é animal”, a palavra-
-chave aqui é “Nenhum”, que transmite a ideia de completa se-
paragdo entre os dois conjuntos incluidos.

T

Conjunto dos

Passaros

N

A representagdo grafica da afirmagdo “Nenhum A é B” sem-
pre consistird em dois conjuntos distintos, sem sobreposicdo al-
guma entre eles.

Ao combinar as representagdes graficas das duas indicagdes
mencionadas acima e analisa-las, obteremos:

Conjunto dos
Animais

ol
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P - ~
/ Passaro \
/ \

i /4__/' e “ \\
/ N\
[/ \
|| i \

\ Homens
\ \ ; /
\ /
\ \ / /
\ \, / /
" N // /
\\.__“- - -~ ,/

Ao analisar a conclusdo de nosso argumento, que afirma
“Nenhum homem é animal”, e compara-la com as representa-
¢Oes graficas das metas, questionamos: essa conclusdo decorre
logicamente das metas? Definitivamente, sim!

Percebemos que o conjunto dos homens esta completamen-
te separado do conjunto dos animais, diminuindo uma dissocia-
¢do total entre os dois. Portanto, concluimos que este argumento
é valido.

Argumentos Invalidos

Um argumento é considerado invélido, também chamado de
ilegitimo, mal formulado, falacioso ou sofisma, quando as pro-
postas apresentadas ndo sdo capazes de garantir a verdade da
conclusdo.

Por exemplo:

P1: Todas as criangas gostam de chocolate.

P2: Patricia ndo é crianga.

C: Logo, Patricia ndo gosta de chocolate.

Este exemplo ilustra um argumento invalido ou falacioso,
pois as premissas ndo estabelecem de maneira conclusiva a ve-
racidade da conclus3o. E possivel que Patricia aprecie chocolate,
mesmo ndo sendo crianga, uma vez que a proposta inicial ndo
limite o gosto por chocolate exclusivamente para criangas.

Para demonstrar a invalidez do argumento supracitado, utili-
zaremos diagramas de conjuntos, tal como foi feito para provar a
validade de um argumento valido. Iniciaremos com as primeiras
metas: “Todas as criangas gostam de chocolate”.

$S0as que gos
de chocolate

S

N
)/

Examinemos a segunda premissa: “Patricia ndo é crianga”.
Para obrigar, precisamos referenciar o diagrama criado a partir
da primeira localizagdo e determinar a localizagdo possivel de
Patricia, levando em consideragdo o que a segunda localizagao
estabelece.
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Fica claro que Patricia ndo pode estar dentro do circulo que representa as criancas. Essa € a Unica restricdo imposta pela segunda
colocagdo. Assim, podemos deduzir que existem duas posi¢oes possiveis para Patricia no diagrama:

19) Fora do circulo que representa o conjunto maior;

29) Dentro do conjunto maior, mas fora do circulo das criangas. Vamos analisar:

N

Pessoas que gostam \\

de chocolate

PATRICIA PATRICTA

—
Vs

criancas

N—"_"

Finalmente, passemos a analise da conclusdo: “Patricia ndo gosta de chocolate”. Ora, o que nos resta para sabermos se este ar-
gumento é vélido ou ndo, é justamente confirmar se esse resultado (se esta conclusdo) é necessariamente verdadeiro!

— E necessariamente verdadeiro que Patricia ndo gosta de chocolate? Olhando para o desenho acima, respondemos que n3o!
Pode ser que ela ndo goste de chocolate (caso esteja fora do circulo), mas também pode ser que goste (caso esteja dentro do circulo)!
Enfim, o argumento é invalido, pois as premissas ndo garantiram a veracidade da conclusdo!

Métodos para valida¢do de um argumento

Vamos explorar alguns métodos que nos ajudardo a determinar a validade de um argumento:

12) Diagramas de conjuntos: ideal para argumentos que contenham as palavras “todo”, “algum” e “nenhum” ou suas conven-
¢0es como “cada”, “existe um”, etc. referéncias nas indicagoes.

22) Tabela-verdade: recomendada quando o uso de diagramas de conjuntos ndo se aplica, especialmente em argumentos que
envolvem conectores ldgicos como “ou”, “e”, “->” (implica) e “6>” (se e somente se) . O processo inclui a criagdo de uma tabela que
destaca uma coluna para cada premissa e outra para a conclusdo. O principal desafio deste método é o aumento da complexidade
com o acréscimo de proposi¢Ges simples.

39) Operagoes légicas com conectivos, assumindo posi¢oes verdadeiras: aqui, partimos do principio de que as premissas sdo
verdadeiras e, através de operagdes logicas com conectivos, buscamos determinar a veracidade da conclusdo. Esse método oferece
um caminho rdpido para demonstrar a validade de um argumento, mas é considerado uma alternativa secundaria a primeira opgao.

42°) Operagoes logicas considerando propostas verdadeiras e conclusdes falsas: este método ¢é util quando o anterior n3o forne-
ce uma maneira direta de avaliar o valor légico da conclusao, solicitando, em vez disso, uma andlise mais profunda e, possivelmente,
mais complexa.

Em sintese, temos:

Deve ser usado quando: Nao deve ser usado quando:
1° método Utilizagdo dos Diagramas | O argumento apresentar as palavras todo, O argumento ndo apresentar tais
(circunferéncias). nenhum, ou algum palavras.
~ Em qualquer caso, mas preferencialmente ~ R
— Construcdo das tabe- qualq » Mas p L. O argumento ndo apresentar trés ou
2° método guando o argumento tiver no maximo duas . e
las-verdade. . mais proposi¢oes simples.
proposicGes simples.
Considerando as O 1°método ndo puder ser empregado, e
39 método premissas verdadeiras houver uma premissa que seja uma prop- Nenhuma premissa for uma prop-
e testando a conclusdo osi¢do simples; ou osi¢do simples ou uma conjungdo.
verdadeira. que esteja na forma de uma conjungdo (e).
. CA 0 1° método ser empregado, e a conclusdo s s o
Verificar a existéncia de . s A conclusdo ndo for uma proposi¢do
oz ~ . tiver a forma de uma proposi¢do simples; . L
4° método conclusdo falsa e premis- . L simples, nem uma desjungdo, nem
. ou estiver na forma de uma condicional .
sas verdadeiras. ~ uma condicional.
(se...entdo...).

Exemplo: diga se o argumento abaixo é valido ou invalido:
(pAa)>r
~r
“pVvV™Tq
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Resolugao:

12 Pergunta:o argumento inclui as expressGes “todo”, “al-
gum”, ou “nenhum”? Se uma resposta negativa, isso exclui a
aplicagdo do primeiro método, levando-nos a considerar outras
opgoes.

22 Pergunta: o argumento é composto por, no maximo, duas
proposicoes simples? Caso a resposta seja negativa, o segundo
método também é descartado da analise.

32 Pergunta: alguma das propostas consiste em uma pro-
posi¢do simples ou em uma conjung¢do? Se afirmativo, como no
caso da segunda proposigdo ser (~r), podemos proceder com o
terceiro método. Se desejarmos explorar mais opgdes, temos
obriga¢cOes com outra pergunta.

42 Pergunta: a conclusdo é formulada como uma proposi¢do
simples, uma disjun¢do, ou uma condicional? Se a resposta for
positiva, e a conclusdo para uma disjungao, por exemplo, temos a
opcdo de aplicar o método quarto, se assim escolhermos.

Vamos seguir os dois caminhos: resolveremos a questdo
pelo 32 e pelo 42 método.

Analise usando o Terceiro Método a partir do principio de
que as premissas sao verdadeiras e avalie a veracidade da con-
clusdo, dessa forma, sera obtido:

22 Premissa: Se ~r é verdade, isso implica que r é falso.

12 Premissa: se (p A q) = r é verdade, e ja estabelecemos
que r é falso, isso nos leva a concluir que (p A q) também deve
ser falso. Uma conjuncdo é falsa quando pelo menos uma das
proposi¢coes é falsa ou ambas sdo. Portanto, ndo conseguimos
determinar os valores especificos de p e g com esta abordagem.
Apesar da aparéncia inicial de adequagdo, o terceiro método nao
nos permite concluir definitivamente sobre a validade do argu-
mento.

Analise usando o Quarto Método considerando a conclusdo
como falsa e as premissas como verdadeiras, chegaremos a:

Conclusdo: Se ~pv ~q é falso, entdo tanto p quanto q sdo
verdadeiros. Procedemos ao teste das propostas sob a suposi¢do
de sua verdade:

12 Premissa: Se (pAq) = r é considerado verdadeiro, e p e q
sdo verdadeiros, a situagao condicional também é verdadeira, o
gue nos leva a concluir que r deve ser verdadeiro.

22 Premissa) Com r sendo verdadeiro, encontramos um con-
flito, pois isso tornaria ~r falso. Contudo, nesta analise, o objetivo
é verificar a coexisténcia de posi¢Ges verdadeiras com uma con-
clusdo falsa. A auséncia dessa coexisténcia indica que o argumen-
to é valido. Portanto, concluimos que o argumento é valido sob
o método quarto.

LOGICA DE PRIMEIRA ORDEM

Alguns argumentos utilizam proposicGes que empregam
quantificadores, essenciais em proposi¢cdes categdricas para es-
tabelecer uma relagdao consistente entre sujeito e predicado. O
foco é na coeréncia e no sentido da proposicao, independente-
mente de sua veracidade.

As formas comuns incluem:

Todo A é B.

Nenhum A é B.

Algum A é B.

Algum A ndo é B. Aqui, “A” e “B” representam os termos ou
caracteristicas envolvidas nas proposi¢oes categoricas.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO
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Classificagdo de uma proposicdo categorica de acordo com
o tipo e a relagdo

As proposi¢Oes categdricas podem ser diferenciadas obser-
vando dois critérios essenciais: qualidade e quantidade ou ex-
tensdo.

— Qualidade: esse concurso distingue as proposi¢des cate-
goricas em afirmativas ou negativas, baseando-se na natureza da
afirmacdo feita.

— Oferta ou extensdo: esta classificagdo é denominada como
proposi¢Ges categdricas, como universais ou particulares, depen-
dendo do quantificador do destinatério na proposi¢do.

universal afirmativa: TODO A é B.

Universas {univel'sal negativa: NENHUM A é B.

particular afirmativa: ALGUM A é B.

Particulares {pal'ticular negativa: ALGUM A NAO é B.

Dentro dessas categorias, baseando-se na qualidade e na
extensdo, identificam-se quatro tipos principais de proposicdes,
simbolizados pelas letras A, E, I, e O.

Universal Afirmativa (Tipo A) — “Todo A é B”.
Existem duas interpretagdes possiveis.

:

Essas proposi¢des declararam que o conjunto “A” estd inclu-
ido dentro do conjunto “B”, significando que cada elemento de
“A” pertence também a “B”. Importante notar que “Todo A é B”
difere de “Todo B é A”.

Universal negativa (Tipo E) - “NENHUM A é B”.

Essas proposi¢cdes estabelecem que os conjuntos “A” e “B”
ndo consideram nenhum elemento. Vale ressaltar que afirmar
“Nenhum A é B” equivale a dizer “Nenhum B é A”. Esta negativa
universal pode ser representada pelo diagrama em que A e B ndo
se intersectam (A N B = g):

Particular afirmativa (Tipo I) - “ALGUM A é B”
Podemos ter 4 diferentes situagGes para representar esta
proposi¢ao:
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CODIGO DE ETICA, CONDUTA

E INTEGRIDADE

CODIGO DE ETICA, CONDUTA E INTEGRIDADE DA HE-
MOBRAS

CODIGO DE ETICA, CONDUTA E INTEGRIDADE
APRESENTAGCAO

A Etica e a Integridade sdo valores da Hemobras e devem
permear todas as relagdes e os processos da Instituicdo, de modo
a garantir atuagdo consistente, segura e em conformidade com a
boa governanga.

O Cédigo de Etica, Conduta e Integridade é um dos principais
instrumentos norteadores da Hemobras no tocante a condutas
esperadas de seus colaboradores e é resultado da revisdo e in-
tegracdo dos seguintes codigos: Cédigo de Etica da Hemobrés
de 2016 e Cédigo de Conduta e de Integridade da Hemobras de
2020.

Nesta versdo estdo inclusas questdes referentes a Lei Geral
de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), ao comportamento ado-
tado no ambiente virtual, ao teletrabalho e a resolugdo consen-
sual de conflitos. Registra-se, ainda, que outras atualizagdes e
aprimoramentos foram realizados em decorréncia de mudangas
na legislagdo, como aquelas referente a brindes e hospitalidades,
e tendo em vista trazer maior clareza em alguns dispositivos do
Cadigo.

Por oportuno, ressalta-se que a consolidagdo de cultura éti-
ca e de integridade sdo resultados das condutas éticas e integras
e da vigilancia de todos os colaboradores da Hemobras.

INTRODUCAO

Os principios, valores, orientagGes e vedagdes elencados no
presente Codigo de Etica, Conduta e de Integridade devem pro-
porcionar suporte no tocante as ac¢Ges e relacionamentos a se-
rem desenvolvidos junto a Hemobras por seus agentes. Novos te-
mas podem se somar aos ja expressos e alguns questionamentos
e exercicios de reflexdo podem ser Uteis no processo individual e
coletivo de consolidagdo de uma cultura ética:

— Eu me sentiria confortavel se fosse tratado dessa mesma
forma?

— Minhas ag¢bes servem de exemplos positivos para meus
colegas de trabalho?

— Minha familia e meus amigos considerariam minha con-
duta como ética e integra?

— Terei tranquilidade para explicar que agi da maneira cor-
reta?

— Minha conduta é legal e em conformidade com os princi-
pios, as politicas e demais normas da Hemobras?
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Em caso de duvidas quanto as questdes éticas consulte a CE
e quanto as questdes de integridade consulte a area de integri-
dade da Hemobras.

DIRECIONADORES ESTRATEGICOS DA HEMOBRAS

Missao

Pesquisar, desenvolver e produzir medicamentos hemode-
rivados e biotecnoldgicos para atender prioritariamente aos pa-
cientes do Sistema Unico de Satde — SUS.

Visao

Ser reconhecida pela producdo sustentavel de medicamen-
tos hemoderivados e biotecnolégicos, contribuindo para a garan-
tia de abastecimento do Sistema Unico de Saude

- SUS e melhoria da qualidade de vida dos pacientes, por
meio de profissionais qualificados e engajados.

Valores

1. Etica e Integridade:

Respeitar a vida e ao proximo; Respeitar as diversidades;

Ser honesto e confidvel; Ser transparente; Cumprir as leis;

Cumprir os principios da Administragao Publica.

2. Sustentabilidade:

Respeitar o meio ambiente;

Gerir recursos naturais e financeiros de forma eficiente e
econdmica; Promover a consciéncia ambiental e social;

Promover a qualidade de vida.

3. Foco em resultados:

Ser comprometido com objetivos e metas; Buscar exceléncia
dos processos e produtos; Promover a gestdo participativa;

Promover a integracao e cooperagao;

Incentivar o desenvolvimento profissional do corpo funcio-
nal; Buscar aprendizagem continua;

Estar pronto para adaptar-se as necessidades e tendéncias
futuras; Trabalhar com gestdo de riscos para tomada de decisdes;

Buscar inovagdes;

Valorizar e reconhecer o corpo funcional; Ter uma comuni-
cacdo efetiva.

DISPOSIGOES PRELIMINARES DOS OBJETIVOS

Art 12 S50 objetivos do Cédigo de Etica, Conduta e Integrida-
de da Hemobras:

I.Apresentar os principios e valores éticos e de integridade
que devem orientar os relacionamentos internos e externos da
Hemobras;

Il.Servir como instrumento norteador para as agdes e con-
dutas que devem ser desenvolvidas ou evitadas no ambito da
Hemobras pelas pessoas fisicas ou juridicas que com ela interage;

lll.Contribuir para o aperfeicoamento da conduta pessoal e
profissional do publico que desenvolve suas atividades na Hemo-
bras ou interage com a organizac¢ao;
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IV.Servir como instrumento de consulta, visando esclarecer
duvidas quanto a conduta ética e de integridade;

V.Prevenir desvios éticos e de integridade.

Vl.Informar quanto as possiveis san¢des aplicaveis nas esfe-
ras éticas e administrativas;

VII.Orientar quanto aos canais de denuncias a disposi¢do;

Vll.Indicar a existéncia de mecanismos de protec¢do aos en-
volvidos em processos éticos, disciplinares e administrativos; e

IX.Formalizar as instancias internas responsaveis pela atuali-
zagdo deste Cédigo

Paragrafo Unico. Os objetivos desse cddigo estao relaciona-
dos a construgdo de ambiente de trabalho e relacionamentos
saudaveis, respeitosos e pautados nos principios éticos e de in-
tegridade.

DO PUBLICO-ALVO

Art 22 O presente Cédigo de Etica, Conduta e Integridade
aplica-se a todos os colaboradores e demais pessoas fisicas e
juridicas que desenvolvem atividades no ambito da Hemobras,
inclusive aqueles que atuem prestando servico em nome da He-
mobras ou para esta Institui¢ao, seja nas dependéncias fisicas ou
fora dela.

§ 12 Precisam respeitar os principios, valores e compromis-
sos do cddigo, inclusive aqueles colaboradores que estejam em
gozo de licenga ou em outro afastamento equivalente das ativi-
dades ou fungdes da Hemobras, com ou sem remuneragdo, bem
como aqueles cedidos a outras institui¢des; e

§ 22 Os dispostos desse cédigo devem ser respeitados por
todo o publico-alvo nas relagbes com a Hemobras.

Art 32 Para os fins deste Cddigo, sdo considerados como co-
laboradores da Hemobrds toda a pessoa fisica que:

|.Tenha vinculo celetista ou administrativo com a Hemobras,
dentre eles, empregados concursados, membros dos conselhos,
dos comités, da presidéncia, das diretorias, profissionais ocupan-
tes de cargos em comissao ou cedidos;

II.Atue como estagiarios ou jovem aprendiz;

Ill.Preste servico a Hemobras como empregados de empre-
sas contratadas ou subcontratadas para servigos terceirizados,
inclusive prepostos destas empresas, empregados temporarios,
de consultoria ou outras configuragdes que sejam correlatas;

IV.Atue como integrante de fornecedores, parceiros ou con-
sultores; e

V.Se enquadrem nos dispostos anteriores e atuem de forma
presencial ou remota.

Art. 42 Para os fins deste Cddigo, sdo considerados como
parceiros de negdcios, as pessoas juridicas, de direito publico ou
privado, que, por forga da lei, contrato ou qualquer ato juridico,
prestem servigos a Hemobrds, sejam eles de natureza presencial
ou remota, permanente, temporaria, excepcional ou eventual.

DA ACAO DAS LIDERANGCAS
Art. 52 Cada lider de equipe na Hemobras é um represen-

tante da Administracdo diante dos profissionais que lidera e tem
obrigacdo de:

I.Conhecer detalhadamente este Cddigo, de modo a escla-
recer as duvidas de sua equipe. Caso sejam necessarios esclare-
cimentos adicionais sobre o tema, cada lider deve encaminhar
as questdes & Comissdo de Etica e/ou a drea de Integridade da
Hemobras;

Il.Adotar comportamentos e atitudes que correspondam ao
estabelecido neste Cédigo, de modo a servir de exemplo;

Ill.Divulgar os valores da Hemobrds e as definicGes deste
Cédigo para sua equipe, seus parceiros, clientes, fornecedores e
outros segmentos sociais com quem mantém contato, orientan-
do-os sobre os procedimentos previstos; e

IV.Identificar infragOes a este Cédigo e atuar de modo a cor-
rigi-las e elimina-las, levando os casos ao conhecimento da Ou-
vidoria.

CAPITULO |
PRINCiPIOS, VALORES ETICOS E COMPROMISSOS

Art. 62 As pessoas vinculadas a Hemobras e submetidos a
este cddigo devem basear seu comportamento e atuagdo pelos
principios, valores e compromissos a segulir:

I.Da ética, como o valor fundamental que deve orientar o
desenvolvimento integral do ser humano;

Il.Da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publi-
cidade e da eficiéncia, elencados no artigo 37 da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil;

IIl.Da prevaléncia do interesse publico no desempenho de
suas atividades;

IV.Da valorizagdo e do respeito a vida e a dignidade de todos
os seres humanos, acolhendo e promovendo a diversidade em
suas diferentes manifestacGes, nas identificacées de géneros e
orientagOes sexuais, nas ragas e etnias, nas aparéncias fisicas, nas
condic¢des fisicas e psiquicas, nas condigdes socioecondmicas,
nas procedéncias geograficas, nas idades, nos graus de escolari-
dade, nas formagdes, nas religides, nas culturas, nas convicgdes
politicas e filoséficas, entre outras, submetidas a equidade de di-
reitos e oportunidades;

V.Da valorizagdo de todos os colaboradores vinculados a
Hemobras, responsaveis, em ultima instancia, pela efetividade
do desempenho da instituigdo, contribuindo para a institui¢dao
de programas para a preserva¢dao e melhoria da saude fisica e
mental;

VI.Da justica, que preside as relagdes de trabalho e a solugdo
das divergéncias e conflitos naturais das organiza¢des humanas;

VII.Do mérito, como fator orientador das politicas de pes-
soal;

VIIl.Da inovagao e da busca da exceléncia, como fator impul-
sionador do desempenho profissional;

IX.Da cooperagdo, que orienta as relagdes entre as areas, en-
tre os gestores, entre esses e os demais colaboradores e entre os
préprios colaboradores;

X.Da honestidade, do respeito, da cortesia, do didlogo e da
liberdade que presidem as relagGes internas e as relagdes exter-
nas com os poderes publicos, parceiros, fornecedores, represen-
tacGes sindicais e sociedade civil em geral, promovendo a cons-
trucdo de ambiente ético e a solugdo de divergéncias e conflitos;
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XlI.Da integridade, para atuar com honestidade e probidade
na realiza¢do dos compromissos assumidos, com coeréncia entre
discurso e pratica, repudiando toda forma de fraude e corrupgao,
com postura ativa diante de situagdes que ndo estejam de acordo
com os principios éticos assumidos;

Xll.Da transparéncia da informagdo ao prestar contas e di-
vulgar os resultados e da visibilidade dos critérios que norteiam
as decisGes e as a¢Oes, mediante comunicagdo clara e acessivel,
observados os limites dos assuntos estratégicos e daquelas pro-
tegidas por sigilo previsto em leis e normativos internos;

Xlll.Do desenvolvimento sustentavel, para legar condigdes
de vida ambientalmente mais saudaveis as futuras geragoes,
adotando principios socioambientais na conduc¢do de seus tra-
balhos e atuando com responsabilidade ambiental, econémica,
social e cultural; e

XIV.Da inclusdo social, para propiciar condi¢des dignas de
vida as parcelas mais pobres da populagdo brasileira, apoiando
acOes voltadas para o exercicio da cidadania e para o desenvol-
vimento local, regional e nacional, em especial aquelas direcio-
nadas para a melhoria das condi¢Ses de vida das comunidades
onde a Hemobras tem atividades.

CAPITULO II
DAS NORMAS DE CONDUTA PROFISSIONAL

SECAO |
DOS DEVERES

Art. 72 Com base nos principios elencados, os colaboradores
da Hemobras comprometem- se a:

I.Cumprir presenca diaria no posto de trabalho, ressalvados
os regimes especificos de conselheiros ou formalizados e regula-
dos por normativos proprios, e na execugdo de suas atividades,
enquanto obrigacdo de todos os empregados e ocupantes de car-
go em comissdo/funcdo gratificada na Hemobrés.

Il.Relacionar-se com harmonia e desenvolver relagdes cor-
diais, entendendo e respeitando as limitag¢Ges e individualidades
de cada pessoa;

IIl.Atuar e encorajar os diferentes colaboradores e membros
dos demais dérgdos publicos a agirem com ética, integridade,
competéncia, respeito e dignidade nos relacionamentos entre si
e com o publico em geral de modo a assegurar adequada presta-
¢do de servico e credibilidade a Hemobras;

IV.Orientar e exigir que os demais colaboradores da organi-
zagdo e os parceiros de negdcios, a adotarem um perfil ético e
integro em suas praticas de gestao e a respeitarem os principios,
valores e compromissos constantes deste cddigo nas relagdes es-
tabelecidas com a Hemobras.

V.Relacionar-se com os demais colaboradores e parceiros de
negdcios de forma profissional, preservando a isen¢do necessa-
ria ao desempenho das suas fungdes;

VI.Agir de forma ética, praticando a boa convivéncia corpo-
rativa, sem preconceitos de nacionalidade, naturalidade, origem
social ou econdmica, raga, cor, identificagdo de género, orienta-
¢do sexual, idade, estado civil, conviccdo filosoéfica ou politica,
credo religioso,

aparéncias fisicas, condigOes fisicas e psiquicas, ou quais-
quer outras formas de discriminagao;
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VII.Ndo fazer distincdo de tratamento entre empregados pu-
blicos, terceirizados, comissionados, cedidos, requisitados, esta-
gidrios, conselheiros ou outras configuragdes;

VIII.Ndo expressar opinides agressivas, desrespeitosas, que
infrinjam os valores da empresa ou que causem dano a imagem
e reputacdo da empresa;

IX.Se abster de divulgar informagéo errada ou falsa e quando
identifica-las, dentro do limite de suas competéncias, atuar de
maneira célere na corregao da informagdo ou no esclarecimento
dos fatos;

X.Pautar seu comportamento profissional pela imparcialida-
de no julgamento;

Xl.Adotar principios e padrdes alinhados com a responsabi-
lidade publica e socioambiental da Hemobras em todas as deci-
sOes, atitudes e atividades profissionais;

XIl.Primar por atitudes que incluam e integrem todos os co-
laboradores para o atingimento dos objetivos da empresa, tor-
nando-os verdadeiros parceiros da Hemobras;

Xlll.Estimular a viabilizacdo de a¢Ges que permitam a otimi-
zagdo da comunicagdo interna, promovendo o desenvolvimento
de trabalhos em equipe e estimulando a integragdo entre as are-
as da empresa;

XIV.Buscar o melhor resultado global para a Hemobras, man-
tendo sempre uma atitude de respeito e colaboragao com os co-
legas de trabalho e a sociedade;

XV.Sempre que estiver atuando pela Hemobras, exercer suas
fungbes e autoridade visando aos interesses da Hemobras, exer-
cendo suas atribuices com eficacia e eficiéncia, eliminando si-
tuagGes que levem a erros ou a atrasos na execugao do servico;

XVI.Primar por uma atitude segura e responsavel consigo,
com o colega de trabalho, com o ambiente, com os processos
fabris, ndo admitindo situagdes de risco, observando os procedi-
mentos e regulagbes previstas, mantendo um ambiente de tra-
balho adequado, visando a qualidade, a seguranga, a higiene, a
saude e ao bem-estar coletivo;

XVII.Assegurar padroes de produgdo e consumo de forma
sustentavel com reducdo da geragdo de residuos por meio da
prevencdo, reducdo, reciclagem, reutilizagdo e no controle da
utilizagdo de recursos como agua, energia, matéria-prima, entre
outros.

XVIIL.Ter consciéncia de que seu trabalho é regido por prin-
cipios éticos e de integridade que se materializam na adequada
prestagdo dos servigos;

XIX.Dedicar suas horas de trabalho, conforme cada regime,
aos interesses da Hemobras, abstendo-se de realizar atividades
de seu interesse particular quando em servigo, notadamente
quando em regime de teletrabalho;

XX.Atuar em aderéncia as politicas, normas e orientagées
gue regulamentam a conduta, o trabalho e a segurancga da infor-
macdo na Hemobras, inclusive no que se refere ao teletrabalho,
quando aplicavel essa modalidade;

XXl.Desenvolver suas atividades e comunicagées em conso-
nancia com os principios e normativos éticos e de integridade,
atentando para os aspectos relacionados a ética digital, esteja
em teletrabalho ou em trabalho presencial;

XXIl.Manter-se atualizado e disseminar o conhecimento na
Hemobras, buscando o crescimento da empresa e o atingimento
efetivo da missdo institucional;
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XXIll.Apresentar-se ao trabalho com vestuario compativel
com o ambiente institucional, levando em conta o tipo de ativi-
dade que executa, o publico com o qual entra em contato e os
habitos culturais e empresariais da regido onde trabalha;

XXIV.Zelar permanentemente pela reputagdo e integridade
da Hemobras;

XXV.Informar e solicitar providéncias a Diretoria Executiva,
aos Conselhos de Administragdo e Fiscal, ao Comité de Auditoria,
a Comissdo de Etica, a area de Integridade, a area de correigdo,
a Ouvidoria e a Auditoria Interna, segundo a competéncia de
cada unidade, para prevenir ou remediar situacdes que possam
comprometer a imagem publica e o patrimoénio da Hemobras,
considerando que:

§ 12 A Comiss3o de Etica compete atuar como instancia con-
sultiva de dirigentes, empregados, empregadas e demais agentes
publicos vinculados a Hemobras quanto as questdes éticas, zelar
e orientar as condutas nos relacionamentos interpessoais e reali-
zar as apuragdes pertinentes a esfera ética;

§ 22 A drea de Integridade compete promover mecanismos
para prevenir, detectar, remediar desvios de conduta e atos ilici-
tos de modo a reparar eventuais danos a imagem e ao patrimo-
nio publico;

§ 32 A area de Correicdo compete desenvolver atividades
inerentes a apuragdo de possiveis irregularidades cometidas por
colaboradores e a aplica¢do das devidas penalidades;

§ 42 A Ouvidoria compete desenvolver atividades relaciona-
das ao recebimento de denuncias, elogios, reclamacgdes, suges-
tOes, solicitagdes, pedidos de acesso a informagdo e eventual-
mente outra atividade que lhe seja delegada;

§ 52 A Auditoria Interna, dentre outras funcdes, compete au-
xiliar a estruturagdo e funcionamento da primeira e da segunda
linha da gestdo da Hemobras, com o objetivo de agregar valor e
melhorar as operagdes da Empresa, a partir da aplicagdo de uma
abordagem sistematica e disciplinada para avaliar e aperfeicoar a
eficacia do gerenciamento de riscos, controles internos e gover-
nanga corporativa;

§ 62 A Diretoria Executiva, aos Conselhos de Administracdo
e Fiscal e ao Comité de Auditoria compete patrocinar o desen-
volvimento das dimensdes de ética e de integridade e por isso
entende-se promover e praticar estes valores, bem como propor-
cionar as estruturas de ética e integridade o suporte de pessoal,
infraestrutura e orgamentario necessarios e suficientes ao pleno
funcionamento das areas de ética e integridade.

XXVI.Resistir, repelir e denunciar todas as pressodes e intimi-
dagdes de superiores hierarquicos, contratantes, fornecedores,
parceiros, interessados e de outros que visem obter quaisquer
favores, benesses ou vantagens indevidas;

XXVIl.Denunciar ato de ilegalidade, omissao ou abuso de po-
der, de que tenha tomado conhecimento, indicando elementos
que possam levar a respectiva comprovacgdo, para efeito de apu-
ragdo em processo apropriado;

XXVIIl.Comunicar imediatamente as esferas competentes
ato ou fato contrdrio ao interesse publico e demais principios
aplicaveis a administragdo publica, exigindo as providéncias ca-
biveis;

XXIX.Contratar fornecedores e parceiros com base em crité-
rios econémicos, técnicos e legais;

XXX.Guardar sigilo sobre as operag¢des, bem como sobre as
informacgdes ainda ndo tornadas publicas, da Hemobrds, de seus
parceiros, de prestadores de servigos e de fornecedores, das
quais tenha conhecimento em razao de sua atuagao profissional;

XXXI.0Observar o disposto na Lei Geral de Protegao de Dados
Pessoais (LGPD) no tratamento de dados pessoais no ambito dos
processos desempenhados pela Hemobras e por seus parceiros
para os quais haja transferéncia de dados; e

XXXIl.Atender a convocacio da Comissdo de Etica, das areas
de Integridade e de Correigdao da Hemobras.

SECAO Il
DAS VEDACOES

Art. 82 Aos colaboradores da Hemobras é proibido:

I.Ausentar-se em horario de expediente, bem como sair an-
tecipadamente sem autorizagdo da chefia imediata;

Il.Praticar atos de corrupgdo ou fraude;

IIl.Usar do cargo ou da fungdo, de facilidades, de amizades,
de tempo de empresa, de posi¢do e de influéncia para intimidar
ou obter qualquer favorecimento ou proveito pessoal ou profis-
sional, para si ou para outrem;

IV.Exercer qualquer espécie de comércio nas dependéncias
da empresa;

V.Manter praticas ou rotinas incompativeis com as suas ativi-
dades laborais durante seu expediente, sem o respeito e a obser-
vancia aos normativos aplicaveis inclusive os de administragao
de pessoal;

VI.Prejudicar, deliberadamente, a reputagdo de outros cola-
boradores e parceiros de negdcios;

VIl.Fazer uso de artificios para dificultar o exercicio de direi-
tos por qualquer pessoa fisica ou juridica;

VIII.Permitir que preferéncias ou interesses pessoais interfi-
ram no trato com os colegas e com o publico em geral;

IX.Ser conivente com violagdo deste Cédigo, das medidas de
integridade, dos Codigos de ética profissional e de normas ou po-
liticas aplicaveis;

X.Realizar ou tolerar intimidagdes, ameacas ou assédios de
qualquer natureza, inclusive aquelas originarias de agentes pu-
blicos ou politicos externos a Hemobras;

Xl.Compactuar com irregularidades de qualquer natureza;

Xll.Solicitar ou sugerir a colegas a realizagdo de favores im-
proprios;

Xlll.Solicitar, sugerir, oferecer ou receber vantagens de qual-
quer espécie, utilizando o nome da Hemobras, o emprego ou a
fungdo para obtengdo de beneficios pessoais ou para terceiros;

XIV.Utilizar-se de terceiros estranhos a Instituicao para a exe-
cugdo das tarefas acordadas como parte do Plano de Trabalho
inclusive quando em regime de teletrabalho;

XV.Manifestar-se, por qualquer meio fisico ou digital, pre-
sencial ou remoto, em nome da empresa sem autorizagao insti-
tucional, independentemente de tal manifesta¢do constituir fato
veridico e ndo sigiloso;

XVI.Realizar qualquer tipo de publicidade, inclusive comer-
cial, ou propaganda politica, eleitoral ou religiosa dentro ou fora
das dependéncias do trabalho, valendo-se da condi¢do de cola-
borador da Hemobras;

XVIl.Acessar de forma imoderada as redes e midias sociais
durante o expediente de trabalho para fins ndo relacionados as
atribuigdes institucionais;
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CONHECIMENTOS SOBRE

A HEMOBRAS

ESTATUTO SOCIAL VIGENTE DA HEMOBRAS M

ESTATUTO ALTERADO NA 12 ASSEMBLEIA GERAL ORDI-
NARIA / 22 ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA DE 19 DE
ABRIL DE 2024.

CAPITULO |
DA DESCRICAO DA EMPRESA

SECAO |
DA RAZAO SOCIAL E NATUREZA JURIDICA

Art. 12 A Empresa Brasileira de Hemoderivados e Biotec-
nologia - HEMOBRAS, doravante denominada “HEMOBRAS” ou
empresa, € uma empresa publica, sob a forma de sociedade an6-
nima de capital fechado, vinculada ao Ministério da Saude, que
se regera por este estatuto, especialmente, pela lei de criagdo Lei
n? 10.972, de 2 de dezembro de 2004, pela Lei n2 13.303, de 30
de junho de 2016, e Lei n? 6.404, de 15 de dezembro de 1976,
pelo Decreto n2 8.945, de 27 de dezembro de 2016, e demais
legislagGes aplicaveis.

SECAO Il
DA SEDE E DA REPRESENTACAO GEOGRAFICA

Art. 22 A HEMOBRAS tem sede e foro na cidade de Brasilia,
Distrito Federal, podendo, para a consecugdo de seus objetivos
institucionais, instalar escritorios, filiais, representac¢des e outros
estabelecimentos no Pais.

SECAO IlI
DO PRAZO DE DURAGAO

Art. 32 O prazo de duragdo da empresa é indeterminado.

SECAO IV
DO OBJETO SOCIAL

Art. 42 A HEMOBRAS tem por objeto social a produgdo in-
dustrial de:

I- Hemoderivados, prioritariamente para tratamento de
pacientes do Sistema Unico de Saude — SUS, a partir do fracio-
namento de plasma obtido no Brasil, vedada a comercializagdo
somente dos produtos dele resultantes, podendo ser ressarcida
pelos servigos de fracionamento, de acordo com o previsto no
paragrafo Unico do art. 22 da Lei n2 10.205, de 21 de margo de
2001; e

II- biotecnoldgicos, permitida a comercializagdo dos produ-
tos resultantes, respeitado o estabelecido no art. 44, §12 do De-
creto n2 8.945, de 2016.

Paragrafo Unico. Observada a prioridade a que se refere o
inciso | do caput, a HEMOBRAS podera fracionar plasma ou pu-
rificar produtos intermediarios obtidos no exterior para atender
as necessidades internas do Pais ou para prestacdo de servigos a
outros paises, mediante contrato.

Art. 52 Para a realizagao de sua finalidade, compete a HEMO-
BRAS, em conformidade com as diretrizes do Ministério da Satide
e a legislagdo sanitaria vigente:

|- captar, armazenar e transportar plasma para fins de fra-
cionamento;

II- avaliar a qualidade do servico e do plasma a ser fraciona-
do por ela;

IlI- fracionar o plasma ou purificar produtos intermediarios
(pastas) para produzir hemoderivados;

IV- distribuir hemoderivados e biotecnoldgicos;

V- desenvolver programas de intercdmbio com érgdos ou en-
tidades nacionais e estrangeiras;

VI- desenvolver programas de pesquisa e desenvolvimento
na drea de hemoderivados e de produtos obtidos por biotecno-
logia, incluindo reagentes, na drea de hemoterapia;

VII- criar e manter estrutura de garantia da qualidade das
matérias-primas, processos, servigos e produtos;

VIII- fabricar produtos bioldgicos e reagentes obtidos por en-
genharia genética ou por processos biotecnolégicos, na area de
hemoterapia;

IX- celebrar contratos e convénios com 6rgdos nacionais da
administragdo direta ou indireta, empresas privadas e com 6r-
gdos internacionais para prestagdo de servigos técnicos especia-
lizados;

X- formar, treinar e aperfeigoar pessoal necessario as suas
atividades; e

XI- exercer outras atividades inerentes as suas finalidades.

Paragrafo Unico. E vedada a participacio da HEMOBRAS em
empresas que prestem diretamente quaisquer dos servigos rela-
cionados nos incisos do caput ou que tenham interesse, direto ou
indireto, nesses servigos.

SECAO V
DO INTERESSE PUBLICO

Art. 62 A HEMOBRAS poderd ter suas atividades, sempre que
consentaneas com seu objeto social, orientadas pela Unido de
modo a contribuir para o interesse publico que justificou a sua
criagdo.

Art. 72. No exercicio da prerrogativa de que tratao art.6°, a
Unido somente podera orientar a HEMOBRAS a assumir obriga-
¢Oes ou responsabilidades, incluindo a realizagao de projetos de
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s CONHECIMENTOS SOBRE A HEMOBRAS

investimento e assuncdo de custos/resultados operacionais es-
pecificos, em condicGes diversas as de qualquer outra sociedade
do setor privado que atue no mesmo mercado, quando:

I- estiver definida em lei ou regulamento, bem como prevista
em contrato, convénio ou ajuste celebrado com o ente publico
competente para estabelecé-la, observada a ampla publicidade
desses instrumentos; e

II- tiver seu custo e receitas discriminados e divulgados de
forma transparente, inclusive no plano contabil.

Paragrafo Unico - Para fins de atendimento ao inciso Il do
caput, a administragdo da HEMOBRAS devera:

a)evidenciar as obrigacGes ou responsabilidades assumidas
em notas explicativas especificas das demonstragdes contabeis
de encerramento do exercicio; e

b)descrevé-las em tdpico especifico do relatério de adminis-
tragao.

Art. 8°. Quando orientada pela Unido nos termos do caput
do art. 7°, a HEMOBRAS somente assumira obrigacdes ou res-
ponsabilidades que se adequem ao disposto nos incisos | e Il do
art. 7°, sendo que nesta hipdtese, a Unido compensard, a cada
exercicio social, a Hemobras pela diferenga entre as condigdes
de mercado e o resultado operacional ou retorno econémico da
obriga¢do assumida, desde que a compensagdo ndo esteja ocor-
rendo por outros meios.

Art. 92, O exercicio das prerrogativas de que tratam os arti-
gos 7° e 8° sera objeto da Carta Anual, subscrita pelos membros
do Conselho de Administragdo, prevista no art. 13, inciso I, do
Decreto n2 8.945, de 27 de dezembro de 2016.

CAPIiTULO Il
DO CAPITAL SOCIAL E DOS RECURSOS

Art. 10. O capital social da HEMOBRAS ¢ de 1.501.216.073
(um bilhdo, quinhentos e um milh&es, duzentos e dezesseis mil,
setenta e trés reais), totalmente subscrito e integralizado pela
Unido, dividido em 1.201.768.292 (um bilhdo, duzentos e um
milhdes, setecentos e sessenta e oito mil, duzentos e noventa e
dois) a¢Ges ordinarias, sem valor nominal.

§ 19 O capital social podera ser alterado nas hipéteses pre-
vistas em lei, vedada a capitalizag¢do direta do lucro sem tramite
pela conta de reservas.

§ 22 Preservada a participagdo minima da Unido em cinquen-
ta e um por cento do capital social, o aumento do capital social
podera ser integralizado por Estados da Federa¢do ou entidades
da administragdo indireta federal ou estadual.

§ 32 Alintegralizagdo do capital social podera se dar por meio
de incorporagdo de bens mdveis ou imoveis, por deliberagao da
assembleia-geral que aprovar a avaliagdo dos bens.

§ 42 As acBes do capital social da HEMOBRAS serdo indivisi-
veis e ndo poderdo ser cedidas ou transferidas a terceiros sem o
consentimento da Unido.

Art. 11. Sobre os recursos transferidos, para fins de aumento
do capital social da HEMOBRAS, incidirdo encargos financeiros
na forma da legislagdo vigente, desde o dia da transferéncia até a
data da efetiva capitalizagdo.

Paragrafo Unico. O disposto no caput ndo se aplica aos re-
cursos que vierem a ser transferidos a partir de 12 de janeiro de
2017, para fins de aumento de capital, cujo montante

efetivamente investido devera ser capitalizado até a data
limite da aprovagdo das contas do exercicio em que ocorrer a
transferéncia.

Art. 12. Constituem recursos da HEMOBRAS:

I- receitas decorrentes de:

a)servigos de fracionamento de plasma para a produgdo de
hemoderivados e demais servicos compativeis com as suas fina-
lidades;

b)comercializagdo de produtos biotecnoldgicos;

c)servigos de controle de qualidade;

d)repasse de tecnologias desenvolvidas; e

e)fundos de pesquisa ou fomento;

II- dotagBes orcamentdrias e créditos que |he forem desti-
nados;

Ill- produto de operag¢des de crédito, juros e venda de bens
patrimoniais ou de materiais inserviveis;

IV- doagdes a ela feitas; e

V- rendas provenientes de outras fontes.

Art. 13. A HEMOBRAS podera contratar empréstimos inter-
nos e externos para financiamento de suas atividades, observada
a legislagdo pertinente.

CAPITULO Il
DA ASSEMBLEIA GERAL

SECAO |
DA CARACTERIZACAO

Art. 14. As Assembleias Gerais realizar-se-3o ordinariamen-
te, uma vez por ano, nos 4 (quatro) primeiros meses seguintes
ao encerramento de cada exercicio social, para deliberagdo das
matérias previstas em Lei, e extraordinariamente, sempre que 0s
interesses sociais, a legislagdo ou as disposi¢cdes deste Estatuto
Social exigirem.

SECAO Il
DA COMPOSICAO

Art. 15. A Assembleia Geral é composta pela Unido, repre-
sentada pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional, nos ter-
mos do Decreto-Lei n° 147, de 3 de fevereiro de 1967.

Paragrafo Unico - Os trabalhos da Assembleia Geral serdo di-
rigidos pelo Presidente do Conselho de Administragdo da HEMO-
BRAS, ou pelo substituto que esse vier a designar, que escolherd
o Secretdrio da Assembleia Geral.

SECAO I
DA CONVOCACAO

Art. 16. Ressalvadas as excegles previstas na Lei n? 6.404,
de 15 de dezembro de 1976, as Assembleias Gerais serdo con-
vocadas pelo Presidente do Conselho de Administragdo ou pelo
substituto que esse vier a designar, respeitados os prazos previs-
tos na legislagdo.
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SECAO IV
DA INSTALAGCAO E DELIBERAGCAO

Art. 17. A Assembleia Geral serd instalada, em primeira con-
vocagdo, com a presencga do representante da Unido e do Presi-
dente do Conselho de Administragdo ou pelo substituto que esse
vier a designar.

§12 Observado o quérum qualificado previsto em lei para a
deliberagdo de determinadas matérias, as deliberagGes da As-
sembleia Geral serdo tomadas pela maioria do capital votante
e serdo registradas na ata, que podem ser lavradas de forma su-
maria.

§22 Nas Assembleias Gerais tratar-se-a exclusivamente do
objeto previsto nos editais de convocagdo, ndo se admitindo a
inclusdo de assuntos gerais na pauta da Assembleia.

SECAO V
DAS COMPETENCIAS

Art. 18. A Assembleia Geral, além das matérias previstas na
Lei n2 6.404, de 15 de dezembro de 1976, e no Decreto n? 1.091,
de 21 de margo de 1994, reunir-se-a para deliberar sobre:

I- alienagdo, no todo ou em parte, de a¢des do seu capital
social ou de suas controladas; e

Il- alienagdo de bens imdveis diretamente vinculados a pres-
tacdo de servigos e a constituicdo de Onus reais sobre eles.

CAPITULO IV
REGRAS GERAIS DA ADMINISTRACAO DA HEMOBRAS

SECAO |
ORGAOS SOCIAIS E ESTATUTARIOS

Art. 19. A empresa terd Assembleia Geral e os seguintes 6r-
gados estatutdrios:

I- Conselho de Administragdo;

II- Diretoria Executiva;

I1I- Conselho Fiscal;

IV- Comité de Auditoria;

V- Comité de Pessoas, Elegibilidade, Sucessdo e Remunera-
¢do;

Paragrafo Unico: A HEMOBRAS podera prever, em seu Regi-
mento Interno, outros comités de assessoramento ao Conselho
de Administragdo, além dos comités estatutarios indicados nos
incisos IV e V, do “caput”, deste artigo.

Art. 20. A empresa sera administrada pelo Conselho de Ad-
ministragdo e pela Diretoria Executiva, de acordo com as atribui-
¢Oes e poderes conferidos a cada 6rgdo pela legislagdo aplicavel
e pelo presente Estatuto Social.

Art. 21. Observadas as normas legais relativas a adminis-
tragdo publica indireta, os Administradores deverdo orientar a
execucdo das atividades da HEMOBRAS com observancia dos
principios e das melhores praticas adotados e formulados por
instituicGes e féruns nacionais e internacionais que sejam refe-
réncia no tema da governanga corporativa.

Art. 22. A empresa fornecerd apoio técnico e administrativo
aos érgaos estatutarios.
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SECAO 11
DOS REQUISITOS E VEDACOES PARA ADMINISTRADO-
RES

Art. 23. Os Administradores da HEMOBRAS, inclusive os Con-
selheiros representantes dos empregados e dos acionistas mino-
ritarios, deverdo atender aos requisitos obrigatérios e observar
as vedacOes para o exercicio de suas atividades previstos nas Leis
n%s 6.404, de 15 de dezembro de 1976 e 13.303, de 30 de junho
de 2016, e no Decreto n2 8.945, de 27 de dezembro de 2016.

§12 Além dos requisitos previstos no caput para investidura
como membro da Diretoria Executiva, os eleitos deverao possuir,
a titulo de requisito adicional, no minimo, 4 (quatro) anos de
experiéncia em cargo gerencial ou fungdo, diretamente ligada a
area de atuacdo da diretoria para a qual for indicado e observar
os demais requisitos estabelecidos na Politica de Indicagao da
empresa.

§22 O Conselho de Administragdo fard recomendagdo nao
vinculante de novos membros desse colegiado e perfis para apro-
vacdo da Assembleia Geral, sempre relacionadas aos resultados
do processo de avaliagdo e as diretrizes da Politica de Indicagdo e
do Plano de Sucessao.

SECAO Il
DA VERIFICAGAO DOS REQUISITOS E VEDAGOES PARA
ADMINISTRADORES

Art. 24. Os requisitos e as vedagOes exigiveis para os admi-
nistradores deverdo ser respeitados por todas as nomeagdes e
elei¢Oes realizadas, inclusive em caso de recondugdo.

Art. 25. Os requisitos deverdo ser comprovados documental-
mente, na forma exigida pelo formulario padronizado, aprovado
pela Secretaria de Coordenacgdo e Governanga das empresas Es-
tatais e disponibilizado em seu sitio eletrénico.

Art. 26. A auséncia dos documentos referidos anteriormen-
te importara em rejei¢do do formulario pelo Comité de Pessoas,
Elegibilidade, Sucessdo e Remuneragdo da HEMOBRAS.

Art. 27. O Comité de Pessoas, Elegibilidade, Sucessdo e Re-
muneragdo devera verificar se os requisitos e vedagdes estdo
atendidos, por meio da analise da autodeclaragdo apresentada
pelo indicado e sua respectiva documentagdo.

SECAO IV
DA POSSE E DA RECONDUCAO

Art. 28. Os membros do Conselho de Administragao, da Di-
retoria Executiva e dos Comités estatutarios serdo investidos em
seus cargos, mediante assinatura de Termo de Posse no livro de
atas do respectivo colegiado, no prazo maximo de até 30 dias,
contados a partir da eleigdo ou nomeagao.

§1° - O Termo de Posse devera conter, sob pena de nulidade,
a indicagdo de pelo menos um domicilio no qual o administra-
dor receberd citagbes e intimagGes em processos administrativos
e judiciais relativos a atos de sua gestdo, as quais se reputardo
cumpridas mediante entrega no domicilio indicado, cuja modifi-
ca¢do somente serd valida apds comunicagdo por escrito a em-
presa.

§2° O Termo de posse contemplara a sujeicdo do adminis-
trador ao Cédigo de Conduta e Integridade e as Politicas da em-
presa.
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s CONHECIMENTOS SOBRE A HEMOBRAS v

Art. 29 Os membros do Conselho Fiscal serdo investidos em
seus cargos independentemente da assinatura de termo de pos-
se, desde a data da respectiva elei¢do ou nomeacgao.

Art. 30. Antes de entrar no exercicio da fungao e ao deixar o
cargo, cada membro dos respectivos érgaos estatutarios deverao
apresentar a HEMOBRAS, que zelara pelo sigilo legal, Declaracdo
de Ajuste Anual do Imposto de Renda Pessoa Fisica e das respec-
tivas retificacGes apresentadas a RFB ou autorizagdo de acesso as
informagdes nela contidas.

Art. 31. No caso dos Diretores, a Declaragdo de Ajuste Anual
do Imposto de Renda Pessoa Fisica também deve ser apresen-
tada & Comissdo de Etica Publica da Presidéncia da Republica —
CEP/PR.

SECAOV
DA PERDA DO CARGO PARA ADMINISTRADORES E
MEMBROS DO CONSELHO FISCAL, DO COMITE DE AUDITO-
RIA E DEMAIS COMITES DE ASSESSORAMENTO.

Art. 32. Além dos casos previstos em lei, dar-se-a vacancia
do cargo quando:

I- o membro do Conselho de Administragado ou Fiscal ou dos
Comités de Assessoramento deixar de comparecer a duas reuni-
Bes consecutivas ou trés intercaladas, nas Gltimas doze reunides,
sem justificativa; e

II- o membro da Diretoria Executiva se afastar do exercicio
do cargo por mais de 30 dias consecutivos, salvo em caso de li-
cenga, inclusive férias, ou nos casos autorizados pelo Conselho
de Administragao.

Secdo VI Das Reunides

Art. 33. Os orgdos estatutarios reunir-se-30 com a presenca
da maioria dos seus membros.

Art. 34. As deliberagdes do colegiado serdo tomadas pelo
voto da maioria dos membros presentes e serdao registradas em
ata, podendo ser lavradas de forma sumaria.

Art. 35. Em caso de decisdo ndo-unanime, a justificativa do
voto divergente sera registrada, a critério do respectivo membro,
observado que se exime de responsabilidade o membro dissi-
dente que faga consignar sua divergéncia em ata de reunido ou,
nao sendo possivel, dela dé ciéncia imediata e por escrito ao Co-
legiado.

Art. 36. Nas deliberagcdes colegiadas do Conselho de Admi-
nistracdo e da Diretoria Executiva, os respectivos Presidentes te-
rdo o voto de desempate, além do voto pessoal.

Art. 37. Os membros de um érgdo estatutario, quando convi-
dados, poderdao comparecer as reunides dos outros orgaos, sem
direito a voto.

Art. 38. As reunides dos érgdos estatutarios devem ser pre-
senciais, admitindo-se participagdo de membro por tele ou vi-
deoconferéncia, mediante justificativa aprovada pelo colegiado.

Art. 39. Os membros estatutarios serdo convocados por seus
respectivos Presidentes ou pela maioria dos membros do Cole-
giado.

Paragrafo Unico. O Comité de Auditoria poderd ser convoca-
do também pelo Conselho de Administracgdo.

Art. 40. A pauta de reunido e a respectiva documentacgdo se-
rdo distribuidas com antecedéncia minima de 5 dias Uteis, salvo
quando nas hipdteses devidamente justificadas pela empresa e
acatadas pelo colegiado.

SECAO VII
DA REMUNERACAO

Art. 41. A remunera¢do dos membros estatutarios e, quan-
do aplicavel, dos demais comités de assessoramento, sera fixada
anualmente em Assembleia Geral, nos termos da legislagdo vi-
gente, sendo vedado o pagamento de qualquer forma de remu-
neragdo ndo prevista em Assembleia Geral.

Art. 42. Os membros dos Conselhos de Administragdo e
Fiscal, Comité de Auditoria e demais 6rgdos estatutdrios terao
ressarcidas suas despesas de locomogao e estada necessarias ao
desempenho da fungdo, sempre que residentes fora da cidade
em que for realizada a reunido.

Paragrafo Unico. Caso o membro resida na mesma cidade em
que for realizada a reunido, esta custeara as despesas de locomo-
¢do e alimentagdo.

Art. 43. A remunera¢do mensal devida aos membros dos
Conselhos de Administragdo e Fiscal da HEMOBRAS n3o exce-
derda a dez por cento da remuneracdo mensal média dos direto-
res, excluidos eventuais adicionais e beneficios, sendo vedado o
pagamento de participagdo, de qualquer espécie, nos lucros da
empresa.

Art. 44. A remuneragdo dos membros do Comité de Audito-
ria serd fixada pela Assembleia Geral em montante ndo inferior a
remuneragdo dos conselheiros fiscais.

Sec¢ao VIl Do Treinamento

Art. 45. Os administradores e Conselheiros Fiscais, inclusive
os representantes de empregados, devem participar, na posse e
anualmente, de treinamentos especificos disponibilizados direta
ou indiretamente pela Empresa, conforme disposigdes da Lei n?
13.303, de 30 de junho de 2016, e do Decreto n2 8.945, de 27 de
dezembro de 2016.

Paragrafo tnico. E vedada a reconducdo do administrador ou
do Conselheiro Fiscal que nao participar de nenhum treinamento
anual disponibilizado pela empresa nos ultimos dois anos.

SECAO IX
DO CODIGO DE CONDUTA E INTEGRIDADE

Art. 46. A empresa dispord de Cédigo de Conduta e Integri-
dade, elaborado e divulgado na forma da Lei n? 13.303, de 30
de junho de 2016, e do Decreto n2 8.945, de 27 de dezembro de
2016.

SECAO X
DO CONFLITO DE INTERESSES

Art. 47. Nas reunides dos 6rgdos colegiados, anteriormente
a deliberacdo, o membro que ndo seja independente em relagcdo
a matéria em discussdo deve manifestar seu conflito de interes-
ses ou interesse particular, retirando-se da reunido.

Paragrafo Unico: Caso o membro ndo o faga, qualquer outra
pessoa poderd manifestar o conflito, caso dele tenha ciéncia, de-
vendo o 6rgdo colegiado deliberar sobre o conflito conforme seu
Regimento e legislacdo aplicavel.
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CONHECIMENTOS DE LEGISLAGAO

E TEMAS TRANSVERSAIS

INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA MP/CGU Ne2 01, DE
2016: DISPOE SOBRE CONTROLES INTERNOS, GESTAO
DE RISCOS E GOVERNANGCA NO AMBITO DO PODER EXE-
CUTIVO FEDERAL

INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA Ne 1,DE 10 DE
MAIO DE 2016

DispGe sobre controles internos, gestdo deriscos e governan-
¢a no dmbito do PoderExecutivo federal.

O MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GES-
TAO eaCONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO,no uso das atribui-
¢Oes que Ihes conferem respectivamente, o inciso Xdo art. 12 do
Anexo | do Decreto no 8.578, de 26 de novembro de2015, e 0 §
22 do art. 12 do Anexo | do Decreto no 8.109, de 17 desetembro
de 2013, resolvem:

Art. 12 Os drgdos e entidades do Poder Executivo federalde-
verdo adotar medidas para a sistematizagdo de praticas relacio-
nadasa gestdo de riscos, aos controles internos, e a governanga.

CAPIiTULO IDAS
DISPOSICOES GERAIS

SECAO |
DOS CONCEITOS

Art. 22 Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I-accountability: conjunto de procedimentos adotados pela-
sorganizagOes publicas e pelos individuos que as integram que
evidenciamsua responsabilidade por decisdes tomadas e a¢des
implementadas,incluindo a salvaguarda de recursos publicos, a
imparcialidadee o desempenho das organizagdes;

II- apetite a risco: nivel de risco que uma organiza¢do esta-
disposta a aceitar;

Ill- auditoria interna: atividade independente e objetiva de-
avaliagdo e de consultoria, desenhada para adicionar valor e me-
Ihoraras operagdes de uma organizagdo. Ela auxilia a organizacdo
a realizarseus objetivos, a partir da aplicacdo de uma abordagem
sistemdtica edisciplinada para avaliar e melhorar a eficacia dos
processos de gerenciamentode riscos, de controles internos, de
integridade e degovernancga. As auditorias internas no ambito da
Administragdo Publicase constituem na terceira linha ou camada
de defesa das organizacGes,uma vez que sdo responsaveis por
proceder a avaliagdoda operacionalizacdo dos controles internos
da gestdo (primeira linhaou camada de defesa, executada por
todos os niveis de gestdo dentroda organizagdo) e da supervi-
sdo dos controles internos (segunda linhaou camada de defesa,
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executada por instancias especificas, comocomités de risco e
controles internos). Compete as auditorias internasoferecer ava-
liagOes e assessoramento as organizagbes publicas, destinadasao
aprimoramento dos controles internos, de forma que controles-
mais eficientes e eficazes mitiguem os principais riscos de queos
drgdos e entidades ndo alcancem seus objetivos;

IV- componentes dos controles internos da gestdo: sdo oam-
biente de controle interno da entidade, a avaliagdo de risco, asa-
tividades de controles internos, a informagdo e comunicagdo e
omonitoramento;

V- controles internos da gestdo: conjunto de regras, proce-
dimentos,diretrizes, protocolos, rotinas de sistemas informatiza-
dos, conferéncias e tramitesde documentos e informagdes, entre
outros, operacionalizados de formaintegrada pela direcdo e pelo
corpo de servidores das organizagOes, destinadosa enfrentar os
riscos e fornecer seguranca razodvel de que, na consecugao da-
missdo da entidade, os seguintes objetivos gerais serdo alcanca-
dos:

a - execucgdo ordenada, ética, econdmica, eficiente e eficaz-
das operagoes;

b - cumprimento das obrigagGes de accountability;

¢ - cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis; e

d - salvaguarda dos recursos para evitar perdas, mau uso
edanos. O estabelecimento de controles internos no ambito da
gestdopublica visa essencialmente aumentar a probabilidade de
gue os objetivose metas estabelecidos sejam alcangados, de for-
ma eficaz, eficiente,efetiva e econémica;

VI- fraude: quaisquer atos ilegais caracterizados por de-
sonestidade,dissimulagdo ou quebra de confianga. Estes atos
naoimplicam o uso de ameaca de violéncia ou de forga fisica;

VII- gerenciamento de riscos: processo para identificar, ava-
liar,administrar e controlar potenciais eventos ou situagées, para
fornecerrazoavel certeza quanto ao alcance dos objetivos da or-
ganizagao;

VIII- governanga: combinagdo de processos e estruturasim-
plantadas pela alta administragdo, para informar, dirigir, adminis-
trare monitorar as atividades da organizagdo, com o intuito de
alcancgaros seus objetivos;

IX- governanga no setor publico: compreende essencialmen-
teos mecanismos de lideranca, estratégia e controle postos em-
pratica para avaliar, direcionar e monitorar a atuagdo da gestdo,
comvistas a condugdo de politicas publicas e a prestagdo de ser-
vigos deinteresse da sociedade;

X- incerteza: incapacidade de saber com antecedéncia a real-
probabilidade ou impacto de eventos futuros;

Xl- mensuragdo de risco: significa estimar a importancia
deum risco e calcular a probabilidade e o impacto de sua ocor-
réncia;

Xll- Politica de gestdo de riscos: declaragdo das intengbes
ediretrizes gerais de uma organizagdo relacionadas a gestdo de
riscos;
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XllI- risco: possibilidade de ocorréncia de um evento queve-
nha a ter impacto no cumprimento dos objetivos. O risco é medi-
doem termos de impacto e de probabilidade;

XIV- risco inerente: risco a que uma organizagao estd expos-
tasem considerar quaisquer agdes gerenciais que possam reduzir
aprobabilidade de sua ocorréncia ou seu impacto;

XV- risco residual: risco a que uma organizagdo esta expos-
taapds a implementagdo de a¢des gerenciais para o tratamento
dorisco; e

XVI- Sistema de Controle Interno do Poder Executivo fede-
ral:compreende as atividades de avaliagdo do cumprimento das-
metas previstas no plano plurianual, da execugdo dos programas
degoverno e dos orgamentos da Unido e de avaliagdo da gestdo
dosadministradores publicos federais, utilizando como instru-
mentos aauditoria e a fiscalizagdo, e tendo como drgdo central a
Controladoria- Geralda Unido. Nao se confunde com os controles
internosda gestao, de responsabilidade de cada érgdo e entidade
do PoderExecutivo federal.

CAPITULO Il
DOS CONTROLES INTERNOS DA GESTAO

Art. 32 Os drgdos e entidades do Poder Executivo federal-
deverdo implementar, manter, monitorar e revisar os controles
internosda gestdo, tendo por base a identificacdo, a avaliacdo e
ogerenciamento de riscos que possam impactar a consecugao
dos objetivosestabelecidos pelo Poder Publico. Os controles in-
ternos dagestdo se constituem na primeira linha (ou camada) de
defesa dasorganizagdes publicas para propiciar o alcance de seus
objetivos.Esses controles sdo operados por todos os agentes
publicos responsaveispela condugdo de atividades e tarefas, no
ambito dos macroprocessosfinalisticos e de apoio dos 6rgdos e
entidades do PoderExecutivo federal. A definigdo e a operaciona-
lizagdo dos controlesinternos devem levar em conta os riscos que
se pretende mitigar,tendo em vista os objetivos das organizagdes
publicas. Assim, tendoem vista os objetivos estabelecidos pelos
orgdos e entidades da administragdopublica, e os riscos decor-
rentes de eventos internos ouexternos que possam obstaculizar
o alcance desses objetivos, devemser posicionados os controles
internos mais adequados para mitigar aprobabilidade de ocor-
réncia dos riscos, ou o seu impacto sobre osobjetivos organiza-
cionais.

§ 12 Os controles internos da gestdo, independentemente
doporte da organizagdo, devem ser efetivos e consistentes com a
natureza,complexidade e risco das operagGes realizadas.

§ 22 Os controles internos da gestdo baseiam-se no gerencia-
mento de riscos e integram o processo de gestdo.

§ 32 Os componentes dos controles internos da gestao e do
gerenciamento de riscos aplicam- se a todos os niveis, unidades
e dependéncias do érgdo ou da entidade publica.

§ 42 Os dirigentes maximos dos 6rgdos e entidades devem
assegurar que procedimentos efetivos de implementagdo de
controles internos da gestdao fagam parte de suas praticas de ge-
renciamento de riscos.

§ 52 Controles internos da gestdo adequados devem consi-
derar todos os componentes definidos na Sec¢do Il e devem ser
integrados ao processo de gestdo, dimensionados e desenvolvi-
dos na proporgao requerida pelos riscos, de acordo com a natu-
reza, complexidade,estrutura e missdao do érgao ou da entidade
publica.
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Art. 42 Os controles internos da gestdo devem integrar as
atividades,planos, ac¢des, politicas, sistemas, recursos e esforcos
de todos que trabalhem na organizagdo, sendo projetados para
fornecer seguranga razodvel de que a organizagao atingira seus
objetivos e missdo.

Art. 52 Os controles internos da gestdao ndo devem ser im-
plementados de forma circunstancial, mas como uma série de
acGesque permeiam as atividades da organizagdo. Essas agles se
ddo em todas as operagdes da organizagdo de modo continuo,
inerentes a maneira pela qual o gestor administra a organizagao.

Art. 62 Além dos controles internos da gestdo, os 6rgaos e
entidades do Poder Executivo federal podem estabelecer instan-
cias de segunda linha (ou camada) de defesa, para supervisdo
e monitoramento desses controles internos. Assim, comités, di-
retorias ou assessorias especificas para tratar de riscos, contro-
les internos, integridade e compliance, por exemplo, podem se
constituir em instancias de supervisdo de controles internos.

Art. 72 Os controles internos da gestdo tratados neste ca-
pitulondo devem ser confundidos com as atividades do Sistema
de Controle Interno relacionadas no artigo 74 da Constituicdo fe-
deral de 1988,nem com as atribui¢Ges da auditoria interna, cuja
finalidade especifica é a medicdo e avaliagao da eficacia e eficién-
cia dos controles internos da gestdo da organizagdo.

SECAO |
DOS PRINCIPIOS

Art. 82 Os controles internos da gestao do érgdo ou entidade
devem ser desenhados e implementados em consonancia com
0s seguintes principios:

I- aderéncia a integridade e a valores éticos;

II- competéncia da alta administragdo em exercer a supervi-
sdo do desenvolvimento e do desempenho dos controles inter-
nos da gestao;

Ill- coeréncia e harmonizagdo da estrutura de competéncias
ereponsabilidades dos diversos niveis de gestdo do érgdo ou en-
tidade;

IV- compromisso da alta administragdo em atrair, desenvol-
ver e reter pessoas com competéncias técnicas, em alinhamento
com os objetivos da organizac¢do;

V- clara definicao dos responsaveis pelos diversos controles
internos da gestdo no dmbito da organizagdo;

VI- clara definicdo de objetivos que possibilitem o eficazge-
renciamento de riscos;

VII- mapeamento das vulnerabilidades que impactam os
objetivos, de forma que sejam adequadamente identificados os
riscos a serem geridos;

VIIl- identificagdo e avaliagdo das mudangas internas e exter-
nas ao 6rgdo ou entidade que possam afetar significativamente
os controles internos da gestao;

IX- desenvolvimento e implementagdo de atividades de con-
trole que contribuam para a obtenc¢do de niveis aceitaveis de ris-
cos;

X- adequado suporte de tecnologia da informagdo para
apoiar a implementagdo dos controles internos da gestdo;

XI- defini¢do de politicas e normas que suportem as ativida-
des de controles internos da gestao;

Xll- utilizagao de informagdes relevantes e de qualidade para
apoiar o funcionamento dos controles internos da gestao;
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Xlll- disseminagdo de informagdes necessarias ao fortaleci-
mento da cultura e da valorizagdo dos controles internos da ges-
tao;

XIV- realizagdo de avaliagGes periddicas para verificar a efica-
cia do funcionamento dos controles internos da gestdo; e

XV - comunicagdo do resultado da avaliagdo dos controles
internos da gestdo aos responsaveis pela ado¢do de acGes corre-
tivas,incluindo a alta administragdo.

SECAO Il
DOS OBJETIVOS DOS CONTROLES INTERNOS DA GES-
TAO

Art. 92 Os controles internos da gestdo devem ser estrutu-
rados para oferecer seguranca razodvel de que os objetivos da
organizagao serao alcangados. A existéncia de objetivos claros é
pré- requisito para a eficacia do funcionamento dos controles in-
ternos da gestdo.

Art. 10. Os objetivos dos controles internos da gestdo sao:

I- dar suporte a missdo, a continuidade e a sustentabilidade
institucional, pela garantia razoavel de atingimento dos objetivos
estratégicos do 6rgdo ou entidade;

II- proporcionar a eficiéncia, a eficicia e a efetividade ope-
racional,mediante execu¢do ordenada, ética e econGmica das
operagoes;

Ill- assegurar que as informagdes produzidas sejam integras
e confidveis a tomada de decisdes, ao cumprimento de obriga-
¢Oes de transparéncia e a prestagao de contas;

IV- assegurar a conformidade com as leis e regulamentos
aplicaveis, incluindo normas, politicas, programas, planos e pro-
cedimentos de governo e da prépria organizagdo; e

V- salvaguardar e proteger bens, ativos e recursos publicos-
contra desperdicio, perda, mau uso, dano, utilizagdo ndo autori-
zada ou apropria¢do indevida.

§ 1° Etica se refere aos principios morais, sendo pré-requisi-
toe suporte para a confianga publica.

§ 22 As operagGes de um 6rgéo ou entidade serdo econémi-
cas quando a aquisi¢cdo dos insumos necessdrios se der na quan-
tidade e qualidade adequadas, forem entregues no lugar certo e
no momento preciso, ao custo mais baixo.

§ 32 As operagOes de um érgdo ou entidade serdo eficientes
qguando consumirem o minimo de recursos para alcangar uma
dada quantidade e qualidade de resultados, ou alcancarem o
maximo de resultado com uma dada qualidade e quantidade de
recursos empregados.

§ 42 As operagdes de um érgdo ou entidade serdo eficazes
quando cumprirem objetivos imediatos, traduzidos em metas de
produgdo ou de atendimento, de acordo com o estabelecido no
planejamento das agdes.

§ 52 As operagdes de um érgdo ou entidade serdo efetivas-
quando alcangarem os resultados pretendidos a médio e longo
prazo,produzindo impacto positivo e resultando no cumprimen-
to dos objetivos das organizagdes.
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SECAO IlI
DA ESTRUTURA DOS CONTROLES INTERNOS DA GES-
TAO

Art. 11. Na implementagao dos controles internos da gestao,
a alta administragdo, bem como os servidores da organizagao,
devera observar os componentes da estrutura de controles inter-
nos, a seguir descritos:

I- ambiente de controle: é a base de todos os controles in-
ternos da gestdo, sendo formado pelo conjunto de regras e es-
trutura que determinam a qualidade dos controles internos da
gestdo. O ambiente de controle deve in uenciar a forma pela qual
se estabelece mas estratégias e os objetivos e na maneira como
os procedimentos de controle interno sdo estruturados. Alguns
dos elementos do ambiente de controle sdo:

a)integridade pessoal e profissional e valores éticos assumi-
do spela dire¢do e pelo quadro de servidores, incluindo inequivo-
ca atitude de apoio a manutencgdo de adequados controles inter-
nos da gestdo, durante todo o tempo e por toda a organizacao;

b)comprometimento para reunir, desenvolver e manter cola-
boradorescompetentes;

c)filosofia da diregdo e estilo gerencial, com clara assungdo-
da responsabilidade de supervisionar os controles internos da
gestdo;

d)estrutura organizacional na qual estejam claramente atri-
buidasresponsabilidades e delegacdo de autoridade, para que
sejamalcangados os objetivos da organizacdo ou das politicas
publicas; e

e)politicas e praticas de recursos humanos, especialmente
aavaliacdo do desempenho e prestagdo de contas dos colabora-
dorespelas suas responsabilidades pelos controles internos da
gestdo daorganizagdo ou politica publica;

II- avaliagdo de risco: é o processo permanente de identi-
ficagdoe analise dos riscos relevantes que impactam o alcance
dosobjetivos da organizagao e determina a resposta apropriada
ao risco.Envolve identificagdo, avaliagdo e resposta aos riscos,
devendo serum processo permanente;

lll- atividades de controles internos: sdo atividades materiai-
se formais, como politicas, procedimentos, técnicas e ferramen-
tas, implementadaspela gestdo para diminuir os riscos e assegu-
rar o alcancede objetivos organizacionais e de politicas publicas.
Essas atividadespodem ser preventivas (reduzem a ocorréncia de
eventos de risco) oudetectivas (possibilitam a identificacdo da
ocorréncia dos eventos derisco), implementadas de forma ma-
nual ou automatizada. As atividadesde controles internos devem
ser apropriadas, funcionar consistentementede acordo com um
plano de longo prazo, ter custo adequado,ser abrangentes, razo-
aveis e diretamente relacionadas aos objetivosde controle. Sdo
exemplos de atividades de controles internos:

a)procedimentos de autorizagdo e aprovagao;

b)segregacdo de fung¢des (autorizagdo, execucgdo, registro,
controle);

c)controles de acesso a recursos e registros;

d)verificagGes;

e)conciliagGes;

f)avaliacdo de desempenho operacional;

g)avaliacdo das operagbes, dos processos e das atividades; e

h)supervisdo;

a ,,,,,,,,,,,,



CONHECIMENTOS DE LEGISLAGAO E TEMAS TRANSVERSAIS

IV- informacdo e comunicagdo: as informacgGes produzidas-
pelo 6rgdo ou entidade devem ser apropriadas, tempestivas, atu-
ais, precisase acessiveis, devendo ser identificadas, armazenadas
e comunicadasde forma que, em determinado prazo, permitam
que os funciondriose servidores cumpram suas responsabilida-
des, inclusive a deexecug¢do dos procedimentos de controle inter-
no. A comunicagdo eficazdeve uir para baixo, para cima e através
da organizagdo, por todosseus componentes e pela estrutura
inteira. Todos os servidores/funciondriosdevem receber men-
sagem clara da alta administragdo sobreas responsabilidades de
cada agente no que concerne aos controlesinternos da gestdo.
A organizacdo deve comunicar as informagdes necessdriasao al-
cance dos seus objetivos para todas as partes interessadas,inde-
pendentemente no nivel hierarquico em que se encontram;

V- monitoramento: é obtido por meio de revisdes especifica-
sou monitoramento continuo, independente ou ndo, realizados
sobretodos os demais componentes de controles internos, com
o fim deaferir sua eficacia, eficiéncia, efetividade, economicida-
de, excelénciaou execug¢do na implementagdo dos seus compo-
nentes e corrigir tempestivamenteas deficiéncias dos controles
internos:

a)monitoramento continuo: é realizado nas operagées nor-
maise de natureza continua da organizag¢do. Inclui a administra-
¢do eas atividades de supervisdo e outras agdes que os servidores
executamao cumprir suas responsabilidades. Abrange cada um
dos componentesda estrutura do controle interno, fortalecendo
os controlesinternos da gestdo contra agbes irregulares, antiéti-
cas, antiecondmicas,ineficientes e ineficazes. Pode ser realizado
pela prépria Administragcaopor intermédio de instancias de con-
formidade, como comitésespecificos, que atuam como segunda
linha (ou camada) dedefesa da organizagao; e

b)avaliagOes especificas: sdo realizadas com base em méto-
dose procedimentos predefinidos, cuja abrangéncia e frequéncia-
dependerdo da avaliagdo de risco e da eficacia dos procedimen-
tos demonitoramento continuo. Abrangem, também, a avaliagao
realizadapelas unidades de auditoria interna dos érgdos e entida-
des e pelosdrgdos do Sistema de Controle Interno (SCI) do Poder
Executivofederal para aferi¢do da eficacia dos controles internos
da gestdoquanto ao alcance dos resultados desejados.

Paragrafo Unico. Os componentes de controles internos da-
gestdo definem o enfoque recomenddvel para a estrutura de
controlesinternos nos érgdos e entidades do setor publico e for-
necem basespara sua avaliagdo. Esses componentes se aplicam a
todos os aspectosoperacionais de cada organizagao.

SECAO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 12. A responsabilidade por estabelecer, manter, moni-
torare aperfeigoar os controles internos da gestdo é da alta ad-
ministragdoda organizagao, sem prejuizo das responsabilidades
dosgestores dos processos organizacionais e de programas de
governosnos seus respectivos ambitos de atuagao.

Paragrafo Unico. Cabe aos demais funcionarios e servidores
aresponsabilidade pela operacionalizagdo dos controles internos
dagestdo e pela identificagdo e comunicagdo de deficiéncias as
instanciassuperiores.
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CAPITULO 1lI
DA GESTAO DE RISCOS

Art. 13. Os érgdos e entidades do Poder Executivo federal-
deverdo implementar, manter, monitorar e revisar o processo de
gestdode riscos, compativel com sua missdo e seus objetivos es-
tratégicos,observadas as diretrizes estabelecidas nesta Instrugdo
Normativa.

SECAO |
DOS PRINCIPIOS DA GESTAO DE RISCOS

Art. 14. A gestdo de riscos do érgdo ou entidade observara
osseguintes principios:

I- gestdo de riscos de forma sistematica, estruturada e opor-
tuna,subordinada ao interesse publico;

II- estabelecimento de niveis de exposicdo a riscos adequa-
dos;

Ill- estabelecimento de procedimentos de controle inter-
noproporcionais ao risco, observada a relagdo custo-beneficio, e
destinadosa agregar valor a organizagao;

IV- utilizagdo do mapeamento de riscos para apoio a toma-
dade decisdo e a elaboragao do planejamento estratégico; e

V- utilizacdo da gestdo de riscos para apoio a melhoriaconti-
nua dos processos organizacionais.

SECAO Il
DOS OBJETIVOS DA GESTAO DE RISCOS

Art. 15. S3o objetivos da gestdo de riscos:

I- assegurar que os responsaveis pela tomada de decisdo,
emtodos os niveis do érgdo ou entidade, tenham acesso tempes-
tivo ainformagdes suficientes quanto aos riscos aos quais esta ex-
posta aorganizagao, inclusive para determinar questdes relativas
a delegacdo,se for o caso;

II- aumentar a probabilidade de alcance dos objetivos daor-
ganizac¢do, reduzindo os riscos a niveis aceitaveis; e

Ill- agregar valor a organizagdo por meio da melhoria dospro-
cessos de tomada de decisdo e do tratamento adequado dos ris-
cose dos impactos negativos decorrentes de sua materializagdo.

SECAO III
DA ESTRUTURA DO MODELO DE GESTAO DE RISCOS

Art. 16. Na implementacdo e atualizagdo do modelo de ges-
tdode riscos, a alta administragdo, bem como seus servidores
oufuncionarios, devera observar os seguintes componentes da
estruturade gestao de riscos:

I- ambiente interno: inclui, entre outros elementos, integri-
dade,valores éticos e competéncia das pessoas, maneira pela
quala gestdo delega autoridade e responsabilidades, estrutura
de governangaorganizacional e politicas e praticas de recursos
humanos. Oambiente interno é a base para todos os outros com-
ponentes daestrutura de gestdo de riscos, provendo disciplina e
prontidao para agestdo de riscos;

II-fixacdo de objetivos: todos os niveis da organiza¢do (de-
partamentos,divisGes, processos e atividades) devem ter objeti-
vosfixados e comunicados. A explicitagao de objetivos, alinhados
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA, FINA-
LIDADE, FUNCAO, CLASSIFICACAO, TEORIAS E PRINCI-
PIOS

Conceitos

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
temos quatro definicdes para o termo arquivologia:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por
uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no
desempenho de suas atividades, independentemente da nature-
za do suporte.

2. Instituigdo ou servigo que tem por finalidade a custddia, o
processamento técnico, a conservagado e o acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Mével destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios,
normas, técnicas e procedimentos para gerenciar as informagdes
no processo de produgdo, organizagdo, processamento, guarda,
utilizagdo, identificacdo, preservagdo e uso de documentos de
arquivos.

—Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e acu-
mulados por uma entidade coletiva, publica e privada, pessoa ou
familia, no desempenho de suas atividades, independentemente
da natureza do suporte.

—Um documento é o registro de informagdes, independente
da natureza do suporte que a contém.

—Ja informagao é um “elemento referencial, nog¢do, ideia ou
mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisica, aquela que o contém o documen-
to, podendo ser: papel; pen-drive; pelicula fotografica; microfil-
me; CD; DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

Arquivos: 6rgdos que recolhem naturalmente os documen-
tos de arquivo, que sdo acumulados organicamente pela entida-
de, de forma ordenada, preservando-os para a consecu¢do dos
objetivos funcionais, legais e administrativos, tendo em conta
sua utilidade futura.

Bibliotecas: reinem documentos de biblioteca, que sdo ma-
teriais ordenados para estudo, pesquisa e consulta.

Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tri-
dimensionais) de museu, que sdo criagdes artisticas ou culturais
de uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utilidade cultural,
de informacgdo, educacgdo e entretenimento.

Arquivo- Assistente Industrial
e De Gestao Corporativa

Centros de documentagio ou informagao: é um 6rgdo/insti-
tuicdo/servico que busca juntar, armazenar, classificar, selecionar
e disseminar informagdo das mais diversas naturezas, incluindo
aquelas prdprias da biblioteconomia, da arquivistica, dos museus
e da informatica.

— Principios

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

— Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método
histérico: fundo é um conjunto de documentos de uma mesma
proveniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou fechados.

Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados
novos documentos em fun¢do do fato de a entidade produtora
continuar em atividade.

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

— Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: é
necessario manter a integridade do arquivo, sem dispersar, mu-
tilar, alienar, destruir sem autoriza¢do ou adicionar documento
indevido.

— Principio do respeito a ordem original, ordem primitiva
ou “santidade” da ordem original: o arquivo deve conservar o
arranjo dado por quem o produziu, seja uma entidade coletiva,
pessoa ou familia. Ou seja, ele deve ser colocado no seu lugar de
origem dentro do fundo de onde provém.

— Principio da Organicidade: é o principio que possibilita a
diferenciagdo entre documentos de arquivo e outros documen-
tos existentes no ambiente organizacional.

— Principio da Unicidade: independentemente de forma, gé-
nero, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conservam seu
carater Unico, em funcdo do contexto em que foram produzidos.

— Principio da cumulatividade ou naturalidade: seus regis-
tros sdo formados de maneira progressiva, natural e organica em
funcdo do desempenho natural das atividades da organizagao,
familia ou pessoa, por produgdo e recebimento, e ndo de manei-
ra artificial.

— Principio da reversibilidade: todo procedimento ou trata-
mento aplicado aos arquivos podera, necessariamente, ser re-
vertido, caso seja necessario. Para se evitar a desintegra¢do ou
perda de unidade do fundo.
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— Principios da inalienabilidade e imprescritibilidade: apli-
cado ao setor publico, estabelecendo que a transferéncia de pro-
priedade dos arquivos publicos a terceiros é proibida; e que o di-
reito publico sobre os seus arquivos ndo prescreve com o tempo.

— Principio da universalidade: implica ao arquivista uma
abordagem mais geral sobre a gestdo dos documentos de arqui-
vo antes que ele possa se aprofundar em maiores detalhes sobre
cada natureza documental.

— Principio da proveniéncia territorial/territorialidade: es-
tabelece que os documentos deverdo ser arquivados no territé-
rio onde foram produzidos.

— Principio da pertinéncia territorial: afirma que os docu-
mentos deverdo ser arquivados no local de sua pertinéncia, e ndo
de sua acumulagdo.

— Criagdo de documentos

Etapa de determinagdo de sistemas de normas, tramites,
formatos, modelos e conteddo, com a finalidade de garantir
total rigor na gera¢do de documentos de arquivo, incluindo a
integridade e da autenticidade em caso de arquivo eletrénico. E
importante que o profissional arquivista preze pela racionalizagdo,
produzindo somente documentos fundamentais, além da
elaboragdao de modelos de formularios a serem aplicados pela
organizagdo e conforme as necessidades de seus departamentos
e érgdos.

Aquisicao de documentos

Etapa de arquivamento corrente e de recolhimento e
transferéncia de arquivo. Em suma, consiste na admissdo de
documentos nos principais arquivos (correntes, intermediarios e
permanentes), de modo que garanta que o documento adquirido
é integro, auténtico e genuino. A microfilmagem dos documentos
de propriedade de outras organizagdes faz parte dessa etapa, na
qual também estdo envolvidos os procedimentos de empréstimo
tempordrio, depdsito, dagdo e doagdo. Tratando-se de
documentos arquivisticos digitais, o rigor n processo de aquisi¢do
deve ser redobrado, devido as necessidades de validagdo e
verificacdo, autenticidade e integridade do documento.

Classificagdo de documentos

A classificagdo conduz a ordenagdo intelectual de todo
o acervo de modo que represente o sistema decisdrio e
organizacional da instituicdo, além de para simplificar o acesso
aos documentos gerados. E a etapa de criacdo e aplicacdo de
planos que contemplem as tarefas e as ag¢bes da instituicdo
armazenadora dos documentos nos estagios corrente e
intermediario, assim como a estrutura¢do de quadros no arquivo
permanente. O arquivista é responsavel pela monitoragdo e
pelo controle de utilizagdo do plano, assim como pelo contato
com as reparti¢des produtoras, tendo em vista a identificacdo
de potenciais necessidades de revisdo do instrumento e sua
execugdo, sempre que considerar cabivel. Os documentos
arquivisticos podem ser classificados quanto a: natureza assunto,
tipologia, género, espécie, formato e forma.

Avaliagdo de documentos

Etapa efetuada com base em parametros predeterminados
e no estabelecimento de prazos de guarda e destinagdo
(preservagdo permanente ou eliminagdo) dos documentos
arquivisticos. A avaliagdo requer a atuagdo de profissionais

arquivistas na criagdo e na execuc¢do da tabela de temporalidade,
assim como dos editais e das listas de eliminagdo e descarte de
documentos arquivisticos no dambito de sua algada e também
no desempenho da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos. A avaliagdo compreende, ainda, as atividades de
microfilmagem, de digitalizagcdo de documentos e de fiscalizacdo
(para prevenir que documentos arquivisticos sejam eliminados
sem autoriza¢do); para documentos arquivisticos digitais, evita-
se a sobrecarga, garantindo que documentos que possam ser
descartados ndo permanegam no ambiente eletrénico.

Difusdo de documentos

Trata-se da democratiza¢do do acervo, abrangendo ndo sé
a acessibilidade aos documentos arquivisticos, mas também a
propagacio de seu contetido. E uma acdo que requer integragdo
de setores distintos, assim como de diferentes conhecimentos
e profissionais. Nesse contexto, os documentos arquivisticos
digitais tém maior vantagem, pois sua transmissdo entre os
interessados é mais simplificada.

Descri¢cdo de documentos

Grupo de procedimentos que aborda os aspectos formais
e de conteldo dos documentos para a criagdo de ferramentas
de pesquisa. A descricdo é resultante dos processos de
classificacdo e de avaliagdo. Alids, é a etapa da descri¢do que
viabiliza que a classificagdo dos documentos atinja integralmente
suas finalidades. Para isso, é necessario que esteja associada
a um grupo de metadados que reproduzam todo o conteudo
de identificagdo do acervo do arquivo, além de explicar a sua
estruturacdo. Os instrumentos de pesquisa que sustentam a
descrigdo — indices, guias, inventarios, catalogos, etc. — ilustram
os documentos arquivisticos no que se refere a sua identificagdo,
localizagdo e gerenciamento, além de sinalizar o pesquisador
quanto aos sistemas arquivisticos que os gerou quanto ao
contexto local.

Indexagdo: elemento importante da descricio de
documentos e necessaria nas trés fases documentais, trata-se
do sistema de definicdo de pontos de acesso para simplificar a
recuperagao dos documentos ou das informag&es neles contidas.
Abrange a elaboragdo e o uso de indices e de vocabularios
controlados (feita no Brasil pela NOBRADE - Norma Brasileira
de Descrigdo Arquivistica). Os documentos digitais devem ser
indexados da mesma forma.

Preservagao de documentos

Conjunto de agbes e medidas relacionadas a manutengdo
da integridade fisica e da logicidade dos materiais no passar do
tempo. Em outras palavras, a preservacao de condimentos visa
a ampliacdo da vida util do documento, bem como proteger o
seu conteudo de provaveis danos. E uma medida de ordem
operacional, administrativa e politica, pois muitos documentos
expressam umregistro cultural de umlugar ou periodo especificos,
podendo ser valiosos para pequenos grupos ou mesmo para a
Humanidade. Para a preservacdo do documento arquivistico,
deve-se observar os procedimentos aplicados nas etapas de
producgdo, tramitacdo e armazenamento. Tais procedimentos
sdo propostos em detalhes pelo Conselho Nacional de Arquivos,
nas Recomendagbes para a Produgdao e Armazenamento de
Documentos de Arquivo.
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Etapas da preservacdo / conservagdo de documentos:
higieniza¢do, estabilizacdo, acondicionamento, darea de
armazenamento, plano de emergéncia, manuseio e deslocamento
dos documentos.

ORGAOS DE DOCUMENTAGAO: CARACTERISTICAS DOS
ACERVOS

ARQUIVOS: CARACTERISTICAS DOS ACERVOS
Os arquivos sdo instituigdes essenciais para a preservagao da
memaria administrativa, historica e cultural, tanto de individuos
quanto de organizagOes publicas e privadas. Os documentos ar-
quivisticos sdo registros resultantes das atividades cotidianas de
pessoas fisicas ou juridicas, acumulados no decorrer do tempo.

» Principios Fundamentais dos Arquivos

Os arquivos possuem uma organiza¢dao baseada em princi-
pios especificos que orientam tanto sua formagdo quanto sua
manutencdo e utilizagdo. Dentre os mais importantes, destacam-
-se:

Proveniéncia:

Este principio assegura que os documentos de uma mesma
origem — ou seja, criados ou recebidos por uma entidade especi-
fica — sejam mantidos juntos, sem misturas com outros acervos.
Essa abordagem preserva o contexto em que os documentos fo-
ram produzidos, garantindo sua integridade informacional.

Organicidade:

Os documentos arquivisticos sdo produzidos de forma or-
ganica, refletindo as fungGes e atividades do ente gerador. Isso
cria uma relagdo intrinseca entre os documentos, que deve ser
respeitada ao longo de sua organizagdo.

Unicidade:

Os documentos arquivisticos sdo Unicos dentro do contexto
de sua producgdo. Apesar de eventualmente existirem multiplas
copias, o original carrega valor especial, pois reflete diretamente
o0 ato ou fato que o originou.

Autenticidade:

A autenticidade dos documentos arquivisticos esta ligada a
preservacdo de suas caracteristicas originais, como formato, con-
teudo e contexto de criagdo, sem adultera¢ées que comprome-
tam sua confiabilidade.

Ciclo de Vida:

Os arquivos seguem o principio do ciclo de vida documen-
tal, que identifica as diferentes etapas de utilizagdo e valor dos
documentos:

= Fase Corrente: Documentos frequentemente utilizados nas
atividades administrativas.

* Fase Intermediaria: Documentos com uso esporadico, mas
que ainda possuem relevancia administrativa.

= Fase Permanente: Documentos com valor histdrico, cultu-
ral ou informativo, destinados a preservagao.
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» Caracteristicas dos Acervos Arquivisticos

Os acervos arquivisticos possuem peculiaridades que os
diferenciam de outros tipos de cole¢bes documentais, como as
bibliotecas e os museus. Algumas dessas caracteristicas incluem:

Valor Primario e Secundario:

Os documentos arquivisticos tém valor primario (administra-
tivo, fiscal, legal ou operacional) e, posteriormente, podem ad-
quirir valor secundario, relacionado a sua importancia histdrica,
informativa ou probatdria.

Continuidade:

Os arquivos sdo acumulados continuamente, a medida que
as atividades do ente produtor geram novos documentos. Essa
caracteristica reflete a continuidade das fungdes institucionais ou
pessoais.

Indivisibilidade:

Os acervos devem ser tratados como um todo, respeitando
as relagGes internas entre os documentos. Fragmentar o acervo
compromete sua organicidade e dificulta a recuperagao de infor-
macodes.

Suporte e Formatos Diversos:

Os documentos arquivisticos podem estar em diferentes su-
portes e formatos, como papel, filme, fotografia, gravagdes so-
noras e arquivos digitais. Cada tipo exige técnicas especificas de
preservagdo e acesso.

» FungGes dos Arquivos

Os arquivos desempenham diversas fun¢des relacionadas a
gestdo documental e a preservagdo da memdria. Entre as princi-
pais, destacam-se:

* Gestdo Documental: Organizagdo e controle do ciclo de
vida dos documentos, garantindo que sejam armazenados ade-
guadamente e descartados quando perderem utilidade adminis-
trativa, respeitando a legislagdo aplicavel.

= Preservacdo: Garantia da integridade fisica e informacional
dos documentos, utilizando técnicas especificas para prote¢do
contra deterioragdo ou perda.

= Acesso a Informagao: Facilitagdo do acesso aos documen-
tos por parte de gestores, pesquisadores e cidaddos, respeitando
restrigdes legais, como confidencialidade e privacidade.

= Memodria Institucional e Histdrica: Conservacdo de docu-
mentos que refletem a histéria e as atividades de uma entidade,
contribuindo para a construgdo da identidade e o fortalecimento
da transparéncia.

> Tipos de Arquivos

Os arquivos podem ser classificados em diferentes catego-
rias, dependendo de sua fungdo, origem e estdgio do ciclo de
vida dos documentos:

= Arquivo Corrente: Local onde sdo armazenados os docu-
mentos de uso frequente no dia a dia administrativo.

= Arquivo Intermediario: Area de armazenamento para do-
cumentos que ndo sdo mais de uso cotidiano, mas que ainda pos-
suem relevancia tempordria.

* Arquivo Permanente: Local onde sdo mantidos documen-
tos de valor histdrico, informativo ou cultural, com vistas a pre-
servagao de longo prazo.
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Os arquivos sdo fundamentais para a gestdo documental,
a preservacdo da memdria e a promogao da transparéncia e do
acesso a informacgdo. Suas caracteristicas especificas, como orga-
nicidade, unicidade e autenticidade, fazem deles instrumentos
indispensaveis para institui¢des e individuos.

A gestdo eficiente dos arquivos permite ndo apenas preser-
var o passado, mas também otimizar o presente e planejar o fu-
turo.

» Bibliotecas: Caracteristicas dos Acervos

As bibliotecas sdo instituicdes dedicadas a organizagdo, pre-
servagdo e disseminagdo de informagdes registradas em diferen-
tes suportes, como livros, periddicos, manuscritos, e recursos
digitais.

Seu papel é fundamental na democratizagdo do conheci-
mento e no apoio as atividades educativas, culturais e cientificas.
A seguir, detalharemos as caracteristicas dos acervos biblioteca-
rios, destacando sua organizagdo, fungdo e gestdo.

> Principios Fundamentais dos Acervos Bibliotecarios

Os acervos das bibliotecas sdo estruturados para atender a
objetivos especificos, como facilitar o acesso a informacao, pro-
mover a leitura e apoiar a pesquisa. Os principios que norteiam
sua gestdo incluem:

Universalidade:

Os acervos das bibliotecas sdao amplos e diversificados, co-
brindo uma vasta gama de assuntos e interesses para atender as
necessidades de diferentes perfis de usudrios. Esta caracteristica
é especialmente evidente em bibliotecas publicas e universita-
rias.

Organizagao Sistematica:

Os materiais sdo organizados de maneira sistematica, uti-
lizando classificagbes, como o sistema Decimal de Dewey ou a
Classificagdo Decimal Universal (CDU). Essas metodologias facili-
tam a localizagdo e recuperacgdo das informacdes.

Atualiza¢do e Renovagao:

Os acervos sdao dinamicos e passam por constantes proces-
sos de atualizagdo e renovagao, garantindo que os usuarios te-
nham acesso as informacgGes mais relevantes e recentes.

Multiplicidade de Suportes:

Os acervos bibliotecarios incluem ndo apenas livros impres-
sos, mas também periddicos, mapas, documentos audiovisuais,
midias digitais e recursos eletrénicos, como e-books e bases de
dados online.

» Caracteristicas dos Acervos

Os acervos de uma biblioteca possuem caracteristicas Unicas
que refletem sua fungdo de servir como repositérios de conheci-
mento organizado. A seguir, analisamos algumas dessas caracte-
risticas em detalhe.

Diversidade de Contetido:

As bibliotecas reinem materiais de naturezas variadas,
como ficgdo, obras cientificas, técnicas, literarias, artisticas e de
referéncia. Isso permite atender a diferentes publicos, desde es-
tudantes e pesquisadores até leitores ocasionais.
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Colegdes Especiais:

Além dos materiais de uso geral, muitas bibliotecas possuem
coleg¢des especiais que incluem documentos raros, histdricos ou
valiosos. Esses itens sdo tratados com técnicas especificas de pre-
servagao.

Catalogacdo e Indexagdo:

Os itens do acervo sdo registrados em catalogos eletrénicos
ou fisicos, permitindo buscas por autor, titulo, assunto, ou pala-
vras-chave. A indexagdo segue padrdes internacionais, como o
AACR2 (Cddigo Anglo-Americano de Catalogagdo) ou o RDA (Re-
source Description and Access).

Acessibilidade:

Os acervos sdo organizados de forma a permitir o acesso fa-
cilitado aos usudrios. Em bibliotecas digitais, ferramentas de bus-
ca avangada otimizam a recuperagdo da informagado.

» FungGes dos Acervos Bibliotecarios
As bibliotecas tém multiplas fungdes, e seus acervos sdo or-
ganizados para cumprir essas finalidades:

Preservagao do Conhecimento:

Os acervos das bibliotecas sdo mantidos como repositérios
de obras fundamentais, garantindo que o conhecimento humano
seja preservado para as geracGes futuras.

Promogao da Educagdo e Pesquisa:

As bibliotecas apoiam o ensino e a aprendizagem, disponi-
bilizando materiais que complementam os curriculos escolares e
universitarios, além de recursos para pesquisas avangadas.

Dissemina¢do da Cultura:

Ao oferecer acesso a livros de literatura, musica, arte e histo-
ria, as bibliotecas promovem a diversidade cultural e estimulam
a criatividade.

Apoio a Cidadania:

Em muitos casos, as bibliotecas disponibilizam documentos
administrativos, legislagcdes e informagGes governamentais, atu-
ando como instrumentos de transparéncia e participa¢do cidada.

» Classificacdo das Bibliotecas

As bibliotecas podem ser classificadas conforme suas finali-
dades e tipos de publico atendidos, o que também influencia as
caracteristicas de seus acervos:

Bibliotecas Publicas:

= Destinadas ao acesso livre e gratuito para toda a comuni-
dade.

= Acervo diversificado, com obras de literatura, informagao
pratica e entretenimento.

Bibliotecas Escolares:

= Apoiam o processo de ensino e aprendizagem em escolas.

= Acervo focado em obras didaticas, paradidaticas e literatu-
ra infantojuvenil.
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