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LINGUA PORTUGUESA

= LEITURA E INTERPRETACAO
DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E
NAO LITERARIOS).

LEITURA

A leitura é pratica de interagdo social de linguagem. A leitura,
como pritica social, exige um leitor critico que seja capaz de mo-
bilizar seus conhecimentos prévios, quer linguisticos e textuais,
quer de mundo, para preencher os vazios do texto, construindo
novos significados. Esse leitor parte do ji sabido/conhecido, mas,
superando esse limite, incorpora, de forma reflexiva, novos signi-
ficados a seu universo de conhecimento para melhor entender a
realidade em que vive.

COMPREENSAO

A compreensio de um texto ¢ a andlise e decodifica¢do do
que estd realmente escrito nele, das frases e ideias ali presentes. A
compreensdo de texto significa decodifici-lo para entender o que
foi dito. E a andlise objetiva ¢ a assimilagdo das palavras e ideias
presentes no texto.

Para ler e entender um texto é necessério obter dois niveis de
leitura: informativa e de reconhecimento.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias
seletas e organizadas, através dos pardgrafos que é composto pela
ideia central, argumentac¢io/desenvolvimento e a conclusio do
texto.

Quando se diz que uma pessoa tem a compreensio de algo,
significa que é dotada do perfeito dominio intelectual sobre o
assunto.

Para que haja a compreensio de algo, como um texto, por
exemplo, é necessdria a sua interpreta¢do. Para isso, o individuo
deve ser capaz de desvendar o significado das construgdes
textuais, com o intuito de compreender o sentido do contexto de
uma frase.

Assim, quando nio hd uma correta interpretagio da
mensagem, consequentemente nio hd a correta compreensio da
mesma.

INTERPRETACAO

Interpretar ¢ a a¢do ou efeito que estabelece uma relagio de
percep¢io da mensagem que se quer transmitir, seja ela simultinea
ou consecutiva, entre duas pessoas ou entidades.

A importincia dada as questdes de interpretagio de textos
deve-se ao cardter interdisciplinar, o que equivale dizer que a

competéncia de ler texto interfere decididamente no aprendizado
em geral, ja que boa parte do conhecimento mais importante
nos chega por meio da linguagem escrita. A maior herang¢a que
a escola pode legar aos seus alunos é a competéncia de ler com
autonomia, isto é, de extrair de um texto os seus significados.

Num texto, cada uma das partes esti combinada com as
outras, criando um todo que nio é mero resultado da soma das
partes, mas da sua articulagdo. Assim, a apreensio do significado
global resulta de vérias leituras acompanhadas de vérias hipSteses
interpretativas, levantadas a partir da compreensio de dados e
informagées inscritos no texto lido e do nosso conhecimento do
mundo.

A interpretagio do texto é o que podemos concluir sobre
ele, depois de estabelecer conexdes entre o que estd escrito e a
realidade. Sdo as conclusées que podemos tirar com base nas
ideias do autor. Essa andlise ocorre de modo subjetivo, e sdo
relacionadas com a dedugio do leitor.

A interpretagio de texto é o elemento-chave para o resultado
académico, eficiéncia na solugio de exercicios e mesmo na
compreensio de situagdes do dia-a-dia.

Além de uma leitura mais atenta e conhecimento prévio
sobre o assunto, o elemento de fundamental importincia para
interpretar e compreender corretamente um texto é ter o dominio
da lingua.

E mesmo dominando a lingua é muito importante ter um
diciondrio por perto. Isso porque ninguém conhece o significado
de todas as palavras e é muito dificil interpretar um texto
desconhecendo certos termos.

Dicas para uma boa interpretagdo de texto:

- Leia todo o texto pausadamente

- Releia o texto e marque todas as palavras que ndo sabe o
significado

- Veja o significado de cada uma delas no dicionério e anote

- Separe os pardgrafos do texto e releia um a um fazendo o
seu resumo

- Elabore uma pergunta para cada pardgrafo e responda

- Questione a forma usada para escrever

- Faga um novo texto com as suas palavras, mas siga as ideias
do autor.

Lembre-se que para saber compreender e interpretar
muito bem qualquer tipo de texto, é essencial que se leia muito.
Quanto mais se 1€, mais facilidade de interpretar se tem. E isso é
fundamental em qualquer coisa que se faga, desde um concurso,
vestibular, até a leitura de um antincio na rua.
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Resumindo:

Compreensao Interpretacao

E o que podemos
concluir sobre o que
esta escrito no texto.

E a andlise do que
esta escrito no texto,

a compreensao .
Oquee P L E 0 modo como
das frases e ideias .
interpretamos o
presentes. .
conteudo.
: ~ ) A informacéo esta
~ A informagéo esta
Informacéao fora do texto, mas
presente no texto. ~
tem conex&o com ele.
Trabalha com a
o Trabalha com a
objetividade, com o
- subjetividade, com o
Andlise as frases e palavras

que voceé entendeu

ue estao escritas
9 sobre o texto.

no texto.

QUESTOES

01. SP PARCERIAS - ANALISTA TECNIC - 2018 -
FCC

Uma compreensio da Histéria
Eu entendo a Histéria num sentido sincronico, isto €, em que
tudo acontece simultaneamente. Por conseguinte, o que procura
o romancista - a0 menos ¢ o que eu tento fazer - ¢ esbogar um
sentido para todo esse caos de fatos gravados na tela do tempo.
Sei que esses fatos se deram em tempos distintos, mas procuro
encontrar um fio comum entre eles. Nao se trata de escapar do
presente. Para mim, tudo o que aconteceu estd a acontecer. E isto
ndo € novo, jd o afirmava o pensador italiano Benedetto Croce, ao
escrever: “Toda a Histéria é Histéria contemporinea”. Se tivesse
que escolher um sinal que marcasse meu norte de vida, seria essa

frase de Croce.

(SARAMAGO, José. As palavras de Saramago. Sao Paulo: Companhia das
Letras, 2010, p. 256)

José Saramago entende que sua fun¢do como romancista é

a) estudar e imaginar a Histéria em seus movimentos
sincronicos predominantes.

b) ignorar a distingio entre os tempos histéricos para
manté-los vivos em seu passado.

c) buscar tragar uma linha continua de sentido entre fatos
dispersos em tempos distintos.

d) fazer predominar o sentido do tempo em que se vive
sobre o tempo em que se viveu.

e) expressar as diferencas entre os tempos histéricos de
modo a valorizd-las em si mesmas.

02. PREF. DE CHAPECO - SC - ENGENHEIRO
DETRANSITO -2016 - IOBV

Por Jonas Valente®, especial para este blog.

A Comissio Parlamentar de Inquérito sobre Crimes Ciber-

néticos da Camara dos Deputados divulgou seu relatério final.
Nele, apresenta proposta de diversos projetos de lei com a justi-

ficativa de combater delitos na rede. Mas o contetido dessas pro-
posicdes ¢ explosivo e pode mudar a Internet como a conhecemos
hoje no Brasil, criando um ambiente de censura na web, amplian-
do a repressdo ao acesso a filmes, séries e outros conteidos nio
oficiais, retirando direitos dos internautas e transformando redes
sociais e outros aplicativos em maquinas de vigilancia.

8

Nio ¢ de hoje que o discurso da seguranca na Internet ¢ usado
para tentar atacar o cardter livre, plural e diverso da Internet. Como
ha dificuldades de se apurar crimes na rede, as solugdes buscam
criminalizar o méximo possivel e transformar a navegagio em algo
controlado, violando o principio da presuncio da inocéncia previs-
to na Constitui¢io Federal. No caso dos crimes contra a honra, a
solugio adotada pode ter um impacto trigico para o debate demo-
cratico nas redes sociais — atualmente tdo importante quanto aquele
realizado nas ruas e outros locais da vida off line. Além disso, as
propostas mutilam o Marco Civil da Internet, lei aprovada depois
de amplo debate na sociedade e que ¢ referéncia internacional.

(*BLOG DO SAKAMOTO, L. 04/04/2016)

Apbs a leitura atenta do texto, analise as afirmacdes feitas:

I.  Ojornalista Jonas Valente estd fazendo um elogio a visio
equilibrada e vanguardista da Comissdo Parlamentar que legisla
sobre crimes cibernéticos na Camara dos Deputados.

II. O Marco Civil da Internet é considerado um avango em
todos os sentidos, e a referida Comissdo Parlamentar estd querendo
cercear o direito a plena execugdo deste marco.

III. Hi o temor que o acesso a filmes, séries, informagdes em
geral e o livie modo de se expressar venham a sofrer censura com a
nova lei que pode ser aprovada na Camara dos Deputados.

IV. A navegacio na internet, como algo controlado, na visio
do jornalista, estd longe de se concretizar através das leis a serem
votadas no Congresso Nacional.

V. Combater os crimes da internet com a censura, para o
jornalista, estd longe de ser uma estratégia correta, sendo mesmo
perversa e manipuladora.

Assinale a opgio que contém todas as alternativas corretas.

a) LILIIL

b) ILIILIV.
¢ ILILV.
d) ILIV,V.

03. PREF.DE SAO GONCALO-RJ-ANALISTADE
CONTABILIDADE -2017 - BIO-RIO

Edipo—rei }

Diante do palicio de Edipo. Um grupo de criangas estd ajoe-
lhado nos degraus da entrada. Cada um tem na mio um ramo de
oliveira. De pé, no meio delas, estd o sacerdote de Zeus.

(Edipo-Rei, Séfocles, RS: L&PM, 2013)

O texto é a parte introdutéria de uma das maiores pegas tragi-
cas do teatro grego e exemplifica o modo descritivo de organizagio
discursiva. O elemento abaixo que NAO estd presente nessa des-
crigdo é:

a) alocalizagdo da cena descrita.

b) aidentificagio dos personagens presentes.

¢) adistribui¢do espacial dos personagens.

d) o processo descritivo das partes para o todo.

e) adescrigdo de base visual.

04, MPE-R] - ANALISTA DO MINISTERIO
PUBLICO - PROCESSUAL -2016 - FGV

Problemas Sociais Urbanos
Brasil escola

Dentre os problemas sociais urbanos, merece destaque a ques-
tdo da segregacio urbana, fruto da concentragio de renda no espago
das cidades e da falta de planejamento publico que vise 4 promogio
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=  SITUACOES- PROBLEMA
ENVOLVENDO: ADICAO,
SUBTRAGAO MULTIPLICA(}AO
DIVISAO, POTENCIA(}AO
E RADICIAQAO COM
NUMEROS RACIONAIS NAS
SUAS REPRESENTAQOES
FRACIONARIA OU DECIMAL.
MI’NIMO MULTIPLO COMUM.
MAXIMO DIVISOR COMUM.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS - N

O conjunto dos nimeros naturais' é representado pela letra
maidscula IV e estes nimeros sdo construidos com os algarismos: 0,
1,2,3,4,5,6,7,8,9, que também sdo conhecidos como algarismos
indo-ardbicos. Embora o zero nio seja um ndmero natural no
sentido que tenha sido proveniente de objetos de contagens
naturais, iremos considerd-lo como um nimero natural uma vez que
ele tem as mesmas propriedades algébricas que estes nimeros. Na
sequéncia consideraremos que os naturais tém inicio com o nimero
zero e escreveremos este conjunto como: N ={0,1,2,3,4,5,6, ...}

unidade

As reticéncias (trés pontos) indicam que este conjunto nio tem
fim. N ¢ um conjunto com infinitos niimeros.

N={0,1,2,34,.}

N

' 4 y } 1
+ + + + t

Excluindo o zero do conjunto dos niimeros naturais, o conjunto
serd representado por:

={1,2,3,4,5,6,7,8,9,10, ..}

Subconjuntos notiveis em N:

1 —Numeros Naturais niao nulos

={1,2,3,4,...,n,...}; N* = N-{0}

2 —Numeros Naturais pares

N ={024,.,...,.2n,..};comn N
1 . IEZZI, Gelson — Matemdtica - Volume Unico
IEZZI, Gelson - Fundamentos da Matematica — Volume 01 — Conjuntos e
Fungbes

3 - Nimeros Naturais impares
N.={1,3,5,7,..,2n+1,.} comn N

4 - Numeros primos

P={2,3,5,7,11,13...}

Construcio dos Numeros Naturais

Todo ntimero natural dado tem um sucessor (nimero que vem
depois do numero dado), considerando também o zero.

Exemplos: Seja m um nimero natural.

a) O sucessor de m é m+1.

b) O sucessor de 0 é 1.

¢) O sucessor de 3 é 4.

Se um ndmero natural é sucessor de outro, entio os dois
ntmeros juntos sdo chamados nimeros consecutivos.

Exemplos:

a) 1 e 2 sdo ntimeros consecutivos.

b) 7 e 8 sdo nlimeros consecutivos.

¢) 50 e 51 sdo niimeros consecutivos.

- Virios nimeros formam uma colegio de nimeros naturais
consecutivos se o segundo € sucessor do primeiro, o terceiro é
sucessor do segundo, o quarto é sucessor do terceiro e assim
sucessivamente.

Exemplos:

a)1,2,3,4,5,6 e 7 sio consecutivos.

b) 7,8 e 9 sdo consecutivos.

¢) 50, 51,52 e 53 sdo consecutivos.

Todo ndmero natural dado N, exceto o zero, tem um antecessor
(ntimero que vem antes do nimero dado).

Exemplos: Se m é um nimero natural finito diferente de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

O conjunto abaixo é conhecido como o conjunto dos nimeros
naturais pares. Embora uma sequéncia real seja outro objeto
matemdtico denominado funcdo, algumas vezes utilizaremos a
denominagio sequéncia dos nimeros naturais pares para representar
o conjunto dos nimeros naturais pares: P = {0, 2,4, 6, 8,10,12, ...}

O conjunto abaixo é conhecido como o conjunto dos nimeros
naturais impares, as vezes também chamados, a sequéncia dos
numeros impares.I ={1,3,5,7,9,11,13,...}

Operagdes com Numeros Naturais

Na sequéncia, estudaremos as duas principais operagdes
possiveis no conjunto dos nimeros naturais. Praticamente, toda a
matematica ¢ construida a partir dessas duas operagdes: adi¢io (e
subtragio) e multiplicacio (e divisio).

35
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Adi¢io de Numeros Naturais

A primeira operagio fundamental da Aritmética tem por
finalidade reunir em um sé ndmero, todas as unidades de dois ou
mais nimeros.

Exemplo:

5+4=9,0nde5 e 4sio as parcelas e 9 soma ou total

Subtracio de Nimeros Naturais

E usada quando precisamos tirar uma quantia de outra, é a
operagio inversa da adi¢io. A operagio de subtragio s6 ¢ vilida
nos naturais quando subtraimos o maior nimero do menor, ou seja
quando a-b tal que a.

Exemplo:

254—-193 = 61, onde 254 é 0 Minuendo, o0 193 Subtraendo e
61 a diferenca.

Obs.: o minuendo também é conhecido como aditivo e o
subtraendo como subtrativo.

Multiplicacio de Nuimeros Naturais

E a operacio que tem por finalidade adicionar o primeiro
numero denominado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas
sdo as unidades do segundo nimero denominadas multiplicador.

Exemplo:

2x5=10,0nde 2 e 5 sio os fatores e o 10 produto.

- 2 vezes 5 é somar o nimero 2 cinco vezes: 2x5=2+2 + 2
“w»

+ 2 + 2 = 10. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “.”,
para indicar a multiplicagio.

Divisao de Numeros Naturais

Dados dois niimeros naturais, as vezes necessitamos saber
quantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
numero que é o maior é denominado dividendo e o outro nimero
que é menor é o divisor. O resultado da divisio é chamado
quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente obteremos
o dividendo.

No conjunto dos niimeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por outro
ndmero natural e na ocorréncia disto a divisdo néo ¢ exata.

a=bh.q+r
= r<b

Relagoes Essenciais numa Divisio de Numeros Naturais
- Em uma divisdo exata de nimeros naturais, o divisor deve
ser menor do que o dividendo.

35:7=5

- Em uma divisio exata de niimeros naturais, o dividendo é
o produto do divisor pelo quociente.

35=5x7

A divisiao de um nimero natural n por zero néo € possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse g, entdo poderiamos
escrever: n + 0 = q e isto significaria que: n = 0 x q = 0 o que nio
é correto! Assim, a divisdo de n por 0 nio tem sentido ou ainda ¢é
dita impossivel.
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Propriedades da Adi¢ao e da Multiplicagao dos nimeros
Naturais

Paratodoa,bec

1) Associativa da adi¢do: (a + b) + c=a + (b + ¢)

2) Comutativa da adi¢io:a+b=b +a

3) Elemento neutro da adigio:a + 0 =2

4) Associativa da multiplicagio: (a.b).c = a. (b.c)

5) Comutativa da multiplicagdo: a.b = b.a

6) Elemento neutro da multiplicagdo: a.1 = a

7) Distributiva da multiplica¢fo relativamente a adi¢do: a.(b
+c)=ab+ac

8) Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtragio: a
.(b—c) = ab —ac

9) Fechamento: tanto a adi¢do como a multiplicagio de
um ndmero natural por outro nimero natural, continua como
resultado um ndmero natural.

QUESTOES

01. (SABESP -APRENDIZ - FCC)

A partir de 1° de margo, uma cantina escolar adotou um
sistema de recebimento por cartio eletronico. Esse cartio
funciona como uma conta corrente: coloca-se crédito e vio sendo
debitados os gastos. E possivel o saldo negativo. Enzo toma
lanche diariamente na cantina e sua mie credita valores no cartio
todas as semanas. Ao final de margo, ele anotou o seu consumo e
os pagamentos na seguinte tabela:

Valor Gasto | Valor Creditado
12 semana RS 27,00 R$ 40,00
22 semana RS$ 33,00 RS 30,00
3* semana RS 42,00 R$ 35,00
4% semana RS 25,00 R$ 15,00

No final do més, Enzo observou que tinha
a) crédito de R$ 7,00.
b) débito de R$ 7,00.
c¢) crédito de R$ 5,00.
d) débito de R$ 5,00.

e) empatado suas despesas e seus créditos.

02. (PREF.IMARUI/SC-AUXILIARDE SERVICOS
GERAIS - PREF. IMARUI)

José, funciondrio publico, recebe saldrio bruto de R$
2.000,00. Em sua folha de pagamento vem o desconto de R$
200,00 de INSS e R$ 35,00 de sindicato. Qual o saldrio liquido
de José?

a) R$ 1800,00
b) RS$ 1765,00
c¢) R$1675,00
d) R$ 1665,00

03.  (PROFESSOR/PREF.DE ITABORAI)

O quociente entre dois nimeros naturais é 10. Multiplicando-
se o dividendo por cinco e reduzindo-se o divisor &4 metade, o
quociente da nova divisdo serd:



LEGISLACAO
MUNICIPAL

= REGIMENTO INTERNO
DA CAMARA MUNICIPAL
DE ITANHAEM (LEI
N° 349/1998).

RESOLUCAO N° 349, DE 12 DE MAIO DE 1998!

Dispée sobre o Regimento Interno da Cimara Municipal
de Itanhaém.

Luiz Barboza da Silva;
Faz saber que a Camara Municipal de Itanhaém aprovou e
eu promulgo a seguinte Resolugio:

_ TITULO1
DA CAMARA MUNICIPAL
CAPITULOI

Das Fungées da Cimara

Art. 1° A Céimara Municipal é o 6rgio legislativo e
fiscalizador do Municipio.

Art. 2° A Cimara compde-se de Vereadores eleitos nas
condi¢des e termos da legislagio vigente e tem sua sede nesta
cidade.

Parigrafo unico. Caberd ao Presidente da Cimara Municipal,
comunicar as autoridades locais, em especial ao Juiz da Comarca,
o enderego da sede da Camara. (Incluido pela Resolugdo n° 358,

de 1999)

Art. 3° A Camara tem fungdes legislativas, exerce atribuicées
de fiscalizagio interna e externa, financeira e or¢amentiria de
controle e de assessoramento dos atos do Executivo e pratica atos
de administrag¢do interna.

§ 1° A fungio legislativa consiste em deliberar, por meio de
emendas a Lei Organica, leis, decretos legislativos e resolugdes e
atos sobre todas as matérias de competéncia do Municipio.

§ 2° A funcgio de fiscalizagio, sobre os aspectos contabil,
financeiro, or¢amentdrio e patrimonial do municipio e das
entidades de administra¢do indireta, é exercida com o auxilio do
Tribunal de Contas do Estado, compreendendo: (Redagio dada
pela Resolugio n° 359, de 1999)

a) apreciac¢io das contas do exercicio financeiro, apresentadas
pelo Prefeito e pela Mesa da Cédmara; (Redagio dada pela
Resolugio n° 359, de 1999)

b) acompanhamento das atividades financeiras do Municipio;
(Redacio dada pela Resolugdo n° 359, de 1999)

https://legislacaodigital.com.br/Itanhaem-SP/Resolucoes/349-1998/
m3 - acesso em 15.09.2026.

¢) julgamento da regularidade das contas dos administradores
e demais responsédveis por bens e valores publicos da administragio
direta e indireta, incluidas as fundagdes e sociedades instituidas e
mantidas pelo Poder Publico e as contas daqueles que derem causa
a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte prejuizo
ao erdrio publico. (Redagdo dada pela Resolugio n® 359, de 1999)

§ 3° A fungdo de controle é de cariter politico-administrativo
e se exerce sobre o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretirios Municipais,
Mesa do Legislativa e Vereadores, mas nio se exerce sobre os
agentes administrativos, sujeitos a a¢io hierdrquica.

§ 4° A fungio de assessoramento consiste em sugerir medidas
de interesse publico ao Executivo, mediante indicagdes.

§ 5° A fun¢io administrativa ¢ restrita & sua organizagio a
regulamentacio de seu funcionalismo e a estruturagio e dire¢do
de seus servigos auxiliares.

CAPITULOII
Da Instalagio

Art.4° A Camara Municipal instalar-se-4 no dia 1° de janeiro
de cada legislatura, as 10 hrs (dez horas) em Sessdo Especial de
instalagdo, independente de nimero, sob a presidéncia do Vereador
mais votado dentre os presentes, que designard um de seus pares
para secretariar os trabalhos e dard posse aos Vereadores, Prefeito
e Vice-Prefeito e em local previamente determinado. (Redagio
dada pela Resolugio n® 427, de 2008)

Art. 5° O Prefeito, o Vice-Prefeito e os Vereadores eleitos
deverdo apresentar seus diplomas & secretaria administrativa da
Camara, antes da Sessio de instalagio.

Art. 6° Na Sessio Solene de instalagdo, observar-se-4 o
seguinte procedimento.

I - o Prefeito, o Vice-Prefeito e os Vereadores deverio
apresentar, no ato da posse, documento comprobatério da
desincompatibiliza¢io, sob pena de extingio do mandato;

II - na mesma ocasido e ao término do mandato, o Prefeito,
o Vice-Prefeito, e os Vereadores deverio apresentar declaragio
publica de seus bens, as quais ficario arquivadas na Cimara, sob
pena de cassagio de mandato;

IIT - os Vereadores presentes, serio empossados apds
compromisso, lido pelo Presidente, nos seguintes termos:
“Prometo exercer, com dedicagio e lealdade, o meu mandato,
respeitando a Lei e promovendo o bem estar do Municipio”. Ato
continuo, em pé, os demais Vereadores presentes dirdo: “Assim
prometo”;

IV - o Presidente convidard, a seguir, o Prefeito e o Vice-
Prefeito 4 prestarem o compromisso a que se refere o inciso
anterior, e os declarard empossados;

V - poderdo fazer uso da palavra, pelo prazo miximo de
cinco minutos, um representante de cada bancada ou bloco
parlamentar, o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Presidente da Camara.
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ADMINISTRACAO GERAL

= NOCOES DE ADMINISTRACAO
GERAL. ADMINISTRACAO:
CONCEITO, IMPORTANCIA,
PRINCIPIOS E ABORDAGENS.

CONCEITOS DAS TEORIAS NA PRATICA

Uma critica frequente as edi¢des brasileiras de textos de
administragdo é que neles predominaram as tradugdes de textos
norte-americanos, que, embora muito Uteis, acabam por nio se
encaixar exatamente em nossa realidade brasileira.

Em razdo disso, seguir vamos estabelecer o vinculo entre a
teoria, conceitos e modelos e a pritica administrativa brasileira.

Utilizagio de Conceitos das Teorias na Pratica Brasileira
da Administracio

Sobre este assunto, ¢ de vital importincia a teoria de Fayol',
pois se constata ainda na atualidade a sua utilidade e funcionali-
dade, que objetiva a real aplicagdo da administragio cldssica.

Os 14 Principios de Fayol

1. Divisao do Trabalho? a divisdo do trabalho tem por fi-
nalidade produzir mais e melhor, com o mesmo esforgo. Espe-
cializagdo dos funciondrios desde o topo da hierarquia até os
operdrios da fabrica, favorecendo assim a eficiéncia da produgio
e aumentando a produtividade. Este principio foi altamente di-
fundido e aplicado por Henry Ford na sua linha de Montagem,
até meados do século passado, quando algumas empresas nio
respeitaram o limite da especializagdo provocando consequéncias
indesejdveis como monotonia, fadiga, tensdo, absenteismo e rota-
tividade. Hoje, a maioria dos gerentes nio encara a especializagio
do trabalho nem como obsoleta e nem como fonte inesgotdvel de
aumento de produtividade.

Ou seja, hd grandes empresas, atualmente, que fazem da es-
pecializagio uma pritica fundamental para alavancar a produgio
e outras que descobriram formas alternativas para o mesmo fim,
como rotagio das fungbes desempenhadas pelos funciondrios.

2. Autoridade e Responsabilidade: a autoridade consiste
no direito de mandar e no poder de se fazer obedecer. Nio se
concebe autoridade sem responsabilidade, isto ¢, sem a sansdo
que acompanha o exercicio do poder. De acordo com Fayol’, o
equilibrio entre a autoridade e a responsabilidade é condigdo es-

1 CHIAVENATO, I. Introdugé&o a Teoria Geral da Administragdo. 4
ed. Sao Paulo: Atlas, 1999.

2 ROBBINS, P. Administragdo: Mudangas e Perspectivas. 1 ed. Sdo
Paulo: Saraiva: 2002.

3 FAYOL, H. Administragdo Industrial e Geral. 10 ed. Sdo Paulo:
Atlas, 1990.

sencial de uma boa administragdo. O que deve ser considerado
neste principio é a maneira como o gestor aplica a autoridade a
ele concedido.

3. Disciplina*: a disciplina depende da obediéncia, aplicagio,
energia, comportamento e respeito as normas estabelecidas. Na
metodologia de Fayol, os meios para estabelecer e manter a disci-
plina eficaz sio: bons chefes e convengdes claras e justas. Antiga-
mente a disciplina deveria ser incorporada pelo funciondrio sem
contestagdo, era controlada de forma rigida (haja vista a ligagdo
com a autoridade autocritica) com uso de puni¢des caso nio fosse
obedecida.

Atualmente, contamos com algumas mudangas sob a visdo
deste aspecto. Os meios de se atingir a disciplina ficam por conta
das pessoas, enquanto os resultados sido cobrados pela organiza-
¢do. Assim, o desejivel é que as organizagdes negociem com seus
membros os parimetros de comportamento que estes deverdo se-
guir, sendo que a agdo corretiva deve ser preferida 4 agdo punitiva.

4. Unidade de Comando: para Fayol’ a execu¢io de um ato
qualquer, o agente deve receber ordens somente de um chefe.
Nesta teoria Fayol, argumenta que em qualquer organizagio, a
dualidade de comando era fonte perpétua de conflito, as vezes até
graves. De acordo com Robbins®, este principio assume menor re-
levincia atualmente devido a popularidade das equipes compos-
tas e interfuncionais e a criagdo de novos desenhos industriais que
incluem chefes maltiplos. No entanto, algumas empresas ainda
utilizam a unidade de comando para aumentar a produtividade, o
que faz com que o principio ndo possa ser descartado.

5. Unidade de Dire¢iio’”: uma cabega ¢ um plano para cada
conjunto de atividades que tenham o mesmo objetivo. Dentro de
uma organizagio as opera¢des que tem o mesmo objetivo devem
ser dirigidas por apenas um administrador, usando um tnico pla-
no. Por exemplo, o departamento de pessoal de uma empresa nio
deve ter dois diretores, cada um com uma politica diferente de
contratagdo de pessoal.

6. Subordinacio dos Interesses Individuais aos Interesses
Gerais®: esse principio lembra que o interesse de um agente ou
de um grupo de agentes ndo deve prevalecer sobre o interesse da
empresa. Fayol propde alguns meios para garantir que os mem-

4 CHIAVENATO, I. Introdugéo a Teoria Geral da Administragdo. 4 ed. Sdo
Paulo: Atlas, 1999.

5 FAYOL, H. Administragdo Industrial e Geral. 10 ed. S&o Paulo: Atlas,
1990.

6 ROBBINS, P. Administragdo: Mudangas e Perspectivas. 1 ed. Sdo
Paulo: Saraiva: 2002.

7 CHIAVENATO, I. Introdugéo a Teoria Geral da Administragéo. 4 ed. Sdo
Paulo: Atlas, 1999.

8 FAYOL, H. Administragdo Industrial e Geral. 10 ed. S&do Paulo: Atlas,
1990.

239



ARQUIVOLOGIA

= CONCEITOS FUNDAMENTAIS
DA ARQUIVOLOGIA.
PRINCIPIOS ARQUIVISTICOS.

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Arquivologia ¢ a ciéncia que estuda as fungdes, os principios,
as técnicas do arquivo. O profissional que exerce atividade ligada
a arquivologia pode ser chamado de arquivista._

Busca gerenciar informagdes que possam ser registradas em
documentos de arquivos, ¢ muito comum utilizar-se de técnicas,
normas e outros procedimentos no processo de identificagio, or-
ganizagio, desenvolvimento, processamentos, andlise, coleta, uti-
lizagdo, publicagio, fornecimento, circulagio, recuperagio e arma-
zenamento das informagdes.

Profissional Arquivista

Algumas atribui¢des do profissional sdo:

- Gerenciar as informagées;

- Realizar atividades de conservagio;

- Preservag¢io de documentos

- Gestio documental;

- Disseminagio da informagdo que se encontra nos docu-
mentos;

- Atuar em prol da preservagio do patriménio documental
de uma pessoa fisica ou pessoa juridica, entre outras.

O arquivista pode atuar tanto em institui¢des publicas como
privadas, agindo na manutengdo dos seus arquivos, centros de do-
cumentagio, institui¢des culturais entre outras. Outras atividades
realizadas pelo profissional arquivista é a elaboragdo de instru-
mentos de pesquisa e recuperagio da informagio.

O gerenciamento da informagio, o desenvolvimento das
teorias, e as préticas de gestdo foram extremamente importantes,
intensamente revoluciondrias e fundamentais para o desenvolvi-
mento da arquivologia. Esse gerenciamento da informagio conta
ainda com desenvolvimento de projetos, planejamentos, estudos e
técnicas de organizagio sistemdtica e implantagio de institui¢des
e sistemas arquivisticas.

Embora existam muitas técnicas, ferramentas, estudos que
buscam a conservagdo de arquivos, um grande desafio encontra-
do nesta drea é que muitas empresas/organiza¢des nio tem uma
preocupagio especifica pelos seus arquivos.

Principios Arquivisticos

Constituem o marco principal da diferenca entre a arquivis-
tica e as outras ciéncias documentdrias. Sdo eles:

Principio da Proveniéncia: fixa a identidade do documento,
relativamente a seu produtor. Por este principio, os arquivos de-
vem ser organizados em obediéncia 2 competéncia e as atividades
da institui¢do ou pessoa legitimamente responsavel pela produ-
¢do, acumulagio ou guarda dos documentos. Arquivos origindrios
de uma institui¢do ou de uma pessoa devem manter a respectiva
individualidade, dentro de seu contexto orgénico de produgio,
nio devendo ser mesclados a outros de origem distinta.

Principio da Organicidade: as relagbes administrativas or-
ganicas se refletem nos conjuntos documentais. A organicidade
¢ a qualidade segundo a qual os arquivos espelham a estrutura,
fungdes e atividades da entidade produtora/acumuladora em suas
relagbes internas e externas.

Principio da Unicidade: nio obstante, forma, género, tipo
ou suporte, os documentos de arquivo conservam seu cardter uni-
co, em fungio do contexto em que foram produzidos.

Principio da Indivisibilidade ou Integridade: os fundos de
arquivo devem ser preservados sem dispersdo, mutilagio, aliena-
¢io, destrui¢io nio autorizada ou adi¢io indevida.

Principio da Cumulatividade: o arquivo ¢ uma formacio
¢
progressiva, natural e orgﬁnica.

Principio do Respeito pela Ordem Original: principio
segundo o qual os arquivos de uma mesma proveniéncia devem
conservar a organizagio estabelecida pela entidade produtora, a
fim de se preservar as relagdes entre os documentos como teste-
munho do funcionamento daquela entidade. Em outras palavras,
principio segundo o qual o arquivo deveria conservar o arranjo
dado pela entidade coletiva, pessoa ou familia que o produziu.

Principio da Pertinéncia (ou Temitico): os documentos
deveriam ser reclassificados por assunto, sem levar em considera-
¢do a proveniéncia e a classificagio original.

Principio da Reversibilidade: todo procedimento ou trata-
mento empreendido em arquivos pode ser revertido, se necessério.

Principio da Proveniéncia Territorial (ou Principio da
Territorialidade): os arquivos deveriam ser conservados em ser-
vicos de arquivo do territério no qual foram produzidos, exceto
os documentos elaborados pelas representa¢des diplomdticas ou
resultantes de operagdes militares.

Principio da Proveniéncia Funcional: com a transferén-
cia de fungdes de uma autoridade para outra como resultado de
mudanga politica ou administrativa, documentos relevantes ou
cépias sdo também transferidos para assegurar a continuidade
administrativa. Também chamado Pertinéncia Funcional.
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ADMINISTRACAO PUBLICA

= NOCOES DE ADMINISTRACAO
PUBLICA.

ADMINISTRACAO PUBLICA

A expressio Administragdo Publica em sentido objetivo tra-
duz a ideia de atividade, tarefa, agio ou fungio de atendimento ao
interesse coletivo. J4 em sentido subjetivo, indica o universo dos
6rgios e pessoas que desempenham fungio publica.

Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a Admi-
nistragdo Publica como sendo o conjunto de pessoas e 6rgios que
desempenham uma fun¢io de atendimento ao interesse publico,
ou seja, que estdo a servi¢o da coletividade.

Principios da Administragio Piblica

- Expressos

Nos termos do capur do Artigo 37 da CF, a administragio
publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia
a memorizagio de tais principios. Assim, para facilitar essa me-
morizagio, jd ¢ de praxe valer-se da cldssica expressio mnemonica

“LIMPE”. Observe o quadro abaixo:

Principios da Administragao Publica

L Legalidade

| Impessoalidade

M Moralidade

P Publicidade

E Eficiéncia
LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:

Principio da Legalidade

De acordo com este principio, o administrador nio pode agir
ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei, na forma determina-
da. O quadro abaixo demonstra suas divisGes.

Principio da Legalidade

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

Em relacédo a
Administracdo Publica

O Particular pode fazer tudo que a

Em relagdo ao Particular I .
lei ndo proibe

Principio da Impessoalidade

Em decorréncia deste principio, a Administragio Publica
deve servir a todos, sem preferéncias ou aversdes pessoais ou par-
tiddrias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou prejudicar
determinadas pessoas, uma vez que o fundamento para o exerci-
cio de sua fungio é sempre o interesse publico.

Principio da Moralidade

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

A moralidade se extrai do senso geral da coletividade repre-
sentada e ndo se confunde com a moralidade intima do adminis-
trador (moral comum) e sim com a profissional (ética profissional).

O Artigo 37, § 4° da CF elenca as consequéncias possiveis,
devido a atos de improbidade administrativa:

Sancoes ao cometimento de atos de improbidade
administrativa

Suspensao dos direitos politicos (responsabilidade politica)

Perda da fungéo publica (responsabilidade disciplinar)

Indisponibilidade dos bens (responsabilidade patrimonial)

Ressarcimento ao erario (responsabilidade patrimonial)

Principio da Publicidade

O principio da publicidade determina que a Administragio
Publica tem a obrigagio de dar ampla divulgagio dos atos que
pratica, salvo a hipétese de sigilo necessario.

A publicidade é a condigdo de eficicia do ato administrativo
e tem por finalidade propiciar seu conhecimento pelo cidadio e
possibilitar o controle por todos os interessados.

Principio da Eficiéncia

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

Este principio impde 4 Administragio Publica o dever de
agir com eficiéncia real e concreta, aplicando, em cada caso con-
creto, a medida, dentre as previstas e autorizadas em lei, que mais
satisfaga o interesse publico com o menor 6nus possivel (dever
juridico de boa administragdo).
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