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g Estratégia
O QUE E REDACAO OFICIAL?

Em uma frase, pode-se dizer que redagao oficial é a maneira pela qual o Poder
Publico redige comunicagdes oficiais e atos normativos.

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Para que haja
comunicagao, sao necessarios:

a) alguém que comunique;
b) algo a ser comunicado;
c) alguém que receba essa comunicagao.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval
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Concursos

CLAREZA E PRECISAO

OBJETIVIDADE

CONCISAO

I

ATRIBUTOS DA

REDAGAO OFICIAL

COESAO E COERENCIA

IMPESSOALIDADE

FORMALIDADE E
PADRONIZACAO
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Concursos

CLAREZA

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial. Pode-se definir como claro
aquele texto que possibilita imediata compreensao pelo leitor.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval
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Concursos

Para obtencao da clareza, o MRPR sugere:

a) utilizar palavras e expressGes simples, em seu sentido comum, salvo quando o texto
versar sobre assunto técnico, hipétese em que se utilizarda nomenclatura prépria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oracdes na ordem direta e evitar
intercalagbes excessivas. Em certas ocasiOes, para evitar ambiguidade, sugere-se a adogao
da ordem inversa da oragao;

c) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval
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p Estratégia

Concursas

e) pontuar adequadamente o texto;
f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e
g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quando indispensaveis, em razao

de serem designagdes ou expressdes de uso ja consagrado ou de nao terem exata traducao.
Nesse caso, grafe-as em italico.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval
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Concursos

PRECISAO
O atributo da precisao complementa a clareza e caracteriza-se por:

a) manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas palavras, evitando o emprego
de sinonimia com propdsito meramente estilistico; e

b) escolha de expressdo ou palavra que ndo confira duplo sentido ao texto.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval
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p Estratégia

Concursas

OBIJETIVIDADE

Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem voltas e sem
redundancias. Para conseguir isso, é fundamental que o redator saiba de antemao qual é a
ideia principal e quais sdo as secundarias.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval
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Concursos

CONCISAO

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do texto oficial. Conciso é o
texto que consegue transmitir o maximo de informag¢des com o minimo de palavras.

Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras inuteis, redundancias e passagens que nada
acrescentem ao que ja foi dito.

Detalhes irrelevantes sdao dispensdveis: o texto deve evitar caracterizagdes e comentarios
supérfluos, adjetivos e advérbios inuteis, subordinacao excessiva.

Ser conciso é nao ser prolixo.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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p Estratégia

Concursas

COESAO E COERENCIA

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a conexdo, a
ligacdo, a harmonia entre os elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesao e
coeréncia quando se lé um texto e se verifica que as palavras, as frases e os paragrafos
estao entrelagados, dando continuidade uns aos outros.

Alguns mecanismos que estabelecem a coesdao e a coeréncia de um texto sao: referéncia,
substituicdo, elipse e uso de conjungao.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval
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Concursos

IMPESSOALIDADE

A impessoalidade decorre de principio constitucional (Constituicdo, art. 37), e seu
significado remete a dois aspectos:

(i) a obrigatoriedade de que a administracdo publica proceda de modo a ndo privilegiar ou
prejudicar ninguém, de que o seu norte seja, sempre, o interesse publico;

(ii) a abstracdo da pessoalidade dos atos administrativos, pois, apesar de a acdo
administrativa ser exercida por intermédio de seus servidores, é resultado tao-somente
da vontade estatal.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval
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ﬁ Estratégia
FORMALIDADE E PADRONIZACAO

As comunica¢Oes administrativas devem ser sempre formais, isto é, obedecer a
certas regras de forma (BRASIL, 2015a).

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessdria uniformidade das
comunicagdes.

A digitacdo sem erros, o uso de papéis uniformes para o texto definitivo, nas
excecOes em que se fizer necessdria a impressao, e a correta diagramacdo do texto sao
indispensaveis para a padronizacgao.

Em razao de seu carater publico e de sua finalidade, os atos normativos e os
expedientes oficiais requerem o uso do padrao culto do idioma.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval

18
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Concursos
Recomendacgdes:

* 0 uso do padrdo culto nao significa empregar a lingua de modo rebuscado ou utilizar
figuras de linguagem prdprias do estilo literdrio;

Pode-se concluir que nao existe propriamente um padrao oficial de linguagem, o que ha é
o uso da norma padrao nos atos e nas comunicagdes oficiais.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval
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Concursos

IDECAN - UNIVASF - Assistente em Administra¢do p Estratégia

De acordo com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, a redacdo oficial é a maneira pela
qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos normativos. Ela ndo é necessariamente arida e
contraria a evolugdo da lingua, uma vez que sua finalidade é comunicar com objetividade e clareza.
Desta forma, a redacdo oficial deve caracterizar-se por:

A) clareza e precisdo; objetividade; concisdo; coesdo e coeréncia; impessoalidade; formalidade e
padronizacdo; e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

B) clareza e precisdo nos pronomes de tratamento; tradicionalismos; objetividade; concisdo; coesdo e
coeréncia; impessoalidade; formalidade e padronizacdo; e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

C) coeréncia; impessoalidade; profusdo de normas, hipéteses; formalidade e padronizacdo; e uso da
norma padrao da lingua portuguesa.

D) coeréncia; impessoalidade; profusdo de normas, hipdteses; formalidade e padronizacao;
identificacdo do signatdrio, depois do nome do cargo; e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

E) clareza e precisdo; objetividade; concisdo; coesdo e coeréncia; impessoalidade; uso de vocativos,
tradicionalismos; formalidade e padroniza¢do; e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval
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IDECAN - IF-CE - Analista de Tecnologia da Informagio p Estratégia

Concursas

Assinale a alternativa que apresente uma caracteristica IMPROPRIA na contemporaneidade
acerca das exigéncias para uma adequada redacdo de atos oficiais, no ambito da
Administragdo Publica.

A) preciosismo

B) concisao

C) impessoalidade
D) precisao

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval
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IDECAN - UNIVASF - Assistente em Administra¢do p Estratégia

Concursos

O panorama da comunicagdo oficial tem por finalidade o ato de informar/comunicar, quer
pela fala, quer pela escrita. Para que haja comunicagado, sao necessarios trés componentes:

A) o uso da linguagem vernacula, o que é comunicado e quem recebe a comunicacao.

B) a finalidade, a expressdo correta e o receptor.

C) alguém que comunique, a expressao correta e o emissor.

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

E) a finalidade bdsica, o uso da lingua vernacula e quem recebe a informacao.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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IDECAN - PEFOCE - Auxiliar de Pericia *yEstratégia

Concursas

Com base no que orienta o Manual de Redag¢do da Presidéncia da Republica, no tocante a comunicac¢ado
oficial, analise as afirmativas a seguir:

I. A redacdo oficial ndo é necessariamente arida e contraria a evolucdo da lingua. E que sua finalidade
basica - comunicar com objetividade e maxima clareza - imp&e certos parametros ao uso que se faz da
lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia particular etc.

Il. A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial. Pode-se definir como claro aquele texto
que possibilita imediata compreensao pelo leitor. Ndo se concebe que um documento oficial ou um ato
normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que dificulte ou impossibilite sua
compreensdo. A transparéncia é requisito do proprio Estado de Direito: é inaceitdvel que um texto
oficial ou um ato normativo ndo seja entendido pelos cidaddos. O principio constitucional da
publicidade ndo se esgota na mera publicacdo do texto, estendendo-se, ainda, a necessidade de que o
texto seja claro.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval
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IDECAN - PEFOCE - Auxiliar de Pericia p Estratégia

Concursos

Ill. A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do texto oficial. Conciso é o texto que
consegue transmitir o maximo de informac¢des com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve eliminar passagens substanciais do
texto com o Unico objetivo de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
inUteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.

Assinale

A) se apenas as afirmativas | e Il estiverem corretas.

B) se apenas as afirmativas | e Ill estiverem corretas.
C) se apenas as afirmativas Il e lll estiverem corretas.
D) se nenhuma afirmativa estiver correta.

E) se todas as afirmativas estiverem corretas.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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Camara de Bady Bassitt - SP - Secretario(a) p Estratégia

Concursas

E correto afirmar que a clareza nos documentos oficiais resulta, entre outras coisas, da

A) presenca de impressdes individuais de quem comunica.
B) utilizagdo de frases curtas e bem estruturadas.

C) manutencdo de detalhes supérfluos do texto.

D) transmissao de informacgdes de forma impessoal.

E) substituicdo de itens lexicais que se repetem.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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PRONOMES DE T

Autoridade

Presidente
Republica

Presidente
Congresso
Nacional

Presidente
Supremo

da Republica

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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Vice-Presidente

RATAMENTO

Enderecamento

da A Sua Exceléncia
Senhor

do .
A Sua Exceléncia

Senhor

do

A Sua Exceléncia
Senhor

Tribunal Federal

A Sua Exceléncia
Senhor

Vocativo

Excelentissimo
Senhor Presidente da
Republica,

Excelentissimo
Senhor Presidente do
Congresso Nacional,

Excelentissimo
Senhor Presidente do
Supremo Tribunal
Federal,

Senhor
Vice-Presidente da

Republica,

Tratamento no
corpo do texto

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Abreviatura

N3o se usa

N3o se usa

Ndo se usa

V. Exa.

v

Estratégia

Concursas
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ﬁEstratégia
Concursos
Ministro de A Sua Exceléncia o Vossa
Senhor Ministro, o V. Exa.
Estado Senhor Exceléncia
Secretario-
Executivo de
Ministério - .
i A Sua Exceléncia Senhor Secretario- Vossa
demais . . V. Exa.
Senhor Executivo, Exceléncia
ocupantes
de cargos de
natureza especial
A Sua Exceléncia Vossa
Embaixador Senhor Embaixador, L V. Exa.
Senhor Exceléncia
Oficial-General R
A Sua Exceléncia Vossa
das Forgas Senhor + Posto, o V. Exa.
Senhor Exceléncia
Armadas
Qutros ostos
l,‘, P Ao Senhor Senhor + Posto, Vossa Senhoria V. Sa.
militares
Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval
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Concursos
Senador da A Sua Exceléncia Vossa
o Senhor Senador, . V. Exa.
Republica Senhor Exceléncia
Deputado o
A Sua Exceléncia Vossa
Federal Senhor Deputado, . V. Exa.
Senhor Exceléncia
Ministro do o Senhor Ministro do
j A Sua Exceléncia i Vossa
Tribunal de Tribunal de Contas da . V. Exa.
» Senhor i Exceléncia
Contas da Unido Unido,
Ministro dos
g . —_ . Vossa
Tribunais A Sua Exceléncia Senhor Ministro, o V. Exa.
. Exceléncia
Superiores Senhor

@luizfelipedurval
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Concursos

VOCATIVO

O vocativo é uma invocacado ao destinatario. Nas comunicagdes oficiais, o vocativo
sera sempre seguido de virgula.

Em comunicagbes dirigidas aos Chefes de Poder, utiliza-se a expressao
Excelentissimo Senhor ou Excelentissima Senhora e o cargo respectivo, seguidos de virgula.
Ex.: Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

Ex.: Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

Ex.: Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal,

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval
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p Estratégia

Concursas

Teoria aplicada

As demais autoridades, mesmo aquelas tratadas por Vossa Exceléncia, receberdo o vocativo
Senhor ou Senhora seguido do cargo respectivo.

Ex.: Senhora Senadora,
Ex.: Senhor Juiz,

Ex.: Senhora Ministra,

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval
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Concursos

ATENCAO!
Em comunicac¢des oficiais, estd abolido o uso de Dignissimo (DD) e de llustrissimo (llmo.).

E recomendado também que se evite o uso de “doutor” indiscriminadamente. O tratamento
por meio de Senhor confere a formalidade desejada.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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p Estratégia

Concursas

CONCORDANCIA COM PRONOMES DE TRATAMENTO

Os pronomes de tratamento apresentam certas peculiaridades quanto as
concordancias verbal, nominal e pronominal. Embora se refiram a segunda pessoa
gramatical (a pessoa com quem se fala), levam a concordancia para a terceira pessoa.
Ex.: Vossa Senhoria designard o assessor.

Ex.: Vossa Senhoria designara seu substituto.

Ex.: Vossa Exceléncia esta ocupado.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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Concursos

FECHOS PARA COMUNICAGOES

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos:
Atenciosamente,

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval
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IDECAN - PC-BA - Perito Médico Legista de Policia Civil p Estratégia

A questdo se relaciona a correspondéncia oficial, prevista no Manual de Redac¢do da
Presidéncia da Republica.

Relacione os destinatarios listados na Coluna B as formas empregadas em fechos de
Correspondéncia Oficial que aparecem na Coluna A.
Coluna A

1 | Atenciosamente
2 | Respeitosamente

Coluna B
{ ) | Parao Presidente

{ ) | Autoridade de hierarquia inferior & do remetente
{ ) | Autoridade de hierarquia superior & do remetente
() | Autoridade de mesma hierarquia

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval

37

IDECAN - PC-BA - Perito Médico Legista de Policia Civil p Estratégia

Assinale a alternativa que preenche corretamente os parénteses de cima para baixo.

A)1-1-1-2
B)1-2-1-1
2-1-2-1
D)1-1-2-1
E)2-2-1-2

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval
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IDECAN - UNIVASF - Assistente em Administra¢do p Estratégia

Concursos

A redacdo das comunicagées oficiais deve seguir os preceitos explicitados no Capitulo | do Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica. Além disso, ha caracteristicas especificas de cada tipo de
expediente, porém, em todas as comunicacdes expedidas por 6rgdos publicos, o uso correto do
vocativo deve referenciar atributos da pessoa a qual se dirige. Ou seja, é necessario dedicar atengdo ao
uso dos pronomes de tratamento em trés momentos distintos:

A) na elaborac¢do do cerimonial, no vocativo e no corpo do texto.

B) no enderecamento, no vocativo e no corpo do texto.

C) ao dirigir-se ao destinatdrio, na producao do cerimonial e no corpo do texto.
D) no documento, no enderecamento e no corpo do texto.

E) no envelope, no vocativo e no cerimonial.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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MPE-RS - Técnico do Ministério Publico p Estratégia

Concursas

Sobre a utilizacdo dos pronomes de tratamento na redagao oficial, assinale a alternativa
correta.

A) Por se referirem a pessoa com quem se fala, estabelecem concordancia com a segunda
pessoa gramatical.

B) No corpo do texto, pode-se emprega-los em sua forma abreviada ou por extenso.
C) Estd correta a frase: Vossa Senhoria designara vosso substituto.

D) Quanto aos adjetivos referidos aos pronomes de tratamento, o género gramatical deve
concordar com o substantivo que compde a locugdo (Ex.: Vossa Exceléncia esta atarefada).

E) O pronome “Sua Exceléncia” é utilizado para se fazer referéncia direta a alguma
autoridade.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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TCM-SP - Auxiliar Técnico de Controle Externo - Suporte pEstratégia
Administrativo

O presidente de uma determinada autarquia estd produzindo uma correspondéncia que devera
se enviada a algumas autoridades: ao Vice-Presidente da Republica, ao Presidente do Congresso
Nacional, ao Presidente do Supremo Tribunal Federal e a um Senador. Como ele deve utilizar o
vocativo, ou seja, como dirigir-se aos destinatarios, respectivamente, no inicio do documento?

A) Excelentissimo Senhor Vice-Presidente da Republica; Excelentissimo Senhor Presidente do
Congresso Nacional; Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal; Senhor
Senador.

B) Senhor Vice-Presidente da Republica; Senhor Presidente do Congresso Nacional;
Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal; Senhor Senador.

C) Senhor Vice-Presidente da Republica; Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso
Nacional; Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal; Senhor Senador.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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Concursos

PADRAO OFiCIO

Até a segunda edicao do Manual, havia trés tipos de expedientes que se
diferenciavam antes pela finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e 0 memorando.

Com o objetivo de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que
sigam o que chamamos de padrao oficio.

A distingdo basica anterior entre os trés era:

a) aviso: era expedido exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de mesma
hierarquia;

b) oficio: era expedido para e pelas demais autoridades; e

c) memorando: era expedido entre unidades administrativas de um mesmo érgao.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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p Estratégia

Concursas

PADRAO OFiCIO

Na nova edicdo, ficou abolida essa distingdo e passou-se a utilizar o termo oficio
nas trés hipodteses.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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g Estratégia

Concursos

CABECALHO

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na area
determinada pela formatacao.

No cabecalho deverao constar os seguintes elementos:
a) brasao de Armas da Republica: no topo da pdgina. Nao hd necessidade de ser aplicado em cores.

O uso de marca da instituicdo deve ser evitado na correspondéncia oficial para ndo se sobrepor ao
Brasdo de Armas da Republica.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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gEstratégia
Concursos

b) nome do 6rgao principal;

c) nomes dos érgaos secundarios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; e

d) espacamento: entrelinhas simples (1,0).

Exemplo

Os dados do 6rgao, tais como endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletrbnica, sitio eletrénico
oficial da instituicdao, podem ser informados no rodapé do documento, centralizados.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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Concursos

IDENTIFICACAO DO EXPEDIENTE
Os documentos oficiais devem ser identificados da seguinte maneira:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras maiusculas;
b) indicacdo de numeracao: abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como N¢;

c) informacoes do documento: numero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do setor
gue expede o documento, da menor para a maior hierarquia, separados por barra (/); e

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

EXEMPLO: OFICIO N2 652/2023/SEDUC/NSPP/RJ

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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LOCAL E DATA DO DOCUMENTO
Na grafia de datas em um documento, o conteldo deve constar da seguinte forma:

a) composicao: local e data do documento;

b) informacao de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula. Ndo se
deve utilizar a sigla da unidade da federacdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracado ordinal se for o primeiro dia do més e em numeracgao cardinal para os
demais dias do més. Nao se deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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g Estratégia

Concursos

LOCAL E DATA DO DOCUMENTO

d) nome do més: deve ser escrito com inicial mindscula;
e) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data; e

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.

Exemplo: Brasilia, 2 de fevereiro de 2018.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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p Estratégia

Concursas

ENDERECAMENTO
O enderecamento é a parte do documento que informa quem receberd o
expediente.
Nele deverdo constar os seguintes elementos:
a) vocativo: na forma de tratamento adequada para quem receberd o expediente;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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"y Estratégia

Concursos

ENDERECAMENTO

d) endereco: enderego postal de quem recebera o expediente, dividido em duas linhas:
primeira linha: informacdo de localidade/logradouro do destinatério ou, no caso de oficio ao
mesmo 6rgao, informacao do setor;

segunda linha: CEP e cidade/unidade da federacdo, separados por espaco simples. Na
separacgdo entre cidade e unidade da federa¢do pode ser substituida a barra pelo ponto ou
pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo drgao, ndo é obrigatéria a informacao do CEP,
podendo ficar apenas a informacdo da cidade/unidade da federagdo; e

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.
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p Estratégia

Concursas

ASSUNTO
O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta.

Ele deve ser grafado da seguinte maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o conteddo do documento,
seguida de dois-pontos;

b) descricdo do assunto: a frase que descreve o conteldo do documento deve ser escrita
com inicial maiuscula, ndo se deve utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco
palavras;

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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negrito;

Exemplos:

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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d) pontuacao: coloca-se ponto-final depois do assunto; e

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Assunto: Encaminhamento do Relatoério de Gestao julho/2018.
Assunto: Aquisicao de computadores.

ﬁ Estratégia

Concursos

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em

53
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Presidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

" OFiCIO Ne 197/2018/SAl/CC

Brasilia, 8 de agosto de 2018.

Ao Senhor

[Nome]

Chefe de Gabinete

Ministério dos Transportes
Esplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-902 Brasilia. DF

Assunto: Apresentacdo de novas funcionalidades do Sidof — Médulo 1.

Senhor Chefe de Gabinete,

1,5¢cm

p Estratégia

Concursos
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"y Estratégia

Concursos

IDENTIFICAGAO DO SIGNATARIO
Excluidas as comunicagdes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais
comunicag0des oficiais devem informar o signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas, sem negrito.
N3o se usa linha acima do nome do signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais
mailsculas. As preposicdes que liguem as palavras do cargo devem ser grafadas em

minusculas; e

c) alinhamento: a identificacdo do signatario deve ser centralizada na pagina.
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p Estratégia

Concursas

Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura em pagina isolada do
expediente. Transfira para essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

Exemplo:
(espaco para assinatura)
NOME

Ministro de Estado Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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NUMERACAO DAS PAGINAS

A numeracdao das paginas é obrigatéria apenas a partir da segunda pagina da
comunicagao.

Ela deve ser centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacao:
a) posicao: no rodapé do documento, ou acima da area de 2 cm da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
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QUESTOES DE CONCURSO
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UFT - Assistente em Administragao y Estratégia

Concursos

As datas em documentos, no padrao oficio, sao redigidas com a composi¢ao “local e data”.
Sua grafia deve conter

A) o nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de ponto.
B) o dia do més em numeracao cardinal, se for o primeiro dia do més.
C) nome do més com inicial maiuscula.

D) ponto-final depois da data.
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Prefeitura de Goianira - GO - Agente Administrativo FFStfatégia

ssssssss

Em um oficio, o titulo e/ou dizeres permanentes, que formam a parte superior da primeira
pagina, que pode ser composto pelo nome da entidade, da divisdo administrativa, do indice
e do numero de ordem do documento é

A) o cabecalho.
B) a introducao.
C) o fecho.

D) o vocativo.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval

60



SEAD-GO - Analista de Gest3o Governamental - Licitacdes e Contratos p Estratégia

Sobre o género textual “Oficio”, assinale a alternativa correta.

A) Por se tratar de um tipo de comunicagdo interna, sdo opcionais as informacgdes referentes
a data e ao local.

B) No enderegamento a personalidades com o tratamento “Vossa Senhoria”, a forma correta
de registro é “Para o Senhor” ou “Para a Senhora”.

C) O componente “Assunto” deve conter uma frase que resume o contelddo do oficio em
forma nominal, isto é, sem verbos.

D) A expressao “Doutor(a)” ndo deve ser utilizada para se referir a bacharéis em Direito ou
em Medicina, mas apenas para se dirigir a pessoas com Doutorado.

E) Como forma de despedida, podem-se utilizar diversos tipos de saudacdes, como
“Atenciosamente,” e “Sem mais para o momento,”.
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AL-SP - Técnico Legislativo p Estratégia

Considere as informacgdes apresentadas.

[Nome do drgao]
[Secretaria/Departaments]
[Setor/Entidade]
[Enderega]

QFIC|O N2 257/2018/CODOCICC
Brasilia, 3 de margo de 2018,
A Senhora

[Nome]
Diretora de Tecnologia da Presidéncia da Replblica

Palacio do Planalto, Anexo |, Ala B, sala 100
Brasilia/DF
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AL-SP - Técnico Legislativo p Estratégia

Em um documento padrao oficio, as informacgdes indicadas pelas setas 1 e 2 correspondem,
correta e respectivamente, ao

A) expediente e ao enderecamento.
B) cabecalho e ao enderegcamento.
C) enderecamento e ao expediente.
D) cabecgalho e ao expediente.

E) expediente e ao signatario.
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APOSTA 4:
TIPOS DE DOCUMENTO
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EXPOSICAO DE MOTIVOS p Estratégia

DEFINIGCAO E FINALIDADE
Exposicao de motivos (EM) é o expediente dirigido ao Presidente da Republica ou ao Vice-
Presidente para:
a) propor alguma medida;
b) submeter projeto de ato normativo a sua consideracdo; ou

c¢) informa-lo de determinado assunto.

A exposicao de motivos é dirigida ao Presidente da Republica por um Ministro de Estado. Nos casos
em que o assunto tratado envolva mais de um ministério, a exposi¢cdo de motivos serd assinada por
todos os ministros envolvidos, sendo, por essa razdao, chamada de interministerial.
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MENSAGEM P Estratégia

A Mensagem é o instrumento de comunicagao oficial entre os Chefes dos Poderes Publicos,
notadamente as mensagens enviadas pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo.

A minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos ministérios a Presidéncia da Republica,
a cujas assessorias cabera a redacgao final.
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MENSAGEM p Estratégia

As mensagens mais usuais do Poder Executivo ao Congresso Nacional tém as seguintes
finalidades:

a) Encaminhamento de proposta de emenda constitucional, de projeto de lei ordinaria, de projeto
de lei complementar, diretrizes orgamentarias, orcamentos anuais e créditos adicionais.

b) Encaminhamento de medida provisadria;

c) Indicagdo de autoridades;

Acompanha a mensagem o curriculum vitae do indicado, assinado, com a informagdo do numero de
Cadastro de Pessoa Fisica.
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MENSAGEM P Estratégia

d) Pedido de autorizagdo para o Presidente ou o Vice-Presidente da Republica se ausentarem do
pais por mais de 15 dias;

e) Encaminhamento de atos de concessao e de renovacao de concessdo de emissoras de radioe TV;

f) Encaminhamento das contas referentes ao exercicio anterior;
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A = 2 .
CORREIO ELETRONICO p Estratégia

DEFINIGCAO E FINALIDADE
A utilizagdo do e-mail para a comunicagdao tornou-se pratica comum, ndo sé em ambito
privado, mas também na administragdo publica.

O termo e-mail pode ser empregado com trés sentidos. Dependendo do contexto, pode significar
género textual, enderego eletronico ou sistema de transmissao de mensagem eletronica.

Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documento oficial, assim como o oficio.
Portanto, deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com uma comunicagao oficial.

Como endereco eletronico utilizado pelos servidores publicos, o e-mail deve ser oficial, utilizando-se
a extensao “.gov.br”, por exemplo.

Como sistema de transmissdao de mensagens eletronicas, por seu baixo custo e celeridade,
transformou-se na principal forma de envio e recebimento de documentos na administracdo publica.
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A ® s .
CORREIO ELETRONICO p arratenia

VALOR DOCUMENTAL

Para que o e-mail tenha valor documental, isto é, para que possa ser aceito como
documento original, é necessario existir certificacdo digital que ateste a identidade do remetente,
segundo os parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira — ICP-Brasil.
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A = 2 .
CORREIO ELETRONICO p Estratégia

FORMA E ESTRUTURA

l. Local e data.
Sdo desnecessarios no corpo da mensagem, uma vez que o proprio sistema apresenta essa
informacao.

Il. Fecho

Atenciosamente é o fecho padrdao em comunicagdes oficiais. Com o uso do e-mail, popularizou-se o uso
de abreviacbes como “Att.”, e de outros fechos, como “Abragos”, “Saudacbes”, que, apesar de
amplamente usados, ndo sao fechos oficiais e, portanto, ndo devem ser utilizados em e-mails
profissionais.

Prof. Luiz Felipe — Lingua Portuguesa
@luizfelipedurval

71

QUESTOES DE CONCURSO

Prof. Luiz Felipe
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CELG/GT-GO - Assistente de Gestdo - Assistente Administrativo p Estratégia

O envio de e-mail é uma das formas atuais de comunicagao. Desse modo, é possivel afirmar
que

A) é normal utilizar letras maiusculas ao enviar um e-mail.

B) um e-mail é uma correspondéncia publica e ndo confidencial

C) um e-mail é um documento que vale como prova em juizo

D) pode-se enviar piadas em e-mails tanto pessoais quanto oficiais.

E) as mensagens enviadas por e-mail devem ser longas e explicativas.
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CAMPREV - SP - Agente Administrativo p Estratégia

Leia a seguinte definicdo de documento oficial.

Instrumento de comunicacdo oficial entre os Chefes dos Poderes Publicos, notadamente enviada pelo
Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo para informar sobre fato da administracao publica; para
expor o plano de governo por ocasido da abertura de sessao legislativa; para submeter ao Congresso
Nacional matérias que dependem de deliberacdo de suas Casas; para apresentar veto; enfim, fazer
comunicacBes do que seja de interesse dos Poderes Publicos e da Nacdo.

(BRASIL, Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, 2018. Adaptado)

Trata-se de

A) memorando.
B) declaracdo.
C) oficio.

D) e-mail.

E) mensagem.
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APOSTA 5:
OUTROS TIPOS DE DOCUMENTOS
OFICIAIS

Prof. Luiz Felipe
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p Estratégia
DECRETO

Decretos sdao atos administrativos de competéncia exclusiva do Chefe do Executivo,
destinados a prover as situagdes gerais ou individuais, de modo expresso ou implicito, na lei.
PORTARIA

Ato administrativo que define competéncias, estabelece normas e procedimentos e
disciplina matéria nao regulada em lei. Define situa¢cdes funcionais e aplica medidas de

ordem disciplinar.

OBS.: Portaria ndao tem fecho.
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"y Estratégia

Concursos

MEMORANDO

O memorando representa um género textual que se constitui de caracteristicas especificas.
E um aviso, ou carta ligeira, de carater administrativo, usado para comunicar alguma
questdao entre departamentos ou setores, ou seja, é usado para comunicag¢ao interna de
uma empresa, instituicao ou érgao.

OFiCIO

Um oficio é uma correspondéncia oficial, enviada normalmente a funcionarios ou
autoridades publicas. O oficio é o tipo mais comum de correspondéncia oficial expedida por
orgaos publicos. Seu destinatario, no entanto, além de outro érgao publico, pode ser
também um particular.
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p Estratégia

EDITAL
Instrumento de comunicagdo utilizado para fins de abertura de concorréncia e de concurso
publico, provimento de cargo publico, convocacao de servidor, licitagdes e divulgacao de
atos deliberativos.

ALVARA
Licenca que, expedida por autoridade administrativa, permite o exercicio ou a pratica de
certas atividades, como comércio, construgao etc.

CERTIDAO
Ato escrito fornecido pelo registrador afirmando ou certificando a existéncia ou ndao de ato
ou fato constantes em registros sob sua guarda.

CIRCULAR
Comunicagao interna aos integrantes de determinado local.
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QUESTOES
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IDECAN - PC-BA - Perito Médico Legista de Policia Civil p Estratégia

Concursas

De acordo com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica de 2018, é correto afirmar que
decretos sao atos

A) administrativos de competéncia exclusiva do Chefe do Executivo, destinados a prover situagdes gerais
ou individuais.

B) normativos com forca de lei que podem ser editados pelo Presidente da Republica.

C) normativos elaborados e editados pelo Presidente da Republica em decorréncia de autorizacdo do
Poder Legislativo.

D) normativos nos quais o Chefe do Executivo manifesta sua anuéncia ao projeto de lei aprovado pelo
Poder Legislativo.

E) administrativos que ministros ou outras autoridades expedem e que contém instru¢des sobre a
organizagao e o funcionamento de servigos.
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Concursos

IDECAN - UNIVASF - Assistente em Administra¢do p Estratégia

A elaboragao de documentos administrativos requer n3ao apenas o cuidado com a
linguagem, mas o conhecimento do contexto em questdo. Alguns documentos devem
seguir as normas e atos que norteiam o Servico Publico, pois tratam-se de unidades de
registro de informacgdo, produzidos no decurso das atividades administrativas de
Instituicdes. Relacione os tipos de documentos com a respectiva forma e estrutura.

Tipos de documentos

1 Atestado

2 Edital

3 Oficio

4 Ordem de Servico
5 Portaria
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IDECAN - UNIVASF - Assistente em Administragdo p Estratégia

Concursas

Caracteristicas

( ) Comunicacdo que as autoridades fazem entre si, entre subalternos e superiores, e entre a
Administracao e particulares, em carater oficial. E o tipo mais comum de correspondéncia oficial.

( ) Ato interno por meio do qual se determinam instrucdes a respeito de procedimentos estabelecidos
em Norma de Servico e Resolucdo.

( ) Documento firmado por servidor em razao do cargo que ocupa ou fung¢do que exerce declarando um
fato existente, mas que nao consta em livros, papéis ou documentos em poder da Administracado.

() Ato administrativo que define competéncias, estabelece normas e procedimentos e disciplina
matéria ndo regulada em lei. Define situacdes funcionais e aplica medidas de ordem disciplinar.

( ) Instrumento de comunicacdo utilizado para fins de abertura de concorréncia e de concurso publico,
provimento de cargo publico, convocacdo de servidor, licitacOes e divulgacdo de atos deliberativos.
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IDECAN - UNIVASF - Assistente em Administra¢do p Estratégia

A sequéncia correta obtida, no sentido de cima para baixo, é:

A)4,3,1,5,2.
B)3,4,5,2,1.
0)1,2,5,4,3.
D)3,4,1,5,2.

E)1,5,2,4,3.
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§ Estratégia

EDITAL

Documentacao e Arquivo. Organizacao funcional do espaco de trabalho:
rotinas de documentos. Elaboracao de atas e relatérios

Arquivologia para Concursos
Prof. Ricardo Campanario ricardocampanario
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p Estratégia
. . . “ . ,, Concursos
Significados do termo “arquivo
Componentes mais importantes para a prova
B
ARQUIVOS
1
[ 1 1 1
N N R N
Organicamente acoigsgzéi:)?jnzéo _ Existentes Cons_ervados para
produzidos e das atvidsdasda independentemente efeitos futuros,
acumulados artidads de seus suportes legais e culturais
A
2
’: RESUMINDO
Arquivologia para Concursos
Prof. Ricardo Campanario ricardocampanario
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§ Estratégia

Concursos

Natureza dos Arquivos
Valores Primarios e Secundarios

U Valor Primario — é atribuido a um documento em fungdo do interesse que possa ter para a
entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, e seu valor

legal e fiscal.

U Valor Secundario — valor atribuido a um documento em fungdo do interesse que possa ter
para a entidade produtora e outros usudrios, tendo em vista a sua utilidade para fins
diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido.

e BEOUA
. " ." .
Arquivologia para Concursos

Prof. Ricardo Campanario ricardocampanario
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p Estratégia

Concursos

Classificacao de Documentos

Género / Espécie / Tipo

U Género Documental é a “reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres
essenciais, particularmente o suporte e o formato, e que exigem processamento técnico especifico e, por
vezes, mediacdo técnica para acesso, como documentos audiovisuais, documentos bibliograficos,
documentos cartograficos, documentos eletrénicos, documentos filmograficos, documentos iconograficos,
documentos micrograficos, documentos textuais”.

U Espécie Documental ¢ "uma divisio de Género Documental que relne tipos documentais por seu
formato". Exs: ata, carta, boletim, decreto, filme, folheto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatdrio,
etc

U Tipo Documental ¢ "uma divisdo de Espécie Documental que reline documentos por suas caracteristicas
comuns no que diz respeito a formula diplomdtica, natureza de conteddo ou técnica do registro". Exs:
boletins de ocorréncia, cartas precatdrias, cartas régias, cartas-patente, decretos-leis, decretos legislativos,
certiddes de d6bito, relatdrios de fiscalizagdo, etc.

Arquivologia para Concursos
Prof. Ricardo Campanario ricardocampanario
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Teoria das 3 Idades

Resumo Geral!

oo

"% RESUMINDO

<

Arquivologia para Concursos
Prof. Ricardo Campanario

FASE / IDADE

Arquivo

Corrente
Primeira fase do ciclo de
vida ou primeira idade

Arquivo
Intermediario

Segunda fase do ciclo de
vida ou segunda idade

§ Estratégia

Concursos

Arquivo
Permanente

Terceira fase do ciclo de
vida ou terceira idade

FREQUENCIA DE

Muito frequente

Menos frequente

Pouco frequente, raro

uso
LOCAL DE Proximo ao usuario Um pouco mais distante De facil acesso ao publico
GUARDA do usuario
ACES50 Restrito ao produtor Restrito ao produtor ou Puablico geral
quem for autorizado por
ele
RELEVANCIA Essencial para a Importante para a Importante para a
administrac3o administragdo sociedade
VALOR Primario - legal e fiscal Primario - legal e fiscal Secundario - historico,
probatério e informativo
FINS Administrativos Administrativos Cientificos, sociais e

culturais. Diferentes dos
fins para os quais foi
produzido.

@ ricardocampanario
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p Estratégia

~ o Ve [ J Concursos
Funcoes Arquivisticas
As 7 Funcoes!
FUNCOES
ARQUIVISTICAS
&g;gf;é Classificagdo Avaliagao Descricao Aquisicao Difusao Preservacao
&)
TOME
Arquivologia para Concursos N OTA!
Prof. Ricardo Campanario @ ricardocampanario
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§ Estratégia
Tipos de Arquivamento
Apenas 2 tipos
TIPOS DE
ARQUIVAMENTO
I
| |
HORIZONTAL VERTICAL
(plantas, mapas e desenhos (documentos ou fichas
/ arquivos permanentes) / demais arquivos)
Arquivologia para Concursos
Prof. Ricardo Campanario @ ricardocampanario
93
p Estratégia

Sistemas de Arquivamento

Dois tipos mais cobrados

SISTEMA DIRETO

Busca do documento é feita
diretamente no local onde ele se acha
guardado

SISTEMA INDIRETO

Busca do documento é feita por meio
da consulta de um indice ou cédigo

Arquivologia para Concursos
Prof. Ricardo Campanario

ricardocampanario
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Métodos de Arquivamento

Como se classificam quanto aos sistemas?

§ Estratégia

Concursos

METODO | SISTEMA
ALFABETICO DIRETO
GEOGRAFICO DIRETO
NUMERICO INDIRETO
IDEOGRAFICO ALFABETICO - DIRETO
NUMERICO - INDIRETO
ALFANUMERICO SEMI-INDIRETO

Arquivologia para Concursos
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Métodos de Arquivamento

Lista completa

p Estratégia

Concursos

&/

Basicos

Alfabético
Geografico
Simples
- Numéricos Cronoldgico

Digito-terminal

ESTA CAI NA i sdi
AI Ideogréficos —  Alfabéticos Enciciopedico
H Dicionario
Numéricos
Duplex
Decimal
Variadex Unitermo ou Indexagdo Coordenada
Automatico
Padronizados Soundex
Mneménico
. . Réneo
Arquivologia para Concursos
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Gestao de Documentos
Na visao do DBTA

§ Estratégia

Concursos

U DBTA: Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitacdo,

uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua

eliminacio ou recolhimento. Também chamado administracdo de documentos.

U Veja que o Diciondrio fala em procedimentos e operagdes técnicas, diversas etapas do ciclo
de vida do documento como sua producdo, uso, até o arquivamento e restringe seu escopo as

fases corrente e intermediaria.

Arquivologia para Concursos
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Gestao de Documentos
AP
Fases em Resumo LX)

——{ PRODUCAO )

*Racionaliza¢do na criagdo de documentos.

*Otimizagao do uso de recursos.
*Escolha criteriosa dos equipamentos e pessoas empregados no processo.

':% RESUMINDO

——

UTILIZACAO ]
*Fluxo percorrido pelo documento no cumprimento de sua fungao administrativa.

sArmazenamento apods o encerramento.
sAtividades de protocolo, expedicdo, organizagdo e arquivamento.

— AVALACAOE DESTINACAO
*Estabelecimento de prazos de guarda e destinacgao final.

e

*Eliminagado periddica de documentos.
*Transferéncia e recolhimentos de documentos para seus respectivos arquivos.

Arquivologia para Concursos
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Introducao ao Protocolo

As 7 atividades tipicas!

U Consideram-se atividades de protocolo o recebimento, a classificacio, o registro, a distribuicio, o controle
da tramitacdo, a expedicdo e a autuacdao de documentos avulsos para formagdo de processos, e os

respectivos procedimentos decorrentes.

PROTOCOLO
Atividades Tipicas

Recebimento Classificagdo Registro Distribui¢do Contr_ole 9e Expedicdo Autuacdo
Tramitacao
L)
Arquivologia para Concursos VATENCAO
Prof. Ricardo Campanario ricardocampanario DECORE!
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Pegadinhas classicas

Protocolo: Distribuicao x Expedicao

U Na etapa de Distribuicdo, os documentos que foram recebidos, classificados e registrados sdo
entdo preparados para serem encaminhados aos respectivos destinatarios internos.

U Em relacdo a Expedicdo, devemos considerar que é o procedimento de remessa das
correspondéncias ou documentos para outras instituicGes (destinatarios externos).

DISTRIBUIGAO EXPEDIGAO

Arquivologia para Concursos
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Pegadinhas classicas

Protocolo: Anexacao x Apensac¢ao (na Juntada)

U Juntada é a unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a processo,
realizando-se por Anexagdo (em carater definitivo) ou Apensacdo (em carater temporario).

U Principais diferencas: reversdo do processo, numeragdo dos processos e das paginas.

APENSAGAO ANEXAGAO

Arquivologia para Concursos
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Questao Comentada

(IDECAN/UNIVASF/Assistente em Administragdo) Sobre os principios da Organizagido dos Arquivos, associe corretamente as colunas a seguir:
Principios

1 Proveniéncia

2 Organicidade

3 Unicidade

4 Integridade ou Indivisibilidade

5 Cumulatividade

Descricdo

() Reflete os grupos, fungdes e atividades documentais.

() Um fundo ou grupo documental deve ser resguardado sem misturar com outros fundos. Fora de seu contexto, o documento perde seu
significado.

() Corresponde a identidade do documento.

() O Arquivo é uma formagao progressiva, natural e orgéanica.

() O documento é tnico, independentemente da forma, género, espécie, tipo ou suporte.

A sequéncia correta obtida, no sentido de cima para baixo, é:
a) 2,4,15,3

b) 4,3,1,52
¢ 3,451,2
d) 1,2,54,3
e) 1,5243

’

HORA DE
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§ Estratégia
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Principios Arquivisticos
Principais pontos para a proval!

PROVENIENCIA — manutengdo no respectivo fundo.

ORGANICIDADE — relagdo natural entre os diversos documentos do arquivo.
Mais cobrados pe|a banca | | | UNICIDADE — carater e papel unico do documento no fundo.

INDIVISIBILIDADE / INTEGRIDADE — preservacdo do fundo documental.
CUMULATIVIDADE / NATURALIDADE — acumulagdo progressiva, natural e organica.
REVERSIBILIDADE — procedimento ou tratamentos podem ser revertidos.

t ﬁ RESPEITO A ORDEM ORIGINAL — arquivo deve conservar o arranjo original.

G
nEs““'“nu INALIENABILIDADE / IMPRESCRITIBILIDADE — proibe a transferéncia de arquivos publicos
a terceiros.

UNIVERSALIDADE — contexto do documento em relagdo aos demais e ao fundo.
TERRITORIALIDADE — documento fica préximo de onde foi produzido.
PERTINENCIA TERRITORIAL — documento deve ser transferido em fungéo do contetdo.

PERTINENCIA OU PERTINENCIA TEMATICA — reclassifica o documento de acordo com o
assunto.

AUTENTICIDADE — n3o sofreu alteragdo. N&o se relaciona com o conteudo.

VERACIDADE - é real, independentemente da forma.

103
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Questao Comentada

(IDECAN/UNIVASF/Assistente em Administra¢do) Sobre os principios da Organizacdo dos Arquivos, associe corretamente as colunas a seguir:
Principios

1 Proveniéncia

2 Organicidade

3 Unicidade

4 Integridade ou Indivisibilidade

5 Cumulatividade

Descri¢dao

() Reflete os grupos, fungdes e atividades documentais.

() Um fundo ou grupo documental deve ser resguardado sem misturar com outros fundos. Fora de seu contexto, o documento perde seu significado.
() Corresponde a identidade do documento.

() O Arquivo é uma formagdo progressiva, natural e organica.

() O documento é tnico, independentemente da forma, género, espécie, tipo ou suporte.

A sequéncia correta obtida, no sentido de cima para baixo, é
a) 2,4,1,53

b) 4,3,1,5,2
c) 3,4,51,2
d) 1, 2,5,4,3
e) 1,5,2,4,3
GABARITO -
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Questao Comentada

(IDECAN/CBM-DF/Arquivologia) “Os principios arquivisticos ‘estdo na base da teoria arquivistica
e constituem o marco principal da diferenca entre arquivistica e as outras ciéncias
documentdrias’.” — Heloisa Bellotto. Referente ao principio da cumulatividade, assinale a
alternativa correta:

a) O arquivo é uma formacgdo progressiva natural e organica.

b) Os fundos de arquivos devem ser preservados sem dispersdo ou mutilagdo.

c) Asrelagdes administrativas e organicas refletem-se nos conjuntos documentais.

d) Os documentos de arquivos preservam o seu cardter Unico independente de sua forma.

HORA DE
Arquivologia para Concursos p RATI CAR !
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Questao Comentada

(IDECAN/CBM-DF/Arquivologia) “Os principios arquivisticos ‘estdo na base da teoria arquivistica
e constituem o marco principal da diferenca entre arquivistica e as outras ciéncias
documentdrias’.” — Heloisa Bellotto. Referente ao principio da cumulatividade, assinale a
alternativa correta:

a) O arquivo é uma formacgdo progressiva natural e organica.

b) Os fundos de arquivos devem ser preservados sem dispersdo ou mutilacao.

c) AsrelagGes administrativas e organicas refletem-se nos conjuntos documentais.

d) Os documentos de arquivos preservam o seu carater Unico independente de sua forma.
GABARITO - A
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Questao Comentada

§ Estratégia

Concursos

(IDECAN/CRO-AL/Auxiliar Administrativo) “Armazena documentos com pouca frequéncia de uso.
Uma boa opg¢do para esse tipo de arquivo, quando ha grande quantidade de documentos, é a
microfilmagem, cujo processo de reproducdo fotografica reduzida atinge 95% do tamanho
original do documento.” A defini¢cao anterior refere-se ao arquivo:

a) Vivo
b) Morto
c) Inativo

d) Corrente

HORA DE
Arquivologia para Concursos p RATI CAR !
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Arquivos Ativo, Inativo e Morto

Atencao com eles!

A denominagdo arquivo morto é rechagada
pela comunidade arquivistica porém, muitas
bancas (VUNESP, AOCP, OBIJETIVA, IDECAN,
ETC) usam a publicagio de Rosineide
Magalhdes de Sousa (Técnicas de Redagdo e
Arquivo) que diferencia tipos de arquivo
(morto, inativo e ativo) e espécies de arquivos
(corrente, temporario e permanente). Veja ao
lado:

Arquivologia para Concursos
Prof. Ricardo Campanario

Tipos de arquivo

Os arquivos sdo classificados em trés tipos: ativo, inativo e
morto. A esses tipos relaciona-se a freqiéncia do uso ou con-
sulta.

* Arquivo morto: onde estio guardados documentos que
nunca ou pouduissimas vezes sio consultados. Apesar da
condigio desse tipo de arquivo, ndo deve ser considerado
depdsito de lixo. Existem depdsitos proprios para esse tipo
de arquivo, como por exemplo: caixas de papeldo proprias.

* Arquivo inativo: armazena documentos com pouca freqiéncia
de uso. Uma boa opcéo para esse tipo de arquive, quando ha
grande guantidade de documentos, & a microfilmagem, cujo
processo de reprodugéo fotogréafica reduzida atinge 95% do
tamanho eriginal do documento.

* Arquivo ativo: guarda documentos que sdo utilizados com
muita freqiiéncia, documentos em processo de conclusio e,
também, do ano letivo.

@ ricardocampanario
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a) Vivo

b) Morto

c) Inativo
d) Corrente
GABARITO - C

Questao Comentada

Tipos de arquive

Os arquivos sdo classificados em trés tipos: ativo, inativo e
morto. A esses tipos relaciona-se a freqiéncia do uso ou con-
sulta.

*Arquivo morto: onde estdo guardados documentos que
nunca ou pouguissi vezes sio Apesar da
condigio desse tipa de arquive, ndo deve ser considerado
depésito de lixo. Existem depdsitos proprios para esse tipo
de arquivo, como por exemplo: caixas de papeldo proprias.

* Arquivo inativo: armazena documentos com pouca frequéncia
de uso. Uma boa opgéo para esse tipo de arquivo, quando ha
grande quantidade de documentos, & a microfilmagem, cujo
processo de reprodugio fotografica reduzida atinge 95% do
tamanho original do documenta.

* Arquivo ativo: guarda documentos que sdo utilizados com
muita freqiéncia, documentos em processo de conclusdo e,
também, do ano letivo.

§ Estratégia
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(IDECAN/CRO-AL/Auxiliar Administrativo) “Armazena documentos com pouca frequéncia de uso.
Uma boa opg¢do para esse tipo de arquivo, quando ha grande quantidade de documentos, é a
microfilmagem, cujo processo de reproducdo fotografica reduzida atinge 95% do tamanho
original do documento.” A defini¢cao anterior refere-se ao arquivo:

HORA DE
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envolve

Arquivologia para Concursos
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Questao Comentada

a) arquivo de planos, projetos e programas.

b) arquivo corrente, intermediario e permanente.
c) arquivo de convénios, ajustes e acordos.

d) arquivo de atos relativos ao patrimonio, a organizacdo e a administragao.
e) arquivo de organogramas, fluxogramas, regimentos e regulamentos.

@ ricardocampanario

(IDECAN/UNIVASF/Assistente em Administra¢do) O arquivamento de documentos segue a teoria
das trés fases como principio arquivistico, que identifica o ciclo de vida dos documentos e

HORA DE
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"% RESUMINDO

<
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FASE / IDADE

Teoria das 3 Idades

Resumo Geral!

Arquivo

Corrente
Primeira fase do ciclo de
vida ou primeira idade

Arquivo
Intermediario

Segunda fase do ciclo de
vida ou segunda idade

§ Estratégia
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Arquivo
Permanente
Terceira fase do ciclo de
vida ou terceira idade

FREQUENCIA DE

Muito frequente

Menos frequente

Pouco frequente, raro

uso
LOCAL DE Proximo ao usuario Um pouco mais distante De facil acesso ao publico
GUARDA do usuario
ACES50 Restrito ao produtor Restrito ao produtor ou Puablico geral
quem for autorizado por
ele
RELEVANCIA Essencial para a Importante para a Importante para a
administrac3o administragdo sociedade
VALOR Primario - legal e fiscal Primario - legal e fiscal Secundario - historico,
probatério e informativo
FINS Administrativos Administrativos Cientificos, sociais e

culturais. Diferentes dos
fins para os quais foi
produzido.

@ ricardocampanario
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GABARITO -B
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a) arquivo de planos, projetos e programas.
b) arquivo corrente, intermediario e permanente.
c) arquivo de convénios, ajustes e acordos.
d) arquivo de atos relativos ao patrimonio, a organizacdo e a administragao.
e) arquivo de organogramas, fluxogramas, regimentos e regulamentos.

Questao Comentada

@ ricardocampanario
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(IDECAN/UNIVASF/Assistente em Administra¢do) O arquivamento de documentos segue a teoria
das trés fases como principio arquivistico, que identifica o ciclo de vida dos documentos e
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Questao Comentada

§ Estratégia

Concursos

(IDECAN/AGU/Arquivista) Para Ponjuan Dante (1998, p.135), a gestdo da informacdo visa a todas
as alternativas a seguir, a exce¢do de uma. Assinale-a.
a) maximizar o valor e os beneficios derivados do uso da informacao

b) minimizar o custo de aquisi¢cdo, processamento e uso da informagao

c) determinar responsabilidades para o uso efetivo, eficiente e econémico da informacao
d) assegurar um fornecimento continuo da informacgao
e) avaliar a qualidade do uso da informacao nas organiza¢des

HORA DE
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Objetivos

Gestao de Documentos

gestdao documental.

0 Dessa forma podemos definir os principais objetivos da atividade de gestdo de documentos:

O Realizar todos os procedimentos referentes a gestdo de documentos arquivisticos (producdo, tramitacdo,
uso, avaliagdo, arquivamento e destinagdo) de forma eficiente e prezando pela economicidade.

O Disponibilizar as informagées no lugar certo, na hora certa, para as pessoas certas.

O Eliminar de forma segura os documentos destituidos de valor, realizando a avaliagdo e a sele¢do dos
conjuntos de documentos que devem ser preservados permanentemente e dos que podem ser eliminados
sem prejuizo de perda de informagdes substanciais.

O Utilizar de forma adequada os equipamentos disponiveis ao bom desempenho dos procedimentos de

O Garantir o pleno acesso e a preservagio as informacdes custodiadas.

Arquivologia para Concursos
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Gestao de Documentos
Na visao do DBTA

U DBTA: Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitacdo,
uso, avaliacao e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua
eliminacio ou recolhimento. Também chamado administracdo de documentos.

U Veja que o Diciondrio fala em procedimentos e operagdes técnicas, diversas etapas do ciclo
de vida do documento como sua producdo, uso, até o arquivamento e restringe seu escopo as
fases corrente e intermediaria.

Arquivologia para Concursos
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Questao Comentada

(IDECAN/AGU/Arquivista) Para Ponjuan Dante (1998, p.135), a gest3do da informac&o visa a todas
as alternativas a seguir, a excecao de uma. Assinale-a.

a) maximizar o valor e os beneficios derivados do uso da informacgao

b) minimizar o custo de aquisicdo, processamento e uso da informacao

¢) determinar responsabilidades para o uso efetivo, eficiente e econdmico da informacao

d) assegurar um fornecimento continuo da informacdo

e) avaliar a qualidade do uso da informacdo nas organizagGes

GABARITO - C

HORA DE
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Questao Comentada

(IDECAN/AGU/Arquivista) O estabelecimento das classes e subclasses de um plano de classificagdo pode ser
pelos critérios:

I. funcional, no qual as classes correspondem a funcao dos documentos;

Il. estrutural, de acordo com a estrutura organizacional de determinada instituicao;

Ill. por assunto, referente aos contetidos registrados nos documentos;

IV. por local, onde a localizagdo do documento determina a classificagao.

Analise os itens acima e assinale

a) setodos os itens estiverem corretos.

b) seapenasositensl|, Il e IV estiverem corretos.
c) seapenasositensl, Il e lll estiverem corretos.
d) se apenasositens Il e lll estiverem corretos.

e) seapenasositensll, Il e IV estiverem corretos.

HORA DE
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Classificacao dos Documentos

3 métodos: funcional, estrutural e “por assunto”

O Andlise e identificacdo do conteudo de documentos, selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam
recuperados, podendo-se lhes atribuir cédigos.

O Existem alguns métodos de classificacdo, que devem ser conhecidos. S3o os métodos de classificacdo de
Schellenberg. De acordo com o estudioso, ha trés elementos principais que devem ser considerados nesse
processo de classificacdo (resultando nos trés métodos de classificacdo): a acdo ou atividade a que os
documentos se referem (funcional), a estrutura do 6rgdo que os produz (estrutural ou organizacional) e os
assuntos dos documentos (por assuntos)

METODOS DE CLASSIFICACAO DE

*
@ SCHELLENBERG

ESTA CAI NA
PROVA! [ |
FUNCIONAL ORGANIZACIONAL ASSUNTO
(agBes do documento) (estrutura do 6rgdo) (assunto do
. . documento)
Arquivologia para Concursos
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Questao Comentada

(IDECAN/AGU/Arquivista) O estabelecimento das classes e subclasses de um plano de classificagdo pode ser
pelos critérios:

I. funcional, no qual as classes correspondem a fun¢ao dos documentos;

Il. estrutural, de acordo com a estrutura organizacional de determinada instituicao;

Ill. por assunto, referente aos contetidos registrados nos documentos;

IV. por local, onde a localizagdo do documento determina a classificagao.

Analise os itens acima e assinale

a) setodos os itens estiverem corretos.

b) se apenasositens|, Il eIV estiverem corretos.
c) seapenasositensl, Il e lll estiverem corretos.
d) se apenasositens Il e lll estiverem corretos.

e) seapenasositensll, Il e IV estiverem corretos.
GABARITO - C
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Questao Comentada

(IDECAN/UNIVASF/Assistente em Administragdo) Considera-se o plano de classificagdo de documentos o
instrumento de gestao documental utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido e recebido
ou acumulado pelo Orgido da Administragdo Publica no exercicio de suas fungbes e atividades. Logo, a
classificacdo de documentos se da

a) pela atividade meio que repete a mesma informacgao sobre os documentos e o grupo funcional.

b) pelo conjunto das atividades que o Estado exerce para a consecugdo de seus objetivos.

c) pelo agrupamento de atividades afins, correspondendo a uma vertente da fungdo.

d) pelasequéncia das operagGes técnicas que visam a agrupar os documentos sob o mesmo tema.

e) pela estrutura organizacional da Administragdo Publica, item competéncia do Orgao.

HORA DE
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Questao Comentada

(IDECAN/UNIVASF/Assistente em Administragdo) Considera-se o plano de classificacgio de documentos o
instrumento de gestdo documental utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido e recebido
ou acumulado pelo Orgido da Administracdo Publica no exercicio de suas fun¢des e atividades. Logo, a
classificagdo de documentos se da

a) pela atividade meio que repete a mesma informagao sobre os documentos e o grupo funcional.

b) pelo conjunto das atividades que o Estado exerce para a consecugao de seus objetivos.

c) pelo agrupamento de atividades afins, correspondendo a uma vertente da fungao.

d) pelasequéncia das operagbes técnicas que visam a agrupar os documentos sob o mesmo tema.

e) pela estrutura organizacional da Administracdo Publica, item competéncia do Org3o.

GABARITO - D
HORA DE
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Questao Comentada

(IDECAN/CBM-DF/Arquivologia) Referente a gestdo de documentos e suas ferramentas, assinale a alternativa
INCORRETA.

a) Agestdo de documentos assegura o cumprimento de todas as fases do documento.

b) Um dos objetivos da gestdo de documentos é o de incentivar o trabalho multidisciplinar.

c) O resultado da atividade de avaliagdo é o plano de Classificagdo de Documentos, que recupera o contexto
de producdo dos documentos.

d) O plano de classificagdo e de tabela de temporalidade de documentos de arquivo simplificam e racionalizam
os procedimentos de gestdo documental.

HORA DE
PRATICAR!
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Gestao de Documentos -

Fases em Resumo 9.9%
oo ’ RESUMINDO

*Racionalizagdo na criacdo de documentos.

—J

*Otimizac¢do do uso de recursos.

*Escolha criteriosa dos equipamentos e pessoas empregados no processo.

—{ UTILZACAO ]

*Fluxo percorrido pelo documento no cumprimento de sua fungao administrativa.

*Armazenamento apds o encerramento.

sAtividades de protocolo, expedigao, organizagao e arquivamento.

—{ AVALACAOE DESTI NACAO }
*Estabelecimento de prazos de guarda e destinacéo final.

*Eliminacgéo periddica de documentos.

*Transferéncia e recolhimentos de documentos para seus respectivos arquivos.

Arquivologia para Concursos
Prof. Ricardo Campanario @ ricardocampanario
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Questao Comentada

(IDECAN/CBM-DF/Arquivologia) Referente a gestdo de documentos e suas ferramentas, assinale a alternativa
INCORRETA.

a) Agestdo de documentos assegura o cumprimento de todas as fases do documento.

b) Um dos objetivos da gestdo de documentos é o de incentivar o trabalho multidisciplinar.

c) O resultado da atividade de avaliagdo é o plano de Classificagdo de Documentos, que recupera o contexto
de producdo dos documentos.

d) O plano de classificagdo e de tabela de temporalidade de documentos de arquivo simplificam e racionalizam
os procedimentos de gestdo documental.

GABARITO - C

HORA DE
PRATICAR!
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a) Jodo Pedro Filho

b) Anténia Sa de Pinho

c) Mariana Monte Castelo
d) Ursula do Monte Calvo
e) Ataide Dias Junior

a) D-C-B-AE
b) E-D-C-A-B
¢) C-B-AED
d) B-C-E-D-A
e) E-D-A-B-C

Arquivologia para Concursos
Prof. Ricardo Campanario

Questao Comentada

Assinale a alternativa que traga a ordem de alfabetagdo correta.

ricardocampanario

§ Estratégia

Concursos

(IDECAN/AGU/Arquivista) De acordo com o método de arquivamento alfabético, organize as entradas para os nomes a seguir:

HORA DE

PRATICAR!
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Lista completa

&/
ESTA CAl NAAI

Arquivologia para Concursos
Prof. Ricardo Campanario

Métodos de Arquivamento

p Estratégia

Concursos

Alfabético
Geografico
Simples
Basicos = Numéricos Cronoldgico
Digito-terminal
Id i i . Enciclopédico
eograficos Alfabéticos o
Dicionario
Numéricos
Duplex
Decimal
. Unitermo ou Indexagdo Coordenada
Variadex
Automatico
Padronizados Soundex
Mneménico
Réneo
ricardocampanario
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§ Estratégia

Concursos

Método Alfabético

Vantagens e desvantagens

U Esse é o método de sistema direto que tem como elemento principal das buscas o NOME.
Nesse método os documentos sdo dispostos seguindo a ordem alfabética que possui diversas
regras que devem ser respeitadas e veremos abaixo. Sdo as 13 regras de alfabetacdo e as 2
regras de ordenagao.

U O método alfabético tem como vantagens ser rapido, direto, facil e barato.

O Por outro lado, tende a gerar erros de arquivamento quando seu volume de documentos é
muito grande, em fungdo de cansaco visual, variacdo na grafia dos nomes e mesmo equivocos
na aplicacdo das regras de alfabetacdo e ordenacao.

Arquivologia para Concursos
Prof. Ricardo Campanario ricardocampanario
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Concursos

Questao Comentada

(IDECAN/AGU/Arquivista) De acordo com o método de arquivamento alfabético, organize as entradas para os nomes a seguir:

a) Jodo Pedro Filho

b) Ant?nla Sé de Pinho Jodo Pedro Filho — Pedro Filho, Jodo

<) I\{Iarlana Monte-Castelo Anténia Sa de Pinho — Pinho, Antdnia Sa de

d) Ursula do Monte Calvo Mariana Monte Castelo — Monte-Castelo, Mariana
e) Ataide Dias Junior Ursula do Monte Calvo — Monte Calvo, Ursula
Ataide Dias Junior — Dias Junior, Ataide

Assinale a alternativa que traga a ordem de alfabetagdo correta.

a) D-C-B-A-E Dias Junior, Ataide (E)

b) E-D-C-A-B Monte Calvo, Ursula (D)

c) C-B-A-E-D Monte-Castelo, Mariana (C)
d) B-C-E-D-A Pedro Filho, Jodo (A)

e) E-D-A-B-C Pinho, Anténia de Sa (B)

GABARITO -B

HORA DE
PRATICAR!
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INCORRETA.

claras.

Questao Comentada

a) Ao protocolo compete o julgamento inicial de um pedido ou solicitagao.

b) Os documentos andnimos ou apdcrifos ndo devem ser autuados no protocolo.

¢) Um protocolo bem organizado é o testemunho da eficiéncia dos seus servigos prestados.

d) Para o seu perfeito funcionamento é necessario um conjunto de normas regulamentadoras e

§ Estratégia

Concursos

(IDECAN/CBM-DF/Arquivologia) Referente aos servicos de protocolo, assinale a alternativa

HORA DE

Arquivplogia para Concursos P RATI CAR!
Prof. Ricardo Campanario @ ricardocampanario
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7 atividades tipicas
PROTOCOLO
Atividades Tipicas
(Portaria IM 1.677/2015)

Recebimento Classificagdo Registro Distribuigdo EI:'(:;r:ict)laigs Expedigdo Autuagdo
&
g ATENCAO
1
Arquivologia para Concursos D ECO R E 4
Prof. Ricardo Campanario @ ricardocampanario
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§ Estratégia

Concursos

Questao Comentada

(IDECAN/CBM-DF/Arquivologia) Referente aos servicos de protocolo, assinale a alternativa
INCORRETA.

a) Ao protocolo compete o julgamento inicial de um pedido ou solicitagao.

b) Os documentos andnimos ou apdcrifos ndo devem ser autuados no protocolo.

¢) Um protocolo bem organizado é o testemunho da eficiéncia dos seus servigos prestados.

d) Para o seu perfeito funcionamento é necessario um conjunto de normas regulamentadoras e

claras.
GABARITO - A

HORA DE

Arquivologia para Concursos p RATI CAR !
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Questao Comentada

(IDECAN/AGU/Arquivista) Para facilitar a compreensio dos efeitos nocivos nos acervos, podem-
se classificar os agentes de deterioracdo em 06 (seis) tipos, quais sejam: Fatores Ambientais,
Fatores Bioldgicos, Intervengdes Imprdprias,

a) Agentes Bioldgicos, Furtos e Vandalismo.

b) Agente Humanos, Desastres Ecolégicos e Vandalismo.

c) Agentes Internos, Agentes Externos e Desastres Naturais.

d) Agentes Bioldgicos, Desastres Naturais e Imprevistos.

e) Agentes Extrinsecos, Poeiras e Desastres Naturais.

HORA DE
PRATICAR!
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em detalhes:

Fatores de Deterioracao

FATORES DE DETERIORACAO

§ Estratégia

Concursos

1 Os fatores de deterioracdo podem ser divididos nos grandes grupos abaixo, que estudaremos

)

TOME

NOTA!

Fatores Ambientais

Agentes Bioldgicos

Intervengdes Inadequadas

Problemas com Manuseio e}

Vandalismo
Arquivologia para Concursos
Prof. Ricardo Campanario @ ricardocampanario
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GABARITO - A

Arquivologia para Concursos
Prof. Ricardo Campanario

d) Agentes Bioldgicos, Desastres Naturais e Imprevistos.
e) Agentes Extrinsecos, Poeiras e Desastres Naturais.

@ ricardocampanario

Questao Comentada

(IDECAN/AGU/Arquivista) Para facilitar a compreensio dos efeitos nocivos nos acervos, podem-
se classificar os agentes de deterioracdo em 06 (seis) tipos, quais sejam: Fatores Ambientais,
Fatores Bioldgicos, Interveng¢6es Imprdprias,

a) Agentes Bioldgicos, Furtos e Vandalismo.

b) Agente Humanos, Desastres Ecolégicos e Vandalismo.

c) Agentes Internos, Agentes Externos e Desastres Naturais.

DoUoTECAS

COMO FAZER CONSERVACAQ
PREVENTIVA EM
ARQUIVOS E BIBLIOTECAS

H a Norma Cianflone Cassares

g colaboragao: Claudia Moi

A ‘i Arquivo do Estado / Imprensa Oficial

Sao Paulo
2000
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Questao Comentada

(IDECAN/AGU/Arquivista) O armazenamento é o sistema que recebe o documento,
acondicionado ou nao, para ser guardado. Consiste no mobiliario das salas destinadas a guarda
do acervo: estantes, arquivos e armarios. Entretanto, mdveis impréprios para o armazenamento
sdo amplamente encontrados nos arquivos. A esse respeito, é correto afirmar que os moveis
mais adequados sdo os de

a) Formica Resistente

b) Madeira
c¢) Metal Esmaltado
d) Ferro

e) Plastico Reciclado

HORA DE

ArquivPIogia para Concqrsos p RATI CAR !
Prof. Ricardo Campanario ricardocampanario
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Questao Comentada

(IDECAN/AGU/Arquivista) O armazenamento é o sistema que recebe o documento,
acondicionado ou ndo, para ser guardado. Consiste no mobiliario das salas destinadas a guarda
do acervo: estantes, arquivos e armdrios. Entretanto, méveis impréprios para o armazenamento
sdao amplamente encontrados nos arquivos. A esse respeito, é correto afirmar que os moveis
mais adequados sdo os de

a) Férmica Resistente
b M d . « Estantes — as estantes também podem ser limpas com aspira-
) adeira dor de po. Caso seja necessario remover a sujidade muito inten-
sa (incrustada) da sua superficie pode ser usada uma solugéo de

C) Metal Esmaltado agua + alcool a 50%, passada com pano muito bem torcido. Em
seguida, passar outro pano seco. E preciso estar atento a umida-

d) FerI‘O de relativa do ar. Ndo devem ser utilizados produtos quimicos,
, . . porque estes exalam vapores que geralmente sdo compostos de

e) Plastl co ReCICladO elementos de natureza acida. As estantes mais adequadas s&o
as de metal esmaltado. A madeira nédo revestida ou de férmica

GABARITO -C néo é recomendada, pois em ambos o0s casos ha emissdo de

produtos volateis acidos. O mesmo tratamento se aplica aos mo-
veis de madeira ou metal. llustracdo 16.

HORA DE
PRATICAR!
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Questao Comentada

(IDECAN/CBM-DF/Arquivologia) O valor do pH corresponde ao grau de concentragdo de ions de
hidrogénio em um suporte informacional. Em relagdo ao valor de pH, analise as afirmativas,
marque V para as verdadeiras e F para as falsas.

( ) E expresso numa escala logaritmica de 0 a 14.

( ) Na escala 7 é o ponto neutro.

( ) Os valores acima de 7 caracterizam o estado de acidez do suporte.

( ) Os valores inferiores a 7 caracterizam o estado alcalino do suporte.

A sequéncia esta correta em

a) FFWV

b) VVFF

c) VVW

d) VFFF

HORA DE
PRATICAR!

Arquivologia para Concursos
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Pegadinhas classicas

Niveis de pH: Acido x Alcalino

A qualidade do papel é fundamental para a preservagdo do documento. Papéis de pH alcalino (pH>7) tém
maior durabilidade, assim como os de pH neutro (pH = 7, sdo quimicamente inertes), ao contrdrio do papel
acido (pH<7) que tende a se degradar mais rapidamente que os alcalinos.

pH<7 ACIDO pH=7 NEUTRO pH> 7  ALCALINO
DEGRADA QUIMICAMENTE MAIOR DURABILIDADE
NAO ESTAVEL INERTE ESTAVEL

Arquivologia para Concursos
Prof. Ricardo Campanario ricardocampanario
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Questao Comentada

(IDECAN/CBM-DF/Arquivologia) O valor do pH corresponde ao grau de concentrag¢io de ions de
hidrogénio em um suporte informacional. Em relagdo ao valor de pH, analise as afirmativas,
marque V para as verdadeiras e F para as falsas.

( ) E expresso numa escala logaritmica de 0 a 14.

( ) Na escala 7 é o ponto neutro.

( ) Os valores acima de 7 caracterizam o estado de acidez do suporte.
( ) Os valores inferiores a 7 caracterizam o estado alcalino do suporte.
A sequéncia esta correta em

a) FFVWV

b) VVFF

c) VVW

d) VFFF

GABARITO -B

HORA DE
PRATICAR!

Arquivologia para Concursos
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Questao Comentada

(IDECAN/CBM-DF/Arquivologia) “Os agentes ambientais sio exatamente aqueles que existem no ambiente

fisico do acervo: temperatura, umidade relativa do ar (...); é possivel identificar facilmente as consequéncias

desses fatores, quando nao controlados dentro de uma margem de valores aceitavel.” Norma Cassares.

Sobre a preservagao de documentos, assinale a alternativa INCORRETA.

a) A flutuagdo de umidade relativa do ar e a temperatura sdo nocivas aos documentos.

b) O higrémetro é o equipamento destinado a fazer a medi¢do da umidade relativa do ar.

c) A circulagdo do ar ambiente é uma das maneiras de amenizar os efeitos da umidade relativa do ar e da
temperatura.

d) A umidade relativa do ar e as temperaturas muito baixas sdo detectadas pelo aparecimento de colonias de
fungos nos documentos.

HORA DE
Arquivologia para Concursos p RATI CAR!
Prof. Ricardo Campanario @ ricardocampanario
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Questao Comentada

(IDECAN/CBM-DF/Arquivologia) “Os agentes ambientais sdo exatamente aqueles que existem no ambiente

fisico do acervo: temperatura, umidade relativa do ar (...); é possivel identificar facilmente as consequéncias

desses fatores, quando nao controlados dentro de uma margem de valores aceitavel.” Norma Cassares.

Sobre a preservagao de documentos, assinale a alternativa INCORRETA.

a) A flutuagdo de umidade relativa do ar e a temperatura sdo nocivas aos documentos.

b) O higrémetro é o equipamento destinado a fazer a medi¢do da umidade relativa do ar.

c) A circulagdo do ar ambiente é uma das maneiras de amenizar os efeitos da umidade relativa do ar e da
temperatura.

d) A umidade relativa do ar e as temperaturas muito baixas sdo detectadas pelo aparecimento de colénias de
fungos nos documentos.

GABARITO -D

Evidéncias de temperatura e umidade relativa altas séo de-
tectadas com a presenca de colc‘:nias| de fungos nos documentos,
sejam estes em papel, couro, tecido ou outros materiais. Umidade
relativa do ar e temperatura muito baixas transparecem em documen-
tos distorcidos e ressecados.

Arquivologia para Concursos
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LEI DE ACESSO A INFORMACAO

Prof. Antonio Daud
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alcance da LAl

Lei de Acesso a Informagéo
Prof. Antonio Daud

todos Poderes

todos entes federativos

entidades controladas pelo poder
publico

direta ou indiretamente

entidades privadas sem fins
lucrativos que recebam recursos
publicos

apenas recursos recebidos e
destinacao

Sistema S (serv. sociais autbnomos)

divulgar plano de cargos/salarios,
quantitativo de empregados e fun¢ées
e lista de parcelas por faixas salariais

Conselhos de fiscalizagao
profissional

divulgar parcelas remuneratdrias e
indenizatdrias de seus empregados
(lista nominal e individualizada)
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IDECAN - 2024 - Analista Previdenciario (IPM JP)

De acordo com a Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, a qualidade da informacao coletada na
fonte, com o maximo de detalhamento possivel, sem modificacGes, é chamada de

A imprescindibilidade.
B integridade.

C legitimidade.

D primariedade.

E autenticidade.

Questdes IDECAN
Prof. Antonio Daud
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Defi n igaes (a rt. 40) Concursos

dados, processados ou nao, que podem ser utilizados para

informacgao producdo e transmissdo de conhecimento, contidos em

qualquer meio, suporte ou formato

unidade de registro de informagbes, qualquer que seja o
suporte ou formato

aquela submetida temporariamente a restricdio de acesso

informacao sigilosa |publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca

da sociedade e do Estado

aquela relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel

conjunto de ac¢les referentes a produgdo, recepgao,

tratamento da classificagdo, utilizacdo, acesso, reproducdo, transporte,
informacao transmissao, distribuicao, arquivamento, armazenamento,

eliminagdo, avaliagdo, destinagao ou controle da informagdo

documento

informacao pessoal

Lei de Acesso a Informacao
Prof. Antonio Daud
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Definicoes (. +)

gualidade da informagao que pode ser conhecida e utilizada
por individuos, equipamentos ou sistemas autorizados
gualidade da informag¢ao que tenha sido produzida, expedida,
autenticidade recebida ou modificada por determinado individuo,
equipamento ou sistema

qualidade da informagao nao modificada, inclusive quanto a
origem, transito e destino

qualidade da informacgao coletada na fonte, com o maximo de
detalhamento possivel, sem modificacdes

disponibilidade

integridade

primariedade

Transparéncia ativa vs. passiva

Lei de Acesso a Informagao
Prof. Antonio Daud
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IDECAN - SEFAZ RR - 2022

De acordo com a Lei 12.527 de 2011, considera-se primariedade:

A qualidade da informacdo que pode ser conhecida e utilizada por individuos, equipamentos ou
sistemas autorizados.

B qualidade da informacdo que tenha sido produzida, expedida, recebida ou modificada por
determinado individuo, equipamento ou sistema.

C qualidade da informacgao ndao modificada, inclusive quanto a origem, transito e destino.

D qualidade da informacdo coletada na fonte, com o maximo de detalhamento possivel, sem
modificacdes.

E qualidade da informacdo que garante que ela somente deve ser acessada por quem deveria.

Questdes IDECAN
Prof. Antonio Daud
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Diretrizes (. 39

publicidade é a regra geral; sigilo é excecao

independentemente de
divulgacao de informagdes de interesse publico solicitagdes
(transparéncia ativa)

utilizagao de recursos de tecnologia da
informacgao

fomento da cultura de transparéncia

desenvolvimento do controle social

diretrizes do acesso a
informacgao
|

Lei de Acesso a Informagdo
Prof. Antonio Daud
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IDECAN - PM MS - 2022

Acerca do acesso a informacao, analise os itens a seguir:

I. E dever do Estado garantir o direito de acesso a informacdo, que serd franqueada, mediante
procedimentos objetivos e dgeis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreensao.

II. Integridade é a qualidade da informagdo ndo modificada, inclusive quanto a origem, transito e destino.

lll. No Estado do Mato Grosso do Sul, o responsdvel pela guarda da informacdo extraviada deverd, no
prazo maximo de quarenta e oito horas, justificar o fato e indicar testemunhas que comprovem sua
alegacao.

Esta(do) correto(s) o(s) item(ns):
A apenas .

B apenas l.

C apenas lll.

Dlell

El llell

Questdes IDECAN
Prof. Antonio Daud
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gestdo transparente da propiciando amplo acesso e
informac3o | sua divulgacao
4 M :
. garantindo-se sua
_ acessod ‘ protegdo da informagdo disponibilidade,
informagdo - - | autenticidade e integridade
entes devem \ J
assegurar ( . .
sua disponibilidade,
- / protec¢do da informagao autenticidade, integridade
sigilosa e da informacgao - ’
pessoal, observada e eventual restricdo de
acesso
153
p Estratégia

IDECAN - 2022 - Analista Judiciario (TJ PI)

Assinale a alternativa correta com relagdo as restricGes de acesso a informacao da Lei de Acesso a Informacgao.

A Quando n3o for autorizado acesso integral a informagdo por ser ela parcialmente sigilosa, é assegurado o
acesso a parte sigilosa por meio de certiddo, extrato ou cdpia com ocultagcdo da parte sob sigilo.

B O direito de acesso aos documentos ou as informagdes neles contidas utilizados como fundamento da
tomada de decisdo e do ato administrativo ndo sera assegurado com a edicdo do ato decisdrio respectivo.

C Podera ser negado acesso a informacdo necessdria a tutela judicial ou administrativa de direitos
fundamentais.

D As informag8es ou documentos que versem sobre condutas que impliquem violagdo dos direitos humanos
praticada por agentes publicos ou a mando de autoridades publicas ndo poderdo ser objeto de restricdo de
acesso.

E A restricdo de acesso a informacdo relativa a vida privada, honra e imagem de pessoa podera ser invocada
com o intuito de prejudicar processo de apuragdo de irregularidades em que o titular das informagdes estiver
envolvido.

Questdes IDECAN
Prof. Antonio Daud
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IDECAN - UFBA - 2022
Cabe aos orgaos e entidades do poder publico, observadas as normas e procedimentos
especificos aplicaveis, assegurar a gestao transparente da informacgao, observando a sua
disponibilidade, autenticidade e integridade, vedada a imposicao de restricao de acesso
em qualquer caso.

Questdes IDECAN
Prof. Antonio Daud

155

p Estratégia

Concursos

IDECAN - UFBA - 2022

Com base nas informacdes contidas na Lei de Acesso a Informac&o (12.527/11), quanto a atribuicdo
de responsabilidade, podemos afirmar categoricamente que constitui conduta ilicita que enseja
responsabilidade do agente publico ou militar, o ato de recusar a fornecer informacao requerida
nos termos desta Lei, retardar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la
intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa.

Questdes IDECAN
Prof. Antonio Daud
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IDECAN - 2022 - Analista Judiciario (TJ PI)
Assinale a alternativa correta com relacdo a Lei de Acesso a Informacdo, que dispse sobre os
procedimentos a serem observados pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

A Subordinam-se a essa Lei apenas os 6rgdos publicos integrantes da administracdo direta dos
Poderes Executivo, Legislativo e o Judicidrio.

B Integridade é qualidade da informacdo modificada, inclusive quanto a origem, transito e destino.

C Informacao sigilosa é aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razido
de sua imprescindibilidade para a segurancga da sociedade e do Estado.

D Na impossibilidade de obtencdo de cdpias, o interessado ndao poderd solicitar que, a suas
expensas nem sob supervisdo de servidor publico, a reproducdo seja feita por outro meio que nao
ponha em risco a conservag¢ao do documento original.

E Pelas diretrizes, a divulgacdo de informacgdes de interesse publico sé deve ser realizada mediante
o recebimento de solicitacdes.

Questdes IDECAN
Prof. Antonio Daud
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IDECAN - UFBA - 2022

Independente das exigéncias realizadas, o acesso a informacdes de interesse publico deve ser
amplo e irrestrito.

Questdes IDECAN
Prof. Antonio Daud
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Questdes IDECAN
Prof. Antonio Daud

IDECAN -

A Lei Federal n2 12.527/2011 preceitua que as informagdes referentes a atividade do Estado sdo
publicas, exceto aquelas expressas na legislagdo. Contudo, o acesso a informagdo ndo compreende

ADAGRI CE - 2025

§ Estratégia

Concursos

A informacdo pertinente a administracdo do patriménio publico, utilizacdo de recursos publicos,
licitacdo, contratos administrativos.

B informacdes ou documentos que versem sobre condutas que impliquem violacdo dos direitos
humanos praticada por agentes publicos.

C projetos de pesquisa e desenvolvimento cientificos ou tecnoldgicos cujo sigilo seja imprescindivel
a seguranca da sociedade e do Estado.

D acesso aos documentos ou as informacgdes neles contidas utilizados como fundamento da tomada
de decisdo e do ato administrativo.

159
Produzida ou acumulada por érg3os publicos & E?:H;atégia
(arquivos publicos) Sobre ativ. exercidas pelos érgdos (Pol/Org/Serv)
o
AT
g Produzida ou custodiada por PF/EP + vinculo com
= — p. pub. (vinc. cessado ou n3o) Sobre utilizagdo de rec. Pub e patrim. Pub. (L&C)
| -
9
=
“© Sobre Programas, projetos e a¢des
o —] Primdria, integra, auténtica e atualizada & » Proj ge
by (Acomp/Result/Met/Indic)
0
Q
o
<
Orient. s/ procedimento p/ conseguir acesso Sobre resultados de inspecdes, auditorias, PC
(+local) (exe. anter.)
Nao projetos de P&D cientificos ou cujo sigilo seja imprescindivel a
compreende tecnoldgicos seguranca da sociedade e do Estado

i\
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§ Estratégia

Concursos

&

qualquer interessado

20 dias + 10 dias [ @

atendimento N\ = sem inviabilizar a
\;,:':J solicitagio
fundamentar identificagdo do solicitante ‘

fornecer inteiro
teor da decisdo

O

indeferimento

pedido de acesso @

especificacdo da informacéo

extravio @

sem necessidade de motivar o pedido

interessado pode
requerer abertura de
sindicdncia

Lei de Acesso a Informagéo
Prof. Antonio Daud
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Concursos

Recurso (arts.15-20)

Q) Prazo = 10 dias (contados da ciéncia da decis3o)
U Dirigido a autoridade hierarquicamente superior a que havia decidido
- 5 dias p/ manifestar

0 Outros recursos hierarquicos

U Executivo Federal: recurso a CGU + recurso a CMRI
U Judicidrio e MP: regulamento préprio + ciéncia ao CNJ/CNMP

U Aplicagdo subsidiaria da Lei 9.784/1999

Lei de Acesso a Informagéo
Prof. Antonio Daud

162
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Concursos

IDECAN - 2024 - Policial Penal (SAP CE)

Com base na Lei de Acesso a Informacdo, Maria das Dores entrou com requerimento para ter
acesso a informacdo pertinente a administracdo do patrimonio publico estadual, mas tal pedido lhe
foi negado. Nesse caso, é direito de Maria das Dores

A interpor recurso, a qualquer tempo, contra a decisdo de negativa de acesso.
B obter o inteiro teor de decisdo de negativa de acesso, por certiddo ou copia.

C ser ressarcida dos custos ou taxas cobrados pelo servico de busca e de fornecimento de
informacao.

D ser intimada por via eletronica ou telefénica ou por publicacdo no Didrio Oficial do Estado.

E recorrer ao Tribunal de Contas do Estado ou ao Ministério Publico Estadual.

Questdes IDECAN
Prof. Antonio Daud
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Concursos

IDECAN - SEFAZ RR - 2022

A Lei de Acesso a Informacdo (Lei n2 12.527/11) prevé que, quando se tratar de acesso a
informacdo contida em documento cuja manipulagdo possa prejudicar sua integridade, devera ser
oferecido ao interessado:

A o acesso direto ao sistema de arquivo, em dia e local previamente agendados.
B o acesso direto ao sistema de arquivo, pelo prazo de 24 (vinte e quatro) horas.

C a consulta de copia, exceto se esta ndo for certificada pelo Nucleo de Seguranca e
Credenciamento (NSC).

D o acesso direto ao sistema de arquivo, independentemente de agendamento.

E a consulta de cépia, com certificagdo de que esta confere com o original.

Questdes IDECAN
Prof. Antonio Daud
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ultrassecreto

25 anos

secreto
grau de sigilo - prazo maximo reservado
—| 5 anos

pessoas com necessidade de conhecé-la +
credenciadas
I ‘ agentes publicos autorizados por lei

h acesso

informacao sigilosa @ formal e motivado

mesmo grau de sigilo da
informacao classificada

ato de classificacéo

prépria autoridade

\“““\h\- classificadora ou superior
= ﬁﬂ“‘ { provocagao ou de oficio
reavaliacdo da classificacdo
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IDECAN - SEFAZ RR - 2022

Assinale abaixo a Unica autoridade que pode classificar o sigilo de uma informagdo como
ultrassecreto:

A Presidente do Congresso Nacional.

B Comandante da Marinha.

C Presidente do Senado Federal.

D Secretdrio de Estado.

E Governador do Estado.

Questdes IDECAN
Prof. Antonio Daud
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§ Estratégia

Concursos

IDECAN - UFBA - 2022

Quanto ao acesso a informacgdo, podemos afirmar que a classificagdo do sigilo de informagées no
ambito da administragcdo publica federal, em se tratando de informac¢des definidas como
“ultrassecretas”, é de competéncia exclusiva do Presidente da Republica e, em sua falta, do Vice-
Presidente da Republica.

Questdes IDECAN
Prof. Antonio Daud
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Classificacao - competéncias

Presidente da Republica + Vice

Ministros de Estado (e autoridades com mesmas
prerrogativas)

ultrassecreto

(25 anos) Comandantes da Marinha, do Exército e da
Aerondutica
' Chefes de Missdes Diplomaticas e Consulares
\ permanentes no exterior
competéncia p/ ——
classificar o grau de ( secreto autoridades mencionadas acima
sigilo — - - —————
g '\  (15anos) | titulares de autarquias, fundacdes publicas ou
estatais
~ autoridades mencionadas acima
reservado ‘
(5 anos) autoridades que exercam funcdes de direcdo,

~comando ou chefia, nivel DAS 101.5, ou superior

Lei de Acesso a Informagao
Prof. Antonio Daud
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IDECAN - SEFAZ RR - 2022

O Art. 31 da Lei de Acesso a Informacado relata:

§ Estratégia

Concursos

Art. 31. O tratamento das informacdes pessoais deve ser feito de forma transparente e com respeito a
intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.

§ 12 As informacGes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem:

| — terdo seu acesso restrito, independentemente de classificacdo de sigilo e pelo prazo maximo de X (Y) anos a
contar da sua data de producdo, a agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a que elas se referirem;
e

Il — poderdo ter autorizada sua divulgacao ou acesso por terceiros diante de previsao legal ou consentimento
expresso da pessoa a que elas se referirem.

Selecione a alternativa que corretamente corresponde aos valores de X e Y, respectivamente.
A 5 (cinco)

B1(um)

C 100 (cem)

D 25 (vinte e cinco)

E 10 (dez)

Questdes IDECAN
Prof. Antonio Daud
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tratamento médico

pesquisas cientificas (vedada a identificacdo) |

ordem judicial

= desnecessério p/
defesa de direitos humanos :

\
interesse publico e geral preponderante ;‘

previsdo legal L
consentimento expresso 'r] o+ 100 anos

da pessoa a que elasse [ ™ prazo maximo
referirem divulgagdo de informagéo pessoal

na apuracao de irregularidades com

envolvimento do titular @ pessoa a que a informaggo se referir
- TR 4 b = 3 :
recuperacao de fatos historicos relevantes — / agentes publicos autorizados por lei

néo oposicao do sigilo

acesso
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Concursos

IDECAN - SEFAZ RR - 2022

Assinale a alternativa correta com relagdo as restrigdes de acesso a informagdo da Lei de Acesso a
Informacao.

A Quando nao for autorizado acesso integral a informacdo por ser ela parcialmente sigilosa, é assegurado
0 acesso a parte sigilosa por meio de certiddo, extrato ou copia com ocultagdo da parte sob sigilo.

B O direito de acesso aos documentos ou as informagGes neles contidas utilizados como fundamento da
tomada de decisdo e do ato administrativo ndo sera assegurado com a edi¢do do ato decisorio respectivo.

C Poderd ser negado acesso a informagdo necessaria a tutela judicial ou administrativa de direitos
fundamentais.

D As informagbes ou documentos que versem sobre condutas que impliqguem violacdo dos direitos
humanos praticada por agentes publicos ou a mando de autoridades publicas ndo poderdo ser objeto de
restricdo de acesso.

E A restricio de acesso a informacdo relativa a vida privada, honra e imagem de pessoa podera ser
invocada com o intuito de prejudicar processo de apuracdo de irregularidades em que o titular das
informagdes estiver envolvido.

Questdes IDECAN
Prof. Antonio Daud
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recusar-se a fornecer informagao legalmente
requerida
retardar deliberadamente o fornecimento de
informacao

fornecer intencionalmente informacao incorreta,
u incompleta ou imprecisa (bem como subtrair

utilizar indevidamente informagao a que tenha destruir, inutilizar,
acesso em razao do exercicio das atribui¢des de desfigurar, alterar ou
ocultar, total ou
parcialmente)

condutas ilicitas (1/2)

agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitacoes de

acesso a informacao

Lei de Acesso a Informagdo
Prof. Antonio Daud
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acessar, divulgar ou permitir a divulgacao indevida obter proveito pessoal
¢ 8 P 8a¢ ou de terceiro

de informacgdo sigilosa / pessoal
g
S‘)’ impor SIgIlO d lnformagao para para fins de Ocu|tac§0
] - : : de ato ilegal cometido
(&) .
2 || ocultar Qa revisdo dg aytondade superior . por si ou por outrem
o competente informacao sigilosa para beneficiar a si
g ou a outrem
ge)
C . 0
3 destruir/subtrair documentos concernentes a
possiveis violagdes de direitos humanos por parte
de agentes do Estado
Lei de Acesso a Informagdo
Prof. Antonio Daud
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agentes publicos stratégi a

particulares com vinculo especial

suspensdo (no minimo)

civis (Lei 8.112):
transgressées MEDIAS ou
GRAVES (se ndo tipificadas
como crime ou contravengdo)

agentes publicos

militares

% adverténcia
sancoes E
o multa

<

LAI - sancdes e &
responsabilidade rescisdo do vinculo com poder ptiblico

suspensao temporaria de licitar e impedimento
para contratar

ndo cumulavel com multa

declaragéo de inidoneidade - -
|_compet. exclusiva da autor. maxima

responsabilidade
objetiva dos drgdos e
entidades

direito de regresso

| contra responsavel
(dolo/culpa)

danos a terceiros
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14.2.1. A Redacgao, de carater eliminatdrio e classificatorio, valera 30 (trinta)
pontos e sera composta de 2 (dois) temas propostos, dos quais o candidato
escolhera apenas 1 (um), sobre o qual deverd elaborar um texto.

14.2.2. O texto a que se refere o subitem anterior devera conter o minimo de
30 (trinta) linhas e o maximo de 40 (quarenta) linhas para os cargos de nivel
superior e 0 minimo de 20 (vinte) linhas e o maximo de 30 (trinta) linhas para
os cargos de nivel médio técnico e médio.

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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§ Estratégia
Concursos
Critérios de Corregao Desconto | Pontuagao |Pontuagao Total
Maxima Médulo
Dominio da
Formal norm? culta da -0,25 25
lingua por erro
Pontuacgao, acentuacao e ortografia -0,25 25
por erro 15.0
IConcordancia verbal e nominal -0,25 25
por erro ’
Regéncia verbal e Nominal -0,25 25
por erro ?
IColocagéo pronominal -0,25 25
por erro J
Estrutura sintatica de f:waq;oes g 0.25 25
periodos, elementos coesivos
por erro
Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
179
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yiestxategia
Pontuagao | Pontuagao
Critérios de Corregao Sl
¢ Maxima | Total Médulo
Textual espeito a estrutura da tipologia textual
i 1,5 75
olicitada
Sequéncia légica e de organizagdo do
pensamento (introducao, 1,5
desenvolvimento e concluséo)
Uso adequado de conectivos e elementos| 15
anaféricos ’
bservancia da estrutura sintatico 15
emantica dos periodos ’
Coeréncia e Coesao 1,5

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli

Pontuagao Pontusgio
Critérios de Correcao | Total
Maxima :
Médulo

Compreenséo da proposta 15

Habilidade  argumentativa (atualizagao,

originalidade e relevancia das informagoes) 15

Progressao tematica 15

Técnico 7.5

Conhecimento do tema (cobertura dos k.‘apic:os'

apresentados: dominio e interrelagdo entre os 1.5

conceitos centrais do tema proposto)

Capacidade de analise e senso critico em

relagéo ao tema proposto 155

g

Estratégia

Concursos
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Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli

g

Estratégia

Concursos
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Concursos

Conteudo

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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Estratégia

COERENCIA X COESAO  ***

Logica do texto - Estrutura do texto
(permite a (ajuda na construgao e
continuidade das conecta as respectivas
ideias, a relagao partes) — ateng¢ao aos
tematica) conectivos

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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Se liga!

g

Estratégia

Concursos

Tema --- > assunto

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli

Textos motivadores --- > contextualizagao

Tese --- > posicionamento

Comando --- > frase em destaque

185

Atencao!

p Estratégia
Concursos

Minimo e maximo de linhas

@ Letra Legivel

Cor da caneta

Gestao do tempo

(=2

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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REDACAO: no inicio ou no fim?

uuuuuuuu
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Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli

Leitura do Comando
Leitura dos textos motivadores

Identificagao das palavras-chave

“Tempestade de ideias”
Topicalizagao

Projeto de texto

ETAPAS DA PRODUGAO DE TEXTO

\

>

uuuuuuuu
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Dicas gerais da PRODUGAO DE TEXO J Estratégia

oooooooo

Estrutura
(Introdugdo / Desenvolvimento / Conclusdo)

Exposicao de ideias
(Inteligibilidade)

Encadeamento das ideias
(Objetividade na escrita e paragrafos bem segmentados em periodos)

Produzir o “projeto de texto” / rascunho
(Otimizagao da produgao)

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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Introdugao

Desenvolvimento

Conclusao

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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CONCLUSAO $Estratégia

/ uuuuuuuu

Proposta de Intervencgao (exequivel)

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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RECURSOS DE FUNDAMENTACAO
CAUSA — CONSEQUENCIA
DADOS ESTATISTICOS
EXEMPLOS
CONCEITOS
ALUSAO HISTORICA

ABORDAGEM JURIDICA

REFERENCIA TEORICA

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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Conteudo na Produgao de Texto

Selecdo dos tépicos / argumentos
(Topicos solidos na hierarquia tematica)

Recursos de fundamentacao
(Detalhamento, sem prolixidade)

Abordagem de relevancia social
(Olhar voltado para o aspecto coletivo)

Abordagem Juridica
(Diferente de “juridiqués”)

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli

g

Estratégia

Concursos
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Tema Metalinguistico

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli

g
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Concursos
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Equidade

Justica Social
Acgoes Afirmativas
Politicas Publicas
Cidadania
Democracia
Isonomia

Direitos humanos
Letramento Racial
Miscigenagao
Pluralidade
Desnaturalizagao
Multiculturalismo
Reparagao historica

Prof. Rodolfo Gracioli

Decolonialidade
Interseccionalidade
Sororidade
Representatividade
Ancestralidade
Acessibilidade
Liberdade
Identidade
Ativismo
Empoderamento
Visibilidade
Colorismo

Minorias sociais
Heteronormatividade

oooooooo

Etarismo
Capacitismo
LGBTQIA+fobia
Desigualdade
Judicializagao
Aculturacao
Apropriacao cultural
Alteridade
Etnocentrismo
Relativismo
Misoginia
Aporofobia
Xenofobia
Arquitetura hostil
Diversidade

195

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli

Abordagem Juridica

Constituicao Federal de 1988

nnnnnnnn

Declaracao Universal dos Direitos Humanos

LGPD

Lei Brasileira de Inclusao

Cadigo Penal

Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA)

Estatuto da Pessoa Idosa

CLT
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§ Estratégia
Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoltivel dos Estados e

Municipios e do Distrito Federal, constitui-se em Estado Democratico de Direito e tem
como fundamentos:

| - a soberania;
Il - a cidadania;
lll - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide Lei n® 13.874, de 2019)
V - o pluralismo politico.

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli

197

p Estratégia
Concursos

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmoénicos entre si, o Legislativo, o
Executivo e o Judiciario.

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Federativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

lll - erradicar a pobreza e a marginalizagao e reduzir as desigualdades sociais e regionais;
IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem, raga, sexo, cor, idade e
guaisquer outras formas de discriminagao.

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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§ Estratégia

Concursos

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas relagdes internacionais pelos
seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

lll - autodeterminagao dos povos;

IV - ndo-intervengao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VIl - solugao pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

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

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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Concursos

DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Art. 52 Todos sao iguais perante a lei, sem distingao de qualquer natureza, garantindo-se
aos brasileiros e aos estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a
liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos seguintes:

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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§ Estratégia

Concursos

Art. 62 S3o direitos sociais a educacao, a saude, a alimentagao, o trabalho, a moradia, o
transporte, o lazer, a seguranga, a previdéncia social, a prote¢do a maternidade e a
infancia, a assisténcia aos desamparados, na forma desta Constituicao.

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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Concursos

Art. 196. A saude é direito de todos e dever do Estado, garantido mediante politicas
sociais e econdmicas que visem a redugao do risco de doenc¢a e de outros agravos e ao

acesso universal e igualitario as agdes e servigos para sua promogao, protecao e
recuperagao.

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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§ Estratégia

Concursos

Art. 205. A educagao, direito de todos e dever do Estado e da familia, sera promovida
e incentivada com a colaboragao da sociedade, visando ao pleno desenvolvimento da
pessoa, seu preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificagdao para o trabalho.

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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Concursos

Art. 225. Todos tém direito ao meio ambiente ecologicamente equilibrado, bem de
uso comum do povo e essencial a sadia qualidade de vida, impondo-se ao Poder

Publico e a coletividade o dever de defendé-lo e preserva-lo para as presentes e
futuras geragoes.

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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METAS DA JUSTICA 2025

CONSELHO
QF B NACIONAL
la¥. DF JUSTICA

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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Meta 1 — Julgar mais processos que os distribuidos (todos os segmentos)

Meta 2 - Julgar processos mais antigos (todos os segmentos)

Meta 3 — Estimular a conciliagao (Justica Estadual, Justica Federal e Justica do
Trabalho)

Meta 4 — Priorizar o julgamento dos processos relativos aos crimes contra a
Administragdao Publica, a improbidade administrativa e aos ilicitos eleitorais
(STJ, Justica Estadual, Justica Federal, Justica Eleitoral e Justica Militar da Unido
e dos Estados)

Meta 5 — Reduzir a taxa de congestionamento (STJ, TST, Justica Estadual,
Justica Federal, Justica do Trabalho e Justica Militar da Unido e dos Estados)

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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Meta 6 — Priorizar o julgamento das a¢cées ambientais (STJ, Justica Estadual e
Justica Federal)

Meta 7 - Priorizar o julgamento dos processos relacionados aos indigenas e
quilombolas (STJ, Justica Estadual e Justica Federal)

Meta 8 — Priorizar o julgamento dos processos relacionados ao feminicidio e a
violéncia doméstica e familiar contra as mulheres (STJ e Justi¢a Estadual)

Meta 9 — Estimular a inovagdo no Poder Judicidrio (TST, Justica Estadual,
Justica Federal, Justica Militar da Unidao e dos Estados, Justica Eleitoral e
Justica do Trabalho)

Meta 10 — Promover os direitos da crian¢ca e do adolescente. (STJ, Justica
Estadual, Justica Federal e Justi¢ca do Trabalho)

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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Dados estatisticos da area

U De acordo com os numeros gerais do Judiciario apresentados por Luis Roberto
Barroso, houve uma redug¢ao de cerca de quatro milhdes de processos em 2024 em
relacio ao ano anterior. Atualmente, sao 80 milhGes de processos pendentes. “O
Judiciario brasileiro € um dos mais produtivos do mundo”, afirmou o ministro
Barroso.

O Ainda conforme os dados, o custo do Judiciario é de RS 132,8 bilhdes (1,2% do PIB).
“E um custo que, em termos percentuais, vem decrescendo ao longo dos anos. Em
2009, o Poder Judiciario da Uniao representava 4,83% do orcamento fiscal. Em 2025,
ele sera de 2,93%”, frisou o presidente.

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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Concursos

Objetivo de Desenvolvimento Sustentavel

16

Paz, Justica e

Institui¢coes Eficazes

Promover sociedades pacificas e inclusivas para o
desenvolvimento sustentavel, proporcionar o acesso a
justica para todos e construir instituicGes eficazes,
responsaveis e inclusivas a todos os niveis

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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Concursos

16.1 Reduzir significativamente todas as formas de violéncia e as taxas de
mortalidade relacionada em todos os lugares

16.2 Acabar com abuso, exploracao, trafico e todas as formas de violéncia
e tortura contra criancas

16.3 Promover o Estado de Direito, em nivel nacional e internacional, e
garantir a igualdade de acesso a justica para todos

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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16.4 Até 2030, reduzir significativamente os fluxos financeiros e de armas
ilegais, reforcar a recuperacao e devolucao de recursos roubados e
combater todas as formas de crime organizado

16.5 Reduzir substancialmente a corrupc¢ao e o suborno em todas as suas
formas

16.6 Desenvolver instituicdes eficazes, responsaveis e transparentes em
todos os niveis

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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Concursos

16.7 Garantir a tomada de decisao responsiva, inclusiva, participativa e
representativa em todos os niveis

16.8 Ampliar e fortalecer a participacao dos paises em desenvolvimento
nas instituicdes de governanca global

16.9 Até 2030, fornecer identidade legal para todos, incluindo o registro
de nascimento

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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16.10 Assegurar o acesso publico a informacao e proteger as liberdades
fundamentais, em conformidade com a legislacao nacional e os acordos
internacionais

16.a Fortalecer as instituicdes nacionais relevantes, inclusive por meio da
cooperacgao internacional, para a construcao de capacidades em todos os
niveis, em particular nos paises em desenvolvimento, para a prevencao
da violéncia e o combate ao terrorismo e ao crime

16.b Promover e fazer cumprir leis e politicas ndo discriminatérias para o
desenvolvimento sustentavel

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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\ ) Efemérides 2025 "
~ Q -
80 anos da ONU
40 anos da Redemocratizagao
10 anos da Lei do Feminicidio

10 anos da LBI

10 anos da tragédia ambiental de Mariana / MG

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli

214



§ Estratégia

Concursos

MINORIAS SOCIAIS

- Vulnerabilidade * Negros

- Invisibilidade social * Mulheres

- Marginalizag¢do * Pessoas idosas

- Exclusdo * Pessoas com deficiéncia

- Violéncia * Criangas e adolescentes

- Preconceito * Povos indigenas

- Discriminagdo e Pessoas em situacao de rua

e Comunidade LGBTQIA+
* Quilombolas

Atualidades / Discursiva
Prof. Rodolfo Gracioli
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Dados estatisticos (IBGE / Ipea) ﬁgﬂgtégia
55,5% de negros (pretos e pardos) no Brasil
335 mil pessoas em situag¢ao de rua - UFMG
32 milhdes de idosos
1,7 milhdo de indigenas
1,3 milhao de quilombolas

6 milhoes a mais de mulheres

14,4 milhoes de pessoas com deficiéncia

Atualidades / Discursiva
Prof. Rodolfo Gracioli
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Ao SRER 2025 Seguranca
em numeros 2025

44.127 MORTES DISTRIBUICAO DESIGUAL DA VIOLENCIA
VIOLENTAS INTENCIONAIS NORTE E NORDESTE COM TAXAS
. ACIMA DA MEDIA NACIONAL
REDUCAO DE -
30 i 338
- II"I'I zo I

TAXA DE : EE]
p0r 100 MIL (5 2 ¢ . .
HABITANTES &)

NORTE NORDESTE

Prof. Rodolfo Gracioli
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MAIORES TAXAS | MENORES TAXAS - QTN T @
BA | 406 sc | 85 SOFREM COM DISPUTA DE FACCOES PELO
CE | 375 DF | 89 CONTROLE DO TRAFICO E ESTAO NO NORDESTE
: ﬂﬁl MUNICIPIOS (POR 100 MiL)
| PERFIL DAS VITIMAS " e T
91,1% HOMENS 2 | JEQUIE BA 776
79% NEGROS 3 | JuAZEIRO BA 76.2
48.,5% TINHAM ATE 29 ANOS 4 | CAMACARI BA 74,8
73,8% MORTOS COM ARMA DE FOGO 5 | CABO DE SANTO AGOSTINHO | PE 73,3
57,6% EM ViA PUBLICA 6 | SAOLOURENGODAMATA | PE 73,0
(PR 7 | SIMOES FILHO BA | T4
NA VIOLENCIA LETAL . 8 CAUCAIA CE 68,7
DESAPARECIMENTOS 4,9% G Maracanay ce | ess
81.873 REGISTROS EM 2024 | | 10 | FEIRADE SANTANA BA | 652
9 e,

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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| ONDE MORA O PERIGO?
POLICIAIS CIVIS E MILITARES

p Estratégia
Concursos

POLICIAIS
ASSASSINADOS

H
126

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli

MORRERAM MAIS POR
SUICIDIO DO QUE POR
C

IDIO NA FOLGA
suIciDIoS

2

124 | POLICIAIS MORTOS NA FOLGA
46 | POLICIAIS MORTOS NO TRABALHO

98,4%
65,4%
32,8%
93,9%
71,2%
87,8%

HOMENS

NEGROS

40 A 49 ANOS

MORTOS COM ARMA DE FOGO
EM VIA PUBLICA

VITIMAS DE HOMICIDIO DOLOSO
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LETALIDADE PROVOCADA =—(O—
PEI.AS POLICIAS = \— /(
20 /1 VITIMAS ENTRE i' — DAS MVI FORAM
" 2014E2024 =—_'"J— AUTORIADE POLICIAIS
. MORTOS NO ULTIMO ANO
SR gggggggﬂopomm
| POLICIAS MAIS LETAIS CIDADES EM QUE + DE 50
DAS MORTES FORAM PROVOCADAS
AMAPA — 17,1 s i POR POLICIAIS
Eﬁg}{‘ 10 S 100MIL ' ITABAIANA (SE) 75,6%
1,0 - SANTOS (SP) 66,1%
- SAO VICENTE (SP) 66,1%

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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39 T VIOLENCIAS CONTRA CRIANCAS E ADOLESCENTES

CRESCIM ENTO DE

TENDENCIACONTRARIA A& .
A MEDIA NACIONAL £ H( ﬁ
; - NAS MORTES VIOLENTAS

\élrtqumzaosm INTENCIONAIS DE CRIANCAS

E ADOLESCENTES (0 A 17 ANOS)

CRIMES CONTRA CRIANCAS E ADOLESCENTES CRESCEM

EM TODAS AS FAIXAS ETARIAS EM RELACAO A 2023

ABANDONO DE INCAPAZ +44% | +92% | +8,2% | +25.4% +9,4%
MAUS TRATOS +6,8% +5,2% +10,2% | +12,7% +8,1%
AGRESSAO DECORRENTE DE

VIOLENCIA DOMESTICA +1,9% +1,7% | +9,6% | +6,2% +7,8%
PRODUCAO E DISTRIBUICAO DE o
MATERI%L DE ABUSO SE§UAL INFANTIL | *21.2% | +26,8% | +9,0% | +14,3% | & +14,1% )

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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REGISTROS CRIMINAIS|
DE CYBERBULLYING

REGISTROS CRIMINAIS
DE BULLYING

INTERRUPCOES DO CALENDARIO

§ Estratégia

PERFIL DAS VITIMAS PERFIL DAS VITIMAS gfét;OLAR_POR VIOLENCIA
5 b
&7 ENTRE10 E 13 ANOS 41,2% ENTRE 10 E 13 ANOS 2023: . :
», 17 ENTRE 14 E 17 ANOS 57,7% ENTRE 14 E 17 ANOS CRESCIMENTO DE
Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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| FEMINICIDIOS m VITIMAS DO FEMINICIDIO o
‘1 492 i NEGRAS ENTRE18 E 44 ANOS
VITIMAS - 0 EM C.-"-'\DA \/ :

COMPANHEIROS OU EX COMPANHEIROS

TENTATIVA DE FEMINICIDIO paan G
3. 870 dllh MORTAS  ASSASSINADAS @
- '-,. EMCASA  POR HOMENS
vinmas+19.0% \.=

VIOLENCIA PSICOLOGICA STALKING AMEACAS @
451 866! 4 95. 026 (33 683

REGISTROS - REGISTROS REGISTROS -

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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PM CADA VEZ MAIS DEMANDADA EM CASOS DE VIOLENCIA DOMESTICA

MEDIDAS PROTETIVAS DE URGENCIA - MPU
CONCEDIDAS DESCUMPRIDAS PELO AGRESSOR

£65% | $108%

~ " ACIONAMENTOS DO
\ 190 EM 2024

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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| MAIOR NUMERO DE ESTUPROS E ESTUPROS DE VULNERAVEL DA HISTORIA
87.545 TAXA DE POR i
‘VI’TIMA.SEM 4192 100 mil
J6.8% | Chm e e CRIANCAS E 10,3% | 0E4ANOS
ADOLESCENTES 5E 9 ANOS
‘ SEXO FEMINING SAO PRINCIPAIS 10 E 13 ANOS
£0, | NEGRAS VITIMAS 14 E 17 ANOS

' | DOS CASOS OCORRERAM
| DENTRO DE CASA CIDADES COM 1- BOA VISTA (RR)
MAIORES TAXAS 2-SORRISO (1)

: DE ESTUPROE 3 - ARIQUEMES (RO)

' \ RAMILIERES ESTUPRO DE 4 - VILHENA (RO)

IPARCE'ROSOU, VULNERAVEL 5- PORTO VELHO (RO)

Y| EX-PARCEIROS INTIMOS

) DADE DE PRODUCAO | . PERICIS !ESIIIAMH
1|[s E PR JAS PARA PUNIR | n OLO ; )
i : i 9,8% ™
Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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Atualidades

DROGAS
CRESCEM APREENSOES DE MACONHA E COCAINA NOS ESTADOS E UNIAO ENTRE 2023 E 2024
POLICIAS ESTADUAIS POLICIA FEDERAL

% MACONHA 1.416.943 KG % MACONHA 482.973KG
c@i cocaina 128.885 KG L& cocANa74.501 KG

o

T PRISOES
909.594 = 237 694

' PESSOAS PRIVADAS DE LIBERDADE DEFICIT DE VAGAS
6 3% 10 6%

4° 0/ DA POPULACAO
4% Homens 20 3% PRISIONAL TRABALHA

O/ NEGROS EM PRISAO DOMICILIAR COM
7 / 13 5%3 MONITORAMENTO ELETR%NIC{J

Prof. Rodolfo Gracioli
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| SISTEMA SOCIOEDUCATIVO | SEGURANCA PRIVADA: MERCADO AQUECIDO

ADOLESCENTES EM MEDIDA y He | .

DE MEIO FECHADO VIGILANTES ATIVOS DE CRESCIMENTO NOS

B EM MAIO DE 2025 POSTOS DE TRABALHO
£36% QY " |
'2.790 (= REFORCA FISCALIZACF\O DE @

ADOLESCENTES APREENDIDOS |  PROFISSIONAIS CLANDESTINOS
PELAS POLICIAS

CRESCIMENTO DAS DESPESAS COM SEGURANCA PUBLICA @

RS 153 BILHOES em 2024 ‘.ﬂ 6,1% EMRELAGAO A 2023

a.
RS 118,5 Bl | uFs 3 E NAS DESPESAS DA UNIAO REFLETE
RS 21,0 Bl unido 4 +22 auMenTo DE 224.4%
R$ 13,5 Bl | MUNICIPIOS O N0s 6asT0S COM DEFESA CVIL

p Estratégia
Concursos
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| MIGRACAO DO CRIME DO REAL

‘ DE CRESCIMENTO DESDE 2018

§ Estratégia

PARA O VIRTUAL: EPIDEMIA DE FRAUDES

POR MINUTO wai'c B9 T
2.166.552 raxagr: 1.019,2 ~ =
esTeLioNATOS EM 2024 poRr 100 MIL HABITANTES —
| MAIORES TAXAS BAIXA CAPACIDADE DO
SP- 1744,0 GOLPES POR fQ @,g] SISTEMA DE JUSTICA DE
DF - 1681’3 100 M ". ' PROCESSAR ESSES CRIMES
PR- 1.339,5 GARANTE A IMPUNIDADE

229

1 26.675 REGISTROS

IEN] tRanseuNTE
3 29. 856 REGISTROS

DIFICULDADES .
DE INVESTIGACAO

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli

| ROUBOS CAEM EM TODO O PAIS

=040

DA comércio
26.544 REGISTROS

?@—I_—% CARGA

9.801 REGISTROS

$-7,3%

p Estratégia
Concursos

DE REDUCAO
DESDE 2018

REsinGi

20.344 REGISTROS

INSTITUICAO
S FINANCEIRA
114 REGISTROS

OCORRENCIAS DE RECEPTACAOQ

70.011 REGISTROS
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DIFICULDADES _ 7 3(y OCORRENCIAS DE RECEPTACAO
DE INVESTIGACAO ’ =7 9 /0 T70.011REGISTROS
RETOMADA DA POLITICA PF E 0S NOVOS DESAFIOS DE Q P
DE CONTROLE DE ARMAS FISCALIZACAO NO SINARM =
1Q A9/ CERCA DE SENDO 0
NO Hﬁﬁfhu D;E novns PESSOAS #ém AS DI;FOGO 39 JE’lgT{mIEI gg%sm Il
gggﬂ%%? L SOB GESTAO DA PF 5 éé EUZIS E CARABINAS
329.493 CRESCIMENTO DE = .. N .
% DE ENTIDADES S
202 ? PF EM RELACAO A 2021 DETIRO &5
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EFURTADOS

017.748 rovavos

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli

| ROUBOS E FURTOS DE CELULAR

p Estratégia
Concursos

ROUBOS E
FURTOS PARA
CADA 100 MIL HAB.

| ROUBOS

7 =~ 7 7 ' L [ i /

AS 5 E 6 FEIRAS, DIAS |===22] | DAS VITIMAS q
EMVIAPUBLICA ™) 4 DE MAIOR INCIDENCIA SAO HOMENS
"+ PICOS ENTRE

VL /i 20 D, 1 /0 6H E 8H DA
TEM IDADE ENTRE DAS VITIMAS MANHA E ENTRE
20 E 39 ANOS SAO NEGRAS 19H E 20H

F
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FURTOS DE CELULAR
0/ Iniglpl, O
34% 5 0 2%
OCORREM AOS DAS VITIMAS
SABADOS E DOMINGOS SAQ MULHERES
(o)
0 i
;lmg:f,ﬁ\g.reé::ﬂlmr 0s 54 46 /0
DAS VITiMAS COM IDADE
ALEEL SAQ NEGRAS ENTRE 20 E 39 ANOS
\_ (O PICOS AS 10 DA MANHA £ ENTRE 17H € 20H
- 4 CIDADES COM MAIORES TAXAS ==
CRIMES DA CIDADE GRANDE D ROUBO EFURTO L @
" ATE 100 MIL HA, 105,6 441 M 0
DE10OMILASOOMIL | 1830 | 164,2 2°BELEM (PA) @
3°SA0 PAULO (SP)
ACIMADESOOMILHAB. | 4253 | 402,0 2° SALVADOR (BA) u
o ar /3
CIDADE DE SAO PAULO POSSUI 5,6% DA POPULACAOE18,5% el v
DETODOS 0S ROUBOS E FURTOS DE CELULAR DO PAIS ‘
Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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Taxa de Mortes Violentas Intencionais , Concursos g

Amapd
Bahia

Ceard
Pernambuca
Magoas

Maranhdo

Mato Grossa

Pard

Amazonas
Rondonia

Paraiba

Rio Grande do Norte
Espirito Santo
Sergipe

Rio de Janeira
here

Piaui

Tocantins

Goids

Mato Grosso do Sul
Roraima

Parand

Minas Gerais

Rio Grande do Sul
Distrito Federal
Santa Catarina

Sdo Paulo

Brasil

Civil do Estado do
Mitar do Estat
Federagao; Fds

Atualidades
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0,0

Brasil e Unidades da Federacéo, 2024

I
—_—
I 375
1 15}
I ——— ]
I )
I 1) §
I ) 5
—— 7]
—— 7 1
I 25
—— 2/,
—— 3.9
—— 2.3
—— 2.1
—— 103
— 20}
—— 19,3
—— ¢ ¢
—— 5
—— 5,6
— 134
—— 5
— 15,0
— 5
— 35
— 2
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Fonte: Secretarias Estaduais de smmam Pibiica elou Defesa Social; Insttuto de Sequranga Pibiica/R) ISP); Ministério Pibiico do Acre; Policia

ederal; Policia Civil do Estado de Minas Gerais; Policia Mifiar do Estado de Minas Gerais; Policia
‘oss0; Instituto Brasileira de Geografia e Estatistica (BGE) - Projecies da Populaéo do Brasil e das Unidades da
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Rankings dos dez municipios com maiores taxas de Mortes Violentas Intencionais (cidades
com populacdo igual ou superior a 100 mil habitantes)

2024
Mortes Violentas Morte decorrente de
Posicio | Municipio Intencionais intervencdo policial PI’OpOI’QilD _MDIP
Taxa N. Abs. N. Abs. em relagao as WY1
1 Maranguape CE 19,9 81 2 2%
i Jequié BA 716 131 44 34%
3 Juazeiro BA 76,2 194 42 22%
4 Camacari BA 748 239 40 1%
5 Cabo de Santo Agostinho PE 133 159 4 3%
6 Sdo Lourengo da Mata PE 13,0 86 | 1%
1 Simdes Filho BA na 86 n 26%
8 Caucaia CE 68,7 258 9 %
9 Maracanai CE 68,5 m 5 3%
10 Feira de Santana BA 65,2 49 68 16%

Fonte: Secretarias Estaduais de Seguranca Publica e/ou Defesa Social; Instituto de Seguranga Publica/RJ (ISP); Ministério Pdblico do Acre; Policia
Civil do Estado do Acre; Policia Civil do Distrito Federal; Policia Civil do Estado de Minas Gerais; Policia Militar do Estado de Minas Gerais; Policia
Militar do Estado de Mato Grosso; Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) - Projec6es da Populacéo do Brasil e das Unidades da
Federacdo; Férum Brasileiro de Sequranca Publica.

g
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Série histdrica de vitimizacdo policial por suicidio e CVLI
Brasil, 2018-2024

350
300
250
200
150

100

2018 2019 2020 200 2022 2023 2024
- Suicidio — MVI

Fonte: Andlise produzida a partir dos microdados dos registros policiais e das Secretarias estaduais de Sequranga Publica efou Defesa Social
Forum Brasileiro de Sequranga Piblica, 2025.

g
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https://static.poder360.com.br/2025/07/anuario-2025-final-v04.pdf
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EIXOS TEMATICOS

Atualidades / Discursiva
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238




Atualidades / Discursiva
Prof. Rodolfo Gracioli

ARTE/CULTURA

g
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Concursos
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TICs

g
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TRABALHO

g
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Concursos
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CIENCIA

g
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Concursos
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TECNOLOGIA

g
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Concursos

243

Atualidades / Discursiva
Prof. Rodolfo Gracioli

MEIO AMBIENTE

g

Estratégia

Concursos
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QUESTOES SOCIAIS
Atualidades / Discursiva
Prof. Rodolfo Gracioli
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Atualidades / Discursiva
Prof. Rodolfo Gracioli

COMPORTAMENTO

Concursos
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Concursos

Interseccionalidade

O termo “interseccionalidade” foi cunhado em 1989 pela jurista
estadunidense Kimberlé Crenshaw, como critica do feminismo negro a tendéncia a
se abordar “raca e género como categorias mutuamente exclusivas de experiéncia
e analise”.

Atualidades / Discursiva
Prof. Rodolfo Gracioli
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Concursos

Racismo ambiental

“E a discriminagdo racial na elaboracdo de politicas ambientais, aplicacdo de
regulamentos e leis, direcionamento deliberado de comunidades negras para
instalagdo de residuos toxicos, sansdo oficial da presengca de veneno e poluentes
com risco de vida as comunidades e exclusdo de pessoas negras da lideran¢ca dos
movimentos ecoldgicos”.

Apesar da popularizagao recente, o termo racismo ambiental data de 1981.
Cunhado pelo Dr. Benjamin Franklin Chavis Jr., lider afro-americano da luta pelos
direitos civis nos Estados Unidos, o termo surgiu a partir das investigacdes que
realizou sobre a relagao entre as irregularidades ambientais e a populacao negra
estadunidense.

Atualidades / Discursiva
Prof. Rodolfo Gracioli
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Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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ERRADICAGAD 3 SAUDE £ EDUCAGAO IGUALDADE AGUA POTAVEL

DA POBREZA BEM-ESTAR DE QUALIDADE DE GENERD E SANEAMENTD
TRABALHO DECENTE INDUSTRIA, INOVAGAD 10 REDUGAQ DAS CONSUMD E
E CRESCIMENTO EINFRAESTRUTURA DESIGUALDADES PRODUGAD
ECONOMICD - RESPONSAVEIS

o
M EL QO
‘ v
13 A{;ﬂl} CONTRA A VIDA NA 1 PAZ, JUSTICA E PARCERIAS E MEIDS
MUDANGA GLOBAL ficua INSTITUIGOES DE IMPLEMENTAGAD
D0 CLIMA EFICAZES
Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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18 (Cuaace
ETNICO-RACIAL

‘ .

Atualidades
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Concursos

Foram estabelecidas metas que serao incluidas no ODS 18, entre elas: eliminar a
discriminagao étnico-racial no trabalho; eliminar as formas de violéncia contra
povos indigenas e afrodescendentes; garantir acesso ao Sistema de Justica por
pessoas negras e indigenas; promover memdria, verdade e justica para a
populagao negra e indigena.

Outras metas do ODS 18 incluem: assegurar habitacdao adequada e sustentavel
para a populagdao negra e indigena; assegurar acesso a aten¢ao de saude de
qualidade para a populagao negra e indigena; assegurar educagao de qualidade
para a populagdao negra e indigena; garantir didlogo e participagao social para a
populagdao negra e indigena; eliminar a xenofobia e tratar imigrantes negros e
indigenas com dignidade.

Atualidades
Prof. Rodolfo Gracioli
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Prof. Rodolfo Gracioli

@profrodolfogracioli
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