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Parabéns por ter dado esse passo importante na sua preparagcao, meu amigo(a). Temos
TOTAL certeza de que este material vai te fazer ganhar muitas questdes e garantir a sua
aprovacao.

Vocé estd tendo acesso agora a Rodada 02. As outras 04 rodadas serao
disponibilizadas na sua area de membros conforme o cronograma abaixo:

Rodada 01 Disponivel Imediatamente
Rodada 02 Disponivel Imediatamente
Rodada 03 19/12/2022
Rodada 04 26/12/2022
Rodada 05 02/01/2023
Rodada 06 09/01/2023

Convém mencionar que todos que adquirirem o material completo irdo receber TODAS AS
RODADAS ja disponiveis, independente da data de compra.

Nesse material focamos também nos temas mais simples e com mais DECOREBA, pois,
muitas vezes, os deixamos de lado e isso pode, infelizmente, custar inUmeras posicdes no
resultado final.

Lembre-se: uma boa revisdo é o segredo da APROVAGAO.

Portanto, utilize o nosso material com todo o seu esforco, estudando e aprofundando cada
uma das dicas.

Se houver qualquer duvida, vocé pode entrar em contato conosco enviando suas duvidas
para: atendimento@pensarconcursos.com

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializagdo.
Pensar Concursos.
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DICA 01
TIPOLOGIA TEXTUAL - TIPO EXPOSITIVO
¥ O texto expositivo se estrutura assim:

> Introducao: ha a apresentacao e contextualizacdo do tema, com o relato do
objetivo do texto.

> Desenvolvimento: hd uma explicacao clara e objetiva do assunto.

> Conclusdo: o assunto é reafirmado, com um resumo dos contelidos apontados
durante o texto.

DICA 02
TIPO PREDITIVO E DIALOGAL

I-> Tipo Preditivo: Como o proprio nome ja diz, o tipo preditivo “prediz”, “diz antes”.
Indica uma previsdo ou informagao sobre o futuro, antecipando os eventos que, de acordo
com o enunciador, acontecerao.

A Ex.: hordscopo e profecias.

Por isso, é predominante o uso de verbos no futuro. Os interlocutores discordam,
concordam, concluem, justificam e exemplificam suas conversas.

L, Tipo Dialogal: Como o préprio nome ja diz, no tipo dialogal ha um dialogo entre
interlocutores.

A Ex.: entrevista, conversa telefonica, chat do Instagram ou Facebook, conversa no
Whatsapp.

DICA 03
TIPO ARGUMENTATIVO

¥ Possui o objetivo de persuadir e convencer o leitor a concordar com a tese defendida.

P Ex.: manifestos, abaixo-assinados, artigos de opinides.

A apresentacao e defesa da tese sdao estruturadas por meio de uma introdugao,
desenvolvimento e conclusao.

l—> Na introducdao: Ha a apresentacdo da tese que serd defendida sobre o tema
escolhido. A tese é apresentada de forma clara e objetiva, estando bem definida. Aqui,
ndo é feita argumentacao da tese.

l—> No desenvolvimento: O autor explora todos os argumentos relacionados a sua tese,
apresentando os pontos positivos e os pontos negativos do tema. Poderd focar em um
argumento que queira sustentar. A linguagem precisa ser clara e coerente. Deve haver
uma sequéncia légica. H& o uso de dados estatisticos, fatos comprovados, alusdes
histéricas...

19 Na conclusdo: Ha a retomada da tese inicial, a qual foi defendida pelos argumentos
apresentados no desenvolvimento. Pode apresentar solugdes viaveis ou de propostas de
intervencao.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializagdo.
Pensar Concursos.
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ORTOGRAFIA OFICIAL

* Conjunto de regras a fim de orientar a escrita em norma culta (correta, de acordo
com os preceitos da Gramatica Normativa). Pode ser dividida em trés partes:

~> Ortografia I: Auxilia na grafia de muitas palavras que possuem fonemas que
podem ser representados por mais de uma letra.

¢ (revisarregras deusosdoS, Z,SS,C; GouJ,xouCHeEoul).

- Ortografia II: Orienta o emprego correto de palavras ou expressdoes em
determinados contextos.

&5 DICA VALIOSA: Revise o uso de mais/mas, onde/aonde, mau/mal, a/a/h3a,
secao/sessao/cecao e uso dos porqués).

~> Ortografia III: Corresponde as regras de acentuacdo grafica (que serd abordada
em uma secgao individual neste material).

DICA 05
ORTOGRAFIA OFICIAL
¥ Os usos mais cobrados em provas:
EMPREGO DO SS EMPREGO DO S EMPREGO DO z
(som de z)

Nos substantivos Gentilicos, titulos de Nos sufixos ez e eza em
derivados de verbos que nobreza e palavras substantivos abstratos
apresentam -mir, -der, - derivadas de derivados de adjetivos,

dir e -tir: substantivos, com S. com Z.

O . P Ex.: pobre- pobreza,

/ E~x.. exprimir - o ) belo- beleza.

expressdo, ceder - cessdo, | -~ Ex.: baronesa, princesa,
agredir - agressao, inglesa.

permitir — permissao.

~> Depois de ditongo, COM
S.

Ex.: causa, coisa, paisagem.

'-9 OBS: Uma boa escrita e conhecimento de ortografia correta das palavras podem ser
adquiridos naturalmente por meio do habito da LEITURA, desse modo, o cérebro
internaliza automaticamente a escrita correta. Por isso é importante ler constantemente.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializagdo.
Pensar Concursos.

EX(
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ORTOGRAFIA OFICIAL

& Regrinhas que sao mais cobradas:

O EMPREGO DOS PORQUES

POR QUE POR QUE PORQUE PORQUE
Perguntas diretas final de frases Equivale a como | Precedido de artigo
ou indiretas interrogativas. ou pois. ou de outra palavra
(motivo ou razdo). determinante.
£~ EXx.: Vocé ndo A~ Ex.: Tirou boa
A Ex.: Por que veio por qué? nota porque | (Dica: substituir pelas
(razdo) vocé nao estudou palavras motivo ou
veio? bastante. razao)
P Ex.: Quero

saber o porqué de
tanta discordia.

/\ ATENGAO!

- Equivale também a pelo qual e flexdes:

# Ex.: Este é o caminho por que passa todos os dias.

MAS/MAIS E MAL/MAU

€0 emprego de MAS/MAIS:
> Mas - conjungdo adversativa (ideia de oposi¢do); e

~> Mais - advérbio de intensidade, também pode dar ideia de adic3o; é o oposto de
menos.

€0 emprego de MAL/MAU:

~> Mal - advérbio de modo (anténimo de BEM); e

> Mau - um adjetivo (antéonimo de BOM).

@ DICA: Na davida, basta substituir por bem ou mal.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
Pensar Concursos.




MENEREX!

Memorex TRE UNIFICADO - TJAA - Rodada 02

SE NAO X SENAO

Essas palavras tém som idéntico, mas a escrita e significado sao diferentes.
¥ 0 SENAO podera ser usado quando tiver o significado de:

~> MAS SIM: O anel n3o era de ouro, senao de prata.

> CASO CONTRARIO: Devo trabalhar, senao venderei o carro.

> EXCETO: Todos, sendo meus irm3os, podiam entrar na festa.

¥ 34, 0o SE NAO, é uma conjuncdo condicional e quando estd junto com o advérbio “n&o”
podera ser utilizada quando tiver o significado de:

> CASO NAO: Se nio for possivel sair hoje, avise seu chefe.

P QUANDO NAO: Havia duas pessoas no parque brincando, se ndo trés.

ONDE X AONDE

L Onde: faz referéncia a um lugar concreto. D3 a ideia de lugar fixo.
A Ex.: Onde Jonas mora?
Quero ficar onde estd minha vo.
19 Aonde: é utilizado quando o verbo expressa movimento. E usado com verbos que
pedem a preposicao “a”.
A Ex.: Aonde estamos indo?

Ela foi aonde ontem de madrugada?

ACERCA DE X CERCA DE

|-9 Acerca de: possui 0 mesmo sentido de “sobre” ou “a respeito de”.

# Ex.: Eu e meu marido estdvamos comentando acerca da festa de casamento.

— “sobre” a festa de casamento.

I% A cerca de: possui 0 mesmo sentido de “aproximadamente”.

A Ex.: Gravatai fica a cerca de trinta minutos de Porto Alegre.

— “aproximadamente” trinta minutos de Porto Alegre.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
Pensar Concursos.
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DICA 11

HAXA

Essas palavras possuem o mesmo som, porém sdo escritas de maneira diferente e
possuem significados diferentes.

O “HA” vem do verbo “haver” e é utilizado quando a oracdo é sem sujeito, ou seja,
impessoal, e o verbo significa “existir”.

@ curpapo!

Mesmo que a frase esteja no plural, o “*ha” ficara no singular.

A Ex.: H4 um homem elegante no bar - Existe um homem elegante no bar
Ha homens elegantes no bar - Existem homens elegantes no bar

Ainda, o “HA"” é usado para frases que se referem ao passado.

A Ex.: Ha anos que nao visito minha mae - Faz anos que nao...

—> O “A" pode ser artigo.

A Ex.: A jovem chora muito.

—> O “A"” pode ser uma preposicao.

A Ex.: Vani mora a um quildémetro de distancia da escola José Martins.

—> Também pode indicar futuro.

A Ex.: Daqui a cinco anos estarei divorciada.

QUESTAO, 2020.

Um grande empresario moderno declarou: “O mundo estd progredindo e os recursos
tornam-se mais abundantes. Prefiro entrar em uma mercearia hoje a ir ao banquete de
um rei a cem anos”.

(Questao adaptada) A modificacao necessaria para que esse texto fique correto é:

W

a cem anos” deve ser substituido por “ha cem anos”. > CERTO

DICA 12
DEMAIS X DE MAIS

L “De mais” é uma locugdo adjetiva e exprime quantidade. E o contrario de “de
menos”.

X Ex.: Ha pimenta de mais na massa que vocé serviu.
Tenho tema de mais para fazer.
Havia gente de mais na loja.

L> “"Demais” poderda ser um advérbio de intensidade (indicando um excesso) ou

podera ser um pronome indefinido (terd o significado de “os outros”).
Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
Pensar Concursos.
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A Ex.: Rimos demais durante a festa. — advérbio
E cedo demais para levantar — advérbio

Aqueles que fizeram a licao podem ficar na sala, os demais podem sair.

— “os outros” podem sair. — pronome indefinido

MAIS X MAS
I% “"Mas"” é uma conjuncdo que exprime adversidade.
¥ Vocé podera troca-la por: porém, contudo, entretanto.

~ Ex.: Eu olhei vérios vestidos, mas nao quis comprar nenhum.

— “porém nao quis comprar nenhum”.

Ela tem tantos pijamas, mas ndo para de comprar outros.
— “entretanto ndo para de comprar outros”.

L> Geralmente, o "MAIS"” sera um advérbio de intensidade (antonimo de “menos”).

A Ex.: Lola tem mais amigos do que inimigos.

A FIM X AFIM

b “A FIM DE” é uma locugdo prepositiva e possui o mesmo significado de “com a
finalidade de”.

X Ex.: Terminei o tema cedo a fim de ir ao teatro.

— “com a finalidade de” ir ao teatro.

"l ToME NOTA!

-
-

Utiliza-se “a fim"” para dizer que possui interesse em alguém.

e Ex.: Estou a fim de um menino ruivo na escola.

L> “AFIM” podera ser um adjetivo e se referir a coisas que sao semelhantes. Ainda,
podera ser um substantivo, indicando pessoas que sao parentes.

# Ex.: Eu e meu marido temos metas afins. = metas semelhantes

Os afins ndo comparecerdo a reunido.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
Pensar Concursos.
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ABSOLVER E ABSORVER

ABSOLVER X ABSORVER

l9 A palavra ABSORVER, geralmente, significa “consumir”; “sorver”.
P Ex.: 0 pano que comprei absorve toda a sujeira do Chao.
Ainda, pode significar “concentrar-se”.

~ Ex.: Ménica absorve-se no trabalho.

L> A palavra ABSOLVER significa “perdoar”; “isentar”; “desobrigar”.

A Ex.: O juri absolveu o réu.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
Pensar Concursos.
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WINDOWS 10 - ELEMENTOS

. 3 O Windows contém elementos que auxiliam o usudrio. Vejamos:

~> Barra de Tarefas - Mostra os programas ativos e permite iniciar novos programas
fixadas na barra de tarefas;

> Barra de Ferramentas - Permite iniciar um endereco, um link, atalhos da area de
trabalho ou arquivos uma pasta especifica escolhida pelo usuario. Pode ser habilitada ou
desabilitada clicando com o botdo direito do mouse na barra de tarefas e ir até barra de
ferramentas. Localizada na parte inferior da tela;

~> Central de Acdes - Na central de acbes ficam localizadas as notificacbes do Windows
relativas ao e-mail, sistema, microsoft store;

> Menu Iniciar - Contém opgdes de desligamento, de usuério, lista de programas
ordenados alfabeticamente, e é possivel adicionar atalhos de programas na tela do menu
iniciar em forma de quadrados e organiza-los em grupos.

QUESTAO, 2019.

Com relacdo a sistemas operacionais e ferramentas de edicao de texto e planilhas,
julgue o item a seguir.

Programas e arquivos que estejam abertos e em uso no ambiente Windows podem ser
acessados pelo Painel de controle, que é uma barra horizontal localizada na parte
inferior da tela.

Gabarito: Errado.

- pICAIZ
CORTANA

O Windows 10 trouxe inumeros recursos que facilitam nosso dia a dia, sendo um deles a
Cortana, a qual é a assistente de produtividade pessoal da Microsoft que tem o intuito de
fazer o usuario economizar tempo e se concentrar no que € mais importante.

* Para ativar esse recurso, veja s6 como se faz:

19: Clique no icone da Cortana | O nabarrade tarefas;

20: Clique em configuragées:l@ Configuragdes
39: Apds, cligue em “Conversar com a Cortana”:

49: Depois, em Conversar com a Cortana, alterne a palavra de ativacdo para
ativado.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
Pensar Concursos.
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DISPONIBILIDADE E FUNCIONALIDADES DA CORTANA

A Cortana estd disponivel apenas em determinados paises/regides, e alguns de seus
recursos talvez ndo estejam disponiveis em todos os lugares, inclusive, sobre isso hda uma
lista das regides e idiomas nos quais a Cortana estd disponivel pode ser encontrada no
proprio site da Microsoft.

¢ O recurso da Cortana traz inUmeras funcionalidades ao usuario do Windows, veja
algumas delas:

> Gerenciar seu calendério e manter sua agenda atualizada;

> Participar de uma reunido no Microsoft Teams ou descobrir com quem sera a sua
proxima reuniao;

~> Criar e gerenciar listas;

~> Configurar alarmes e lembretes;

b Localizar dados, definicdes e informacoes;

~> Abrir aplicativos no computador.

WINDOWS EXPLORER

O Windows Explorer prové uma interface grafica ao usuario para acessar os arquivos do
sistema. E formado pelo Painel de Navegacao a esquerda, Barra de comandos
(Argquivo, Inicio, Compartilhar, Exibir), Barra de Pesquisa, Barra de endereco e a
Barra de Status.

Na guia Inicio, estdo os comandos de copiar, colar, mover, excluir, propriedades. Na guia
compartilhar estdo comandos como Compartilhar, E-mail, Zip, Seguranga Avancada. Na
guia Exibir estdo comandos como Painéis, Layout, Exibicdo atual, Mostrar/ocultar e opgcdes
de pasta.

Na barra de Pesquisa de arquivos, podemos buscar arquivos por tipo colocando apenas a
extensao do arquivo que queremos encontrar. Também é possivel utilizar coringas como o
* (asterisco) que servira como uma espécie de “qualquer coisa”. Por exemplo, caso
deseje buscar por arquivos que terminem com a.pdf, colocamos no campo de pesquisa
*a.pdf. Isso é valido tanto no inicio do arquivo como no final, caso coloque *a.p* ele
retornara qualquer arquivo que tenha no nome a sequéncia a.p, por exemplo, aula.pdf
pasta.pptx vaga.pcx.

No Windows 10, o Windows Explorer ganhou um novo nome. A partir de agora sera
chamado de File Explorer, Explorador de Arquivos, em portugués.

ATALHOS DE ARQUIVOS E INICIALIZACAO DO WINDOWS 10

Um atalho de um arquivo é um link para o arquivo original. Caso o arquivo original seja
excluido, o atalho ndo serd mais aberto. Um atalho é indicado pela presenga do seguinte

icone no arquivo LC' Para encontrar a localizacao do arquivo original, utilize o botao
direito do mouse no arquivo, opcao propriedades e entao abrir local do arquivo.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
Pensar Concursos.
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Para que um programa seja iniciado assim que o usuério faca login na maquina, este
devera pertencer a lista de programas de Inicializagdo. E possivel visualizar os programas
pertencentes a inicializagdo através do gerenciador de tarefas, na aba Inicializar.

TIPOS DE VISUALIZACAO NO WINDOWS EXPLORER
* No Windows Explorer é possivel escolher a forma como os arquivos sao mostrados, as

~ ~ Ve & s - re 7 g= e
opcbes sdo: icones extra grandes l—-', icones grandes u, icones médios l—"-I,

icones pequenos l..‘, lista | , detalhes L|, blocos ].7_"1, contetdo L;l

A opcbes Detalhes é a mais completa e mostra varias informagdes sobre os arquivos
como Nome, Data de modificacdo, Tipo, tamanho etc. A opcdo conteido mostra a data
de modificacdo, tipo, tamanho. A opcdo Blocos mostra apenas o tipo do arquivo ou
alguma outra informacdo relevante. As demais opgdes nao mostram nenhuma informacao
sobre o arquivo.

E possivel habilitar no Windows Explorer também o painel de visualizacdo lm que
mostra uma prévia do arquivo, quando possivel e o painel de detalhes | 4 do arquivo.
Ambos ficam localizados a direita no Windows Explorer.

* O painel de Navegacao |L_] tem as seguintes opgdes: Expandir até a pasta aberta,
Mostrar Todas as pastas, Mostrar Bibliotecas, Mostrar Favoritos.

ICONES DO WINDOWS EXPLORER

* Nas tabelas abaixo, seguem representacdes de alguns icones:

ICONES DA ABA INiCIO

Selecionar Tudo’;dl Limpar Selecao lJ Inverter Selegéolﬁ
Novo Item ’j Facil Acessolj copiar caminho | .
ICONES DA ABA EXIBIR
Classificar por ’ I Agrupar por|h ‘ Adicionar colunas 'Q»
Dimensionar todas as Opcdes IL_J

colunas para caber lmi

iCONE DO PAINEL DE NAVEGAGAO

Acesso rapido ’1'

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
Pensar Concursos.




[; =
Memorex TRE UNIFICADO - TJAA - Rodada 02
NORMAS APLICAVEIS AOS SERVIDORES FEDERAIS

m@f}
%

REGIME DOS SERVIDORES PUBLICOS FEDERAIS-LEI 8.112/1990 - DIARIAS

O servidor que, a servico, afastar-se da sede em carater eventual ou transitério para outro
ponto do territdrio nacional ou para o exterior, fara jus a passagens e diarias destinadas a
indenizar as parcelas de despesas extraordindria com POUSADA, ALIMENTACAO E
LOCOMOCAO URBANA, conforme dispuser em regulamento.

© IMPORTANTE!

A didria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando o
deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede, ou quando a Unido custear, por meio
diverso, as despesas extraordinarias cobertas por diarias.

REGIME DOS SERVIDORES Pl'JB,LICOS FEDERAIS-LEI 8.112/1990- CASOS ONDE O
SERVIDOR NAO FARA JUS A DIARIAS

Os casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo, o
servidor ndo fara jus a diarias.

Também ndo fard jus a didrias o servidor que se deslocar dentro da mesma regido
metropolitana, aglomeragao urbana ou microrregido, constituidas por municipios limitrofes
e regularmente instituidas, ou em &reas de controle integrado mantidas com paises
limitrofes, cuja jurisdicdo e competéncia dos érgdos, entidades e servidores brasileiros
considera-se estendida, salvo se houver pernoite fora da sede, hipéteses em que as
diarias pagas serdo sempre as fixadas para os afastamentos dentro do territério nacional.

— O servidor que receber didrias e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo, fica
obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias.

REGIME DOS SERVIDORES PUBLICOS FEDERAIS-LEI 8.112/1990- INDENIZAGAO
DE TRANSPORTE

Se concede a indenizagao de transporte ao servidor que realizar despesas com a utilizagao
de meio proprio de locomogdao para a execucdo de servicos externos, por forca das
atribuicdes proprias do cargo, conforme se dispuser em regulamento.

¥ Em outras palavras: A indenizacdo de transporte é um beneficio de carater
indenizatério paga ao servidor destinado a subsidiar as despesas do servidor que, por
opcao e condicionada ao interesse da Administracdo, utilizar meios préprios de locomogdo
para execucao de servigos externos, por forca das atribuicdes do cargo.

REGIME DOS SERVIDORES PUBLICOS FEDERAIS-LEI 8.112/1990- AUXIiLIO-
MORADIA

O auxilio-moradia consiste no ressarcimento das despesas comprovadamente realizadas
pelo servidor com aluguel de moradia ou com meio de hospedagem administrado por
empresa hoteleira, no prazo de um més apds a comprovacao da despesa pelo servidor.

¥ Conceder-se-a auxilio-moradia ao servidor se atendidos os seguintes requisitos:

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializagdo.
Pensar Concursos.
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> ndo exista imdvel funcional disponivel para uso pelo servidor;

EX(

[ &)

~> 0 cdnjuge ou companheiro do servidor ndo ocupe imdvel funcional;

> o servidor ou seu conjuge ou companheiro ndao seja ou tenha sido proprietario,
promitente comprador, cessionario ou promitente cessionario de imdvel no Municipio
aonde for exercer o cargo, incluida a hipdétese de lote edificado sem averbacdo de
construgao, nos doze meses que antecederem a sua homeagao;

~» nenhuma outra pessoa que resida com o servidor receba auxilio-moradia;

> o servidor tenha se mudado do local de residéncia para ocupar cargo em comissdo ou
funcdo de confianca do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, niveis 4, 5 e
6, de Natureza Especial, de Ministro de Estado ou equivalentes;

~> o Municipio no qual assuma o cargo em comissdao ou funcdo de confianga ndo se
enquadre nas hipdteses do art. 58, § 30, em relacdo ao local de residéncia ou domicilio do
servidor;

~> o servidor ndo tenha sido domiciliado ou tenha residido no Municipio, nos Gltimos doze
meses, aonde for exercer o cargo em comissao ou fungao de confianga, desconsiderando-
se prazo inferior a sessenta dias dentro desse periodo; e

~> o deslocamento ndo tenha sido por forca de alteracdo de lotacdo ou nomeacdo para
cargo efetivo.

— O valor mensal do auxilio-moradia é limitado a 25% (vinte e cinco por cento) do
valor do cargo em comissdo, fungdao comissionada ou cargo de Ministro de Estado
ocupado.

DICA 25

REGIME DOS SERVIDORES PUBLICOS FEDERAIS-LEI 8.112/1990-
GRATIFICACOES E ADICIONAIS

¥ Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei, serdao deferidos aos
servidores as seguintes retribuicdes, gratificacdes e adicionais:

> retribuigdo pelo exercicio de funcdo de direcdo, chefia e assessoramento;
~> gratificacdo natalina;

~> adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas;
> adicional pela prestacdo de servigo extraordinario;

~> adicional noturno;

~> adicional de férias;

~> outros, relativos ao local ou a natureza do trabalho.

b gratificagdo por encargo de curso ou concurso.

REGIME DOS SERVIDORES PUBLICOS FEDERAIS-LEI 8.112/1990- GRATIFICACAO
NATALINA

A gratificacdo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneragdao a que o

servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano.
Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
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A fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias sera considerada como més integral. Por
fim, a gratificacdo sera paga até o dia 20 (vinte) do més de dezembro de cada ano.

@© IMPORTANTE!

[ &)

A gratificacdo natalina NAO serd considerada para célculo de qualquer vantagem
pecuniaria.

DICA 27

REGIME DOS SERVIDORES PUBLICOS FEDERAIS-LEI 8.112/1990 - ADICIONAIS
DE INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE OU ATIVIDADES PENOSAS

Os servidores que trabalhem com habitualidade em locais insalubres ou em contato
permanente com substancias toxicas, radioativas ou com risco de vida, fazem jus a um
adicional sobre o vencimento do cargo efetivo.

O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de periculosidade devera optar
por um deles.

— O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminacdao das
condicdes ou dos riscos que deram causa a sua concessao.

¥ Sobre as gestantes e lactantes: A servidora gestante ou lactante sera afastada,
enquanto durar a gestacdo e a lactacao, das operagdes e locais previstos neste artigo,
exercendo suas atividades em local salubre e em servigo nao penoso e nao perigoso.

DICA 28

REGIME DOS SERVIDORES ,PL’JBLICOS FEDERAIS-LEI 8.112/1990- ADICIONAL
POR SERVICO EXTRAORDINARIO

O servigo extraordindrio serd remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta por
cento) em relacdo a hora normal de trabalho.

Um ponto que merece sua atengdo é que SOMENTE sera permitido servigo e>,<traordinério
para atender a situacGes excepcionais e temporarias, respeitado o LIMITE MAXIMO de 2
(duas) horas por jornada.

DICA 29

REGIME DOS SERVIDORES PUBLICOS FEDERAIS-LEI 8.112/1990 -
GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO

A Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso é devida ao servidor que, em carater
eventual:

> atuar como instrutor em curso de formagdo, de desenvolvimento ou de treinamento
regularmente instituido no ambito da administracdo publica federal;

> participar de banca examinadora ou de comissdo para exames orais, para analise
curricular, para correcao de provas discursivas, para elaboracdo de questdes de provas ou
para julgamento de recursos intentados por candidatos;

~> participar da logistica de preparacdo e de realizagdo de concurso puUblico envolvendo
atividades de planejamento, coordenagao, supervisao, execugao e avaliagdo de resultado,
quando tais atividades nao estiverem incluidas entre as suas atribuicdes permanentes;

~> participar da aplicagdo, fiscalizar ou avaliar provas de exame vestibular ou de concurso

publico ou supervisionar essas atividades.
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REGIME DOS SERVIDORES PUBLICOS FEDERAIS-LEI 8.112/1990 - FERIAS-
PONTOS INTRODUTORIOS

O servidor fara jus a trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até o maximo de
dois periodos, no caso de necessidade do servico, ressalvadas as hipéteses em que haja
legislagdo especifica. Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze)
meses de exercicio.

@ IMPORTANTE! E vedado levar & conta de férias qualquer falta ao servico.
DICA 31
REGIME DOS SERVIDORES PUBLICOS FEDERAIS-LEI 8.112/1990 - DAS LICENCAS

¥ Conceder-se-a ao servidor licenca:

b por motivo de doenca em pessoa da familia;

~> por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;
~> para o servico militar;

~> para atividade politica;

~> para capacitag3o;

~> para tratar de interesses particulares;

~> para desempenho de mandato classista.

REGIME DOS SERVIDORES POBLICOS FEDERAIS-LEI 8.112/1990 - LICENCA POR
MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE

Podera ser concedida licenca ao servidor para acompanhar cénjuge ou companheiro que
foi deslocado para outro ponto do territério nacional, para o exterior ou para o exercicio
de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo.

— A licenga sera por prazo indeterminado e sem remuneragao.

© IMPORTANTE!

No deslocamento de servidor cujo coénjuge ou companheiro também seja servidor publico,
civil ou militar, de qualquer dos Poderes da Unidao, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, podera haver exercicio provisorio em 6rgao ou entidade da Administracdo
Federal direta, autarquica ou fundacional, desde que para o exercicio de atividade
compativel com o seu cargo.

REGIME DOS SERVIDORES PUBLICOS FEDERAIS-LEI 8.112/1990 - LICENCA
PARA CAPACITACAO

Apos cada qulinqUénio de efetivo exercicio, o servidor poderd, no interesse da
Administracdo, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneragao,
por até trés meses, para participar de curso de capacitagdo profissional.

— Vamos treinar?
Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializagdo.
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QUESTAO UFES, 2015

De acordo com a Lei n°. 8.112/1990, sobre a licenca para capacitacao, € INCORRETO
afirmar:

A) A licencga durara até 03 meses.
B) A licenca podera ser concedida a cada 05 anos de efetivo exercicio.

C) O servidor tem direito a perceber sua remuneracao adicionada de 1/3, durante o
exercicio da licenca.

D) A licenca podera ser concedida para o servidor participar de curso de capacitacdo
profissional.

E) A licenca podera ser negada se ndo for do interesse da Administracdo Publica.
Gabarito: Letra C

DICA 34

REGIME DOS SERVIDORES PUBLICOS FEDERAIS-LEI 8.112/1990 - DA LICENGCA
PARA O DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

¢ E assegurado ao servidor o direito a licenca sem remuneracdo para o desempenho de
mandato em confederacdo, federacdao, associacdao de classe de ambito nacional, sindicato
representativo da categoria ou entidade fiscalizadora da profissdo ou, ainda, para
participar de geréncia ou administragdo em sociedade cooperativa constituida por
servidores publicos para prestar servicos a seus membros, observado o disposto na alinea
¢ do inciso VIII do art. 102 desta Lei, conforme disposto em regulamento e observados os
seguintes limites:

- para entidades com até 5.000 (cinco mil) associados, 2 (dois) servidores;

b para entidades com 5.001 (cinco mil e um) a 30.000 (trinta mil) associados, 4
(quatro) servidores;

> para entidades com mais de 30.000 (trinta mil) associados, 8 (oito) servidores.

DICA 35

REGIME DOS SERVIDORES PUBLICOS FEDERAIS-LEI 8.112/1990- AFASTAMENTO
PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO

¥ Ao servidor investido em mandato eletivo aplicam-se as seguintes disposicoes:
> tratando-se de mandato federal, estadual ou distrital, ficara afastado do cargo;

~> investido no mandato de Prefeito, serd afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar
pela sua remuneracao;

~>investido no mandato de vereador:

havendo compatibilidade de horario, perceberd as vantagens de seu cargo, sem
prejuizo da remuneracao do cargo eletivo;

nao havendo compatibilidade de horario, sera afastado do cargo, sendo-lhe facultado
optar pela sua remuneracgao.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializagdo.
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DIREITO CONSTITUCIONAL
DICA 36
DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS - LIBERDADE DE PENSAMENTO

¥ Sobre este direito fundamental, encontramos referéncia no art. 59, incisos IV, IX e XIV,
da CF:

IV - élivre a manifestacao do pensamento, sendo VEDADO o0 anonimato;

~> IX - é livre a expressdo da atividade intelectual, artistica, cientifica e de comunicacdo,
independentemente de censura ou licenga;

> XIV - é assegurado a todos o acesso a informacao e resguardado o sigilo da
fonte, quando necessario ao exercicio profissional

~> Se de um lado o Estado garante a liberdade de pensamento, de outro responsabiliza
quem exerce tal direito de forma abusiva. Nesse sentido, segue a previsao do art. 59,
inciso V, da CF: “é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agravo, além da
indenizacao por dano material, moral ou a imagem”

¥ A liberdade de pensamento é frequentemente analisada pelo STF quando colide
com outros direitos fundamentais. Vejamos as principais decisbes do STF sobre o
tema:

~> Constitucionalidade das manifestacbes em prol da legalizacdo da maconha
(ADPF 187, DJe de 29.05.2014);

> Desnecessidade do diploma para exercicio do jornalismo (RE 511.961);
~> A classificacdo indicativa das diversdes publicas e programas de radio e TV devem
ter natureza meramente indicativa, ndo se confundindo com licenca prévia (ADI 2.404).

/A\ ATENCAO!

A liberdade de expressiao NAO abrange os chamados “discursos de 6dio”
(manifestacOes de édio, desprezo ou intolerancia contra determinados grupos,
vinculados a questdes de etnia, religidao, género, deficiéncia, orientacao sexual etc.).

DICA 37

ESCUSA DE CONSCIENCIA

O artigo 5°, em seu inciso VIII garante que ninguém tera cerceado seus direitos por
motivo de crenca religiosa, de convicgao filoséfica ou politica.

Trata-se de garantia ao direito de liberdade assegurado pela CF/88.

Contudo, caso o individuo se exima de obrigacdo legal a todos impostas e recusar-se a
cumprir prestacao alternativa fixada em lei, havera restricdo de seus direitos.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
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DICA 38

EX(

[ &)

DIREITO A PRIVACIDADE (INC. X)

Conforme se extrai do inciso em estudo, a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem
das pessoas sdo invioldveis, caso ocorra alguma violagdo, serd assegurado a vitima o
direito a indenizacao pelo dano material ou moral sofrido.

As pessoas juridicas, por serem titulares dos direitos a honra e a imagem, poderdo ser
indenizadas por dano moral sofrido. A honra tutelada aqui é a objetiva!l!

DICA 39
DIREITO A PRIVACIDADE (INC. X)

E INEXIGIVEL O CONSENTIMENTO de pessoa biografada relativamente a obras
biograficas literarias ou audiovisuais, sendo igual desnecessaria autorizacdo de pessoas
retratadas como coadjuvantes (ou de seus familiares, em caso de pessoas falecidas).

O direito a privacidade abarca, ainda, a inviolabilidade do sigilo de dados (art. 59, inc.
XII), conforme se extrai da leitura desse dispositivo, é invioladvel o sigilo da
correspondéncia e das comunicagdes telegraficas, de dados e das comunicagdes
telefonicas, salvo, no ultimo caso, por ordem judicial, para fins de investigacdo criminal
ou instrucao processual penal.

/A ATENCAO!

O Tribunal de Contas da Unido (TCU) e os Tribunais de Contas dos Estados (TCE’s)
NAO PODEM DETERMINAR a quebra do sigilo bancario.

As Comissdes Parlamentares de Inquérito (CPI) podem quebrar o sigilo bancério ou fiscal
dos investigados.

O sigilo das comunicagdes telefonicas somente pode ser quebrado pelo poder
judiciario, trata-se da chamada “reserva de jurisdicao”.

DICA 40
DIREITO A PRIVACIDADE (INC. X)

Havendo a necessidade de coleta de prova via gravacao ambiental (sendo impossivel
a apuracao do crime por outros meios) e havendo ordem judicial nesse sentido, é
licita a interceptacdo telefonica.

Sdo ilicitas as provas obtidas por meio de interceptacao telefénica determinada a partir
apenas de denlincia anéonima, sem investigagao preliminar.

DICA 41
INVIOLABILIDADE DA CASA

Segundo o inciso XI, do artigo 5°, a casa é asilo invioldvel do individuo, ninguém nela
podendo penetrar sem consentimento do morador, SALVO em caso de flagrante delito
ou desastre, ou para prestar socorro, ou durante o dia, por determinacao judicial.

Da leitura do dispositivo extraimos que nos casos de flagrante delito, desastre e para
prestar socorro, o agente pode entrar em qualquer hordrio na residéncia. J& quando se

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializagdo.
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tratar de determinacdo judicial, o agente somente podera entrar na residéncia durante o
dia.

¥ Entende-se como “casa”:
~> Qualquer compartimento habitado;
~> Qualquer aposento ocupado de habitacdo coletiva;

» Qualquer compartimento privado ndo aberto ao publico, onde alguém exerce profissao
ou atividade pessoal.

5
B

éinviolavel;

EXCECAO:

SISTEMATIZANDO

Das excecbes apresentadas, ressalta-se a determinagcao judicial, que somente
podera ser cumprida durante o dia. As outras excecoes podem ocorrer durante o dia
ou a noite.

Conceito de casa: abrange nao s6 o domicilio, quanto o escritdrio, oficinas, garagens,
quarto de hotéis. A doutrina ainda considera a boleia do caminhdo como equiparado a
casa.

17 JURISPRUDENCIA

O ingresso regular da policia no domicilio, sem autorizagdo judicial, em caso de
flagrante delito, para que seja valido, necessita que haja fundadas razdes (justa
causa) que sinalizem a ocorréncia de crime no interior da residéncia. A mera
intuicdo acerca de eventual traficancia praticada pelo agente, embora pudesse
autorizar abordagem policial, em via publica, para averiguagao, nao configura, por
si s6, justa causa a autorizar o ingresso em seu domicilio, sem o seu
consentimento e sem determinacgdo judicial. ST]. 6@ Turma. REsp 1574681-RS, Rel.
Min. Rogério Schietti Cruz, julgado em 20/4/2017 (Info 606).

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
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DICA 42

EX(

[ &)

LIBERDADE PROFISSIONAL

Segundo o inciso XIII, do art. 5°, é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou
profissdo, atendidas as qualificagOes profissionais que a lei estabelecer.

E inconstitucional a previsdo de cancelamento automatico de registro em conselho
profissional por inadimpléncia da anuidade. Antes, em acatamento ao principio do
processo legal, deve haver a oitiva do associado.

A inexisténcia de lei requlamentadora ndao impede o exercicio da profissao.
/\ ATENCAO!

Bacharel em Direito que exerce o cargo de assessor de desembargador nao pode
exercer a advocacia.

DICA 43
LIBERDADE DE ASSOCIACAO
¥ Encontra-se positivada nos incisos:

~> & plena a liberdade de associacdo para fins licitos, vedada a de carater paramilitar;

> a criagdo de associacdes e, na forma da lei, a de cooperativas independem de
autorizacdo, sendo vedada a interferéncia estatal em seu funcionamento;

~> as associagdes sO6 poderdo ser compulsoriamente dissolvidas ou ter suas atividades
suspensas por decisdo judicial, exigindo-se, no primeiro caso, o transito em julgado;

~> ninguém podera ser compelido a associar-se ou a permanecer associado;

> as entidades associativas, quando expressamente autorizadas, tém legitimidade
para representar seus filiados judicial ou extrajudicialmente.

DICA 44
DIREITO DE PROPRIEDADE

Segundo os incisos XXII e XXIII, do artigo 5°, é garantido o direito de propriedade e essa
devera atender a sua fungdo social.

O direito de propriedade além de ser um direito individual, € um dos principios da ordem
economica.

A propriedade que estd cumprindo sua funcdo social goza da protecdo estatal nao
podendo ser desapropriada. entretanto, com base na tutela do interesse publico, e
mediante prévia e justa indenizacdao em dinheiro, a desapropriacdo podera ocorrer
nos de necessidade publica, utilidade pablica ou interesse social.

Mas, em alguns casos nao havera a indenizacdo em dinheiro quando da desapropriacédo,
€ muito importante que vocé saiba quais sdo esses casos, uma vez que pode ser objeto de
guestionamento na sua prova.

¥ S30 eles:

~> Desapropriacdo para fins de reforma agraria;

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializagdo.
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~> Desapropriacao de imével urbano nao-edificado que ndo cumpriu sua funcdo social;

EX(

~> Desapropriacdo confiscatoria.

A declaracao de necessidade publica ou interesse social poderd ser feita por todos os
entes federativos (Unido, Estados, DF e Municipios) e pelos Territérios.

DICA 45
DIREITO DE PROPRIEDADE

Indaga-se quem possui competéncia executdria sobre desapropriacdo, e a resposta é que
sdo os entes federativos, os Territorios, concessionarios e permissionarios publicos!

@ E importante destacar que essa competéncia é somente executdria.

~> Pequena propriedade rural: Segundo o inciso XXVI, do artigo 5°, a pequena
propriedade rural, desde que trabalhada pela familia, ndo serd objeto de penhora para
pagamento de débitos decorrentes de sua atividade produtiva, dispondo a lei sobre os
meios de financiar o seu desenvolvimento.

No caso de débitos estranhos a atividade produtiva, a pequena propriedade rural
trabalhada pela familia pode ser objeto de penhora.

¥ Propriedade de bens incorpéreos: artigo 59, incisos XXVII, XXVIII e XXIX. A CF/88
tutela o direito de propriedade do autor sobre inventos, patentes e marcas.

Para além de garantir o direito de propriedade do autor, é garantido também a
transmissao desse direito a seus herdeiros.

Aos autores de inventos industriais é garantido o privilégio temporario, tendo em
vista o interesse social e desenvolvimento tecnoldgico e econdmico do Pais.

DICA BONUS
DIREITO A INFORMACAO
Segundo o inciso XXXIII, do artigo 59, todos tém direito a receber dos érgdos publicos
informacdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que

serao prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas
cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado.

E relevante destacar que o direito a informacdo alcanca todos os érgaos da Administracao
Publica, direta ou indireta.
DICA BONUS

ESPECIES E INDIVIDUALIZA(}AO DAS PENAS

¥ 0 inciso XLVI, do artigo 59, traz o principio da individualizacdo e espécies de penas,
vejamos o dispositivo em questdo: A lei regulard a individualizacdo da pena e adotar3g,
entre outras, as seguintes:

~> privacdo ou restricdo da liberdade;

~> perda de bens;

> multa;

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializagdo.
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~> prestacdo social alternativa;
> suspens&o ou interdicdo de direitos.
E relevante destacar esse rol trazido no inciso XLVI, do artigo 5° é meramente
exemplificativo, podendo a lei criar novos tipos de penalidades.

- Entretanto, alguns tipos de penas ndao podem ser criados por vedacao expressa do
inciso XLVII, também do artigo 5°, vejamos quais sao:

@ IMPORTANTE!
~> De morte, salvo em caso de guerra declarada, nos termos do art. 84, XIX;
~> De carater perpétuo;
> De trabalhos forcados;
~> De banimento;
> Cruéis.
DICA BONUS
DIREITO DE PETICAO E DIREITO A OBTENCAO DE CERTIDOES

g Segundo dispde o artigo 59, inciso XXXIV, a todos (brasileiros, estrangeiros ou pessoas
juridicas) sdo assegurados, independentemente do pagamento de taxas:

~> O direito de peticdo aos Poderes PUblicos em defesa de direitos ou contra ilegalidade ou
abuso de poder;

~> A obtencdo de certiddes em reparticdes publicas, para defesa de direitos e
esclarecimentos de situagdes de interesse pessoal.
&ATEN(;/"\O!
~> Direito de peticdo: defesa de direitos e defesa contra ilegalidade ou abuso de
poder;

> Direito a obtencdo de certiddes: defesa de direitos e o esclarecimento de
situagdes de interesse pessoal.

~> Diante da negativa da obtencdo de certiddo o remédio constitucional adequado para
combater a lesdo é o MANDADO DE SEGURANCA, e n3o o habeas data.
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ADMINISTRACAO PUBLICA INDIRETA - EMPRESA PUBLICA E SOCIEDADE DE
ECONOMIA MISTA

DIFERENCAS
Empresa Publica Sociedade de Economia Mista
Pessoas juridicas de direito privado. Pessoas juridicas de direito privado.
Criadas mediante autorizagao legal Criadas mediante autorizagao legal
Capital exclusivamente publico Capital publico e privado (o poder
publico detém a maioria do capital
votante).
Prestacao de servico publico ou exploragao Prestacao de servigo publico ou
de atividade economica. exploragdo de atividade econémica.
Qualquer forma de organizacdao empresarial Sob a forma de sociedade anonima
Foro Federal (apenas empresa publica Foro comum
federal)

- bcAsz
PRINCIPAIS CARACTERISTICAS DA AUTARQUIA

¥ Caracteristicas da autarquia:
> Natureza: pessoa juridica de direito publico
> Atividade: Tipica de Estado

~> Regime de pessoal: Presidente (cargo em comissdo) / Demais servidores (Cargo
efetivo)

> Bens: impenhoraveis, imprescritiveis e inalienaveis.
> Imunidade tributéria: ndo paga impostos sobre o patriménio, bens e servicos
> Prescricdo: dividas e direitos prescrevem em 5 anos

> Se sujeita a lei de licitagSes.

PRINCIPAIS CARACTERISTICAS DAS FUNDACGES
¥ Caracteristicas das fundacées:

> Natureza:
Direito publico - Lei cria

Direito privado - Lei autoriza

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
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> Atividades de carater social, isto é, ndo exclusivas do Estado

> Regime de pessoal:
Direito publico - servidores estatutarios

Direito privado — CLT.

ATO ADMINISTRATIVO

Os atos administrativos sdo as manifestacdoes de vontade da Administracdo Publica
por meio de decretos, resolucdes, portarias, circulares etc.

E uma declaracao unilateral da vontade do Estado, de nivel inferior a lei, para atender ao
interesse publico.

> Cria, restringe, declara ou extingue direitos.

> S3o sujeitos ao controle judicial.

CONTROLE DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

¥ S350 2 as formas de controle dos atos administrativos:

a) Quando realizado pela prépria Administracdo trata-se de controle interno ou
autotutela.

O principio da autotutela é a obrigacdo da Administracdo Publica em controlar os atos
editados, para retirar do ordenamento juridico os ilegitimos ou inoportunos.

~> ILEGITIMOS s3do os atos ilegais ou nulos, tendo a Administracdo a obrigacdo de
retird-los do sistema.

A 4

~> INOPORTUNOS s3o os atos que, em que pese nao serem ilegais, se tornaram
inoportunos ou inconvenientes, tendo a Administracao a prerrogativa de revogar os
que entender se enquadrarem em tais caracteristicas.

¥ Os fundamentos acima estdo consolidados pelo STF, nas Sumulas 346 e 473:

%, SUMULA 346 STF

A Administracao Publica pode declarar a nulidade dos seus préprios atos.

—4 sOMuLA 473 STF

A Administracao pode anular seus proprios atos, quando eivados de vicios que os
tornam ilegais, porque deles nao se originam direitos; ou revoga-los, por motivo de
conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos, e ressalvada, em

todos os casos, a apreciagao judicial.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
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b) Quando realizado pelo poder judicidrio se apresenta o controle externo.

Em respeito ao Principio da Separacao dos Poderes, o Judiciario e Legislativo, quando
apreciarem Atos Administrativos, deverao limitar-se aos aspectos da legalidade, nao
Ihes competindo analisar o mérito, conveniéncia ou oportunidade.

ANULAGAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

A anulacao dos atos administrativos tem como fundamento a ilegalidade do ato,
sendo realizada pela prépria Administracao ou pelo Poder Judiciario.

> A anulacdo acarreta efeito ex tunc (retroage a situagdo original), eliminando, por
consequéncia, todos os atos gerados pelo ato durante sua vigéncia.

Nao possibilita, em regra, a invocacao de direitos adquiridos, em razao da ilegalidade
apresentada, com excecao dos que constituiram direitos de boa-fé.

>0 prazo (decadencial) que a Administracao possui para anulagdo dos seus atos é de 5
anos, conforme prescrito no artigo 54 da Lei n® 9.784/99.

(( Se praticado o ato com ma-fé, o prazo de 5 anos nao se aplica.
.~ DICA52
REVOGA(;I\O DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

A revogacao tem como fundamento a conveniéncia e oportunidade, ndo se tratando
de retirada do ato em razao de ilegalidade.

A revogacao acarreta efeito ex nunc, ou seja, a partir da revogacdo, sendo mantidos
os direitos adquiridos em respeito ao Principio da Seguranca Juridica.

~> N&o ha prazo para revogacao, podendo ocorrer a qualguer momento, conforme o
interesse publico assim se apresente.

> Alguns atos nao podem ser revogados, quais sejam, aqueles que ja se consumaram.

O

7~ Ex: Licitagdo ja consumada com a celebragdo do contrato com o vencedor.

A anulagao e revogacao dos atos administrativos se encontram prescritos no artigo 53
da Lei n® 9.784/99:

Artigo 53 - A Administracdo deve anular seus proéprios atos, quando eivados de vicio
de legalidade, e pode revoga-los por motivo de conveniéncia ou oportunidade,
respeitados os direitos adquiridos.
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rl QUADRO RESUMO:

ANULACAO REVOGACAO
MOTIVO Ilegalidade Conveniéncia e Oportunidade
TITULAR Administracdo e Judicidrio Administragao
EFEITOS Ex Tunc Ex Nunc
PRAZO 5 anos, salvo ma-fé Sem prazo

REQUISITOS DE VALIDADE DOS ATOS ADMINISTRATIVOS
‘{ CO-FI-FO-MO-OB

¥ COMPETENCIA OU SUJEITO

Y Eo poder atribuido ao agente publico, ou seja, atribuicdo para praticar o ato. A
competéncia resulta e é delimitada pela lei.

P Ex.: competéncia para aplicar multas tributarias é do auditor fiscal, ndo do técnico da
Receita Federal.

COMPETENCIA - CARACTERISTICAS
Irrenunciavel - o agente ndao pode recusar sua competéncia.

Improrrogavel - Ato praticado por agente incompetente, mesmo sem alegacdo de
gualquer interessado, nao torna esse agente competente pelo decurso do tempo.

Imprescritivel - N3o se perde a competéncia pelo decurso do tempo.

(i Somente a lei pode retirar uma competéncia, assim como somente a lei estipula
competéncia.

Inderrogavel - A competéncia ndao pode ser transferida por simples vontade das
partes.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
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VICIOS DE COMPETENCIA

¥ Excesso de Poder: ocorre quando o agente publico, embora competente, se
excede no exercicio de suas atribuigdes.

> Usurpacao de Funcao: Quando uma pessoa se apropria de uma fungao para praticar
atos inerentes a essa funcdo. A pessoa se apodera da funcao sem ter sido investida
legalmente nela.

O

77 Ex.: Um irmdo gémeo de um servidor toma seu lugar e pratica um ato administrativo.

> Agente Putativo: ocorre quando uma pessoa é irregularmente investida na fungao
publica.

/O Ex.: fraude num concurso publico, com vazamento de gabarito, beneficiando o infrator

com a aprovagdo no Concurso.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
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DIREITOS POLITICOS ATIVOS E PASSIVOS

DIREITOS POLITICOS ATIVOS OU
POSITIVOS

CAPACIDADE ELEITORAL
ATIVA

DIREITOS POLITICOS PASSIVOS
OU NEGATIVOS

CAPACIDADE ELEITORAL
PASSIVA

@ CAPACIDADE ELEITORAL ATIVA: significa o direito de votar, de eleger
representantes (artigo 14, paragrafo primeiro, da Constituicao).

¥ CAPACIDADE ELEITORAL PASSIVA: também chamada ius honorum ou cidadania
passiva - o direito de ser votado, de ser eleito, de ser escolhido em processo eleitoral.

ELEGIBILIDADE

Condicdes de elegibilidade sdao as exigéncias ou requisitos legais e constitucionais que
devem, obrigatoriamente, ser preenchidos por aqueles que queiram registrar
candidatura e receber votos validamente.

Segundo o artigo 14, paragrafo terceiro da Constituicdo, as condicoes de
elegibilidade sao:

I - A nacionalidade brasileira;

IT - O pleno exercicio dos direitos politicos;

ITI - o alistamento eleitoral;

IV - O domicilio eleitoral na circunscricao;

V - A filiacdo partidaria;

VI - A idade minima de:

a) trinta e cinco anos para Presidente e Vice-Presidente da Republica e Senador;
b) trinta anos para Governador e Vice-Governador de Estado e do Distrito Federal;

c) vinte e um anos para Deputado Federal, Deputado Estadual ou Distrital, Prefeito,
Vice-Prefeito e juiz de paz;

d) dezoito anos para Vereador.

CRIME DE RESPONSABILIDADE

/A\ ATENGAO!

Condenacdo pelo Senado Federal por crime de responsabilidade afasta a
elegibilidade por oito anos (artigo 52, paragrafo Unico, da Constituicdo).
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EX(

Os condenados nao podem se candidatar (capacidade eleitoral passiva suspensa)
mas podem votar (capacidade eleitoral ativa).

DICA 59

CONDENACAO DE PREFEITOS
/\ ATENCAO!

A condenacao de Prefeitos Municipais nos crimes previstos no artigo 1° do Decreto-Lei
n.° 201/67 acarreta a perda do cargo publico, além da inabilitacdo, pelo prazo de cinco
anos, para o exercicio de cargo ou fungdo publica, eletivo ou de nomeacao.

Sdo 23 incisos com as mais variadas condutas, julgados pelo Poder Judiciario,
independentemente de pronunciamento pela Camara dos Vereadores.

DICA 60
DOMICILIO ELEITORAL NA CIRCUNSCRICAO E FILIACAO PARTIDARIA
¥ A Lei n.° 9.504/97 prevé o prazo minimo para domicilio eleitoral e filiacdo partidaria em
seu artigo 99:

“Para concorrer as eleicdes, o candidato devera possuir domicilio eleitoral na respectiva
circunscricdao pelo prazo de seis meses antes das eleicOes e estar com a filiacao
deferida pelo partido no mesmo prazo”

DICA 61
IDADE MINIMA EXIGIDA PARA CONCORRER

/\ ATENGAO!

A idade minima estabelecida pela Constituicdo como condicdo de elegibilidade deve ser
verificada considerando a data da posse (artigo 11, paragrafo segundo, da Lei n.°
9.504/97).

Se a idade minima for fixada em 18 anos, sera verificada na data-limite para o
pedido de registro.

DICA 62
ELEGIBILIDADE DOS MILITARES
¥ Se o militar é elegivel precisa cumprir as seguintes condicdes (artigo 14, paragrafo
oitavo, da Constituicao):
Se contar menos de dez anos de servico, devera afastar-se da atividade;

Se contar mais de dez anos de servico, serd agregado pela autoridade superior e, se
eleito, passara automaticamente, no ato da diplomacédo, para a inatividade.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializagdo.
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LEMBRE-SE!

[ &)

Militar com menos de dez anos de servico se nao for eleito devera arrumar nova
ocupagao, porque ndo podera voltar e ocupar o cargo anterior.

g AGREGAGAO: ¢ a situagdo na qual o militar da ativa deixa de ocupar vaga na
escala hierarquica da forga militar a qual pertence, nela permanecendo sem ndamero (Lei
n.% 6.880/80 - Estatuto dos Militares, artigo 80).

¥ REVERSAO: e o militar com mais de dez anos de servico nao for eleito, podera pleitear
a reversao (artigo 86, Estatuto dos Militares).

@ IMPORTANTE!

Militares ndao se submetem a exigéncia de filiagdo partidaria de seis meses antes das
eleigoes.

DICA 63
PERDA E SUSPENSAO DOS DIREITOS POLITICOS

< As hipéteses de perda e suspensao dos direitos politicos estdao disciplinadas no artigo
15, da Constituicdo:

HIPOTESE DE PERDA (Incido I e IV do art. 15 da CF)

Cancelamento da naturalizagcao por sentenca transitada em julgado;

Recusa de cumprir obrigacao a todos imposta ou prestacao alternativa, nos
termos do art. 5°, VIII;

HIPOTESE DE SUSPENSAO (Incido III e V do art. 15 da CF)

Condenacao criminal transitada em julgado, enquanto durarem seus efeitos;

A Condenacgdo criminal transitada em julgado decorre da sentenca condenatéria
contra a qual nao caiba mais recurso.

Improbidade administrativa, nos termos do art. 37, § 49,

:9 Obs.: O inciso II do art. 15 foi revogado.

© IMPORTANTE!

E vedada pela Constituicdo a cassacgdo de direitos politicos.
DICA 64

DIFERENCA ENTRE PERDA E SUSPENSAO

A perda significa que nao existe mais a situagao que autorizava o exercicio dos direitos
politicos.

P Ex.: perda de nacionalidade brasileira.
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Ja a suspensao significa que temporariamente ndo poderdo ser exercidos os direitos
politicos.

X Ex.: condenacgao criminal.
DICA 65
PERDA DA NACIONALIDADE BRASILEIRA
LEMBRE-SE!

Brasileiros  naturalizados podem perder a nacionalidade brasileira e,
consequentemente, os direitos politicos, quando transitar em julgado acdo judicial de
cancelamento de naturalizacgao.

A Lei de Migracao (Lei n.° 13.445/2017) prevé em seu artigo 75, que o naturalizado
perdera a nacionalidade em razao de condenacao transitada em julgado por
atividade nociva ao interesse nacional.
A acdo é ajuizada pelo Ministério Publico Federal perante a Justica Federal.
DICA 66
DESCUMPRIMENTO DE OBRIGA(;I\O LEGAL A TODOS IMPOSTA

O descumprimento de alguma obrigacdo legal a todos imposta pode levar a perda dos
direitos politicos.

pe Exemplos de obrigacoes legais: obrigacdo de prestar testemunho em juizo;
obrigacdo de ser jurado; obrigacdo de ser mesario; servico militar obrigatério.

/\ ATENCAO!

E admitida a escusa de consciéncia. Ou seja, a pessoa pode recusar cumprir
determinada obrigacdo se isso colidir com um imperativo filoséfico, religioso ou de
opinidao, desde que cumpra obrigagao alternativa prevista em lei.

;90bs.: Se nao existir lei prevendo servigo alternativo, a maioria dos autores entendem
que nao havera perda dos direitos politicos.

/\ ATENGAO!

A Lei n.% 8.239/91 regulamenta a prestagao de servigo alternativo ao servigo militar
obrigatorio.

DICA 67
INCAPACIDADE CIVIL
O artigo 15 da Constituicao Federal referia-se a incapacidade civil absoluta, prevista

originalmente no artigo 3° do Cdédigo Civil.

O artigo 3° do Cdédigo Civil foi revogado pela Lei Brasileira de Inclusdo (Lei n.°
13.146/2015).
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A Lei Brasileira de Inclusdo também conhecida como Estatuto da Pessoa com Deficiéncia

trouxe para ordem juridica nacional da Convencao Internacional sobre os Direitos
das Pessoas com Deficiéncia.

Segundo o artigo 76°, paragrafo primeiro, do Estatuto, a pessoa com deficiéncia sera
assegurado o direito de votar e de ser votada.

@ IMPORTANTE!

NAO ha mais incapacidade civil absoluta em decorréncia de deficiéncia, logo, NAO h3
mais suspensdo dos direitos politicos por este motivo.

DICA 68
CONDENAGAO CRIMINAL

A condenacao criminal, transitada em julgado, enquanto durarem seus efeitos,
suspende os direitos politicos.

A suspensao ¢ automatica e decorre da condenacdo transitada em julgado. Ou seja,
nao ha necessidade de declara-la por sentenca.

/\ ATENGCAO!

Ndo importa o tipo de sancao penal imposta ao condenado. Se for aplicada multa,
prestacdao de servicos a comunidade ou pena privativa de liberdade o efeito sera
0 mesmo quanto aos direitos politicos.

Sursis, suspensao condicional da pena, substituicdo da pena por medida alternativa ou o
livramento condicional geram suspensao dos direitos politicos. Todas sao medidas que
pressupdem a existéncia de uma pena anterior fixada.

DICA 69
PROCESSOS CRIMINAIS SEM TRANSITO EM JULGADO

A suspensdo condicional do processo (sursis processual) e a transagcdao penal
previstos na Lei n.° 9.099/95 (Lei dos Juizados Especiais) NAO suspendem os direitos
politicos. Isso ocorre porque evitam a tramitacdo do processo e a formagdao de coisa
julgada condenatoéria.

As pessoas presas em flagrante, por prisdao temporaria ou preventiva ou que nao
alcancaram o direito de recorrer da condenacdo em liberdade mantém seus direitos
politicos.

Logo, estas pessoas podem votar e ser votadas (desde que nao ostentem outras
restricoes).

4 JURISPRUDENCIA

A Resolucao TSE n.© 23.2198/10 dispOe sobre a instalacdo de secdes eleitorais especiais
em estabelecimentos penais e em unidades de internagao de adolescentes.

As secOes eleitorais serdo instaladas apenas se houver um minimo de 20 eleitores
aptos a votar.
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DICA 70

CONDENAGCAO CRIMINAL DE CONGRESSISTAS

[ &)

O artigo 55, inciso VI, da Constituicdo prevé a perda do mandato do Deputado ou
Senador que sofrer condenagao criminal em sentenga transitada em julgado.

O paragrafo segundo daquele artigo prevé que a perda do mandato de congressistas
sera “decidida pela Camara dos Deputados ou pelo Senado Federal, por voto
secreto e maioria absoluta, mediante provocaciao da respectiva Mesa ou de
partido politico representado no Congresso Nacional, assegurada ampla
defesa”.

—% AP 694 e AP 996 do STF

A Jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal (AP 694, AP 996) aponta que Camara dos
Deputados e Senado tém competéncia de DECIDIR, e ndo meramente declarar, a perda
de mandato de parlamentares das respectivas Casas

DICA 71
APLICAGCAO DE MEDIDA DE SEGURANGA

Quando o autor do crime é inimputavel por deficiéncia intelectual ou desenvolvimento
mental incompleto sofrera uma sentenga absolutoria impropria.

Neste caso, o Cddigo Penal prevé em seu artigo 26 que o autor do crime é isento de
pena.

O Codigo Penal estabelece em seus artigos 96 e 97 que o juiz determinara a internacao do
inimputdvel que comete crime em hospital de custddia e tratamento psiquiatrico.

Neste caso permanecem os direitos politicos do réu? Sim, porque a medida de
seguranca ndo é equivalente a condenacdo criminal transitada em julgado. Como o
Estatuto da Pessoa com Deficiéncia aplica-se as pessoas com deficiéncia mental,
permanece o direito de votar e ser votado.

DICA 72
CONDENAGCAO POR IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA

¥ A Lei n.0 8.429/92 divide as condutas de improbidade administrativa em trés classes
principais:

~> Dos Atos de Improbidade Administrativa que Importam Enriquecimento Ilicito (artigo
9°);

~> Dos Atos de Improbidade Administrativa que Causam Prejuizo ao Erario (artigo 10);

~> Dos Atos de Improbidade Administrativa que Atentam Contra os Principios da
Administracao Publica (artigo 11).

¥ Os prazos de suspensdo dos direitos politicos sdo, respectivamente:
~> oito a dez anos (enriquecimento ilicito);

> cinco a oito anos (prejuizo ao erario);
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> trés a cinco anos (atos contra os Principios da Administracgao).

DICA 73

[ &)

ATO DOLOSO X ATO CULPOSO
/\ ATENCAO!

Ato de Improbidade Doloso gera inelegibilidade. Ato de improbidade culposo, NAO.

ATO DOLOSO ATO CULPOSO

O agente tem a intengdo de agir. Quis ou O agente atuou com imprudéncia,
assumiu o risco de produzir o resultado. negligéncia ou impericia.

Segundo o artigo 1°, paragrafo segundo,
da Lei n.° 8.429/90, “Considera-se dolo a
vontade livre e consciente de alcangar o
resultado ilicito (...)"

LEMBRE-SE!

Na negligéncia, a pessoa deixa de tomar uma atitude ou de realizar uma conduta que
era esperada para a situagao.

P Ex.: pai que deixa arma carregada com facil acesso aos filhos menores.

A imprudéncia, por sua vez, pressupde uma acao precipitada e sem a cautela minima
necessaria.

# Ex.: motorista gue dirige em alta velocidade e ndo para em sinal vermelho atropelando
pedestre.

Por fim, a impericia é ligada a inaptiddo, ignorancia, falta de qualificagcdo técnica, tedrica
ou pratica ou a auséncia de conhecimentos elementares e basicos para a acao realizada.

A Ex.: médico n3o qualificado para determinado procedimento que causa deformidade ao
paciente.

DICA 74
MUDANCGCA NA LEI DE IMPROBIDADE E SUSPENSAO DE DIREITOS POLITICOS

% JURISPRUDENCIA

Recentemente, o Supremo Tribunal Federal decidiu que as mudancas na Lei de
Improbidade ndo podem ser aplicadas a casos nao intencionais (culposos) nos quais
houve condenacgdes definitivas e a processos em fase de execucao das penas (Recurso
Extraordinario 0003295-20.2006.4.04.7006).

¥ Foram fixadas quatro teses de repercussao geral, das quais a mais relevante em
termos eleitorais é a segunda:

“2) A norma benéfica da Lei 14.230/2021 revogacdo da modalidade culposa do ato de
improbidade administrativa, é irretroativa, em virtude do artigo 59, inciso XXXVI, da
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EX(

Constituicdo Federal, ndo tendo incidéncia em relacdo a eficacia da coisa julgada; nem
tampouco durante o processo de execucao das penas e seus incidentes;”

O condenado por ato de improbidade administrativo culposo que estivesse com os

direitos politicos suspensos nao se beneficia da revogacao desta modalidade e precisa
cumprir o resto da suspensao que eventualmente sofreu.

—%. JURISPRUDENCIA

O ministro Gilmar Mendes, do Supremo Tribunal Federal ja havia concedido, no dia
01/10/2021, liminar para conferir interpretacdo conforme a Constituicdo ao inciso II do
artigo 12 da Lei 8.429/1992, estabelecendo que a sancao de suspensao de direitos
politicos ndo se aplica a atos de improbidade administrativa CULPOSOS que causem
danos ao Erario.

Desde esta decisdo ndao cabia mais a aplicacdo da sancao de suspensao de direitos

politicos para os atos de improbidade administrativa culposos.

DICA 75

PRINCIPIO DA ANUALIDADE ELEITORAL

“A lei que alterar o processo eleitoral entrard em vigor na data de sua publicacdo, nao
se aplicando a eleicdo que ocorra até um ano da data de sua vigéncia.” (Artigo 16, da
Constituicao)

O artigo determina a vigéncia imediata, na data da publicacdo, da lei que alterar o
processo eleitoral.

No entanto, tal lei ndo tem eficacia plena e imediata, pois ndo se aplica a eleicdo que
ocorra até um ano da data de sua entrada em vigor.

OU SEJA: A lei é valida, mas nao é eficaz se promulgada menos de um ano antes

da eleicao.

DICA 76

SISTEMAS ELEITORAIS

¥ MAJORITARIO: é o sistema mais simples de se entender. E eleito o candidato que
obtiver o maior nimero de votos validos.

~> No Brasil, aplica-se aos cargos de:

Presidente da Republica (artigo 77, da Constituicao);
Governador de Estado (artigo 27, §1°, da Constituicdo);

Prefeito de cidades com mais de 200 mil eleitores (artigo 29, inciso II, da

Constituigao).

Se nenhum dos candidatos atingir a maioria dos votos validos (excluem-se brancos e
nulos), realizar-se-4 um segundo turno com os dois mais votados.

E se der empate? Sera declarado eleito o mais idoso.
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/\ ATENCAO!

A eleicdo de senadores pode ser considerada majoritaria, embora eles ndao precisem
atingir a maioria absoluta dos votos.

Senadores representam os Estados da Federagao, ndo os partidos politicos que os elegem.
/\ ATENCAO!

Prefeitos de cidades com menos de 200 mil eleitores sao eleitos por maioria SIMPLES.
Ou seja, nao precisam atingir a maioria dos votos validos, bastando superar os demais
candidatos para serem eleitos.

DICA 77

SISTEMAS ELEITORAIS II

¥ PROPORCIONAL: é o sistema aplicado nas eleigdes de deputados federais, estaduais,
distritais e vereadores. Seu principal objetivo é garantir a forca eleitoral dos partidos.

Como funciona o calculo das vagas neste sistema?
10 determinar quantas vagas obteve cada partido.

20 distribuir as vagas entre os candidatos.
/\ ATENCAO!

O sistema proporcional no Brasil é o de lista aberta, o que significa dizer que as listas
partidarias ndo indicam uma ordem de acesso as vagas pré-estabelecidas pelos
partidos. E o eleitor quem ajusta a ordem de acesso as vagas ao dar mais votos para
determinado candidato dentro de um partido.

Para distribuir as vagas é imprescindivel entender os conceitos de quociente eleitoral e
quociente partidario.

DICA 78
QUOCIENTE ELEITORAL
E simplesmente o resultado da divisao do total dos votos vélidos pelo numero de vagas
em disputa.

/\ ATENCAO!

Os votos validos sdo apurados mediante a subtracdo dos votos brancos e nulos do total
de votos daquela eleigao.

e Exemplo: Neste ano de 2022, o quociente eleitoral (QE) para deputados federais de
Sdo Paulo foi de 332.736 votos. J& o quociente para deputados estaduais foi de 246.245

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializagdo.
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votos. O calculo levou em conta o total votos validos no Estado pelo niumero de cadeiras
em disputa na Camara dos Deputados (70) e Assembleia Legislativa (94).

DICA 79

QUOCIENTE PARTIDARIO

E o total de votos dado aos candidatos de determinado partido ou ao proprio partido (o
voto de legenda), dividido pelo quociente eleitoral.

Na verdade, o quociente partidario indica o nimero de vagas a que o partido tera direito.

e Exemplo: O Partido Liberal obteve em Sdo Paulo um total de 5.343.667 votos em
2022. Sendo assim, seu quociente partidario serd o resultado da divisao destes votos pelo
quociente eleitoral de 332.736. O resultado é 16, ou seja, ao Partido Liberal caberdo 16
vagas na Camara Federal.

DICA 80
CLAUSULA DE BARREIRA PARA PUXADORES DE VOTOS

O Cddigo Eleitoral prevé em seu artigo 108 que serao eleitos os candidatos que tenham
obtido votos em numero igual ou superior a 10% (dez por cento) do quociente eleitoral,
de acordo com a ordem de votacao nominal que cada um tenha recebido até completar as
vagas indicadas pelo quociente partidario.

No exemplo de Sao Paulo, um deputado precisaria atingir ao menos 33.274 para participar
da distribuicao das vagas num primeiro momento.

/\ ATENCAO!

Esta medida tenta diminuir os efeitos do fenémeno dos “puxadores de votos”,
candidatos extremamente carismaticos que acabavam levando para o Legislativo
pessoas sem expressao politica.

DICA 81
CALCULO DAS SOBRAS

No mundo real, a divisao entre o total de votos e o quociente eleitoral ndo costuma ser
exata, havendo sobras de votos e lugares nao preenchidos.

¥ O célculo dos lugares ndo preenchidos é previsto no artigo 109 do Cédigo Eleitoral e
segue uma sequéncia bem definida:

~> 10 divide-se o numero de votos validos atribuidos a cada partido pelo nimero de
lugares que ele obteve mais 1.

~> 20 o partido com a maior média leva o lugar, desde que tenha candidato que atenda a
votacao minima (10% do quociente eleitoral).

~> 30 o processo € repetido até que todos os lugares vagos sejam ocupados.

> 40 quando ndo houver mais partidos com candidatos que atendam a votagdo minima,
as cadeiras serao distribuidas aos partidos com as maiores médias.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializagdo.
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/\ ATENCAO!

O preenchimento dos lugares que cada partido obteve deve ser feito seguindo a ordem
de votacao recebida pelos candidatos. Por isso, chamamos o sistema de proporcional de
lista aberta (o eleitor aloca os candidatos de sua preferéncia e ndo os lideres partidarios
como em outros paises).

DICA 82
CALCULO DAS SOBRAS II

¥ A Lei n.9 14.211/2021 alterou a Lei das Eleicdes e o Cddigo Eleitoral trazendo duas
mudangas muito importantes:

~> Reduziu o numero de candidaturas das eleicdes para a Camara dos Deputados, a
Camara Legislativa, as assembleias legislativas e as cdmaras municipais para até 100% do
numero de lugares a preencher mais um;

Ou seja, cada partido sé pode lancar um total de candidatos correspondente a até o total
de lugares a preencher mais um.

» Exemplo: no Estado de S&o Paulo cada partido s6 pode lancar até 71 candidaturas ao
cargo de Deputado Federal.

~> Alterou o critério de distribuicdo das sobras. Com a reforma eleitoral, participam da
distribuicao das sobras apenas os partidos que tenham obtido pelo menos 80% do
quociente eleitoral e pelos candidatos que tenham obtido votos em numero igual ou
superior a 20% desse quociente.

~ No exemplo de Sao Paulo, apenas partidos que tenham atingido o total de 266.189
votos poderao participar da distribuicao das sobras de vagas. E neste caso, apenas
candidatos com numero de votos igual ou superior a 53.238 votos terdo direito a ocupar
as vagas.

/\ ATENCAO!
Outra medida tenta diminuir os efeitos do fenémeno dos “puxadores de votos”.

DICA 83
QUESTOES CURIOSAS SOBRE DISTRIBUICAO DE VAGAS
¥ E se nenhum partido atingir o quociente eleitoral?

~> Ocupam-se as vagas com os candidatos por ordem de votacgdo recebida (artigo 111, do
Cddigo Eleitoral).

¥ E se houver empate?
~> Considera-se eleito o candidato mais idoso (artigo 110, do Cédigo Eleitoral).
@ E se surgir vaga durante o mandato e nao houver suplentes para ocupa-la?

~> Faz-se nova eleicdo, exceto se faltarem menos de nove meses para findar o mandato.
Neste caso, fica vago.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializagdo.
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INFIDELIDADE PARTIDARIA

A Lei dos Partidos Politicos (Lei n.° 9.096/95) prevé no artigo 22-A hipdétese de perda de
mandato do parlamentar que se desfiliar sem justa causa do partido pelo qual foi eleito.

Consideram-se justa causa as seguintes hipéteses (paragrafo Unico do artigo 22):

I - mudanca substancial ou desvio reiterado do programa partidario;

II - grave discriminagdo politica pessoal;

IIT - mudanca de partido efetuada durante o periodo de trinta dias que antecede o prazo

de filiacdo exigido em lei para concorrer a eleicdo, majoritdria ou proporcional, ao
término do mandato vigente.

/\ ATENCAO!

A Ultima hipdtese é conhecida como “janela partidaria” e ocorre a cada ano par (ano de
eleicdes) trinta dias antes do prazo de seis meses que a legislagdo impde como prazo
minimo para que um candidato concorra a cargo eletivo por determinado partido.

—% JURISPRUDENCIA

O TSE fixou na Consulta 060015955 que a justa causa para desfiliagao por meio da
“janela partidadria” somente se aplica ao eleito que esteja no término do mandato
vigente, ou seja, vereador no ano de eleigbes municipais e deputados no ano de
eleigdes gerais.

b Exemplo: deputado federal eleito em 2022 que pretenda ser candidato a qualquer
cargo nas eleicbes de 2026 por outro partido podera durante o més de marco de 2026
realizar a mudanca partidaria sem perda do cargo. Lembrando que o prazo minimo de seis
meses para filiagdo finda no inicio de abril, considerando eleigdes no inicio de outubro.

LEMBRE-SE!

A punicao vale apenas para cargos eleitos no sistema proporcional. Um senador nao perde
0 cargo caso mude de partido (Samula 67 do TSE).

DICA 85
NUMERO DE VEREADORES

A Emenda Constitucional n.© 58, de 2009 alterou o regime anterior quanto ao numero de
vereadores, criando 24 faixas para o tamanho das Camaras Municipais, partindo de
municipios com até 15.000 habitantes, com numero maximo de 9 vereadores até
municipios com mais de 8.000.000 de habitantes, com 55.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializagdo.
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/\ ATENGCAO!
Cada municipio pode fixar em sua lei orgénica o numero de vereadores que terd, desde

que respeite os limites maximos do artigo 29, IV, da Constituicdo (na redacdo dada pela
EC n.0 58/2009).

(@ IMPORTANTE!

Para o TSE esta alteracdo no numero de vereadores nao se sujeita ao principio da
anualidade eleitoral (Agr. Reg. no RE 30.521).

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
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REALIDADE ARQUIViSTICA BRASILEIRA

@ A Lei n° 8.159/1991 foi um marco importante na realidade arquivistica brasileira,
ao estabelecer a necessidade, em todo 6rgdo publico, da implantacdao de um programa
de gestdao de documentos. Porém, essa obrigatoriedade ndo foi seguida por agdes
efetivas pelos 6rgdos publicos, nas diversas esferas e poderes. Atualmente, o cenario mais
comum nas organizacgdes publicas brasileiras é o da existéncia de dois grandes conjuntos
documentais: arquivos montados nos setores de trabalho e massas documentais
acumuladas.

- Segundo o autor Renato Tarciso Barbosa de Sousa, no Brasil, temos o seguinte
cenario para os arquivos publicos:

P Acumulacgdo didria de um grande volume documental;
> Necessidade de manter a documentacdo por questdes legais, fiscais e técnicas;

> Pouca disponibilidade de espaco fisico e mobiliario para guarda dos documentos nos
setores de trabalho;

> Inexisténcia de locais adequados para o0 armazenamento de documentos;

> Falta de orientagao para a gestao dos documentos;
Métodos ineficientes e improvisados para a organizagdo e acesso aos documentos.

O que temos sdo instituicdes publicas em niveis satisfatérios de avango no que se refere a
gestdo documental (principalmente na esfera federal) e érgdos que sequer dispdem de
tabelas de temporalidade que garantam um minimo de organizacao a seus acervos
(principalmente nas esferas estadual / municipal). Tais dificuldades sao decorrentes da
falta de mdo de obra especializada e de recursos financeiros disponiveis para a area de
arquivo e gestdo documental. Nos ultimos anos foram criados diversos cursos de
Arquivologia no pais, criando a expectativa de que o nimero de profissionais na area seja
reforcado a fim de enfrentar a situacao.

A Lei n° 12.527/2011, conhecida como a Lei de Acesso a Informacdo, traz também a
necessidade de que os érgaos publicos reforcem seus orcamentos na drea de organizacao
documental, a fim de que possam prestar ao cidad3do as informagdes por ele solicitadas e
devidas.

ARQUIVOS PRIVADOS

¥ Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades. Os
arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Publico como de interesse publico e
social, desde que sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para a histéria
e desenvolvimento cientifico nacional.

(O IMPORTANTE!

Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social ndo poderdo ser
alienados com dispersdao ou perda da unidade documental, nem transferidos para o

exterior.
Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
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PROTOCOLO: RECEBIMENTO, REGISTRO, DISTRIBUICAO, TRAMITAGCAO E
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

¥ PROTOCOLO E TRAMITAGAO: J4 estudado que no ciclo vital dos documentos, a
idade corrente é aquela em que os documentos estdo sendo resolvidos, sdo muito
utilizados e, por causa disso, devem ser mantidos nos proprios setores que os utilizam ou
em dependéncias de facil acesso. Aqui, € natural que os documentos circulem entre as
areas envolvidas no assunto tratado, a fim de que sejam realizados os procedimentos
necessarios para a sua resolucdo. Essa circulacdo é chamada de tramitacao.

Portanto, pode-se concluir que tramitacao é o caminho, é o curso, é a trajetoria que
o documento percorre desde a sua producao ou entrada na instituicdo até ser
efetivamente resolvido. Cada documento tera sua tramitacao definida a partir do assunto
que ele trata.

“Curso do documento desde a sua producdo ou recepcdao até o cumprimento de sua
fungdo administrativa. Também chamado movimentagdo ou tramite”. - Dicionario de
Terminologia Arquivistica. Arquivo Nacional.

QUESTAO

A movimentacdo de um documento de um setor para outro para que decisdes sejam
tomadas é uma atividade de protocolo denominada

a) tramitacao
b) registro

c) expedicao
d) distribuicao
e) classificacdo

Gabarito: Alternativa A.

PROTOCOLO E CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

A atividade de controle do documento é que chamamos de protocolo, e deve ser
implementada na idade corrente do ciclo de vida dos documentos. E de suma importancia
que haja mecanismos que permitam controlar a tramitacdo dos documentos, de forma
gue seja possivel acompanhar seus andamentos evitando possiveis perdas de documentos
durante sua resolugao.

/\ ATENGAO!

A tramitacao e, consequentemente a atividade de protocolo é exclusiva da fase corrente
do ciclo de vida dos documentos.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
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QUESTAO

De acordo com o ciclo de vida dos documentos, os arquivos dividem-se em correntes,
intermedidrios e permanentes. Ao arquivo corrente refere-se a atividade de

a) difusao

b) restauragao

c) protocolo

d) inventario

Gabarito: Alternativa C.

ATIVIDADES DE PROTOCOLO

A rotina de protocolo é implementada a partir da adocdo de uma série de
procedimentos que permitem ter um efetivo controle na tramitacdo dos documentos.

Usualmente, em pequenas empresas, esse controle pode ser efetivado utilizando-se um
livro onde sdao anotados os documentos que entram na instituicdo e, quando da entrega
destes aos destinatarios e a cada movimentacao, sao feitas novas anotacdes neste livro, o
LIVRO DE PROTOCOLO.

ATIVIDADES DE PROTOCOLO

Nos 6rgaos publicos, o volume de documentos é muito grande, o que exige formas
de controle mais eficientes e bem estruturadas. Em geral, empresas maiores criam um
setor s6 pra cuidar desta atividade. Naturalmente, este setor recebe o nome de protocolo.

¥ Cabe agora detalhar as etapas de controle realizadas pelo protocolo, que sao:
b Recebimento;

b Registro;

> Autuacdo;

- Classificacao;

b Expedicao/distribuicao;

> Controle/movimentac3o.

QUESTAO

Assinale a opcao em que todas as atividades apresentadas sao de responsabilidade do
setor de protocolo

a) autuacdo, encaminhamento e arquivamento

b) recebimento, classificagao, controle da tramitacdao e expedicao
c) classificagdo, descricao, arquivamento e expedicao

d) registro, classificacao, destinacao e avaliacdao

e) autuacdo, registro, organizacdo e descricao

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
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Gabarito: Alternativa B.

ETAPAS DE CONTROLE E RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS - PARTE 1

O recebimento é a primeira etapa de controle por parte do setor de protocolo e
consiste basicamente em receber toda documentagdao que ird circular no 6rgao. Nesta
etapa, sdo recebidos os documentos que vém por malote de outros érgaos, os
documentos que chegam pelos Correios e os documentos internos do 6rgdo, que sdo
entregues pelos setores ao protocolo para que seja iniciada sua tramitacdo. Ou seja, os
documentos devem em um primeiro momento dar entrada no protocolo.

E por isso, o recibo que o usuario leva para comprovar a entrada do documento é
chamado de protocolo. A mesma regra vale para documentos internos. Se for
necessario entrar com um pedido de aposentadoria, licenga, pedido de compra de material
etc., teoricamente, é preciso dar entrada da solicitagdo no setor de protocolo.

ETAPAS DE CONTROLE E RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS - PARTE 2

No seu dia a dia, quando vocé precisa ir a um orgao publico resolver algum assunto, é
natural que vocé faca esta solicitagdo em uma central, onde havera diversos atendentes
preparados para receber sua solicitacgdo. Mesmo que nao haja explicitamente o nome
“Protocolo” estampado no local, é esta funcdo que estdo desempenhando. Vocé ja deve
ter ido ao Detran, a companhia de luz de sua cidade, a Administracao ou a Prefeitura de
sua cidade e percebido esta etapa de controle. Pois &, é a etapa de Recebimento.

REGISTRO DE DOCUMENTOS

Uma vez recebida o documento, o setor de protocolo tem a missao de ler, identificar
os dados basicos do documento e cadastrar em um sistema. Hoje, este sistema é
informatizado, mas durante muito tempo foi feito em sistemas manuais, onde eram
utilizadas fichas de controle, chamadas fichas de protocolo. Portanto, os documentos
devem ser registrados pelo protocolo no momento em que ddo entrada no 6rgao

Este registro (cadastro) é que vai permitir a localizacao dos documentos quando
necessario, uma vez que os dados basicos que o usudrio informard para a busca dos
documentos foram cadastrados em sistema de controle e de busca. Um documento
registrado passa a existir formalmente na instituicdo e passa a ser controlado.

QUESTAO

Os documentos de arquivo recebidos pela instituicdo devem ser entregues ao setor de
protocolo, onde é efetuada a separacao entre a correspondéncia particular e a oficial.
Em seguida, sdo identificadas as correspondéncias ostensivas e as sigilosas. A primeira
etapa que inicia a sequéncia de procedimentos a serem realizados no protocolo é

a) a expedicao
b) o registro

c) a tramitacao

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
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d) a distribuicao
e) a avaliacao

Gabarito: Alternativa D.

EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

Uma vez separada a documentacao para entrega aos destinatarios, procede-se a
entrega desta documentagdo. Quando o destinatario é externo a instituicdo, esta entrega
é chamada de expedicdo. O documento é, portanto, expedido para aquela instituicdo.
Dependendo da situacdo, o préprio protocolo pode entregar, ou encaminhar pelo servico
postal. Independentemente da situacdo, o termo utilizado é a expedicdo. Geralmente,
quando o proéprio 6rgdo entrega, sdo criados malotes e entregues no outro 6rgdo. Ja
guando os documentos chegam na outra instituicdo, ddao entrada, no protocolo, sendo
iniciada toda a rotina de controle naquela instituicao.

DISTRIBUIGCAO DE DOCUMENTOS

A distribuicao é a entrega de documentos aos destinatarios, porém, neste caso,
para destinatarios internos do 6rgdao. Neste caso, o documento ndo sai da instituicdo.
Perceba que aqui o documento deve ser entregue dentro do mesmo 6rgao,
independentemente de sua localizagao fisica. Se um documento vai ser entregue em um
setor que funciona em outro prédio, mesmo outra cidade ou estado, mas é do proprio
orgdo, estamos falando de uma distribuicdo. Se o documento é entregue em outro 6rgao
(mesmo que seja no mesmo prédio, é uma expedicdo).

A distribuicao e, portanto, a entrega dos documentos aos setores por onde os
documentos comegara a tramitar.

/\ ATENCAO!

Entrega dentro do préprio 6rgao: Distribuicdo.

Envio para outros 6rgaos: Expedicdo.

QUESTAO

A saida do documento do setor de protocolo para o setor destinatario do documen
conhecida como

a) distribuigao
b) expedicao
C) registro

d) classificacao
e) tramitacao

Gabarito: Alternativa A.

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
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CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - A CLASSIFICAGAO DE ARQUIVO

* Segundo alguns critérios e de acordo com a bibliografia arquivistica, o arquivo, e neste
ponto sendo considerado como o local da guarda dos documentos, pode ser
classificado:

b Quanto aos estagios de evolucdao dos documentos;
b Quanto a entidade mantenedora;
» Quanto a natureza dos documentos;

> Quanto a extensao de sua atuacao.

QUANTO AOS ESTAGIOS DE EVOLU(,‘Z\O DOS DOCUMENTOS
¥ Os documentos passam por trés fases distintas:

- Arquivo Corrente ou primeira idade - sao armazenados os documentos mais novos e
mais utilizados na instituicdo;

- Arquivo Intermediario ou de segunda idade - sdo armazenados os documentos que
ja foram resolvidos e aguardam um prazo de prescricdao administrativa/juridica;

b Arquivo Permanente ou de terceira idade - sdo conservados os documentos que ja
prescreveram administrativamente e se conservam em razdo de seu valor histérico para a
sociedade.

Por enquanto, podemos dizer que arquivo corrente, arquivo intermediario e arquivo
permanente sao as classificacoes do arquivo quanto aos estagios de evolugdo.

QUANTO A ENTIDADE MANTENEDORA

¥ Todo arquivo estd vinculado a uma entidade, seja pessoa fisica ou juridica. Ao
analisarmos esta entidade, podemos classificar os arquivos em publicos, institucionais,
comerciais e pessoais. Esta definicdo é apresentada por Marilena Leite Paes por meio dos
seguintes conceitos:

> Arquivos publicos - podem ser federais, estaduais e municipais;

> Arquivos institucionais - podem ser de instituigdes educacionais, igrejas, corporacdes
nao lucrativas, sociedades e associagoes;

> Arquivos comerciais - podem ser de firmas, corporacdes e companhias;

b Arquivos familiais ou pessoais - 0s dois termos estardao corretos nas provas.

QUANTO A NATUREZA DOS DOCUMENTOS
g Aqui encontraremos dois arquivos distintos os chamados arquivos especiais e 0s
arquivos especializados, cujas definicdes sdao apresentadas a seguir:

Todos os direitos reservados. Proibida cépia, plagio ou comercializacdo.
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b Arquivos especial - Chama-se de arquivo especial aquele que tem sob sua guarda
documentos de formas fisicas diversas - fotografias, discos, fitas, clichés, microformas,
slides, disquetes, CD-ROM - e que, por esta razao, merecem tratamento especial nao
apenas no que se refere ao seu armazenamento, como também ao registro,
acondicionamento, controle, conservacao etc.
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> Arquivo especializado é o que tem SOB SUA CUSTODIA os documentos resultantes
da experiéncia humana num campo especifico, independentemente da forma fisica que
apresentem, como, por exemplo, os arquivos médicos ou hospitalares, os arquivos de
imprensa, os arquivos de engenharia e assim por diante. Esses arquivos sdo também
chamados, impropriamente, de arquivos técnicos.

QUANTO A EXTENSAO DE SUA ATUACAO

Este conceito esta relacionado ao local em que o arquivo esta instalado na instituicdo,
e quem sera o seu publico-alvo, especificamente na fase corrente do ciclo de vida dos
documentos.

b g Quanto a abrangéncia de sua atuacao, os arquivos podem ser setoriais e centrais ou
gerais:

e Arquivos setoriais sao aqueles estabelecidos junto aos Orgaos operacionais,
cumprindo fungdes de arquivo corrente.

~ 0s arquivos gerais ou centrais sdo os que se destinam a receber os documentos
correntes provenientes dos diversos 6rgdos que integram a estrutura de uma instituicdo,
centralizando, portanto, as atividades de arquivo corrente.

CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

¥ Aqui analisaremos o documento de forma isolada. A bibliografia arquivistica apresenta
alguns critérios para classifica-lo:

Quanto ao Género;

Quanto a Forma;

Quanto ao Formato;

Quanto a Técnica de registro;

Quanto a Espécie;

Quanto a Tipologia.

(D IMPORTANTE!

As questdes de concurso costumam misturar os conceitos a fim de confundir o candidato.
E importante, entdo, entender cada critério isoladamente para que vocé possa entender
direitinho como cada um funciona.
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QUANTO AO GENERO- PARTE 1

> Primeiramente, é necessdrio saber o que é género dos documentos. O dicionario
técnico de arquivologia traz o conceito:

~> GENERO DOCUMENTAL: Aspecto documental relacionado ao conjunto de signos ou
simbolos utilizados para registrar a informagao.

Para registrar uma informacao e criar um documento, precisamos utilizar simbolos
que permitam que a informagdo seja transmitida e lida por aqueles que a necessitem.
Estes simbolos podem ser: letras, sons, imagens etc. E baseado nestes simbolos que
encontraremos 0s géneros nos arquivos.

QUANTO AO GENERO- PARTE 2

¥ Na obra de Marilena Leite Paes é possivel encontrar a relacdo dos géneros encontrados
nos arquivos. Quanto ao género, os documentos podem ser:

> ESCRITOS OU TEXTUAIS: documentos manuscritos, datilografados ou impressos;

> CARTOGRAFICOS: documentos em formatos e dimensdes varidveis, contendo
representacdes geograficas, arquitetonicas ou de engenharia (mapas, plantas, perfis);

~> ICONOGRAFICOS: documentos em suportes sintéticos, em papel emulsionado ou ndo,
contendo imagens estaticas (fotografias, diapositivos, desenhos, gravuras);

~> FILMOGRAFICOS: documentos em peliculas cinematograficas e fitas magnéticas de
imagem (tapes), conjugados ou ndo a trilhas sonoras, com bitolas e dimensdes variaveis,
contendo imagens em movimento (filmes e fitas videomagnéticas);

~> SONOROS OU FONOGRAFICOS: documentos com dimensdes e rotagdes variaveis,
contendo registros fonograficos (discos e fitas audiomagnéticas);

~> MICROGRAFICOS: documentos em suporte filmico resultantes da microrreproducéo de
imagens, mediante utilizacdo de técnicas especificas (rolo, microficha, jaqueta, cartdo-
janela);

~> INFORMATICOS: documentos produzidos, tratados ou armazenados em computador
(disquete, disco rigido - Winchester -, disco 6ptico).

/\ ATENGCAO!

O documento pode conter mais de um género ao mesmo tempo. Um relatério, por
exemplo, pode conter informacdes textuais e imagens ao mesmo tempo. Um documento
em meio digital apresentara para o usuario texto, som, imagem etc., muitas vezes tudo
reunido em um mesmo documento.

QUANTO A FORMA E FORMATO

Classificacdo quanto a Forma € uma outra maneira de se analisar o documento autora
Janice Goncalves define forma como sendo o “estagio de preparacao ou transmissao do
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documento”. Quando um documento é produzido, ele passa por alguns estagios, que
podemos chamar de forma.

O primeiro estagio por que passa o documento € a minuta ou rascunho, ou seja,
aquele estagio em que o documento ainda ndo estd pronto e pode sofrer alteracoes.
Neste momento, o documento estd em forma de minuta ou rascunho. Depois de pronto, o
documento é assinado e passa a ter validade juridica. Esta versao definitiva é chamada
de original, e pode ser feita em uma ou mais vias. Portanto, o documento definitivo esta
em forma de original. Este original pode ser reproduzido para fins de divulgagdo ou
transmissdo da informacgdo, por meio da digitalizacdo ou mesmo de cdpia reprografica (a
popular Xerox, como & mais conhecida).

Neste caso, tem-se a criagdo de uma cépia do documento, que também é uma das formas
que ele pode se apresentar. Portanto, minuta ou rascunho, original e copia sdo exemplos
de formas do documento, ou seja, o estagio de preparagdo ou transmissao do documento.

ARQUIVAMENTO E ORDENAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Além de controlar o prazo de guarda dos documentos, sua tramitacdo, cuidar de sua
conservacao e quem pode acessa-los, outra atribuicdo do arquivo €, naturalmente,
GUARDAR OS DOCUMENTOS E MANTE-LOS EM ORDEM, de forma que se possa
localiza-los quando necessario.

ARQUIVAMENTO E ORDENACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - TIPOS DE
PASTA

- Tipos de pastas:

Diferente das bibliotecas, onde os livros costumam ser armazenados soltos nas estantes,
facilitando a pesquisa, no arquivo é importante utilizar embalagens que protejam os
documentos durante o periodo em que estardo guardados e também que facilitem a
pesquisa. Nesse caso, € comum a utilizacdo de pastas, caixas ou envelopes. Os modelos
de pastas mais utilizados nos arquivos sao:

> Pastas suspensas - As pastas suspensas sao as mais comuns, muito utilizadas nos
arquivos correntes. Nelas, sao agrupados documentos soltos, como oficios, memorandos e
contratos, que sdo ordenados dentro de cada pasta e guardados em armarios ou arquivos
de gavetas. O nome "“pasta suspensa” vem justamente do fato de que elas ficam
suspensas quando armazenadas;

> Esta pasta é armazenada em pé, geralmente em armarios e estantes e, ao contrario do
gue o nome diz, ndo permite apenas a ordem alfabética, mas também a ordem numeérica
ou qualquer outra que a empresa aplique aos documentos ali depositados;

~> pastas em L - S3o pastas que contam com um gancho central, no qual os documentos
sao perfurados e inseridos. Esta pasta é armazenada em pé, geralmente em armarios e
estantes e, ao contrario do que o nome diz, ndo permite apenas a ordem alfabética, mas
também a ordem numérica ou qualquer outra que a empresa aplique aos documentos ali
depositados;

> pastas sanfonadas - S30 aquelas que apresentam varias divisérias, de modo que os
documentos podem ser separados de acordo com o assunto, ordem alfabética ou qualquer
outro critério adotado pela instituicdo.
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TIPOS DE ARQUIVO - ARQUIVAMENTO VERTICAL

Aqui os documentos sdo colocados lado a lado, um atrds do outro na posicdo vertical. O
arquivamento vertical tem como vantagem facilitar a busca ao documento, pois é
possivel retirar aquele desejado sem retirar os outros do arquivo; no entanto, acaba por
prejudicar a conservagdao dos documentos, pois o papel tende a amassar quando guardado
dessa forma. E altamente recomendado para os arquivos correntes, em que a busca dos
documentos é mais frequente; tanto é que as pastas suspensas e as pastas A-Z, mais
utilizadas nessa idade, adotam este tipo de arquivamento. Também é largamente utilizado
nos arquivos intermediarios, cujas caixas de arquivo sao armazenadas dessa forma.

ARQUIVAMENTO HORIZONTAL

Neste caso, os documentos sdao colocados uns sobre os outros, formando pilhas de
documentos. Apesar de conservar melhor os documentos, o arquivamento horizontal
acaba por dificultar a busca a eles, uma vez que, para pegar qualquer documento, ha a
necessidade de remover os outros que estao por cima dele.

E recomendado para os arquivos permanentes, em que a preservacao do documento é
extremamente importante, devido ao valor histérico da documentacgao.

ATENGAO!

Aqui podemos apontar como recomendado para documentos de grandes dimensdes,
como mapas e plantas.

QUESTAO

Os documentos de valor permanente que apresentam grandes formatos, como plantas
e cartazes, devem ser armazenados em

a) camisas.

b) estantes de aco.
c) mapotecas.

d) caixas-arquivo.
e) pastas suspensas.

Gabarito: Alternativa C.

Lembrando que, documentos de grandes formatos, como mapas, plantas e cartazes
devem ser guardados em mapotecas, que sdo arquivos proprios para esse tipo de
material. Esses documentos ficam armazenados de forma horizontal e sem que seja
necessario dobra-los.
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GUIA-FORA

O Guia-fora é algo bastante comum nos arquivos e de facil entendimento, e nada mais é
do que um formulario preenchido com os dados do documento desarquivado,
colocado no lugar dele, para indicar sua localizacdo e facilitar o rearquivamento.

Dessa forma, quando o documento sai do arquivo, fica esta guia no lugar dele: dai o nome
guia-fora (indicador do que esta fora do arquivo). E comum esta situagdo ser vista em
uma locadora, por exemplo, quando o funcionario coloca dentro da capa do filme a via
contendo os dados do cliente, para indicar quem esta com o filme e o prazo de devolugdo.
Esta guia é importante, principalmente, para arquivos que ndo tém controle informatizado
de empréstimo de documentos.
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