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COMUNICACAO, LINGUAGEM E VARIACOES

LINGUISTICAS

TEORIA

O programa de Lingua Portuguesa do Edital Normativo n°® 4/2026 abre pelo item 1.1.2, que trata da
comunicacio e das variagdes linguisticas. E um topico de vocabulario técnico: quase toda questdo se
resolve sabendo o nome exato do elemento, da fungdo ou do tipo de variagdo. A Fundagao FAFIPA
costuma dar uma situagao banal, uma placa, um anuncio, uma fala de rua, um verbete de dicionario, e
pedir a classificagao certa. Quem sabe reconhecer o fendbmeno mas nao sabe nomea-lo perde a questao.

Mapa do capitulo

Processo de comunicagao
* seis elementos: emissor, receptor,

mensagem, codigo, canal, referente
 canal é meio fisico; codigo é
sistema de signos
« ruido: tudo que prejudica a
transmissao

N\

Variagoes linguisticas
« diatdpica, diastratica, diafasica,
diacrénica

)

* linguagem: capacidade de usar =
) B * cada fungao se centraem um
signos, verbal ou nao verbal
elemento

« lingua: sistema social e estavel = .
; N « vale a fungao predominante
« fala: uso individual e concreto

Lingua, linguagem e fala J Funcoes da linguagem

L
- o~

Comunicacgao,

linguagem e variagoes
linguisticas

Niveis e preconceito
« formal x informal conforme a

adequacao
* giria, jargao, regionalismo,

gerundismo

O processo de comunicacao e seus seis elementos
Comunicar é transmitir uma mensagem de alguém para alguém por meio de um codigo compartilhado.
Quando esse percurso se completa, dizemos que houve comunicacao; quando falha, houve ruido. O
modelo que as bancas cobram tem seis elementos, e vale fixar cada um por uma pergunta simples.

emissor quem produz a mensagem? o servidor que redige o oficio
receptor aquem a mensagem se dirige? o cidadao que recebe a notificacao
mensagem o que é dito? o conteudo do oficio

codigo em que sistema de signos? a lingua portuguesa escrita
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Faltam dois, que ficaram fora da tabela apenas para respeitar o limite de colunas. O canal, também
chamado de contato, € o meio fisico por onde a mensagem circula: o papel, o telefone, o correio eletr6-
nico, a voz no ar. E o referente, também chamado de contexto, &€ o assunto de que a mensagem trata,
aquilo a que ela se refere no mundo.

A confusao que a banca explora é entre canal e codigo. Canal é meio fisico, codigo é sistema de signos.
Numa ligagao telefbnica, o canal é a linha telefénica e o cédigo ¢é a lingua falada. Num cartaz, o canal é o
proprio cartaz e o codigo pode ser verbal, ndo verbal ou os dois ao mesmo tempo.

Chama-se ruido tudo aquilo que prejudica a transmissao: um barulho externo, uma letra ilegivel, uma
palavra técnica que o receptor desconhece, um mal-entendido cultural. O ruido nao é apenas sonoro; ele
pode ser fisico, semantico ou psicolégico.

/\ Pegadinha: a banca troca canal por cédigo. Se a pergunta é “por onde a mensagem circula?”, a
resposta é canal (papel, linha telefénica, ar). Se é “em que sistema de signos?”, a resposta é codigo (a
lingua, o desenho, o gesto). Numa placa de transito, o canal é a prépria placa e o codigo é o desenho
mais a palavra.

Lingua, linguagem e fala
Trés conceitos que parecem sinbnimos e Nnao sao.
Linguagem é a capacidade humana de se comunicar por signos, em qualquer sistema. Existe linguagem
verbal, que usa a palavra, e linguagem nao verbal, que usa imagem, gesto, cor, som, sinal de transito.
Quando as duas se combinam no mesmo texto, como no cartaz que traz desenho e frase, fala-se em
linguagem mista ou hibrida.

Lingua ¢é o sistema de signos de uma comunidade, socialmente partilhado e relativamente estavel: o
portugués, o guarani, o inglés. Ninguém inventa sozinho a lingua, e ninguém a modifica por decisao
individual.
Fala é a realizacao concreta e individual da lingua, o uso que cada pessoa faz do sistema em cada
situacdo. E na fala que a lingua se transforma, lentamente, até que a mudanca seja incorporada pela
gramatica.

As funcodes da linguagem
Toda mensagem tem uma intencdo dominante, e cada intencao corresponde a uma funcao da lingua-
gem, associada a um dos elementos da comunicacao.

Funcao emotiva ou expressiva: centrada no emissor. Predominam a primeira pessoa, as exclama-
coes e as marcas de subjetividade. E a funcéo do diario, da carta pessoal, do desabafo.

Funcao referencial ou denotativa: centrada no referente. Informa de modo objetivo, em terceira
pessoa, sem juizo de valor. E a funcéo da noticia, do relatorio, do verbete enciclopédico.

Funcao conativa ou apelativa: centrada no receptor. Quer convencer, influenciar, mandar. Predomi-
nam o vocativo e o imperativo. E a funcao da propaganda e da campanha institucional.

Funcao fatica: centrada no canal. Serve para abrir, testar ou manter o contato, e ndo para informar.
Sao exemplos “ald”, “esta me ouvindo?” e a conversa sobre o tempo no elevador.

Funcao metalinguistica: centrada no codigo. O codigo explica a simesmo. O dicionario é o exemplo
classico, assim como a gramatica que fala da lingua e o filme que fala de cinema.

Funcao poética: centrada na mensagem. O modo de dizer importa tanto quanto o que se diz.
Aparece na literatura, mas também em slogans e manchetes trabalhadas.
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As fungdes nao se excluem. Num anuncio de vacinacao ha fungao conativa dominante, mas pode
haver funcao referencial nos dados e funcao poética no bordao. A questao pergunta pela funcao predo-
minante, e é esse adjetivo que decide a resposta.

Emotiva (centrada no diario - cartapessoal - desabafo - primeira pessoa
emissor)

Referencial (centrada noticia - relatério - verbete - terceira pessoa
no referente)

Conativa (centrada no propaganda - campanha - ordem - vocativo e imperativo
receptor)

Fatica (centrada no aldé - estdme ouvindo? - conversa de elevador
canal)

Metalinguistica dicionario - gramatica - filme sobre cinema
(centrada no codigo)

Poética (centrada na poema - slogan - manchete trabalhada

mensagem)

/\ Pegadinha: a pergunta é sempre pela funcdo predominante. Um anuncio de vacina informa dados
(referencial) e tem bordao rimado (poética), mas o que domina & convencer o receptor: conativa. Nao
marque a fungao que aparece, marque a que manda no texto.

@ Dica: para achar a fungao, pergunte primeiro “o texto quer fazer o qué?” e depois “para quem ou para
0 qué ele aponta?”. Dicionario aponta para o cédigo; “alé” aponta para o canal; “compre agora” aponta
para o receptor.

As quatro variacoes linguisticas
A lingua nao é uniforme. Ela varia conforme o lugar, o grupo social, a situagao e o tempo. A classificacao
que a prova cobra tem quatro entradas, e cada uma tem um nome técnico e um nome comum.
Variacao diatépica ou geografica. Decorre do espaco. E o sotaque, o vocabulario regional, a construcao
tipica de uma area. O mesmo pao recebe nomes diferentes em Sao Paulo, no Rio de Janeiro, no Ceara
e no Rio Grande do Sul. Em Curitiba, “pia” e “vina” sao exemplos correntes dessa variagao.

Variagao diastratica ou social. Decorre do grupo a que o falante pertence: faixa etaria, escolaridade,
profissao, classe. As girias juvenis e o0s jargdes profissionais entram aqui. O médico que falaem “quadro
algico” e o mecanico que fala em “folga do cabecote” usam jargoes, isto &, vocabularios proprios de um
grupo profissional.

Variacao diafasica, de registro ou situacional. Decorre da situagao de comunicagao. A mesma pessoa
fala de um jeito na audiéncia e de outro na mesa do almoco. E a variagdo que sustenta a nocao de
adequacgao: nao existe registro certo em abstrato, existe registro adequado aquela situacao.

Variagao diacrénica ou histérica. Decorre da passagem do tempo. O percurso de “vossa mercé” até
“vosmecé”, “vocé” e “cé” mostra a lingua se transformando ao longo dos séculos. Também é diacrénica
a mudanca de sentido de palavras como “vilao”, que ja significou apenas habitante da vila.
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A diferenca vem do lugar onde o falante vive | sim L.
S —> Diatépica
(pid, vina, sotaque)?

nao ¢

Vem do grupo social, da idade ou da sim . .
L e —> Diastratica
profissao (giria, jargao)? L

nao ¢

Vem da situagao: a mesma pessoa fala sim L.
) . —_— Diafasica
diferente na audiéncia e no almogo?

nao ¢

Vem da passagem do tempo (vossa merce, sim
VOCE, cé)?

nao ¢

Nenhuma das quatro: releia se o enunciado
trata mesmo de variagao

Diacrénica

@ Mneménico: os radicais gregos dizem o que cada variacdo mede. Diatépica traz topos, lugar.
Diastratica traz estrato, camada social. Diafasica traz fala, a situacao em que se fala. Diacrénica traz
cronos, tempo. Quatro variacées, quatro radicais, um para cada.

/\ Pegadinha: a banca troca diafasica por diacrénica e faz as duas parecerem a mesma coisa.
Diafasica é a situacao (formal ou informal, no mesmo momento da histdéria); diacrénica é o tempo (a
lingua de hoje contra a de séculos atras).

@ como cai: o perfil da FAFIPA (Portugués) mostra que a banca exige o nome técnico do fenémeno,
€ aqui isso significa chamar a variacao pelo termo exato: diatdpica, diastratica, diafasica ou diacrénica.
Em assertivas numeradas, costuma adulterar s6 uma, trocando o fator da variagao.

Niveis de linguagem e o preconceito linguistico
Dentro da variagao de registro, distinguem-se dois niveis principais.
O nivel formal ou culto observa a norma-padrao: concordancia completa, colocagdo pronominal con-
forme a gramaética, vocabulario preciso, periodo bem construido. E o nivel exigido no documento oficial,
na prova discursiva e na entrevista de emprego. “Comprei-o ontem” pertence a esse nivel.
O nivel informal, coloquial ou popular privilegia a espontaneidade e a proximidade. Admite redugdes,
repeticoes, girias e construcdes que a norma-padrao nao abona, como “comprei ele ontem”. Nao é um
nivel inferior, e sim outro registro, apropriado a outra situagao.
Dai decorre uma nocao que a banca gosta de cobrar pelo nome: o preconceito linguistico é a desquali-
ficacao social de quem fala uma variedade diferente da prestigiada. A linguistica descreve as variedades
sem hierarquiza-las; a gramatica normativa prescreve uma delas, a norma-padrao, para os usos formais.
As duas coisas convivem, e afirmar que uma variedade regional é “errada” confunde adequagao com
correcao.
Vale distinguir ainda trés realizacdes vizinhas que caem juntas:

Giria: vocabulario de um grupo, em geral jovem, marcado pela criatividade e pela rapida renovagao.
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Jargao: vocabulario técnico de uma profissao ou de uma area do saber.
Regionalismo: palavra ou construgao propria de uma regiao.

E ha o caso do gerundismo, construgao do tipo “vou estarencaminhando o processo”, que anormaculta
rejeita porque o gerundio indica acdo em curso e o enunciado pretende falar de um fato futuro e pontual.
A forma adequada € “vou encaminhar” ou “encaminharei”.

Nao confunda

I T S S

Canal e codigo

Linguagem, lingua e fala

Funcao fatica e funcao conativa

Variagao diafasica e diacrénica

Giria, jargao e regionalismo

Adequacao e corregcao

Questao comentada

os dois “transportam” a mensagem

parecem sinbnimos

as duas se dirigem ao interlocutor

“fase” lembra “tempo”

os trés sao vocabulario “diferente”

“formal é certo, informal é errado”

canal é o meio fisico (papel,
telefone); codigo é o sistema de
signos (a lingua, o desenho)

linguagem € a capacidade de usar
signos; lingua é o sistema social;
fala é o uso individual

fatica cuida do canal (al6, esta me
ouvindo?); conativa quer
influenciar o receptor

diafasica é a situacao; diacronica é
o tempo histdrico

giria € de grupo, em geral jovem;
jargao é de profissao; regionalismo
é deregiao

nao haregistro certo em abstrato: o
adequado a situacgao é o correto

Questao (estilo FAFIPA, com lacunas). Ao atender uma ligagao e dizer “Al6? Esta me ouvindo bem?”,
o servidor busca verificar se a ligagao funciona. Nessa fala, predomina a fungao da linguagem

centrada no

A ) emotiva; emissor

g ) conativa; receptor

¢ ) referencial; referente

p) metalinguistica; cédigo

g ) fatica; canal

Resolucao passo a passo.

1. O que o enunciado pede. Duas lacunas que precisam combinar: o nome dafuncao e o elemento da

comunicagao em que ela se centra.
2. Onde esta a regra. Cada fungao da linguagem se centra em um elemento. A que serve para abrir,
testar ou manter o contato € a fatica, e o elemento que ela cuida é o canal.
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3. Aplicagao. O servidor nao informa nada nem tenta convencer: so verifica se 0 meio por onde a voz
passa esta funcionando. Isso é o trago da fungao fatica, centrada no canal.
4. Conferéncia. Relido o par, “fatica” com “canal” € o unico em que funcao e elemento correspondem
ao que a fala faz.
Gabarito: E.
Por que cada distrator erra.

A) emotiva; emissor: o par é coerente entre si, mas a fala nao exprime sentimento nem subjetividade
do emissor.

B) conativa; receptor: quem tenta convencer ou mandar usa imperativo e vocativo. Aqui ha sé um
teste de contato.

C) referencial; referente: exigiria informar algo sobre o mundo, e a pergunta nao informa nada.

D) metalinguistica; cadigo: exigiria que a fala explicasse a propria lingua, como num dicionario.

Revisao relampago

Seis elementos da comunicagao: emissor, receptor, mensagem, codigo, canal e referente.
Canal é meio fisico; codigo ¢é sistema de signos. Ruido é tudo que prejudica a transmissao.
Linguagem ¢é a capacidade; lingua é o sistema social; fala é o uso individual.

Funcoes e elementos: emotiva (emissor), referencial (referente), conativa (receptor), fatica (canal),
metalinguistica (cddigo), poética (mensagem).
A questao pede a fungao predominante, ndo a que aparece de passagem.
Variacoes: diatopica (lugar), diastratica (grupo social), diafasica (situacao), diacrénica (tempo).
Giria é de grupo, jargao é de profissao, regionalismo é de regiao.

O registro formal segue a norma-padrao; o informal & outro registro, ndo um registro inferior. O critério
€ a adequacao.

Preconceito linguistico é desqualificar quem fala uma variedade diferente da prestigiada.
Gerundismo (“vou estar encaminhando”) é rejeitado pela norma culta: use “vou encaminhar”.

Teste de memoria

1. Qual é a diferenca entre canal e cédigo? Canal & o meio fisico por onde a mensagem circula; cédigo
€ o sistema de signos em que ela é escrita.

2. Qual funcao se centra no canal? A funcgao fatica, que abre, testa ou mantém o contato.

3. Qual variacao decorre do periodo histérico? A diacrénica.

L. Giria e jargao sao variagao de que tipo? Social, ou diastratica: a giria de um grupo, em geral jovem, e
o jargao de uma profissao.

5. O que é preconceito linguistico? Desqualificar socialmente quem fala uma variedade diferente da
prestigiada.

6. Por que “vou estar encaminhando” é rejeitado pela norma culta? Porque o gerundio indica agdo em
curso e o enunciado fala de fato futuro e pontual; o certo é “vou encaminhar”.
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QUESTOES

Questao 1. A respeito dos elementos do processo de comunicacao, o meio fisico por onde a mensagem
circula entre o emissor e o receptor denomina-se:

a) codigo.

gp) canal.

¢ ) referente.

p) mensagem.

E) repertorio.

Quest&o 2. A luz do estudo das variagdes linguisticas, analise as afirmativas a seguir.
I. A variacao diatépica decorre da regiao geografica em que vive o falante.

. A variacao diastratica decorre do grupo social a que o falante pertence.

lll. A variacao diafasica decorre do periodo histérico em que a lingua é usada.

IV. A passagem de “vossa mercé” a “vocé€” ilustra a variagao diacrénica.

Esta correto o que se afirma em:

a) lell, apenas.

g) llelll,apenas.

¢) I, 1llelV, apenas.
p) I, 1lelV, apenas.
) LILINTelV.

Questao 3. Acerca das fungdes da linguagem, o verbete de dicionario que define uma palavra por meio
de outras palavras da mesma lingua realiza predominantemente a funcao:

A ) emotiva.
p) conativa.
¢ ) fatica.

p) Mmetalinguistica.

E) poética.
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Questao 4. Tendo por norte a relagao entre norma-padrao e variedades linguisticas, assinale a alterna-
tivaINCORRETA.

a) Anorma-padrao é a variedade de maior prestigio social e a exigida na redacao de documentos
oficiais.

p) Girias e jargdes sao manifestagdes de variagao social, ligadas respectivamente a grupos etarios e
a grupos profissionais.

¢ ) Avariedade regional de uma comunidade configura erro de lingua, por afastar-se da gramatica
normativa.

p) Aadequacao ao contexto é o critério que orienta a escolha entre o registro formal e o informal.

g) O nivel coloquial privilegia a espontaneidade e a proximidade entre os interlocutores.

Questao 5. Uma placa de sinalizagao da Prefeitura reline o desenho de um pedestre atravessando a via
e a palavra “atengao”. Quanto ao cadigo empregado, essa placa exemplifica linguagem:

a ) mista, por reunir o codigo verbal e o codigo nao verbal.

g ) nao verbal, porque a imagem prevalece sobre a palavra escrita.

¢ ) verbal, porque a palavra escrita basta para o entendimento da placa.
p) metalinguistica, porque o cédigo utilizado explica a si mesmo.

g ) fatica, porque a placa se limita a manter o contato com o leitor.

GABARITO COMENTADO

1. B. Canal, também chamado de contato, € o meio fisico por onde a mensagem trafega, como o papel, o
cabo telefénico ou o ar. A opcao que fala em cddigo erra porque codigo é o sistema de signos empregado,
€ nao o suporte; referente é o assunto tratado; mensagem € o préprio conteudo transmitido; e repertdrio,
conjunto de conhecimentos prévios do interlocutor, ndo integra a lista dos seis elementos cobrados.

2. D. As afirmativas |, Il e IV estao corretas: a variacao geografica se chama diatdpica, a social se chama
diastratica e a mudanca de “vossa mercé” para “vocé” é caso tipico de variagao diacronica. A afirmativa
IIl € a adulterada, porque a variacao diafasica decorre da situacao de comunicacao, isto &, do registro,
e nao do periodo historico, que corresponde a variagao diacronica. Por isso ficam fora as combinacoes
que incluem a terceira afirmativa e também a que retém apenas as duas primeiras.

3. D. A fungcao metalinguistica ocorre quando o codigo € usado para explicar o proprio codigo, e o
dicionario é o exemplo classico, pois define palavras da lingua portuguesa por meio de outras palavras
da lingua portuguesa. A opgao que fala em fungao emotiva erra porque essa funcao se centra nos senti-
mentos do emissor; a conativa se dirige ao receptor para persuadi-lo; a fatica apenas mantém o canal
aberto; e a poética poe o foco no modo de construira mensagem.

4. C. Dizer que a variedade regional configura erro de lingua é exatamente o que a descrigcao linguistica
rejeita: variedade regional é forma de variacao diatopica, plenamente sistematica, e o que se avalia
€ a adequacao ao contexto, nao a correcao intrinseca. As demais afirmacgdes sao verdadeiras, pois a
norma-padrao € de fato a variedade prestigiada e exigida nos documentos oficiais, giria e jargao sao
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manifestagdes de variagao social, a adequagao orienta a escolha do registro e o coloquial privilegia a
espontaneidade.

5. A. Aplacareuneimagem, que é cédigo nao verbal, e palavra escrita, que é cddigo verbal, configurando
linguagem mista ou hibrida. Classifica-la apenas como nao verbal ignora a palavra presente, e classifica-
-la apenas como verbal ignora o desenho, que carrega parte essencial da informagao. A resposta que
invoca a metalinguagem confunde codigo com explicacao do codigo, e aque invoca a funcao fatica atribui
a placa a mera manutencao de contato, quando ela transmite conteudo e orienta conduta.
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Delegacao transfere atribuicao e autoridade, mas a responsabilidade final fica com quem delegou.
Decisbes programadas sao rotina; nao programadas sao excepcionais. Condigdes: certeza, risco,
incerteza e turbuléncia.

Teste de memoria
1. Quais sao os trés meios da diregcao? Comunicar, liderar e motivar.
2. Quais sao as cinco fontes de poder? Legitimo, de recompensa, coercitivo, de competéncia e de
referéncia.
3. Qual estilo do Grid é o mais eficaz? O 9.9, integrador ou de equipe.
L. Salario é fator higiénico ou motivacional em Herzberg? Higiénico, que evita a insatisfacdo sem
produzir motivacgao.
5. Oquesedelegae oquenao se delega? Delegam-se atribuicao e autoridade; a responsabilidade final
fica com o delegante.
6. O que diferencia risco de incerteza? No risco ha informacao e probabilidades; na incerteza falta
informacéo relevante.
O trabalho em equipe, que se apoia diretamente na direcao, é tratado em capitulo proprio desta apostila,
junto das relagoes interpessoais.

QUESTOES

Questao 1. A respeito da direcdo como fungao administrativa, assinale a alternativa correta.
n) Adirecdo é funcao impessoal, voltada a comparagéo entre resultados alcangados e padrdes
estabelecidos.
g ) Adirecao é afuncgao interpessoal do processo administrativo e se realiza por meio da
comunicacao, da lideranga e da motivacao.

¢ ) Adirecao é exercida apenas no nivel institucional, ndo alcangando os niveis intermediario e
operacional.

p) Adirecdo antecede o planejamento no ciclo administrativo, por ser a fungao que define os
objetivos organizacionais.

g ) Adirecao corresponde ao agrupamento logico das atividades e a definicdo de autoridades e
responsabilidades.

Questao 2. Acerca dos estilos basicos de lideranca descritos por Lewin, White e Lippitt, assinale a
alternativa correta.

a) Naliderangaliberal, o lider centraliza as decisdes e impde suas ordens ao grupo.

g ) Nalideranca democratica, o lider se abstém de orientar o grupo e nao exerce qualquer controle
sobre as atividades.

¢ ) Nalideranga autocratica, o lider incentiva a participagao do grupo nas decisoes e promove
comunicacao aberta.

p) Nalideranga autocratica, o lider centraliza as decis6es e impde ordens, e o trabalho tende a
progredir apenas na presenca do lider.

g ) Ostrés estilos sdo excludentes, de modo que o lider que adota um deles fica impedido de recorrer
aos demais em qualquer situacao.
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CONCURSOS

Questao 3. Tendo por norte ateoria dos dois fatores de Frederick Herzberg, assinale a alternativa correta.

A

Salario, condigoes fisicas de trabalho e politicas da organizacao sao fatores motivacionais e,
quando adequados, produzem satisfagao duradoura.

Reconhecimento, responsabilidade e crescimento profissional sao fatores higiénicos e apenas
evitam a insatisfacao.

A teoria sustenta que o oposto da satisfacao é necessariamente a insatisfacao, nao existindo
estado intermediario.

Os fatores higiénicos sao intrinsecos ao conteudo do trabalho, enquanto os motivacionais sao
extrinsecos e ligados ao ambiente.

Os fatores higiénicos sao extrinsecos e, quando adequados, evitam a insatisfagao sem gerar
motivacao, ao passo que os fatores motivacionais sao intrinsecos e produzem satisfagao.

Questao 4. Sobre lideranga, motivacao e delegacao, analise as afirmativas a seguir.

I. O poder de referéncia decorre da identificacao dos liderados com o lider, e ndo da posicao hierarquica
por ele ocupada.

Il. Na teoria da expectativa de Vroom, a motivacao depende da expectativa, da instrumentalidade e da
valéncia atribuida a recompensa.

Ill. Ao delegar uma atribuicdo, o delegante transfere integralmente a responsabilidade pelo resultado,
nada Ihe podendo ser exigido depois.

IV. A teoria Y de McGregor parte do pressuposto de que o trabalho é natural e de que as pessoas sao
capazes de autodiregao.

Assinale a alternativa correta.

A

~

I elll, apenas.

Il elll, apenas.

Il elV, apenas.
I, 1l elV, apenas.
Ll elV.

Questao 5. Acerca do processo decisorio nas organizacoes, assinale a alternativa correta.

A

Decisoes programadas sao as que enfrentam problemas inéditos e exigem analise aprofundada,
predominando no nivel estratégico.

Decisbes nao programadas sao rotineiras e estdo documentadas em manuais e procedimentos
padronizados.

Decisbes programadas sao rotineiras e apoiadas em procedimentos preestabelecidos,
predominando no nivel operacional, ao passo que as nao programadas enfrentam situagoes
excepcionais e exigem mais informacao e analise.

A condicao de certeza é aquela em que o gestor nao dispde de informacgodes suficientes sobre as
consequéncias das alternativas.

O modelo racional de decidir dispensa a analise de alternativas, apoiando-se na primeira solugao
que ocorre ao gestor.
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GABARITO COMENTADO

1. B. A diregao é a unica funcao interpessoal do ciclo administrativo e se concretiza por trés meios:
comunicacao, lideranca e motivacao. A comparacao entre resultados e padrdes é conteudo do controle,
e o0 agrupamento logico de atividades com definicao de autoridade e responsabilidade é conteudo da
organizacao. Também erraaopgao que restringe adirecao ao nivel institucional, pois ela se distribui pelos
trés niveis, recebendo os nomes de direcao, geréncia e supervisao de primeira linha. E a diregdo nao
antecede o planejamento: o ciclo comeca por planejar, que € a fungao que define objetivos.

2. D. A lideranca autocratica se caracteriza pela centralizacado das decisoes e pela imposicao de ordens,
com trabalho que avanca sobretudo sob a presencga do lider. As opcdes que atribuem essa caracteristica
ao estilo liberal e que descrevem o autocratico como participativo trocam os estilos entre si. O estilo em
que o lider se abstém de orientar e nao exerce controle é o liberal, e ndo o democratico. Por fim, os estilos
nao sao excludentes: espera-se que o lider combine comportamentos conforme a situagao, ideia que a
abordagem situacional desenvolveu.

3. E. A separacao de Herzberg é exatamente essa: os fatores higiénicos sao extrinsecos, ligados
ao contexto do trabalho, e a sua adequacao apenas neutraliza a insatisfacao; os motivacionais sao
intrinsecos, ligados ao conteudo do trabalho, e sdo os Unicos capazes de gerar satisfacdo. Por isso
erram tanto a opcao que classifica salario e politicas da organizagdo como motivacionais quanto a que
classifica reconhecimento e crescimento como higiénicos, e também a que inverte a natureza intrinseca
e extrinseca dos dois grupos. Erraainda a opcao que nega o estado intermediario, ja que a teoria sustenta
que o oposto da satisfacao é a auséncia de satisfacao, e nao a insatisfagao.

4. D. As afirmativas |, Il e IV estao corretas: o poder de referéncia nasce da identificacdo e da admiracgao,
e nao do cargo; a teoria da expectativa combina expectativa, instrumentalidade e valéncia; e a teoria Y
pressupOe pessoas capazes de autodiregao e de assumir responsabilidades. O erro esta na assertiva
sobre delegacao: transferem-se a atribuigao e a autoridade necessaria, mas quem delegou continua res-
pondendo pelo resultado perante o seu superior, de modo que a responsabilidade final nao se extingue.
As combinacodes que incluem essa afirmativa ficam prejudicadas.

5. C. A distingao correta contrapde a decisao programada, rotineira, apoiada em manuais e procedimen-
tos e predominante no nivel operacional, a decisdo nao programada, excepcional, sem precedente claro
e exigente de mais informacao e analise. As duas opcdes que descrevem cada espécie com as caracte-
risticas da outra invertem o conceito. Erra também a definicao de certeza apresentada, que na verdade
corresponde a incerteza, pois a certeza pressupoe conhecimento completo das consequéncias de cada
alternativa. E o modelo que se apoia na primeira solugao que ocorre ao gestor é o intuitivo, ndo o racional,
que exige analise e comparacao de alternativas.
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ESCUDO TABELA DE TEMPORALIDADE, AVALIACAO E DESTINAGAD DE DOCUMENTOS

CONCURSOS

QUESTOES

Questao 1. Acerca da tabela de temporalidade de documentos, assinale a alternativa correta.

A

A tabela de temporalidade resulta da atividade de avaliagao, determina os prazos de guarda em
cada arquivo e a destinacao final dos documentos, e deve ser aprovada por autoridade
competente.

A tabela de temporalidade é elaborada na fase de producao e independe de qualquer aprovacao.

Existe uma tabela de temporalidade nacional Unica, de observancia obrigatoria por todos os
orgaos publicos e privados do pais.

A tabela de temporalidade indica apenas os documentos a eliminar, sem tratar dos que serao
recolhidos a guarda permanente.

A tabela de temporalidade é elaborada por comissao temporaria, dissolvida imediatamente apds
a sua aprovacao.

Questao 2. Sobre aavaliagdo documental e os valores atribuidos aos documentos, assinale a alternativa
correta.

A

A avaliagao é atividade tipica do arquivo permanente, no qual se decide a eliminagao dos
documentos ja recolhidos.

O valor primario é o interesse historico e informativo do documento para a pesquisa e a memoria
institucional.

A avaliagao desenvolve-se nas fases corrente e intermediaria, cabendo a comissao permanente
de avaliacdo de documentos, e identifica os valores primario e secundario do documento.

Todo documento adquire, ao final do prazo de guarda, valor secundario, razao pela qual a
eliminagao é medida excepcional.

Avaliar é sinbnimo de eliminar, pois a avaliacido sempre culmina no descarte do documento.

Questao 3. A respeito da eliminacao de documentos produzidos por instituicdes publicas, assinale a

alternativa correta.

a) Aeliminacao é decidida isoladamente pelo setor produtor, que conhece melhor a utilidade dos
documentos.

gp) A eliminacao sera realizada mediante autorizagao da instituicao arquivistica publica, na sua
especifica esfera de competéncia.

¢ ) Aeliminacgao dispensa qualquer forma de publicidade, por se tratar de ato interno da
Administracao.

p) Aeliminacao pode recair sobre documentos de valor permanente, desde que microfilmados

previamente.

A eliminacao independe de listagem prévia, bastando o registro em termo lavrado apés o
descarte.

Questao 4. Julgue os itens a seguir, sobre prazos de guarda e destinagcao documental, atribuindo (V)
para verdadeiro e (F) para falso.

() Os prazos de guarda podem ter carater prescricional ou precaucional.
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() Apassagem pelo arquivo intermediario é obrigatoria para todos os documentos antes do recolhimento
ao arquivo permanente.
() Adecisao de destinacgao final ¢ irrevogavel, de modo que o documento recolhido a guarda permanente
nao pode ser posteriormente eliminado.
() A coluna de observacoes da tabela de temporalidade registra orientacbes complementares, como a
determinagao de microfilmagem prévia a eliminagao.
Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta, de cima para baixo.

a) F,V,F V.

) V.F,V,V.
¢) VVFF
p) FEV V.

) V.V, V,F.

Questao 5. Quanto a microfilmagem, a digitalizacao e a estrutura da tabela de temporalidade, assinale
a alternativa INCORRETA.

a) A microfiimagem e a digitalizagdo sao formas de alteracao de suporte, e ndo formas de
destinacdo documental.

p) A colunade codigo da tabela de temporalidade corresponde a classificagao do documento e
organiza-se do geral para o especifico.

¢ ) Acolunade assunto descreve o documento segundo sua fungao, atividade ou tipo documental.

p) Osdocumentos de valor permanente devem ter o original preservado ainda que reproduzidos em
microfilme ou em meio digital.

g ) Adigitalizagao do documento autoriza, por si so, a eliminagao imediata do original,
independentemente de previsao na tabela de temporalidade e de autorizagao da instituicao
arquivistica publica.

GABARITO COMENTADO

1. A. A tabela de temporalidade resulta da avaliacao, fixa prazos de guarda em cada arquivo, define a
destinacao final e depende de aprovacao por autoridade competente. Dizer que é elaborada na fase de
producao e que dispensa aprovacao contraria esses dois elementos. Nao existe tabela nacional Unica,
pois a tabela é especifica de cada 6rgao, elaborada conforme suas normas internas e a legislacao aplica-
vel. Ela ndo trata apenas do que se elimina, ja que registra também o recolhimento a guarda permanente.
E a comissao responsavel é permanente, e nao temporaria.

2. C. A avaliacao ocorre nas fases corrente e intermediaria, € conduzida pela comissao permanente de
avaliacao de documentos e identifica os valores primario e secundario. Afirmar que € atividade tipica
do arquivo permanente inverte a Iégica do ciclo, pois o0 documento s6 chega ao permanente depois de
avaliado. O interesse histérico e informativo caracteriza o valor secundario, e ndo o primario, que é o do
uso administrativo, legal oufiscal. Nem todo documento adquire valor secundario, e porisso a eliminacao
nao € medida excepcional. E avaliar nao é sinbnimo de eliminar, porque a avaliagdo pode concluir pelo
recolhimento.
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3.B.Oart.9.°da Lein.®8.159/1991 condiciona a eliminacao de documentos produzidos por instituicoes
publicas e de carater publico a autorizagao da instituicao arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia. Por isso a decisao nao cabe isoladamente ao setor produtor. A publicidade é exigida por
meio do edital de ciéncia de eliminagao, que abre prazo para requerimentos de interessados. Documen-
tos de valor permanente nao podem ser eliminados nem mesmo apoés microfiimagem. E a eliminacao
pressupoe listagem prévia submetida a aprovagao, ndo bastando o termo lavrado depois do descarte.

4. B. O primeiro item é verdadeiro, pois 0s prazos podem ser prescricionais, decorrentes de prazo legal,
ou precaucionais, fixados por cautela. O segundo é falso: ha documentos que passam diretamente do
arquivo corrente a guarda permanente, sem transitar pelo intermediario, como a legislagao de pessoal
do exemplo classico. O terceiro € verdadeiro, porque a destinagao é irrevogavel e o documento recolhido
a guarda permanente nao pode ser eliminado depois. O quarto também é verdadeiro, ja que a coluna de
observagoes registra justificativas e procedimentos especiais, como a microfilmagem prévia. A sequén-
cia é, portanto, verdadeiro, falso, verdadeiro e verdadeiro.

5. E. A afirmacéao de que a digitalizagao autoriza por si s6 a eliminacao imediata do original é a incorreta
pedida pela questao. A eliminacao depende de previsdo na tabela de temporalidade e de autorizacao da
instituicao arquivistica publica, e a alteragao de suporte nao substitui esses requisitos. As demais opcoes
estao corretas: microfilmagem e digitalizagao sao alteracoes de suporte e nao destinacdes; a coluna de
codigo corresponde a classificacao e vai do geral ao especifico; a coluna de assunto descreve o docu-
mento por funcao, atividade ou tipo documental; e o original de valor permanente deve ser preservado
mesmo apas reproducao.
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