AVISO IMPORTANTE:

Este é um Material de Demonstragdao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderd conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

@,’ POR QUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.
Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Exercicios comentados para fixagdo do
aprendizado.
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Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparacgdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

O

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.




/7

CRECI-SC

CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE
IMOVEIS DE SANTA CATARINA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

EDITAL N2 1 - CRECI-SC,
DE 2 DE JUNHO DE 2025

COD: OP-014JH-25
7908403575329



INDICE

Lingua Portuguesa

vk W

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Compreensado e interpretacdo de textos de ZENEIrOS VAriadOs .....cueeecueeeiiiereiiieeeireeeeireeeeitreeesseeesstseeesraeesssseeesssseessssessssseeens
Reconhecimento de tiP0S € SENEIOS TEXEUAIS ..vviiiiueeieirieeeiireeeeiteeeiitreeesteeeestbeeeesseeeesseeesassesessseeessseesssssesasseeensesesnssesesassesennns
[DTe s el Yo Xe R oY a oY d =Y = Io) 1 (ol - PR SRS
Dominio dos Mecanismos de COBST0 TEXTUAL.....ccuuiiiiiiiieieiit ettt et e s e et e e e st e ssbeessseesseessse e seeenseessseensessnseesnes

Reescrita de frases e paragrafos do texto; Emprego de elementos de referenciagdo, substituicdo e repeti¢do, de conectores
e de outros elementos de SEQUENCIACA0 TEXTUAL c...eevviirieiiiieiiierteeeiee sttt et e st e et e st e et esateesateebeessbeesseessseesseeeseesnseessnesnsenss

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo; Emprego das classes de palavras; Emprego de tempos e modos verbais;
Relagdes de coordenagdo entre oragdes e entre termos da oragdo; Relagdes de subordinagdo entre oragdes e entre termos
(o = I o1 - [oF- [o 10T USRUPRRR

EMPrego dos SiNAIS 08 PONTUAGCE0D t...uveiiiieiieeeiiee ettt e eitee e s tteeesteeeertteeestaeeeasteeesaseeeesasaeeesssaeeessaeeassseesassasesasseeeansteesssseessnsseennsens
Concordancia Verbal @ NOMINGL ........ooui ittt ettt e b e e s bt e s ae e e bt e s abe e bt e sabeeshbeabeesabeesaeeenbeeeabeeseeas
Yot ol V=Yg o | I =l g Yo o110 T | USRS
EmpPrego do SiNal iNdICATIVO 08 Cras@......uuiiiciiee ettt e e et e e e et e e e s bte e e s ba e e e eateeeesaeeeassaeesanteeeannteeessteeesnseeeansnns
[@fo] FoYor=Tor-ToTe [0 I o TgeT VoY g n T=TIE= 1 o) T X3 USRS
)TN o= Yot Tole T o T = 1V - LSRR
Substituicdo de palavras OU de treCh0S A TEXTO ...cccuuieieiiiieiciie et et e e re e et e e st e e e st e e e sabaeeesseeesssaeesnsseeesnseeesnnseeenns
Reorganizagdo da estrutura de oragdes € de Periodos dO XL ....cc.uiiiiiiiierie ittt et sttt et e e e saee s
Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade.........ocioiiiiiiiiniie e

Redacdo e correspondéncias oficiais; Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica.........ccceevcueiniieiiiiniennienieeie e

Raciocinio Logico

Estruturas ldgicas; Légica de argumentagdo: analogias, inferéncias, dedugGes e conclusdes; Logica sentencial (ou proposi-
cional); Proposigdes simples e compostas; Tabelas-verdade; Equivaléncias; Leis De Morgan; Diagramas ldgicos; Logica de
[o T4 0411 1= Yo Lo L= 4 o SRS SURURRRN

Principios de contagem € Probabilidade........c.ueiiciiee it et e e et e et e e e be e e e tae e e e baeeenaraeesnreeesrreeenanes
(@] oT= = TeloT=Y ol o 0ol o LU 4o 13U

Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, eoMELricoS € MatriCiaiS.....ucucveeiiieeeiiieeeeiieeeerreeerreeeereeeesreeeserreeeeanes

Nogoes de Informadtica

Nogdes de sistema operacional (ambiente Windows). Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de informagdes, arqui-
VOS, PASTAS © PrOBIAIMAS. . .iueeuteeuterteeuterteetesteestesutesteetesteessesssesseestesseensesseesesatesseensesseentesssenseestesbeentesatenbeeaeesbeensesatensesnsensesasasseens

Edigdo de textos, planilhas e apresentagdes (ambiente Microsoft OffiCe) ....cuicuiiiiiiiiiiiii e

Redes de computadores. Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e intranet. Programas de
navegacdo (Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome e similares). Sitios de busca e pesquisa na Internet ...................

[2=To [T o Tol -1 LTS PP P PTUPP PP
Computagdo Na NUVEM (ClOUd COMPULING)....viiiuiieiieeieeiee ettt ettt e st e et e e st e e e e e staeesteesteesabeebaeesbeessseenseessseeseeenseesaseensaeanseens

Seguranga da informacdo. Procedimentos de seguranga. NogGes de malware. Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall,
ANEI-SPYWAIE BTC.) tieveeiurieiteiiteeseeeittesteesteesteesteeesteessteesssessseassseesseessssansesasseessseessseasseessseasseessssansessnseessssessesssseesssesssesnsseensesssenns

(ool o [ 1= gl do T e [ o =Tl (U] o OO PSP UPRRRPPRPP

Armazenamento de dados na nuvem (cloud storage)

16
17
18

19

24
36
38
40
41
42
43
46
46
48
49

65
76
83
85

91
93

97
105
108

108
110
110




10.
11.
12.
13.

iNDICE

Dados: conceitos, atributos, métricas, transformagao de dadosS.........eiiciiiiiiiii i e 111
(GT=Ta[oF- W [N BF[o (o I3 ={o)V/YR o F- o Yot o - W1 ) {0 4 F-Tor- o NN PPN 111
Ferramentas de Produgao Workspace: POWEN Bl, OffiCe......uuiiiiiiieiiiie ettt st st e s vre e e ste e e e esae e e s taeeenntaeeeanns 114
(] o] =10 3 1ol T OO T OO PTR TP 114
GOOGIE WOTKSPACE ... uteiiitiee ettt ettt e ettt e et e e ettt e e st e e e e rtaeeesasaeeeesteeeaaseeeaaataeeeaasaeeassseeaassseeanssseeansaeesantaeesstaeesnsseeessseesnsseesansenennnes 119

Etica na Administragéo Publica

N o vk~ ownNe

BHICA € MOTAl coueitiviectcte ettt ettt ettt a et et ae e b e et et es e e et s s as e et s s as s e s s esaesesesssee bt ensete bt enant et s s ee s et s anentesesante st s nnaens 129
EHICA, PIINCIDIOS € VAIOTES. .. .vvvvveeeetctetete ettt te ettt sttt sttt s s e st e e s e s s s s s s e s et et st s et etetetetetaseses et esesesesesasas st asasassnas 130
Etica e democracia: eXercicio da CidaaNnia.........cevcucuevieceereeeecee ettt ettt et s s st s et s st et sesae st s snsessenanaesanas 134
BHCA © TUNGHAO PUDIICA cv.vvvveeteeeeeeee ettt ettt bttt s e s e e s e s s s b st ettt et ettt et et et eses et es et et et st esesesasesas s s anas 135
BHICA N0 SELON PUDIICO viviviveeectcteteeeet ettt ettt sttt s s e s e s s s s st s st et st sttt et et et et eb et ebes et et es et s st es st as st as s s anas 135
Lei n2 8.429/1992 e suas alteragdes: Disposicdes gerais; Atos de improbidade administrativa........ccccceeevieeeevieeieceenieceeeene 137

Comunicagdo N&o Violenta (CNV) como técnica de comunicagdo interpessoal, gestdo de conflitos e aprimoramento da co-
municagdo interna, focando na empatia, nas necessidades e Nas eXpressGes EMOCIONAIS. ......civvierererreerieereesireeneeerreeseeeneeens 153

Nog¢odes de Direito Administrativo

1. Administragdo direta e indireta: Autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de economia mista 161
2. Ato administrativo: Conceito, requisitos, atributos, classificacdo € eSPECIES ........uvvvcieeiiiiieiiie e, 165
3. Agentes publicos: Legislagdo pertinente; Disposi¢des doutrindrias: Conceito; Espécies; Cargo, emprego e fungdo publica..... 176
Nogoes de Administragdo Publica
1. Legislagdo administrativa. Administracdo direta, indireta e fundacional 193
2. Atos administrativos. Requisicao 193
3. Gestdo por competéncias............... 193
4. Tendéncias em gestdo de pessoas no setor publico 194
5. Licitagdo publica. Modalidades, dispensa e inexigibilidade. Pregdo. Contratos e compras. Convénios e termos similares....... 195
6. LI N2 13.303/2016 ..ocuevuerviriirierieieieieteeeteeesessessessessestessessessessensessensensensenseseese e st e s e et e et e eb et e et et et et et e n s e Rt e at e st e st eReeRe et e ebeebenbenreee 210
7. Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF). Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor pu-
DIICO FRABTAI (CADIN)...citveee ettt eeitte e ettt e ettt e eetreeeebeeesstbaeeeabaeeetsaeesassesesbaeeesabaeessssaeeasssaeeessaaeeassasesassaeesssaeeensseessssseensseesnnrenesnnns 229
No¢des de Recursos Materiais
1. Classificagdo de materiais. TiP0S de ClasSifiCACE0 .. ..uuiiiiiiei et eciee et e e e et e e e st e e e st e e e s aaeeeesseeessseeesnseeesanseeeans 233
2. Atributos para classifiCagao A& MATEIIAIS.....cueeieiiiee it e e e e et e e e stee e e st e e e e st aeesssbaeesssaeeeessaeessseeeaseeeennsseesanseens 234
T 1= - To Yo [N Y] o Yo LU =3RS 236
VN oo Y4 Yo ] = IV [oTo Y [To - To [T e [l ol s o T - [OOSR 242
T O 1o 1S d o e L= o T g TTol=Te [0 T4 OSSO UUOUUSRUPRRRONt 243




INDICE

6. Compras no setor pUblico. Eital de ICItACE0 .. .iiiuiie it e et e e et te e e st e e e s bae e eateeeessaeesansaeesanseeesseeeennses 244
7. Recebimento e armazenagem. Entrada. Conferéncia. Critérios e técnicas de armazenagem .......cccceeevveeeeiureeeeveeeecveeeseeeenns 245
T 1Ty = To T o T= 1 ¢ 12 Vo oY= IS USSR 248
L B 0o o1 4 fe] [ e L=l 1T o LSOO PUURPRRUPPRTRIOt 251
O T [V =T o = T4 o T PO UPUPR 252
11, AEragles € DAIXA U8 DENS ..c...eiieiiiiiee ettt ettt e bt eshe e e bt e s ate e saeesabeesateeabeesateebeesabeesateenbeeenbeenateeabeenaeean 254

Nogoes de Arquivologia

A

Arquivistica: principios e conceitos. Gestdo de documentos. Classificagdo de documentos de arquivo. Arquivamento e orde-

NAGA0 dE OCUMENTOS T ArQUIVO..cccutieieiiieieiiee ettt e sttt e sttt e e sbe e e sbbee s sttt ee s bteeesabeeesanbaeessbeeessssaeessseesasaeesansaeesantaesssseesnsseennsens 259
Protocolo: recebimento, registro, distribuigdo, tramitacdo e expedigdo de dOCUMENLOS .....ccvcvviiiiiiiiriieeiriieeeiee e 268
Tabela de temporalidade de docUMENLOS A8 ArQUIVO ...cccuuiiiiiiiiiiiiiie ittt sttt sbr e e s sabe e e s baeessabaeessabaeesareeas 268
Acondicionamento e armazenamento de dOCUMENTOS A€ @rQUIVO ....ccccuuitiriiireiiieeeiiiee et e e srre e e stteessireeesbee e s sbreesssbeeesseeessanes 270
Preservagdo e conservagdo de doCUMENLOS 08 ArQUIVO ......uviieriiieiiiieiiiiee e sttt e st e e st e s saeeessieee e ssatee s sbbeessabaeesssseeessbneesnsseeesnnns 271
Sistema Eletronico de INFOrMAagBES (SEI) c..eiiviiiieeiieeieeieeeieeste et e ste e st e e veestae e teesaseestaeanbeessseassseasseessaeenseesssaassesenseessseesseesnsenns 272

Noc¢des de Gestdo de Contratos

vk WS

LicitagBes e contratos administrativos: Lei n2 14.133/2021, conceito, principios, contratacdo direta, modalidades, tipos e

T 1=l Co kN oo Tol=Te [Ta g =T o - -3 PRSPPI 291
Decreto n? 11.531/2023 e Portaria Conjunta MGI/MF/CGU n2 33/2023 (convénios e instrumentos congéneres)................... 334
DECIEEO N2 11.462/2023 .. .eeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e e e ettt e e e e eaaaeeeesesasasseteeessaaasaaeeeeesssssasaeeessesnsaseeeeesaanssaseeeessannsasseeesessnraaeaeesaans 373
IN/MPOG N2 5/2017 € IN/SEGES/ME N2 98/2022......cccuueeiuieeiteeeteeeetee et eeteeeiteesaeesteeeteesteasateesaseeabessaseessseessessseeseesssesssesasensases 380

Elaboragdo e fiscalizagdo de contratos; Clausulas e indicadores de nivel de servigo; Papel do fiscalizador do contrato; Papel
do preposto da contratada; Acompanhamento da execug¢do contratual Registro e notificagdo de irregularidades; Definigdo
e aplicagdo de penalidades e sSaNGOES adMINISTIATIVAS ..c.uvieiriiiii ittt e e sbee e s st e e e s sabe e e sbaeessabaeessseeeesreeenns 390




LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

A leitura e interpretacao de textos sao habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e intengSes do autor. Os textos podem ser
divididos em duas categorias principais: literarios e nao literarios.
A interpretagdo de ambos exige um olhar atento a estrutura, ao
ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo e a argumen-
tagdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que
permitam identificar a ideia central do texto, inferir informacGes
implicitas e analisar a organizacdo textual de forma critica e ob-
jetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensdo geral do texto consiste em identificar e cap-
tar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto, se-
jam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literdrios quanto em textos nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretagdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepgdo das in-
tengOes do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificacdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensdo geral esta ligada a in-
terpretagdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso con-
siderar o género (poesia, conto, crénica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados pelo
autor. A mensagem ou tema de um texto literdrio muitas vezes
ndo é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor pode
utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparagdes, simbolis-
mos), criando camadas de significagdo que exigem uma leitura
mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensao geral vai além da cena literal. O po-
ema denuncia a miséria e a degradagdo humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augus-
to Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformacdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histdria clara, sua compreensao geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e redengdo que permeiam a narrati-
va, além de entender como o autor utiliza a linguagem regiona-
lista para dar profundidade ao enredo.

— Textos Nao Literarios

Em textos nao literarios, como artigos de opinido, reporta-
gens, textos cientificos ou juridicos, a compreensdo geral tende
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formagodes objetivas, ideias argumentativas ou instrucdes. Neste
caso, o leitor precisa identificar claramente o tema principal ou
a tese defendida pelo autor e compreender o desenvolvimento
légico do conteldo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI. A
compreensdo geral envolve identificar esse posicionamento e as
razGes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso faci-
litado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a inovagao
nas praticas pedagdgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na AmazOnia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar
a ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preserva-
¢do e as consequéncias do desmatamento para o clima global e
a biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao
Para garantir uma boa compreensdo geral do texto, é impor-
tante seguir algumas estratégias:

- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa,
buscando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

- Identificagdo de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-
sdes que se repetem ou que indicam o foco principal do texto.

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos frequente-
mente apontam para o tema ou ideia principal do texto, especial-
mente em textos ndo literarios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
historico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
tantes para a interpretagdo do tema. Nos textos ndo literarios, o
contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao produzir aquele
texto, seja para informar, convencer ou instruir.

- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a intengdo do autor ao
escrever este texto? H4 uma mensagem explicita ou implicita?

Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Cangao do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma des-
crigdo saudosista da patria. No entanto, a compreensao geral

apostilas m
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deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de
um poeta exilado, expressando tanto amor pela patria quanto
um sentimento de perda e distanciamento.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre as mudangas cli-
maticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a princi-
pal responsavel pelo aguecimento global. A compreensdo geral
exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias apre-
sentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmacao.

— Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretacgdo eficiente e uma analise critica. Nos con-
cursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada em
questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas, nas
quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de resumir
o conteldo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de in-
terpretacdo, prejudicando a resolugdo correta das questdes. Por
isso, é importante que o candidato esteja sempre atento ao que
o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que é dito de
forma explicita. Em resumo, a compreensdo geral do texto é a
base para todas as outras etapas de interpretagdo textual, como
a identificacdo de argumentos, a analise da coesdo e a capacida-
de de fazer inferéncias.

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor sdo
elementos fundamentais para a compreensao do texto, especial-
mente em textos argumentativos, expositivos e literarios. lden-
tificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a posi¢do
ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado, enquanto a
ideia central refere-se a mensagem principal que o autor deseja
transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as inten¢Ges comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razGes pelas quais o autor constréi
sua argumentacdo, narrativa ou descrigdo de determinada ma-
neira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central é
essencial para interpretar adequadamente o texto e responder a
questdes que exigem essa habilidade.

— Textos Literdrios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode ser
transmitido de forma indireta, por meio de narradores, perso-
nagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem cla-
ramente suas opinides, deixando a interpretagdo para o leitor. O
ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriquecendo a pluralidade de interpretacGes possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histéria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto
de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a ques-
tdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a
ideia central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade
das percepg¢des humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
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das condicGes de vida precdrias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econémica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexdes e visdes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indigna¢do e denuncia ao descrever
as atrocidades da escravidao, reforcando uma ideia central de
critica social.

— Textos Ndo Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente mais
explicito, especialmente em textos argumentativos, como arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo de
convencer o leitor de uma determinada posi¢do sobre um tema.
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de forma
claralogo noinicio, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma tri-
butdria, o autor pode adotar um ponto de vista favordvel a re-
forma, argumentando que ela trara justica social e reduzira as
desigualdades econdmicas. A ideia central, neste caso, é a de-
fesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar a
distribuicdo de renda no pais. O autor apresentard argumentos
que sustentem essa tese, como dados econdmicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a esco-
lha das informacgdes e a forma como elas sdo apresentadas. Por
exemplo, em um relatério sobre os efeitos do desmatamento,
0 autor pode ndo expressar diretamente uma opinido, mas ao
apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta implicita-
mente sugerindo a importancia de politicas de preservagao.

— Como Identificar o Ponto de Vista e a Ideia Central
Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um
texto, é importante atentar-se a certos aspectos:

1. Titulo e Introdugdo: Muitas vezes, o ponto de vista do
autor ou a ideia central ja sdo sugeridos pelo titulo do texto ou
pelos primeiros paragrafos. Em artigos e ensaios, o autor fre-
guentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita a
identificacdo.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom (ob-
jetivo, critico, irénico, emocional) revelam muito sobre o ponto
de vista do autor. Uma linguagem carregada de emog¢do ou uma
sequéncia de dados e argumentos légicos indicam como o autor
quer que o leitor interprete o tema.

3. Selegao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o pon-
to de vista defendido. Textos favoraveis a uma determinada posi-
¢do tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ignoram os pontos contrarios.
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RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURAS LOGICAS; LOGICA DE
ARGUMENTACAO: ANALOGIAS, INFERENCIAS,
DEDUGOES E CONCLUSOES; LOGICA SENTENCIAL
(OU PROPOSICIONAL); PROPOSICOES SIMPLES E
COMPOSTAS; TABELAS-VERDADE; EQUIVALENCIAS;
LEIS DE MORGAN; DIAGRAMAS LOGICOS; LOGICA DE
PRIMEIRA ORDEM

A capacidade de estabelecer e interpretar relagdes ldgicas
entre diferentes elementos é uma habilidade essencial para o
desenvolvimento do pensamento analitico. Essa competéncia
permite ao individuo organizar informacdes, identificar padrdes
e criar conexdes relevantes, mesmo diante de conceitos abstra-
tos ou situagdes hipotéticas. Ao dominar esse campo, é possivel
analisar premissas, avaliar sua consisténcia e extrair conclusdes
fundamentadas, promovendo uma compreensdo mais profunda
e decisdes mais acertadas. Essa habilidade é indispensavel na re-
solugdo de problemas complexos e no enfrentamento de desa-
fios que exigem clareza e raciocinio estruturado.

A seguir, exploraremos os principais contetidos que ajudam
a aprimorar essa competéncia:

LOGICA PROPOSICIONAL

Um predicado é uma sentencga que contém um numero limi-
tado de varidveis e se torna uma proposi¢do quando sdo dados
valores as variaveis matematicas e propriedades quaisquer a ou-
tros tipos.

Um predicado, de modo geral, indica uma relagao entre ob-
jetos de uma afirmagdo ou contexto.

Considerando o que se conhece da lingua portuguesa e, in-
tuitivamente, predicados ddo qualidade aos sujeitos, relacionam
0s sujeitos e relacionam os sujeitos aos objetos.

Paratal, s3ousadososconectivoslégicos =+ — . AV
, mais objetos, predicados, varidveis e quantificadores.

Os objetos podem ser concretos, abstratos ou ficticios, uni-
cos (atdémicos) ou compostos.

Logo, é um tipo que pode ser desde uma pega sélida, um
numero complexo até uma afirmacgdo criada para justificar um
raciocinio e que ndo tenha existéncia real!

Os argumentos apresentam da ldgica dos predicados dizem
respeito, também, aqueles da légica proposicional, mas adicio-
nando as qualidades ao sujeito.

As palavras que relacionam os objetos sdo usadas como
quantificadores, como um objeto esta sobre outro, um é maior
que o outro, a cor de um é diferente da cor do outro; e, com o uso
dos conectivos, as sentengas ficam mais complexas.

Por exemplo, podemos escrever que um objeto é maior que
outro e eles tém cores diferentes.

Somando as variaveis aos objetos com predicados, as vari-
aveis definem e estabelecem fatos relativos aos objetos em um
dado contexto.

Vamos examinar as caracteristicas de argumentos e senten-
¢as logicas para adentrarmos no uso de quantificadores.

No livro Discurso do Método de René Descartes, encontra-
mos a afirmacdo: “(12 parte): “...a diversidade de nossas opiniGes
ndo provém do fato de serem uns mais racionais que outros, mas
somente de conduzirmos nossos pensamentos por vias diversas
e ndo considerarmos as mesmas coisas. Pois ndo é suficiente ter
0 espirito bom, o principal é aplica-lo bem.”

Cabe aqui, uma rapida revisdo de conceitos, como o de argu-
mento, que é a afirmagdo de que um grupo de proposicdes gera
uma proposigdo final, que é consequéncia das primeiras. Sdo
ideias légicas que se relacionam com o propédsito de esclarecer
pontos de pensamento, teorias, duvidas.

Seguindo a ideia do principio para o fim, a proposi¢do é o
inicio e o argumento o fim de uma explanagdo ou raciocinio, por-
tanto essencial para um pensamento légico.

A proposigdo ou sentenga a € uma oragdo declarativa que
podera ser classificada somente em verdadeira ou falsa, com
sentido completo, tem sujeito e predicado.

Por exemplo, e usando informagdes multidisciplinares, sao
proposicoes:

| — A dgua é uma molécula polar;

Il — A membrana plasmatica é lipoprotéica.

Observe que os exemplos acima seguem as condigOes es-
senciais que uma proposi¢do deve seguir, i.e., dois axiomas fun-
damentais da logica, [1] o principio da ndo contradigdo e [2] o
principio do terceiro excluido, como ja citado.

O principio da ndo contradi¢do afirma que uma proposigdo
nao ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

O principio do terceiro excluido afirma que toda proposigdo
ou é verdadeira ou é falsa, jamais uma terceira op¢do.

Ap0ds essa pequena revisdo de conceitos, que representaram
os tipos de argumentos chamados validos, vamos especificar os
conceitos para construir argumento invalidos, falaciosos ou so-
fisma.

Proposig6es simples e compostas

Para se construir as premissas ou hipéteses em um argu-
mento vélido logicamente, as premissas tém extensdo maior que
a conclusdo. A primeira premissa é chamada de maior é a mais
abrangente, e a menor, a segunda, possui o sujeito da conclusdo
para o silogismo; e das conclusdes, temos que:

| — De duas premissas negativas, nada se conclui;

Il — De duas premissas afirmativas ndo pode haver conclusao
negative;
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Il — A conclusdo segue sempre a premissa mais fraca;
IV — De duas premissas particulares, nada se conclui.

As premissas funcionam como proposi¢des e podem ser do
tipo simples ou composta. As compostas sdo formadas por duas
ou mais proposi¢oes simples interligadas por um “conectivo”.

Uma proposicdo/premissa € toda oracdo declarativa que
pode ser classificada em verdadeira ou falsa ou ainda, um con-
junto de palavras ou simbolos que exprimem um pensamento de
sentido completo.

Caracteristicas de uma proposicao:

| — Tem sujeito e predicado;

Il — E declarativa (ndo é exclamativa nem interrogativa);

Il = Tem um, e somente um, dos dois valores légicos: ou é
verdadeira ou é falsa.

E regida por principios ou axiomas:

| = Principio da ndo contradigdo: uma proposi¢do ndo pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

Il - Principio do terceiro excluido: toda proposicdo ou é ver-
dadeira ou é falsa, isto é, verifica-se sempre um destes casos e
nunca um terceiro.

Exemplos:

— A dgua é uma substancia polar.

— A membrana plasmatica é lipoprotéica.

— As premissas podem ser unidas via conectivos mostrados
na tabela abaixo e ja mostrado acima. Sao eles:

Proposicao Forma Simbolo
Negagdo Nao -
Disjungdo na
Sejzzclii(i)vaao ou v
Conjungao e A
Condicional Se... entdo -
Bicondicional Se e somente se 4

Tabelas verdade

As tabelas-verdade sdo ferramentas utilizadas para analisar
as possiveis combinagdes de valores logicos (verdadeiro ou falso)
das proposi¢des. Elas permitem compreender o comportamen-
to logico de operadores como negagdo, conjungdo e disjuncdo,
facilitando a verificagdo da validade de proposi¢Ges compostas.
Abaixo, apresentamos as tabelas-verdade para cada operador,

1. Negagao
A partir de uma proposicao p qualquer, pode-se construir
outra, a negagdo de p, cujo simbolo é -p.

Exemplos:

A agua é uma substancia ndo polar.

A membrana plasmatica é ndo lipoprotéica.
Tabela-verdade para p e -p.

RACIOCINIO LOGICO

p P
\
F \

Os simbolos légicos para construgdo de proposicGes com-
postas sdo: A (Ié-see)e V (Ié-se ou).

2. Conectivo A:

Colocando o conectivo A entre duas proposi¢des p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢cdo p A g, denominada conjuncdo das
sentengas.

Exemplos:

p: substancias apolares atravessam diretamente a bicamada
lipidica.

g: o aminoacido fenilalanina é apolar.

p A g: substancias apolares atravessam diretamente a bica-
mada lipidica e o aminoacido fenilalanina é apolar.

Tabela-verdade para a conjungdo

Axioma: a conjungdo é verdadeira se, e somente se, ambas
as proposi¢des sdo verdadeiras; se ao menos uma delas for falsa,
a conjuncgado é falsa.

< |I< (s
< | m|I<|(Q
T < | >

3. Conectivo V:

Colocando o conectivo V entre duas proposi¢des p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢do p V g, denominada disjuncdo das
sentengas.

Exemplos:

p: substancias apolares atravessam diretamente a bicamada
lipidica.

q: substancias polares usam receptores proteicos para atra-
vessar a bicamada lipidica.

p V g: substancias apolares atravessam diretamente a bica-
mada lipidica ou substancias polares usam receptores proteicos
para atravessar a bicamada lipidica.

Tabela-verdade para a disjungao

Axioma: a disjuncao é verdadeira se ao menos das duas pro-
posicdes for verdadeira; se ambas forem falsas, entdo a disjung¢do
é falsa.

p q pVq
\'% \Y Vv
\% F Vv
F \Y Vv
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NOCOES DE INFORMATICA

NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTE

WINDOWS). CONCEITOS DE ORGANIZAGAO E DE

GERENCIAMENTO DE INFORMAGOES, ARQUIVOS,
PASTAS E PROGRAMAS

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft, amplamente utilizado em computadores pessoais,
laptops e dispositivos hibridos. Ele oferece uma interface intui-
tiva e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento
e a conectividade.

Area de trabalho

A area é o espaco principal de trabalho do sistema, onde
vocé pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos. O
plano de fundo pode ser personalizado com imagens ou cores
sélidas, e os icones podem ser organizados conforme sua prefe-
réncia. Além disso, a barra de tarefas na parte inferior centraliza
fungdes como:

— Botdo Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configura-
¢oes.

— Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicativos
no sistema.

—icones de aplicativos: mostram os programas em execugdo
ou fixados.

— Relégio e notificagGes: localizados no canto direito para
visualizagdo répida.

-l O Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

Os menus no Windows 10 sdo projetados para facilitar o
acesso a diversas fungdes e aplicativos. Ao clicar no botao Iniciar,
vocé encontrara:

— Uma lista dos programas instalados.

— Atalhos para aplicativos fixados.

— A barra de pesquisa, onde vocé pode digitar para localizar
programas, arquivos e configuragdes de forma rapida.

[0\

Calculadora

Calendério

Camera
Candy Crush Friends

Captura e Esbogo

“hromalCam

) bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e intera¢do com o usudrio

Para entender melhor as fungdes categorizadas no Windo-
ws 10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
possibilidades que cada um oferece para o usudrio.

Musica e Video: O Windows Media Player é o player nativo
do sistema, projetado para reproduzir musicas e videos, propor-
cionando uma experiéncia multimidia completa. Suas principais
funcionalidades incluem:

— Organizagao de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,
fotos e videos armazenados no computador.

— Reprodugao de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

— Cria¢do de playlists: organize suas musicas em listas perso-
nalizadas para diferentes ocasides.

— Gravagao de CDs: transfira suas playlists para CDs de ma-
neira pratica.

- Sincronizagao com dispositivos externos: conecte disposi-
tivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

10 Windows Media Player - o x
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Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser do-
cumentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diver-
S0s).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

e/
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No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro ar-
quivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos
e atalhos.

— Arquivo: é um item Unico que contém um determinado
dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (tex-
tos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

— Atalho: é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (&) » Escola

#

Mome
solugdo Pasta
|=| texto.xt argquivo

5|:||IJ_C5|:|

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +
C”, estamos copiando dados para esta area intermedidria.

0 [ 9Bgao \
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—Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto &, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos
e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Po-
demos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos,
criar pastas, criar atalhos etc.

| '[9 [ = | Escola
Inicio Compartilhar Exibir
=] & Recortar B I Novo item = g
= U * S ; M oD
sl Copiar caminho 7] Facil acesso = L
Fiarno  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Mova Propriedades
R D [f] colaratslhe  parar parar v et - €
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
<« v 4 » Este Computador » Disco Local (C9) » Escola
Nome Data de modificacio Tipo
# Acesso rapido
solugio Pasta de arquive
@ OneDrive | textobxt Documento de”

[ Este Computador
I Area de Trabalho
[%) Documentos
J Downloads
&) Imagens
b Musicas

B Cbjetos 3D
B videos

% Disco Local (C)

¥ Rede

Zitens  1item selecionado 0 bytes

L Digite aqui para pesquisar

Ferramentas do sistema

— A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
préprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simples-
mente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco et

. A Limpeza de Disco estd calculando o espago que vocé
we - podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

Examinando: Arguivos temporarios

— O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os ar-
quivos ficam internamente desorganizados, isto faz que o com-
putador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows
se reorganiza internamente tornando o computador mais rapido
e fazendo com que o Windows acesse 0s arquivos com maior
rapidez.
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ETICA NA ADMINISTRACAO
PUBLICA

ETICA E MORAL

Etica é uma palavra de origem grega com duas interpreta-
¢Oes possiveis. A primeira é a palavra grega éthos, com “e” cur-
to, que pode ser traduzida por costume. A segunda também se
escreve éthos, porém com “e” longo, que significa propriedade
do carater. A primeira serviu de base na tradugdo pelos romanos
para a palavra latina mores e que deu origem a palavra Moral,
enquanto que a segunda orienta a utilizagdo atual que damos a
palavra Etica™.

Talvez esteja ai a origem da costumeira confusdo que se faz
sobre moral e ética. Embora os dois termos estejam inseridos na
area do comportamento humano, eles ndo sdo termos equiva-
lentes sendo um erro utiliza-los como se fossem sindnimos.

A Moral é o conjunto de normas, principios e costumes que
orientam o comportamento humano, tendo como base os valo-
res préprios a uma dada comunidade ou grupo social. A moral é
normativa a partir de um conjunto de regras, valores, proibi¢es
e tabus que provém de fora do ser humano, ou seja, que sdo
cultivados ou impostos pela politica, costumes sociais, religides
ou ideologias.

Como as comunidades ou grupos sociais sdo distintos entre
si, tanto no espaco (regido geografica) quanto no tempo (época),
os valores também podem ser distintos dando origem a cddigos
morais diferentes. Assim, a moral é mutavel e esta diretamente
relacionada com praticas culturais. Exemplo: o homem ter mais
de uma esposa é moral em algumas sociedades, mas em outras
nao.

A ética é um estudo reflexivo das diversas morais, no sentido
de explicitar os seus pressupostos, ou seja, as concepgdes sobre
o ser humano e a existéncia humana que sustentam uma deter-
minada moral. Etica é uma reflexdo sistematica sobre o compor-
tamento moral. Ela investiga, analisa e explica a moral de uma
determinada sociedade.

A ética, entdo, pode ser o regimento, a lei do que seja ato
moral, o controle de qualidade da moral. Dai os cddigos de ética
que servem para as diferentes microssociedades dentro do sis-
tema maior.

A ética define-se como o conhecimento, a teoria ou a ciéncia
do comportamento moral. E através da ética que compreende-
-se, explica-se, justifica-se, analisa-se, critica-se e, se assim de-
sejar-se, se aprimora a moral da sociedade. A ética, em ultima
analise, é a definidora dos valores e juizos que norteiam a moral.

Compete a ética, por exemplo, o estudo da origem da moral,
da distingdo entre comportamento moral e outras formas de agir,
da liberdade e da responsabilidade e de questdes como a pratica
do aborto, da eutanasia e da pena de morte. A ética ndo diz o que

deve e o que nao deve ser feito em cada caso concreto, isso é da
competéncia da moral. A partir dos fatos morais a ética tira con-
clusGes elaborando principios sobre o comportamento moral.

Pode-se afirmar que o conceito de Etica é mais amplo e rico
do que o de Moral. Etica implica em reflexdo tedrica sobre moral
e revisdes racionais e criticas sobre a validade da conduta hu-
mana, sendo o estudo geral do que é bom ou mau, correto ou
incorreto, justo ou injusto, adequado ou inadequado, indepen-
dentemente das praticas culturais.

— O individuo e os aspectos da moral

A moral é tanto um conjunto de normas que determinam
como deve ser o comportamento quanto agles realizadas de
acordo ou ndo com tais normas. Desde a infancia a pessoa esta
sujeita a influéncia do meio social por intermédio da familia, da
escola, dos amigos e dos meios de comunicagdo de massa (prin-
cipalmente a televisdo).

Assim, ela vai adquirindo aos poucos principios morais. Por-
tanto, ao nascer o sujeito se depara com um conjunto de normas
ja estabelecidas e aceitas pelo meio social. Este é o aspecto social
da moral.

Mas a moral ndo se reduz ao aspecto social. A medida que o
individuo desenvolve a reflexdo critica, os valores herdados pas-
sam a ser colocados em questdo. Ele reflete sobre as normas e
decide aceita-las ou nega-las.

A decisdo de acatar uma norma é fruto de uma reflexao pes-
soal consciente que se chama interiorizagdo. Essa interiorizagdo
da norma é que qualifica o ato como moral. Caso ndo seja in-
teriorizado, o ato ndo é considerado moral, é apenas um com-
portamento determinado pelos instintos, pelos habitos ou pelos
costumes.

A maneira como a consciéncia individual vai reagir diante
das normas depende tanto de elementos referentes a pessoa
(formagdo pessoal, carater, temperamento) quanto de fatores
e institui¢Oes sociais (regime politico, organizacdo social, siste-
ma econdmico, institui¢des culturais, meios de comunicagdo em
massa) que podem criar possibilidades ou impor obstaculos a
realizagdo da moral.

Acompanhe o seguinte exemplo que ilustra o conceito de
interiorizagdo de normas: se o condutor de um veiculo numa via
urbana parar antes da faixa de seguranca de maneira espontanea
e permitir que os pedestres atravessem a rua estara respeitando
as pessoas e o Cédigo de Transito Brasileiro, sendo, portanto, um
comportamento moral. Entretanto, se ele parar o veiculo sim-
plesmente porque tem receio de receber uma multa, seu com-
portamento se limita apenas ao comprimento da lei.

No comportamento moral a pessoa sabe aquilo que precisa
ser feito, independentemente das vantagens ou prejuizos que
possa trazer. Assim, quando pratica-se um ato moral, pode-se
até sofrer consequéncias negativas, pois o que é moral para uns
pode ser amoral ou imoral para outros.

1 https://www.unitins.br/bibliotecamidia/Files/Documento/
AVA 634274281944622778aula_6___apostila___inf e_soc___tads_
t2007.pdf
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O sujeito amoral é aquele que desconsidera as regras ou nor-
mas morais, ja o sujeito imoral é aquele que conhece as regras ou
normas, mas é contra elas. Pode-se dizer que pertence ao vasto
campo da moral a reflexao sobre perguntas fundamentais como:

* O que devo fazer para ser justo?

= Quais valores devo escolher para guiar minha vida?
» H4 uma hierarquia de valores que deve ser seguida?

* Que tipo de ser humano devo ser nas minhas relagdes
comigo mesmo, com meus semelhantes e com a natureza?

= Que tipo de atitudes devo praticar como pessoa e cidaddo?

Para que haja conduta moral é preciso que exista uma pes-
soa (sujeito, agente) consciente, isto €, que conhece a diferenca
entre o bem e o mal, certo e errado, permitido e proibido, virtu-
de e vicio. A consciéncia moral ndo s6 conhece tais diferencas,
mas também se reconhece como capaz de julgar o valor dos atos
e das condutas e de agir em conformidade com os valores mo-
rais, sendo por isso responsavel por suas agdes e sentimentos,
bem como pelas consequéncias do que faz e sente.

Consciéncia e responsabilidade sdo condi¢Ges indispensa-
veis da vida ética. A consciéncia moral manifesta-se, antes de
tudo, na capacidade para deliberar diante das alternativas pos-
siveis, decidindo e escolhendo uma delas antes de langar-se na
acado.

Tem a capacidade para avaliar e pesar as motivacGes pes-
soais, as exigéncias feitas pela situagdo, as consequéncias para
si e para os outros, a conformidade entre meios e fins (empregar
meios imorais para alcancar fins morais é impossivel), a obriga-
¢do de respeitar o estabelecido ou de transgredi-lo (se o estabe-
lecido for imoral ou injusto).

O sujeito moral ou ético, isto €, a pessoa, s6 pode existir se
preencher as seguintes condigdes:

= Ser consciente de si e dos outros, isto &, ser capaz de refle-
xdo e de reconhecer a existéncia dos outros como sujeitos
éticos iguais a ele;

= Ser dotado de vontade, isto €, de capacidade para contro-
lar e orientar desejos, impulsos, tendéncias, sentimentos
(para que estejam em conformidade com a consciéncia)
e de capacidade para deliberar e decidir entre as diversas
alternativas possiveis;

= Ser responsavel, isto é, reconhecer-se como autor da acgdo,
avaliar os efeitos e consequéncias dela sobre si e sobre os
outros, assumi-la bem como as suas consequéncias, respon-
dendo por elas;

= Ser livre, isto é, ser capaz de oferecer-se como causa in-
terna de seus sentimentos, atitudes e ag¢Ges, por ndo estar
submetido a poderes externos que o forcem e o constranjam
a sentir, a querer e a fazer alguma coisa. A liberdade nao
é tanto para escolher entre alternativas possiveis, mas o
poder para autodeterminar-se, dando a si mesmo as regras
de conduta.

ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Se todos os seres humanos reunissem essas condi¢des de
forma plena, certamente teriamos um mundo melhor. Mas,
como isso ndo ocorre de maneira espontanea, em muitas situa-
¢Bes é necessario formalizar certas normas de conduta social. E
ai que entra o papel do Direito em dar garantias a moral.

ETICA, PRINCIPIOS E VALORES

Principios e valores éticos do Servico Publico

Principios? sdo as proposi¢des bdsicas, fundamentais e
tipicas que condicionam todas as estruturagdes subsequentes,
constituindo os alicerces da ciéncia.

Todos os ramos do direito sdo marcados por principios
peculiares, os quais exercem influéncia significativa sobre o
ordenamento juridico. Identificam-se aqueles previstos de forma
expressa na lei, bem como outros que se encontram implicitos
no sistema juridico.

E importante observar que alguns principios estdo
descritos na prépria Constituicdo da Republica, sendo, portanto,
considerados principios constitucionais. Na realidade, esses
principios funcionam como uma bussola para toda a legislagdo
infraconstitucional.

Da mesma forma, os principios gerais de direito permeiam
o sistema juridico-normativo, caracterizando-se como elementos
fundamentais da cultura juridica e canones que ndo foram
explicitamente ditados pelo elaborador da norma. No entanto,
estdo inseridos no ordenamento juridico como normas de
valor genérico, capazes de orientar a compreensdo, aplicacdo e
integracdo do direito.

A conduta profissional® tem grande relevancia em qualquer
organizagdo, seja ela publica ou privada. No ambito publico, em
especial, a observancia do interesse publico e a necessidade
de prestar contas devem ser observados por todos os agentes
publicos, uma vez que os recursos tém origem no esfor¢o e no
trabalho de cada um dos cidadaos brasileiros.

A conduta ética do servidor publico ndo é apenas uma
questdo de comportar-se de acordo com o que é permitido. O
essencial da conduta é a orientagdo interna que ele da a suas
acles: a motivagdo, o esmero, o gosto com que realiza seu oficio
para cumprir seus deveres ou para fazer mais do que a fungdo
lhe prescreve.

As regras de conduta sdo regras constitutivas estabelecidas a
partir de regras imperativas, nos orientando diante de uma agdo
desafiadora e arriscada.

A dignidade, o decoro, o zelo, a eficécia e a consciéncia dos
principios morais sdo primados maiores que devem nortear o
servidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungdo, ou fora
dele, ja que refletird o exercicio da voca¢do do préprio poder
estatal. Seus atos, comportamentos e atitudes serdo direcionados
para a preservagao da honra e da tradigdo dos servigos publicos.

O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente
entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o

2 Pietro, Maria Sylvia Zanella D. Direito Administrativo. (36th edigdo).
Grupo GEN, 2023.

3 Disponivel em: https.//www.gov.br/economia/pt-br/centrais-de-con-
teudo/publicacoes/quias-e-manuais/defeso/manual-de-conduta-do-a-
gente-publico-civil.pdf. Acesso em 16.01.2024.
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NOCOES DE DIREITO
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA: AUTARQUIAS,
FUNDAGCOES, EMPRESAS PUBLICAS E SOCIEDADES
DE ECONOMIA MISTA

Administra¢do direta e indireta

A principio, infere-se que Administragdo Direta ¢é
correspondente aos o6rgdos que compdem a estrutura das
pessoas federativas que executam a atividade administrativa de
maneira centralizada. O vocdbulo “Administra¢do Direta” possui
sentido abrangente vindo a compreender todos os 6rgdos e
agentes dos entes federados, tanto os que fazem parte do Poder
Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judiciario, que sdo os
responsaveis por praticar a atividade administrativa de maneira
centralizada.

J4 a Administracdo Indireta, é equivalente as pessoas
juridicas criadas pelos entes federados, que possuem ligagao
com as Administrages Diretas, cujo fulcro é praticar a fungao
administrativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convicgdo de que atividades podem ser
exercidas de forma mais eficaz por entidade autbnoma e com
personalidade juridica prépria, o Estado transfere tais atribui¢cdes
a particulares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de
direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando
pela segunda opg¢do, as novas entidades passardo a compor a
Administragdo Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execugdo especializado de certas atividades, sdo
consideradas como sendo manifestagdo da descentralizagdo por
servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracao e Descentralizagao

Consiste a desconcentragdo administrativa na distribuigdo
interna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica.
Assim sendo, na desconcentragdo administrativa, o trabalho é
distribuido entre os drgdos que integram a mesma instituigao,
fato que ocorre de forma diferente na descentralizagao
administrativa, que imp&e a distribuigdo de competéncia para
outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentragdo administrativa tanto na
administracdo direta como na administracdo indireta de todos os
entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo
de desconcentragdo administrativa no ambito da Administragao
Direta da Unido, os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia
da Republica; em ambito estadual, o Ministério Publico e as
secretarias estaduais, dentre outros; no ambito municipal, as
secretarias municipais e as cdmaras municipais; na administragdo
indireta federal, as varias agéncias do Banco do Brasil que sdo
sociedade de economia mista, ou do INSS com localizagdo em
todos os Estados da Federagdo.

Ocorre que a desconcentragdo enseja a existéncia de varios
orgdos, sejam eles orgdos da Administracdo Direta ou das
pessoas juridicas da Administragdo Indireta, e devido ao fato

desses 6rgdos estarem dispostos de forma interna, segundo
uma relagdo de subordinagdo de hierarquia, entende-se que a
desconcentragdo administrativa esta diretamente relacionada ao
principio da hierarquia.

Registra-se que na descentralizagdo administrativa, ao invés
de executar suas atividades administrativas por si mesmo, o
Estado transfere a execugdo dessas atividades para particulares
e, ainda a outras pessoas juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre
distribuindo suas atribuicGes e detenha controle sobre as
atividades ou servicos transferidos, ndo existe relagdo de
hierarquia entre a pessoa que transfere e a que acolhe as
atribuicoes.

Criagdo, extingdo e capacidade processual dos d6rgaos
publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 12 da CFB/1988 dispdem que a cria¢do
e a extingdo de drgdos da administragdo publica dependem
de lei de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem
compete, de forma privada, e por meio de decreto, dispor sobre
a organizagdo e funcionamento desses 6rgaos publicos, quando
ndo ensejar aumento de despesas nem criagao ou extingao de
Orgdos publicos (art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que
haja a criagdo e extingdo de drgdos, existe a necessidade de lei,
no entanto, para dispor sobre a organiza¢do e o funcionamento,
denota-se que podera ser utilizado ato normativo inferior a lei,
que se trata do decreto. Caso o Poder Executivo Federal desejar
criar um Ministério a mais, o presidente da Republica devera
encaminhar projeto de lei ao Congresso Nacional. Porém, caso
esse Orgdo seja criado, sua estruturagdo interna devera ser feita
por decreto. Na realidade, todos os regimentos internos dos
ministérios sao realizados por intermédio de decreto, pelo fato
de tal ato se tratar de organizagdo interna do érgdo. Vejamos:

— Orgdo: é criado por meio de lei.

— Organizagao Interna: pode ser feita por DECRETO, desde
gue nao provoque aumento de despesas, bem como a criagdo ou
a extingdo de outros o6rgaos.

— Orgdos De Controle: Trata-se dos prepostos a fiscalizar
e controlar a atividade de outros 6rgdos e agentes”. Exemplo:
Tribunal de Contas da Unido.

Pessoas administrativas

Explicita-se que as entidades administrativas sdo a propria
Administra¢do Indireta, composta de forma taxativa pelas
autarquias, fundagdes publicas, empresas publicas e sociedades
de economia mista.

De forma contrdria as pessoas politicas, tais entidades, nao
sdo reguladas pelo Direito Administrativo, ndo detendo poder
politico e encontram-se vinculadas a entidade politica que as
criou. N3do existe hierarquia entre as entidades da Administragdo
Publica indireta e os entes federativos que as criou. Ocorre, nesse
sentido, uma vinculagdo administrativa em tais situagdes, de
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maneira que os entes federativos somente conseguem manter-se
no controle se as entidades da Administragdo Indireta estiverem
desempenhando as fung&es para as quais foram criadas de forma
correta.

Pessoas politicas

As pessoas politicas sdo os entes federativos previstos na
Constituicdo Federal. Sdo eles a Unido, os Estados, o Distrito
Federal e os Municipios. Denota-se que tais pessoas ou entes,
sdo regidos pelo Direito Constitucional, vindo a deter uma
parcela do poder politico. Por esse motivo, afirma-se que tais
entes sdo autdonomos, vindo a se organizar de forma particular
para alcancar as finalidades avengadas na Constituicdo Federal.

Assim sendo, ndo se confunde autonomia com soberania,
pois, ao passo que a autonomia consiste na possibilidade de
cada um dos entes federativos organizar-se de forma interna,
elaborando suas leis e exercendo as competéncias que a eles sdo
determinadas pela Constitui¢do Federal, a soberania nada mais é
do que uma caracteristica que se encontra presente somente no
ambito da Republica Federativa do Brasil, que é formada pelos
referidos entes federativos.

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico
interno, criadas por lei especifica para a execugdo de atividades
especiais e tipicas da Administragdo Publica como um todo. Com
as autarquias, a impressdo que se tem, é a de que o Estado veio
a descentralizar determinadas atividades para entidades eivadas
de maior especializagao.

As autarquias sdo especializadas em sua area de atuagdo,
dando a ideia de que os servigos por elas prestados s3o feitos
de forma mais eficaz e venham com isso, a atingir de maneira
contundente a suafinalidade, que é o bem comum da coletividade
como um todo. Por esse motivo, aduz-se que as autarquias sdo
um servigo publico descentralizado. Assim, devido ao fato de
prestarem esse servico publico especializado, as autarquias
acabam por se assemelhar em tudo o que lhes é possivel, ao
entidade estatal a que estiverem servindo. Assim sendo, as
autarquias se encontram sujeitas ao mesmo regime juridico que
o Estado. Nos dizeres de Hely Lopes Meirelles, as autarquias sao
uma “longa manus” do Estado, ou seja, sdo executoras de ordens
determinadas pelo respectivo ente da Federagdao a que estdo
vinculadas.

As autarquias sdo criadas por lei especifica, que de forma
obrigacional devera ser de iniciativa do Chefe do Poder Executivo
do ente federativo a que estiver vinculada. Explicita-se também
que a fun¢do administrativa, mesmo que esteja sendo exercida
tipicamente pelo Poder Executivo, pode vir a ser desempenhada,
em regime totalmente atipico pelos demais Poderes da
Republica. Em tais situagdes, infere-se que é possivel que sejam
criadas autarquias no ambito do Poder Legislativo e do Poder
Judiciario, oportunidade na qual a iniciativa para a lei destinada
a sua criacdo, devera, obrigatoriamente, segundo os parametros
legais, ser feita pelo respectivo Poder.

NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

— Empresas Publicas

Sociedades de Economia Mista

S3o a parte da Administragdo Indireta mais voltada para
o direito privado, sendo também chamadas pela maioria
doutrinaria de empresas estatais.

Tanto a empresas publicas, quanto as sociedades de
economia mista, no que se refere a sua area de atuagdo, podem
ser divididas entre prestadoras diversas de servico publico e
plenamente atuantes na atividade econdmica de modo geral.
Assim sendo, obtemos dois tipos de empresas publicas e dois
tipos de sociedades de economia mista.

Ressalta-se que ao passo que as empresas estatais
exploradoras de atividade econémica estdo sob a égide, no
plano constitucional, pelo art. 173, sendo que a sua atividade se
encontra regida pelo direito privado de maneira prioritaria, as
empresas estatais prestadoras de servigo publico sdo reguladas,
pelo mesmo diploma legal, pelo art. 175, de maneira que sua
atividade é regida de forma exclusiva e prioritaria pelo direito
publico.

— Observagdo importante: todas as empresas estatais, se-
jam prestadoras de servigos publicos ou exploradoras de
atividade econdmica, possuem personalidade juridica de
direito privado.
O que diferencia as empresas estatais exploradoras de
atividade econdmica das empresas estatais prestadoras de
servico publico é a atividade que exercem. Assim, sendo ela
prestadora de servigo publico, a atividade desempenhada é regida
pelo direito publico, nos ditames do artigo 175 da Constitui¢do
Federal que determina que “incumbe ao Poder Publico, na forma
da lei, diretamente ou sob regime de concessdo ou permissao,
sempre através de licitagdo, a prestacdo de servigos publicos.”
J4 se for exploradora de atividade econémica, como maneira de
evitar que o principio da livre concorréncia reste-se prejudicado,
as referidas atividades deverdo ser reguladas pelo direito
privado, nos ditames do artigo 173 da Constitui¢cdo Federal, que
assim determina:

Art. 173 Ressalvados os casos previstos nesta Constituigdo,

a exploragdo direta de atividade econémica pelo Estado so

serd permitida quando necessdria aos imperativos da segu-

ran¢a nacional ou a relevante interesse coletivo, conforme

definidos em lei.

§ 12 A lei estabelecerd o estatuto juridico da empresa publi-

ca, da sociedade de economia mista e de suas subsididrias

que explorem atividade econémica de produgdo ou comer-

cializagdo de bens ou de prestagclo de servicos, dispondo

sobre:

| — sua fungdo social e formas de fiscalizagdo pelo Estado e

pela sociedade;

Il — a sujeigdo ao regime juridico préprio das empresas priva-

das, inclusive quanto aos direitos e obrigagdes civis, comer-

ciais, trabalhistas e tributdrios;

Il — licitagdo e contratagdo de obras, servicos, compras e

alienagdes, observados os principios da Administra¢éo Pu-

blica;

IV — a constituigdo e o funcionamento dos conselhos de Ad-

ministrag¢do e fiscal, com a participagéo de acionistas mino-

ritdrios;

4
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NOGOES DE ADMINISTRACAO
PUBLICA

LEGISLAGAO ADMINISTRATIVA. ADMINISTRAGCAO
DIRETA, INDIRETA E FUNDACIONAL

Prezado (a), o tema acima supracitado, jé foi abordado na
matéria de Direito Administrativo.
Bons estudos!

ATOS ADMINISTRATIVOS. REQUISICAO

Prezado (a), o tema acima supracitado, jd foi abordado na
matéria de Direito Administrativo.
Bons estudos!

GESTAO POR COMPETENCIAS

A gestdo por competéncias é uma abordagem estratégica
de administracdo de recursos humanos que se concentra no
desenvolvimento e na utilizagcdo das habilidades e conhecimentos
dos colaboradores para alcangar os objetivos organizacionais.

Em vez de simplesmente se basear em cargos e tarefas
especificas, agestdo por competénciasidentificaas competéncias-
chave necessarias para o sucesso de uma organizagdo e procura
desenvolver e alinhar essas competéncias com as metas e
estratégias da empresa.

Essa abordagem reconhece que os colaboradores trazem
consigo um conjunto Unico de habilidades, conhecimentos,
experiéncias e atributos pessoais que podem ser aproveitados
de maneira mais eficaz quando alinhados com os objetivos
organizacionais. Ao identificar as competéncias essenciais para
0 sucesso, as empresas podem recrutar, desenvolver e reter
talentos que possuam essas habilidades fundamentais.

Além disso, a gestao por competéncias envolve a avaliagao
continua do desempenho dos colaboradores com base nessas
competéncias, fornecendo feedback especifico e orientagdo
para o desenvolvimento individual. Isso pode incluir programas
de treinamento e desenvolvimento personalizados, mentoring e
coaching, bem como oportunidades de rotagdo de fun¢des para
expandir as habilidades dos colaboradores.

Ao adotar a gestdo por competéncias, as organizagGes
podem obter diversos beneficios, incluindo:

— Alinhamento estratégico: as competéncias dos
colaboradores sdo alinhadas com os objetivos e estratégias da
organizagao, garantindo que todos trabalhem na mesma diregdo.

— Desenvolvimento continuo: o0s programas de
desenvolvimento sdo direcionados para fortalecer as
competéncias essenciais necessarias para o sucesso da empresa,
garantindo um crescimento constante tanto para os individuos
quanto para a organizagdo como um todo.

—Engajamento dos colaboradores: quando os colaboradores
veem suas habilidades e contribuicdes sendo valorizadas
e desenvolvidas, eles tendem a se sentir mais engajados e
motivados em seu trabalho

— Melhoria do desempenho: avaliacbes de desempenho
baseadas em competéncias podem fornecer uma visdo mais
precisa do que é necessario para o sucesso individual e
organizacional, permitindo ajustes mais eficazes e intervengdes
de desenvolvimento.

— Tomada de decisdo informada: as informacgGes sobre as
competéncias existentes e necessarias podem informar decisdes
de recrutamento, promogdo e alocagdo de recursos de forma
mais precisa e estratégica.

Em resumo, a gestdo por competéncias oferece uma
abordagem dinamica e orientada para o futuro para gerenciar
o talento humano dentro das organizagbes, capacitando os
colaboradores a contribuir de maneira significativa para o sucesso
organizacional e promovendo um ambiente de trabalho que
incentiva o crescimento, a aprendizagem e a inovagao continuos.

» GESTAO POR COMPETENCIAS NA ADMINISTRACAO PUBLI-
CA

A gestdo de competéncias da administracdo publica é
uma abordagem estratégica e moderna que visa melhorar
o funcionamento e a eficiéncia das instituicGes publicas,
desenvolvendo e melhorando as capacidades de cada funcionario
publico.

A gestdo por competéncias baseia-se no reconhecimento
de que o sucesso de uma organizagao publica estd diretamente
ligado ao conhecimento, as habilidades, as atitudes e ao
comportamento dos seus colaboradores. Portanto, o objetivo
desta abordagem ¢é identificar e desenvolver as competéncias
gue os colaboradores necessitam para desempenhar as suas
fungbes de forma eficaz, de acordo com os objetivos e estratégias
da agéncia.

No contexto da administragdo publica, entende-se por
competéncias o conjunto de conhecimentos técnicos, habilidades
praticas e comportamentais, além de atitudes necessarias ao
desempenho das atividades de um cargo ou fungdo. Estas, ndo
se limitam a competéncias técnicas especificas, mas incluem
também aspectos como capacidade de lideranga, capacidade de
comunicagdo, trabalho em equipe, resolugdo de problemas, etc.

A gestdo baseada em competéncias na administragdo publica
vai além do modelo tradicional de gestdo de recursos humanos,
gue muitas vezes se limita as atribuicdes de cargos publicos. Tem
como objetivo garantir um melhor desempenho organizacional,
alinhando as competéncias dos colaboradores as estratégias e
objetivos institucionais.
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Essa abordagem envolve diversas etapas, desde a
identificacdo das competéncias necessarias para cada cargo
ou fungdo até o continuo desenvolvimento e avaliagdo das
competéncias dos colaboradores.

Esses incluem:

- Mapeamento de competéncias: identificar as
competéncias essenciais ao sucesso das atividades associadas a
cada cargo ou fungdo na administragdo publica.

— Avaliagdo de habilidades: realize avaliagGes regulares
para determinar o nivel de dominio de habilidades de seus
funciondrios. Isso pode ser feito por meio de feedback, avaliagdes
de desempenho, auto avaliagdes e outros métodos.

— Desenvolvimento de habilidades: fornece programas de
treinamento e oportunidades de desenvolvimento profissional
para ajudar os funciondrios a adquirir e desenvolver as
habilidades necessarias.

— Gestdo de Desempenho: utiliza a tecnologia como
critério-chave para avaliar e reconhecer o desempenho dos
colaboradores. Isso significa uma avaliagdo mais objetiva e
alinhada as expectativas da organizac¢do.

— Atribuicao Estratégica: designar funciondrios para executar
tarefas com base em suas habilidades e potencial para maximizar
suas habilidades e contribui¢ao para os objetivos organizacionais.
Simplificando, a gestdo da administragdo publica por capacidade
é uma abordagem que visa aumentar a eficiéncia, a produtividade
e a qualidade dos servigos prestados pelo setor publico, através
do fortalecimento e desenvolvimento das capacidades individuais
dos funciondrios. O objetivo é promover servigos publicos mais
eficientes e transparentes que visem satisfazer as necessidades
da sociedade, combinando as competéncias do pessoal com as
necessidades e objetivos institucionais.

— Gestdao por Competéncias na Administra¢do Publica:
Desafios e Perspectivas

A gestdo de competéncias na administragdo publica é uma
abordagem moderna e eficaz que visa melhorar o funcionamento
e a eficiéncia das instituicbes publicas, desenvolvendo e
aperfeicoando as capacidades de cada funciondrio publico.
E um modelo de gestio que considera as competéncias,
conhecimentos, atitudes e comportamentos necessarios para o
bom desempenho das atividades de servigo publico.

Nesse contexto, entende-se por competéncias o conjunto
de conhecimentos, habilidades e atitudes que os colaboradores
necessitam para desempenhar suas fungGes de forma eficaz
e eficiente. Diferentemente dos modelos tradicionais que
focam apenas nas tarefas, a gestdo por competéncias leva em
consideragdo as necessidades das organizagdes publicas e as
necessidades da sociedade, alinhando o perfil dos colaboradores
a estratégia e aos objetivos da organizacdo.

Um dos principais beneficios da gestdo por competéncias
é a criagdo de um ambiente de trabalho mais produtivo e
colaborativo, incentivando os funcionarios a desenvolverem
suas habilidades e melhorarem seu desempenho. Além disso,
identificar as competéncias necessarias permite alocar os
recursos humanos de forma mais eficiente, garantindo que
cada colaborador desempenhe a fungdo mais adequada as suas
competéncias.

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Outro aspecto importante é promover o aprendizado
continuo e o desenvolvimento profissional dos colaboradores.
Ao identificar lacunas de competéncias, podemos fornecer
programas especificos de formacgao, coaching e desenvolvimento
que promovam o crescimento individual e organizacional.

A gestdo eficaz também estd diretamente relacionada ao
reconhecimento do servidor publico, pois reconhece e valoriza os
esforgos e servicos de cada individuo. Avaliagdes de desempenho
baseadas em competéncias permitem uma andlise mais justa e
objetiva ndo apenas do que foi alcangado, mas também de como
foi alcangado e das técnicas utilizadas.

Simplificando, a gestdo da capacidade na administragdo
publica é uma abordagem estratégica que visa melhorar os
servicos publicos, tornando-os mais eficientes, eficazes e
capazes de responder as necessidades publicas. Avaliar as
habilidades individuais de seus funciondrios pode promover o
desenvolvimento profissional continuo e, ao mesmo tempo, criar
um ambiente de trabalho mais produtivo e colaborativo.

TENDENCIAS EM GESTAO DE PESSOAS NO SETOR
PUBLICO

A gestdo de pessoas no setor publico tem enfrentado
mudangas significativas nas ultimas décadas, especialmente
com o avango das novas tecnologias, as demandas sociais e a
necessidade de maior eficiéncia no servigo prestado ao cidaddo.
As tendéncias emergentes buscam modernizar as praticas de
administracdo de recursos humanos, colocando foco no desen-
volvimento dos servidores publicos, na inovagdo tecnoldgica e
na adaptagdo a um cendrio em constante transformagdo. Este
movimento reflete uma busca por maior eficidcia operacional e
melhores condigdes de trabalho, além de responder a crescente
pressdo por transparéncia e resultados no setor publico.

Principais Tendéncias em Gestdo de Pessoas no Setor
Publico

Valorizacdo e Desenvolvimento do Servidor Publico

O servidor publico é o pilar central da presta¢do de servigos
a sociedade. A valorizagdo do profissional ndo apenas por meio
de remuneragdo adequada, mas também por programas de de-
senvolvimento continuo, tem sido uma tendéncia relevante. As
politicas publicas tém direcionado esforgos para:

= Capacitagdo e treinamento continuo: A oferta de cursos,

programas de educagdo corporativa e parcerias com institui-

¢Bes de ensino sdo fundamentais para atualizagdo constante

dos servidores.

= Politicas de qualidade de vida: O foco em saude mental,
equilibrio entre vida pessoal e profissional e melhores condi-
¢Oes de trabalho fortalece a satisfagdo e produtividade.

= Reconhecimento e meritocracia: O desenvolvimento de
sistemas de avaliagdo e reconhecimento do desempenho,
de forma transparente, motiva os servidores e valoriza o
esforgo individual e coletivo.

Essas agOes contribuem para a retengdo de talentos e para o
aumento do comprometimento com a missdo publica.
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NOGCOES DE RECURSOS MATERIAIS

CLASSIFICACAO DE MATERIAIS. TIPOS DE
CLASSIFICACAO

A gestdo eficiente de materiais é um dos pilares fundamen-
tais para o sucesso das operagées em qualquer organizagao.
Materiais sdo todos os insumos fisicos utilizados nas atividades
produtivas e administrativas, desde matérias-primas até bens
de consumo e permanentes. Para que uma empresa consiga
maximizar sua eficiéncia operacional e reduzir custos, é essencial
que exista um sistema claro e bem definido de classificacdo de
materiais. Esse processo permite a organizagao identificar, con-
trolar e planejar de maneira mais precisa seus recursos, evitando
desperdicios e facilitando o controle de estoques.

A correta classificagdo de materiais ndo apenas contribui
para uma gestdo mais eficaz, como também impacta direta-
mente os resultados financeiros da organizacdo. Ao segregar os
materiais de acordo com critérios como tipo de uso, criticidade
e valor, as empresas conseguem otimizar seus processos de
compra, armazenagem e distribui¢cdo, promovendo um fluxo de
trabalho mais 4gil e econémico.

Critérios de Classificagao de Materiais
Existem diversos métodos de classificagdo de materiais que
variam conforme a natureza e o objetivo da gestdo. Os critérios
mais comuns incluem:
= Classificagdo por tipo de uso: materiais de consumo e
permanentes. Os materiais de consumo sdo aqueles que
se esgotam com o uso, como papel, canetas ou produtos
de limpeza. J4 os materiais permanentes sdo aqueles que
tém uma vida util longa, como equipamentos, mdveis e
maquinas.
* Classifica¢do por criticidade: materiais criticos, ndo criticos
e estoques de seguranga. Materiais criticos sdo aqueles cuja
falta pode interromper a produgdo ou causar prejuizos ope-
racionais, enquanto os nao criticos, embora importantes,
podem ser substituidos ou adquiridos em prazos maiores. O
estoque de seguranga, por sua vez, é o volume de material
mantido para evitar faltas em situagdes de alta demanda ou
atrasos no fornecimento.

= Classificacdo ABC. Este método é baseado no valor e
na quantidade consumida de cada item, dividido em trés
categorias:

= A: Itens de alto valor e baixo volume de consumo, repre-
sentando 70 a 80% do valor total dos materiais, mas apenas
10 a 20% do volume.

= B: Itens de valor intermediario e volume de consumo mé-

dio, representando aproximadamente 15% do valor e 30%
do volume.

= C: Itens de baixo valor e alto volume de consumo, repre-
sentando 5% do valor total, mas 50% ou mais do volume
total de materiais.

Esses critérios ajudam a focar os recursos de gestdo nos
itens mais criticos para o processo produtivo e financeiro da
organizagao.

Classificacdo de Materiais segundo a Natureza

A classificagdo de materiais pode também ser feita com base
na natureza dos bens:

* Matérias-primas: S3o os insumos bdasicos que serdo

transformados durante o processo produtivo, como metais,

madeira ou componentes quimicos.

= Produtos intermedidrios: Estes materiais ja passaram por
algum tipo de processamento, mas ainda ndo estdo prontos
para o consumidor final, como pegas semiacabadas.

= Produtos acabados: Sdo aqueles que ja passaram por todo
o ciclo produtivo e estdo prontos para a venda ou distribui-
¢do, como veiculos prontos, eletrodomésticos ou alimentos
embalados.

Além disso, os materiais podem ser classificados como bens
de consumo (itens usados diretamente nas operag¢des, como
papel e tinta) ou bens de capital (maquinas, veiculos e equipa-
mentos usados na produg¢do ou administragao).

Classificagdo pela Aplicagao no Ciclo Produtivo

Qutro critério importante é a classificagdo dos materiais de
acordo com sua aplicagdo no processo produtivo, que se divide
em:

= Materiais diretos: Aqueles que sdo diretamente incorpo-

rados ao produto final, como o ago em uma industria de

automdveis ou o tecido em uma fabrica de roupas.

= Materiais indiretos: Sdo aqueles que, embora necessarios
para a produgdo, ndo fazem parte do produto final. Exemplos
incluem ferramentas, lubrificantes e equipamentos de
manutengao.

Essa estratificacdo permite a empresa focar em otimizagdes
diferentes para cada grupo, ajustando o planejamento de produ-
¢do para materiais diretos e melhorando a gestdo de suprimentos
para os indiretos.
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Vantagens da Classificagdo Adequada de Materiais
A correta classificagdo dos materiais traz inimeros benefi-
cios para a organizagao, tais como:

» Otimiza¢do dos custos operacionais: Ao saber exatamente
quais materiais sdo mais criticos e quais tém maior impacto
financeiro, a empresa pode priorizar compras e estoques
com base em dados concretos, reduzindo excessos e preve-
nindo faltas.

* Melhor planejamento de compras e estoques: A gestdo
de materiais permite que as empresas planejem suas aquisi-
¢Oes de forma mais eficaz, evitando compras desnecessarias
e mantendo estoques em niveis adequados, o que resulta
em uma maior eficiéncia logistica.

* Reducdo de desperdicios e melhorias no fluxo de trabalho:
Com uma classificagdo bem feita, a organizacdo evita o
acumulo de materiais desnecessarios, reduzindo o desper-
dicio de recursos e criando um ambiente de trabalho mais
organizado e produtivo.

* Facilidade na realizagdo de inventarios: A categorizagao
clara dos materiais torna o processo de controle de estoque
mais agil e preciso, permitindo a organizagdo monitorar
melhor os seus ativos e identificar gargalos no suprimento.

ATRIBUTOS PARA CLASSIFICACAO DE MATERIAIS

234

A classificagdo de materiais é fundamental para a eficiéncia
da gestdo de recursos nas organizagOes. A correta categoriza-
¢do facilita o controle de estoque, otimiza o planejamento de
compras e auxilia na redugdo de custos operacionais. Para que
esse processo seja eficaz, é essencial considerar uma série de
atributos ou caracteristicas que definem os materiais e orien-
tam sua classificagdo. Esses atributos podem variar conforme o
tipo de organizagdo, mas em geral, sdo amplamente aplicaveis.
Abaixo estdo os principais atributos utilizados na classificagdo de
materiais:

Tipo de Material

Esse é um dos atributos mais comuns para a classificagdo de
materiais, baseado no uso e nas caracteristicas fisicas do item:

= Materiais de consumo: Sdo itens de uso imediato ou de

curta duragdo, como papéis, lapis, cartuchos de tinta, entre

outros. Tém a caracteristica de serem consumidos rapida-

mente durante o processo produtivo ou administrativo.

= Materiais permanentes: Sdo aqueles que tém uma vida
util mais longa, como méveis, computadores, equipamentos
de producdo e veiculos. Esse tipo de material geralmente é
amortizado ao longo de sua vida util.

Grau de Criticidade

Esse atributo é usado para definir a importancia de um
material dentro do processo produtivo ou administrativo da
organizagao. A criticidade pode ser subdividida em:

* Materiais criticos: S3o essenciais para a continuidade

das operagGes. Sua auséncia pode causar interrupgdes ou

prejuizos significativos.

NOGOES DE RECURSOS MATERIAIS

= Materiais n3do criticos: S30 menos essenciais, e sua falta
ndo impacta diretamente as operagées. Embora importan-
tes, sdo substituiveis com maior facilidade.

= Estoque de seguranca: Refere-se a materiais que precisam
ser mantidos em quantidade suficiente para cobrir variagGes
inesperadas na demanda ou atrasos no fornecimento.

Valor Econdmico

Esse critério se baseia no custo ou valor financeiro associa-
do a cada material. Ele é particularmente util na aplicagdo da
Classificagcdo ABC, onde os materiais sdo categorizados conforme
sua importancia financeira e volume de consumo:

* Classe A: Materiais de alto valor e baixo volume, mas que

representam uma parte significativa dos custos totais de

estoque.

= Classe B: Itens de valor e volume intermediario, com me-
nor impacto financeiro do que os da classe A, mas que ainda
requerem atenc¢do especial.

= Classe C: Materiais de baixo valor e alto volume de consu-
mo, que representam uma pequena parcela dos custos, mas
ocupam a maior parte do estoque.

Peso e Volume

O peso e o volume dos materiais influenciam diretamente
o transporte, o armazenamento e a logistica. Materiais volumo-
sos ou pesados exigem cuidados especificos, tanto em termos
de infraestrutura de armazenamento quanto de movimentagdo
dentro da organizagdo:

* Materiais leves e compactos: Requerem menos espago e

sdo faceis de movimentar e armazenar.

* Materiais volumosos ou pesados: Demandam mais espa¢o
e maior planejamento logistico para movimentagdo e arma-
zenamento, além de impactar os custos de transporte.

Perecibilidade

A vida util dos materiais é um atributo crucial para a gestdo
de estoque. Materiais pereciveis, como alimentos, medicamen-
tos e produtos quimicos, exigem controles rigidos de validade e
condi¢des de armazenamento especificas:

= Materiais pereciveis: Tém prazo de validade limitado e po-

dem se deteriorar rapidamente se ndo forem armazenados

corretamente.

* Materiais ndo pereciveis: Podem ser armazenados por lon-
gos periodos sem risco de deterioragao significativa, como
metais, plasticos e equipamentos.

Materialidade (Estado Fisico)

A natureza fisica dos materiais também é um atributo impor-
tante, pois define as condi¢cBes de armazenamento e manuseio:

= Sélidos: Materiais como metais, madeira e pegas acabadas.

= Liquidos: Oleos, combustiveis, solventes e produtos quimi-
cos liquidos, que exigem recipientes especificos e cuidados
com derramamentos.

* Gasosos: Materiais armazenados em forma de gas, como
oxigénio e gas natural, que requerem cilindros ou tanques
de alta pressao.
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NOGCOES DE ARQUIVOLOGIA

ARQUIVISTICA: PRINCiPIOS E CONCEITOS.
GESTAO DE DOCUMENTOS. CLASSIFICAGCAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO. ARQUIVAMENTO E
ORDENACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

A Arquivologia é uma ciéncia que estuda os principios e téc-
nicas para a gestao de documentos, garantindo sua preservagdo
e acesso ao longo do tempo. Sua importancia reside no papel
fundamental que exerce na organiza¢do e na administragdo de
informagdes, essenciais para o funcionamento eficiente de qual-
quer entidade, seja publica ou privada. A correta gestdo docu-
mental é vital para a transparéncia, a memdria institucional e a
eficiéncia organizacional.

Os principios e fundamentos da Arquivologia sdo a base
que sustenta todas as praticas arquivisticas. Eles orientam des-
de a criagdo e classificagdo dos documentos até sua conservagao
e eventual destinagdo final. Entender esses principios é crucial
para qualquer profissional da drea, pois sdo eles que garantem a
integridade, a autenticidade e a acessibilidade dos documentos
ao longo do tempo.

PRINCiP10S DA ARQUIVOLOGIA

» Conceito e Defini¢do de Principios Arquivisticos

Os principios arquivisticos sdo diretrizes fundamentais que
orientam a pratica da Arquivologia, assegurando que os docu-
mentos sejam geridos de maneira eficiente e eficaz. Esses princi-
pios servem como base para a tomada de decisGes em todas as
fases do ciclo de vida dos documentos, desde sua criacdo até sua
destinacdo final. Eles garantem a integridade, a autenticidade e a
acessibilidade dos documentos, permitindo que as informagdes
contidas neles sejam recuperadas de forma confidvel quando ne-
cessario.

» Principio da Proveniéncia

O principio da proveniéncia, também conhecido como prin-
cipio do respeito aos fundos, estabelece que os documentos
devem ser organizados e mantidos de acordo com seu produtor
original. Isso significa que os documentos criados por uma en-
tidade ou individuo devem ser preservados juntos, refletindo a
estrutura administrativa e funcional da entidade produtora. Esse
principio assegura que o contexto original de criagdo dos docu-
mentos seja mantido, facilitando sua interpretagdo e uso futuro.

> Principio da Organicidade

A organicidade refere-se a inter-relagdo entre os documen-
tos de um mesmo fundo arquivistico. Este principio destaca que
os documentos ndo devem ser vistos de forma isolada, mas
como parte de um conjunto maior que reflete as atividades e
fungdes da entidade produtora. A organicidade permite que se

compreenda a estrutura organizacional e os processos adminis-
trativos que deram origem aos documentos, proporcionando
uma visdo mais completa e precisa das informag¢des contidas no
arquivo.

» Principio da Indivisibilidade

O principio da indivisibilidade, ou principio da integridade,
defende que os arquivos devem ser mantidos inteiros e comple-
tos, sem fragmentag0es ou retiradas arbitrarias de documentos.
Aintegridade dos arquivos é essencial para garantir que as infor-
macgdes sejam preservadas em seu contexto original e possam
ser interpretadas corretamente no futuro. Qualquer retirada ou
separagdo de documentos pode comprometer a compreensdo
do conjunto documental e sua utilizagao.

> Principio da Cumulatividade

A cumulatividade destaca que os arquivos sao formados de
maneira continua e progressiva ao longo do tempo. Esse princi-
pio reflete a natureza dindmica dos documentos, que sdo acumu-
lados a medida que novas atividades e operagdes sdo realizadas.
A cumulatividade enfatiza a necessidade de uma gestdo conti-
nua dos documentos, garantindo que eles sejam devidamente
incorporados ao arquivo e organizados de maneira sistematica
e coerente.

> Principio da Ordem Original

O principio da ordem original estipula que a organiza¢do dos
documentos deve refletir a ordem em que foram criados ou re-
cebidos pela entidade produtora. Manter a ordem original dos
documentos é fundamental para preservar seu contexto e facili-
tar a recuperagao de informagdes. A ordem original proporciona
uma estrutura logica e funcional que espelha os processos ad-
ministrativos da entidade produtora, permitindo uma navegagao
eficiente pelos documentos.

Os principios da Arquivologia formam a base para uma ges-
tdo documental eficaz e sdo essenciais para garantir a preserva-
¢do, a integridade e a acessibilidade dos documentos ao longo
do tempo.

Eles fornecem um quadro de referéncia que orienta os pro-
fissionais na organizagdo, conservagao e uso dos arquivos, asse-
gurando que as informagGes sejam mantidas em seu contexto
original e possam ser recuperadas de forma confiavel.

Entender e aplicar esses principios é fundamental para qual-
quer arquivista, pois eles sdo a espinha dorsal das melhores pra-
ticas arquivisticas.
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FUNDAMENTOS DA ARQUIVOLOGIA

» Defini¢do e Importancia dos Fundamentos

Os fundamentos da Arquivologia sdo os conceitos e praticas
essenciais que sustentam a ciéncia arquivistica. Eles fornecem a
base tedrica e pratica para a gestdo eficaz dos documentos, ga-
rantindo sua preservagdo, organizagao e acessibilidade ao longo
do tempo. Esses fundamentos sdo cruciais para o desenvolvi-
mento de sistemas de gestdo documental que atendam as ne-
cessidades das organizagdes e permitam a recuperacdo eficiente
das informagdes.

» Gestao Documental

A gestdo documental é o processo sistematico de controle
dos documentos desde sua criagao até sua destinagdo final. Esse
processo inclui a identificagao, classificagdo, armazenamento,
preservagdo e descarte dos documentos.

A gestdo documental eficiente garante que os documentos
sejam mantidos de maneira organizada e acessivel, permitindo
sua recuperacdo rapida e precisa quando necessario.

Além disso, a gestdao documental é essencial para a transpa-
réncia e a conformidade legal, assegurando que as organiza¢des
cumpram suas obrigagdes regulatérias e mantenham registros
precisos de suas atividades.

» Ciclo Vital dos Documentos

O ciclo vital dos documentos refere-se as diferentes fases
pelas quais um documento passa desde sua criagdo até seu des-
carte ou preservagdo permanente. Essas fases incluem:

*Criagdo: O documento é criado ou recebido pela

organizagao.

= Utilizagdo: O documento é usado ativamente nas ativida-

des diarias da organizagdo.

* Manutengao e Conserva¢do: O documento é armazenado
e mantido de forma segura para garantir sua integridade e
acessibilidade.

= Avaliagdo: O documento é avaliado para determinar seu
valor permanente ou temporario.

* Descarte ou Preserva¢do Permanente: O documento é
destruido de maneira segura se nao for mais necessario, ou
preservado permanentemente se tiver valor histérico, legal
ou administrativo.

> Classificagdo e Ordenag¢do de Documentos

A classificagdo e a ordenagdo de documentos sao praticas
fundamentais para a organizagdo de arquivos. A classificagdo en-
volve a atribuicdo de categorias e subcategorias aos documentos,
com base em critérios previamente definidos, como funcdo, as-
sunto ou estrutura organizacional.

A ordenacdo refere-se a disposi¢do fisica ou logica dos do-
cumentos dentro dessas categorias, de modo que possam ser
facilmente recuperados. Esses processos sdo essenciais para ga-
rantir a eficiéncia e a eficacia na recuperacdo de informacdes,
permitindo que os documentos sejam localizados rapidamente
guando necessario.

NOGOES DE ARQUIVOLOGIA

» Conservagao e Preservacdo de Documentos

A conservagao e a preservagao de documentos sdo praticas
essenciais para garantir a longevidade e a integridade dos ar-
quivos. A conservagdo envolve medidas preventivas e corretivas
para proteger os documentos contra danos fisicos, quimicos ou
bioldgicos. Isso pode incluir o uso de materiais de arquivamento
apropriados, controle ambiental, e técnicas de restauragdo.

A preservagao, por outro lado, abrange estratégias para ga-
rantir que os documentos permanegam acessiveis e utilizaveis ao
longo do tempo. Isso pode incluir a digitalizagdo de documentos
fisicos, a migracdo de formatos digitais obsoletos e o uso de tec-
nologias avanc¢adas para garantir a acessibilidade a longo prazo.

» Importancia da Capacitacdo Profissional

Para implementar eficazmente os fundamentos da Arquivo-
logia, é crucial que os profissionais da drea possuam o conheci-
mento e as habilidades necessérias. A capacitacdo continua e a
atualizagdo sobre as melhores praticas e tecnologias emergentes
sdo essenciais para garantir que os arquivistas possam enfrentar
os desafios contemporaneos e manter a integridade e a acessibi-
lidade dos documentos.

Os fundamentos da Arquivologia sdo a base sobre a qual to-
das as praticas arquivisticas sdo construidas. Eles fornecem um
quadro de referéncia para a gestdo eficaz dos documentos, ga-
rantindo sua organiza¢do, preservagao e acessibilidade ao longo
do tempo.

Compreender e aplicar esses fundamentos é essencial para
qualquer profissional da area, pois eles garantem que os arquivos
sejam geridos de maneira sistematica e eficiente, atendendo as
necessidades das organiza¢des e da sociedade como um todo.

INTERDISCIPLINARIDADE E INTEGRAGAO

» Relagdo da Arquivologia com Outras Areas

A Arquivologia, por ser uma ciéncia que lida com a gestdo
de informagdes documentais, tem uma forte ligagdo com varias
outras disciplinas. Essa interdisciplinaridade é essencial para a
eficacia na preservagdo e na acessibilidade dos documentos. Al-
gumas areas com as quais a Arquivologia mais se integra sdo:

= Histéria: Arquivos sdo fontes primarias para a pesquisa

histérica. A colaboragdo entre arquivistas e historiadores é

vital para a contextualizagdao e a interpretagdo correta dos

documentos histéricos.

= Biblioteconomia: Embora Arquivologia e Biblioteconomia
tenham objetivos diferentes, ambas lidam com a organi-
zagdo e a recuperagdo de informagdes. O intercambio de
técnicas e praticas entre as duas areas pode enriquecer a
gestdo documental.

* Administragdo: A gestdo de documentos é uma parte
crucial da administragdo eficiente. Os principios administra-
tivos ajudam a estruturar a gestdo documental, enquanto a
Arquivologia fornece a base para a preservagdo e a recupe-
ragao de registros administrativos.

= Direito: A conformidade legal e a gestdo de documentos
juridicos sdo campos onde a Arquivologia e o Direito se
sobrepdem significativamente. A correta manutengdo de
registros legais é crucial para a responsabilidade e a transpa-
réncia organizacional.
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NOCOES DE GESTAO DE CONTRATOS

LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS: LEI N¢
14.133/2021, CONCEITO, PRINCiPIOS, CONTRATACAO
DIRETA, MODALIDADES, TIPOS E ASPECTOS
PROCEDIMENTAIS

LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021
Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO AMBITO DE APLICACAO DESTA LEI

Art. 12 Esta Lei estabelece normas gerais de licitagdo e
contratacdo para as AdministragGes Publicas diretas, autdrquicas
e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, e abrange:

| - os 6rgaos dos Poderes Legislativo e Judiciario da Unido, dos
Estados e do Distrito Federal e os érgdos do Poder Legislativo dos
Municipios, quando no desempenho de fungdo administrativa;

Il - os fundos especiais e as demais entidades controladas
direta ou indiretamente pela Administragdo Publica.

§ 19 Ndo sdo abrangidas por esta Lei as empresas publicas,
as sociedades de economia mista e as suas subsidiarias, regidas
pela Lein? 13.303, de 30 de junho de 2016, ressalvado o disposto
no art. 178 desta Lei.

§ 22 As contratagdes realizadas no ambito das reparticoes
publicas sediadas no exterior obedecerdo as peculiaridades lo-
cais e aos principios basicos estabelecidos nesta Lei, na forma de
regulamentagdo especifica a ser editada por ministro de Estado.

§ 32 Nas licitagGes e contratagdes que envolvam recursos
provenientes de empréstimo ou doagdo oriundos de agéncia
oficial de cooperagdo estrangeira ou de organismo financeiro de
que o Brasil seja parte, podem ser admitidas:

| - condigbes decorrentes de acordos internacionais apro-
vados pelo Congresso Nacional e ratificados pelo Presidente da
Republica;

Il - condigBes peculiares a selegdo e a contratagdo constantes
de normas e procedimentos das agéncias ou dos organismos,
desde que:

a) sejam exigidas para a obteng¢do do empréstimo ou doa-

gdo;

b) ndo conflitem com os principios constitucionais em vigor;

c) sejam indicadas no respectivo contrato de empréstimo ou

doagdo e tenham sido objeto de parecer favoravel do 6rgao

juridico do contratante do financiamento previamente a ce-
lebragdo do referido contrato;

d) (VETADO).

§ 42 A documentag¢do encaminhada ao Senado Federal para
autoriza¢do do empréstimo de que trata o § 32 deste artigo
devera fazer referéncia as condi¢Ges contratuais que incidam na
hipotese do referido paragrafo.

§ 52 As contratagOes relativas a gestdo, direta e indireta,
das reservas internacionais do Pais, inclusive as de servigos
conexos ou acessorios a essa atividade, serdo disciplinadas em
ato normativo préprio do Banco Central do Brasil, assegurada a
observancia dos principios estabelecidos no caput do art. 37 da
Constituicao Federal.

Art. 22 Esta Lei aplica-se a:

| - alienagdo e concessdo de direito real de uso de bens;

Il - compra, inclusive por encomenda;

Il - locagdo;

IV - concessao e permissao de uso de bens publicos;

V - prestagdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais
especializados;

VI - obras e servicos de arquitetura e engenharia;

VIl - contratagdes de tecnologia da informagdo e de
comunicagao.

Art. 32 Ndo se subordinam ao regime desta Lei:

| - contratos que tenham por objeto operagdo de crédito,
interno ou externo, e gestdo de divida publica, incluidas as
contratacGes de agente financeiro e a concessdo de garantia
relacionadas a esses contratos;

Il - contratagOes sujeitas a normas previstas em legislagao
prépria.

Art. 42 Aplicam-se as licitagGes e contratos disciplinados
por esta Lei as disposi¢cdes constantes dos arts. 42 a 49 da Lei
Complementar n? 123, de 14 de dezembro de 2006.

§ 12 As disposicGes a que se refere o caput deste artigo nao
sdo aplicadas:

|- no caso de licitagdo para aquisi¢do de bens ou contratagao
de servigos em geral, ao item cujo valor estimado for superior
a receita bruta maxima admitida para fins de enquadramento
como empresa de pequeno porte;

Il - no caso de contratagdo de obras e servigos de engenha-
ria, as licitagdes cujo valor estimado for superior a receita bruta
maxima admitida para fins de enquadramento como empresa de
pequeno porte.

§ 22 A obtencdo de beneficios a que se refere o caput deste
artigo fica limitada as microempresas e as empresas de pequeno
porte que, no ano-calendario de realizagdo da licitagdo, ainda nao
tenham celebrado contratos com a Administrag¢do Publica cujos
valores somados extrapolem a receita bruta maxima admitida
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para fins de enquadramento como empresa de pequeno porte,
devendo o 6rgdo ou entidade exigir do licitante declaragdo de
observancia desse limite na licitagdo.

§ 32 Nas contratagdes com prazo de vigéncia superior a 1
(um) ano, sera considerado o valor anual do contrato na aplica-
¢do dos limites previstos nos §§ 12 e 22 deste artigo.

CAPITULO Il
DOS PRINCiPIOS

Art. 52 Na aplicagdo desta Lei, serdao observados os principios
da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,
da eficiéncia, do interesse publico, da probidade administrativa,
da igualdade, do planejamento, da transparéncia, da eficacia, da
segregacao de fungbes, da motivagdo, da vinculagdo ao edital,
do julgamento objetivo, da seguranga juridica, da razoabilidade,
da competitividade, da proporcionalidade, da celeridade, da eco-
nomicidade e do desenvolvimento nacional sustentavel, assim
como as disposicdes do Decreto-Lei n2 4.657, de 4 de setembro
de 1942 (Lei de Introdugdo as Normas do Direito Brasileiro).

CAPIiTULO 1lI
DAS DEFINICOES

Art. 62 Para os fins desta Lei, consideram-se:

| - 6rgdo: unidade de atuacdo integrante da estrutura da
Administracdo Publica;

Il - entidade: unidade de atuagdo dotada de personalidade
juridica;

Il - Administragdo Publica: administragdo direta e indireta da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, inclu-
sive as entidades com personalidade juridica de direito privado
sob controle do poder publico e as fundagGes por ele instituidas
ou mantidas;

IV - Administragdo: 6rgao ou entidade por meio do qual a
Administragdo Publica atua;

V - agente publico: individuo que, em virtude de eleigédo,
nomeacdo, designagdo, contratagdo ou qualquer outra forma
de investidura ou vinculo, exerce mandato, cargo, emprego ou
fungdo em pessoa juridica integrante da Administragdo Publica;

VI - autoridade: agente publico dotado de poder de decisdo;

VII - contratante: pessoa juridica integrante da Administragdo
Publica responsavel pela contratagéo;

VIII - contratado: pessoa fisica ou juridica, ou consércio de
pessoas juridicas, signataria de contrato com a Administrac¢ao;

IX - licitante: pessoa fisica ou juridica, ou consércio de pesso-
as juridicas, que participa ou manifesta a inten¢do de participar
de processo licitatdrio, sendo-lhe equiparavel, para os fins desta
Lei, o fornecedor ou o prestador de servico que, em atendimento
a solicitacdo da Administragdo, oferece proposta;

X - compra: aquisicdo remunerada de bens para forneci-
mento de uma sé vez ou parceladamente, considerada imediata
aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem de
fornecimento;

XI - servico: atividade ou conjunto de atividades destinadas a
obter determinada utilidade, intelectual ou material, de interes-
se da Administragao;

Xl - obra: toda atividade estabelecida, por for¢ca de lei,
como privativa das profissdes de arquiteto e engenheiro que
implica intervengao no meio ambiente por meio de um conjunto
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harmonico de a¢Ges que, agregadas, formam um todo que inova
0 espago fisico da natureza ou acarreta alteragdo substancial das
caracteristicas originais de bem imdvel;

Xl - bens e servigos comuns: aqueles cujos padroes de de-
sempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo
edital, por meio de especificagGes usuais de mercado;

XIV - bens e servicos especiais: aqueles que, por sua alta
heterogeneidade ou complexidade, ndo podem ser descritos na
forma do inciso Xlll do caput deste artigo, exigida justificativa
prévia do contratante;

XV - servigos e fornecimentos continuos: servigos contra-
tados e compras realizadas pela Administragdo Publica para a
manutencdo da atividade administrativa, decorrentes de neces-
sidades permanentes ou prolongadas;

XVI - servigos continuos com regime de dedicagdo exclusiva
de mdo de obra: aqueles cujo modelo de execugdo contratual
exige, entre outros requisitos, que:

a) os empregados do contratado fiqguem a disposi¢do nas
dependéncias do contratante para a prestacdo dos servigos;

b) o contratado ndo compartilhe os recursos humanos e ma-
teriais disponiveis de uma contrata¢do para execugao simultanea
de outros contratos;

c) o contratado possibilite a fiscalizagdo pelo contratante
quanto a distribuicdo, controle e supervisdo dos recursos huma-
nos alocados aos seus contratos;

XVII - servigos ndo continuos ou contratados por escopo:
aqueles que impGem ao contratado o dever de realizar a pres-
tagdo de um servigo especifico em periodo predeterminado,
podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo
necessario a conclusdo do objeto;

XVIII - servigos técnicos especializados de natureza predo-
minantemente intelectual: aqueles realizados em trabalhos
relativos a:

a) estudos técnicos, planejamentos, projetos basicos e pro-

jetos executivos;

b) pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

c) assessorias e consultorias técnicas e auditorias financeiras

e tributarias;

d) fiscalizagdo, supervisdo e gerenciamento de obras e ser-

vigos;

e) patrocinio ou defesa de causas judiciais e administrativas;

f) treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

g) restauracdo de obras de arte e de bens de valor histérico;

h) controles de qualidade e tecnoldgico, analises, testes e

ensaios de campo e laboratoriais, instrumentagdo e monito-

ramento de parametros especificos de obras e do meio am-
biente e demais servigos de engenharia que se enquadrem
na definigdo deste inciso;

XIX - notdria especializacdo: qualidade de profissional ou
de empresa cujo conceito, no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncia, pu-
blicagdes, organizagdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros
requisitos relacionados com suas atividades, permite inferir que
o seu trabalho é essencial e reconhecidamente adequado a plena
satisfacdo do objeto do contrato;

XX - estudo técnico preliminar: documento constitutivo
da primeira etapa do planejamento de uma contratagdo que
caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugdo
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