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AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

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.

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

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

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

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

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE GENEROS
VARIADOS

A compreensdo e a interpretagdo de textos sao habilidades
essenciais para que a comunicagdo alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o contelido proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
sdo e interpretagdo, bem como reconhecer que um texto pode
ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensao, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensdo e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-
quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagao
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
macoes diretamente do conteldo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os ele-
mentos essenciais da comunicagdo, como o tema , os fatos e os
argumentos centrais.

> A Compreensdo em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicagdo, a compreensao passa
pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:

= Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no tex-
to é fundamental. Palavras desconhecidas podem comprometer
a compreensao, tornando necessario o uso de dicionarios ou fer-
ramentas de pesquisa para esclarecer o significado.

* Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas
em frases e paragrafos também influencia o processo de com-
preensdo. Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o uso de
conectores como conjungdes e preposicdes requerem atengdo
redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagdes en-
tre as ideias.

= Coesao e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da compre-
ensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo bem conec-
tadas, e a coeréncia se refere a légica interna do texto, onde as
ideias se articulam de maneira fluida e compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensao exige
a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteudo proposto pelo autor de forma plena.

» A Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-
¢ada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

= Cores: As cores desempenham um papel comunicativo im-
portante em muitos contextos, evocando emogdes ou sugerindo
informacgdes adicionais. Por exemplo, em um gréfico, cores dife-
rentes podem representar categorias distintas de dados.

= Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um tex-
to visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagdo desses
elementos depende do conhecimento prévio do leitor sobre seu
uso.

= Gestos e expressdes: Em um contexto de comunicagdo cor-
poral, como na linguagem de sinais ou em uma apresentag¢do oral
acompanhada de gestos, a compreensdo se da ao identificar e
entender as nuances de cada movimento.

» Fatores que Influenciam a Compreensdo

A compreensao, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

= Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor
estiver com o tema abordado, maior sera sua capacidade de
compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece o
contexto histérico de um fato podera compreender melhor uma
noticia sobre ele.

= Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é apre-
sentado também influencia a compreensdo. Um texto jornalisti-
co, por exemplo, traz uma mensagem diferente dependendo de
seu contexto histdrico ou social.

= Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a leitura
for para estudo, o leitor provavelmente serd mais minucioso do
gue em uma leitura por lazer.

apostilas m
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» Compreensao como Base para a Interpretagao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
andlise de qualquer texto. Sem uma compreensao clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretagado e a formulagdo de inferéncias. Somente
apos a decodificagdo do que esta explicitamente presente no tex-
to, o leitor poderd avancar para uma analise mais subjetiva e cri-
tica, onde ele comecara a trazer suas proprias ideias e reflexdes
sobre o que foi lido.

Em sintese, a compreensado textual é um processo que en-
volve a decodificagdo de elementos verbais e ndo-verbais, per-
mitindo ao leitor captar a mensagem essencial do conteudo. Ela
exige atencao, familiaridade com as estruturas linguisticas ou vi-
suais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensdo, o leitor cria uma base
solida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

» Textos Verbais e Nao-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

> Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de co-
municacgdo. Eles estdo presentes em inimeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem ver-
bal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que orga-
nizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de forma
coesa e compreensivel.

» Caracteristicas dos Textos Verbais:

= Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

= Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fun¢do dentro do texto, permitindo ao leitor
captar as ideias expressas.

* Coesdo e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha de
raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:

= Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo de
ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

= Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢0es mais diretas e dinamicas.

= Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de for-
ma concisa e direta para transmitir uma mensagem especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a analise de como elas se conectam para construir
significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os argu-
mentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber possi-
veis figuras de linguagem ou ambiguidades.

LINGUA PORTUGUESA

TexTOS NAO-VERBAIS
Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se co-
municar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas. Em-
bora ndo usem palavras diretamente, esses textos transmitem
mensagens completas e sdo amplamente utilizados em contex-
tos visuais, como artes visuais, placas de sinalizacdo, fotografias,
entre outros.

» Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

* Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogdes ou
destacar informagdes especificas. Por exemplo, a cor vermelha
em muitos contextos pode representar perigo ou atengdo.

* Gestos e expressdes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressdo facial, o corpo desempenha
o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

* Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comuni-
cam ideias, emog0es ou narrativas através de elementos visuais.

* Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

= Infograficos: Combinagdes de graficos e imagens que trans-
mitem informagGes complexas de forma visualmente acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise di-
ferente da dos textos verbais. E necessario entender os codigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a COMposicdo
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso, o
contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos po-
dem ter significados diferentes dependendo da regido ou da so-
ciedade em que sdo usados.

RELAGAO ENTRE TEXTOS VERBAIS E NAO-VERBAIS

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nado-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo
comum s3o as propagandas publicitdrias , que utilizam tanto
textos escritos quanto imagens para reforcar a mensagem. Nos
livros ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal, aju-
dando a criar um sentido mais completo da histéria ou da infor-
macgao.

Essa integracdo de elementos verbais e ndo-verbais é am-
plamente utilizada para aumentar a eficacia da comunicagdo ,
tornando a mensagem mais atraente e de facil entendimento.
Nos textos multimodais , como nos sites e nas redes sociais, essa
combinagdo é ainda mais evidente, visto que o publico interage
simultaneamente com palavras, imagens e videos, criando uma
experiéncia comunicativa rica e diversificada.

IMPORTANCIA DA DECODIFICAGAO DOS DoIs TIPOS DE TEXTO

Para que a comunicagao seja bem-sucedida, é essencial que
o leitor ou observador saiba decodificar tanto os textos verbais
quanto os ndo-verbais. Nos textos verbais, a habilidade de com-
preender palavras, estruturas e contextos é crucial. Ja nos textos
nado-verbais, é fundamental interpretar corretamente os simbo-
los, gestos e elementos visuais, compreendendo suas nuances
culturais e suas intengGes comunicativas.
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Dominar a interpretacdo de ambos os tipos de texto permite
ao leitor um olhar mais completo sobre o contetido, ampliando
suas capacidades de andlise critica e facilitando a compreensdo
em diversas situagées, como na leitura de livros, no consumo de
midias digitais ou mesmo na interpretagao de artes visuais e si-
nalizag0es.

DICAS PRATICAS PARA COMPREENSAO E INTERPRETAGAO
Compreender e interpretar textos com precisdo requer uma
série de habilidades e estratégias que facilitam a decodificagdo
e a analise critica das informacgdes. A seguir, apresentamos algu-
mas dicas praticas que podem auxiliar no aprimoramento dessas
competéncias, especialmente para estudantes que enfrentam
provas e concursos.

> Resuma o Texto

Uma das formas mais eficazes de garantir que vocé compre-
endeu o texto é fazer um resumo . Ao final de cada paragrafo ou
secdo, tente sintetizar a ideia principal em poucas palavras ou
frases. Esse exercicio ajuda a identificar o tema central e os argu-
mentos chave do autor, além de facilitar a organizagdo das ideias.

Exemplo: Ao ler um artigo sobre meio ambiente, anote os
pontos principais, como causas do desmatamento, consequén-
cias para a biodiversidade e possiveis solugdes.

» Utilize Dicionarios e Ferramentas de Busca

Durante a leitura, € comum se deparar com palavras des-
conhecidas ou expressdes que dificultam o entendimento. Man-
tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca por
perto para consultar o significado de termos dificeis. Esse habito
melhora o vocabulario e contribui para uma leitura mais fluida.

Dica: Hoje, diversas ferramentas digitais, como aplicativos
de dicionario e tradutores online, permitem uma consulta rapida
e eficiente.

> Atente-se aos Detalhes

Informagbes como datas, nomes, locais e fontes citadas no
texto sdo elementos importantes que ajudam a ancorar a argu-
mentacgdo do autor. Ficar atento a esses detalhes é crucial para
a compreensdo exata do texto e para responder corretamente a
perguntas objetivas ou de multipla escolha em provas.

- Exemplo: Em um texto sobre histdria, anotar as datas de
eventos e os personagens envolvidos facilita a memorizagdo e o
entendimento cronoldgico.

> Sublinhe Informag6es Importantes

Uma técnica pratica para melhorar a compreensao é subli-
nhar ou destacaras partes mais relevantes do texto. Isso permite
que voceé se concentre nos pontos principais e nas ideias centrais,
separando fatos de opinides. A sublinhar frases que contém da-
dos concretos, vocé facilita a visualizagdo e revisdo posterior.

Dica: Se estiver estudando em materiais digitais, use ferra-
mentas de marcagao de texto para destacar trechos importantes
e criar notas.

> Perceba o Enunciado das Questdes

Em provas de leitura, € comum encontrar questdes que pe-
dem compreensdo ou interpretagdo do texto. ldentificar a dife-
renca entre esses dois tipos de pergunta é essencial:

LINGUA PORTUGUESA

Questdes que esperam compreensdo costumam vir com
enunciados como “O autor afirma que...” ou “De acordo com o
texto...”. Essas perguntas exigem que o leitor se atenha ao que
estd claramente exposto no texto.

Questbes que esperam interpretacdo vém com expressoes
como “Conclui-se que...” ou “O texto permite deduzir que...”. Es-
sas perguntas exigem que o leitor va além do que esta escrito,
inferindo significados com base no conteddo e em seu préprio
repertério.

» Relacione o Texto com Seus Conhecimentos Prévios

A interpretagdo de um texto é profundamente influenciada
pelo conhecimento prévio do leitor sobre o tema abordado. Por-
tanto, ao ler, tente sempre relacionar as informagdes do texto
com o que vocé ja sabe. Isso ajuda a criar conexdes mentais, tor-
nando a interpretagdo mais rica e contextualizada.

Exemplo: Ao ler um texto sobre mudancgas climaticas, con-
sidere suas préprias experiéncias e leituras anteriores sobre o
tema para formular uma analise mais completa.

> Identifique o Propdsito do Autor

Outro aspecto importante na interpretagdo de textos é com-
preender a intengdo do autor. Tente identificar o objetivo por tras
do texto: o autor deseja informar, persuadir, argumentar, entre-
ter? Essa identificagdo é essencial para interpretar corretamente
o tom, a escolha das palavras e os argumentos apresentados.

Exemplo: Em uma crbnica humoristica, o autor pode utili-
zar ironia para criticar um comportamento social. Identificar esse
tom permite uma interpretagdao mais precisa.

> Releia o Texto Quando Necessario

A leitura atenta e pausada é fundamental, mas muitas ve-
zes é necessario fazer uma segunda leitura para captar detalhes
gue passaram despercebidos na primeira. Ao reler, o leitor pode
verificar a coesdo e a coeréncia do texto, além de confirmar sua
compreensdo sobre os fatos e as ideias centrais.

Dica: Durante a releitura, tente focar em partes que pare-
ciam confusas inicialmente ou nas quais surgiram duvidas.

» Contextualize Figuras de Linguagem e Elementos Subje-
tivos

Muitos textos, especialmente os literarios, utilizam figuras
de linguagem (como metéforas, ironias e hipérboles) para enri-
quecer o conteldo. Para interpretar esses recursos, é necessario
compreender o contexto em que foram usados e o efeito que o
autor deseja provocar no leitor.

Exemplo: Em uma poesia, uma metéfora pode estar presen-
te para criar uma comparagao implicita entre dois elementos, e a
correta interpretacdo desse recurso enriquece a leitura.

> Pratique Regularmente

Compreensdo e interpretagdo sdo habilidades que se de-
senvolvem com a pratica. Quanto mais textos vocé ler e analisar,
maior sera sua capacidade de decodificar informagdes e realizar
inferéncias. Diversifique suas leituras, incluindo textos literarios,
cientificos, jornalisticos e multimodais para ampliar sua gama de
interpretacao.
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Essas dicas, quando aplicadas regularmente, ajudam a apri-
morar tanto a compreensdo quanto a interpretacdo de textos,
desenvolvendo uma leitura critica e atenta. Ao dominar essas
técnicas, o leitor se torna mais apto a enfrentar desafios em pro-
vas e situagdes do cotidiano que exigem analise textual.

Dominar as habilidades de compreensao e interpretagdo de
textos, tanto verbais quanto ndo-verbais, é essencial para uma
comunicacgdo eficaz e para o sucesso em avaliagGes académicas e
profissionais. A compreensdo serve como a base para identificar
e decodificar o conteudo explicito de um texto, enquanto a inter-
pretagdo exige uma analise mais profunda, onde o leitor empre-
ga seus conhecimentos prévios e faz inferéncias subjetivas.

Com a aplicacdo de estratégias praticas, como o resumo de
ideias, a consulta a diciondrios, a atencdo aos detalhes e a dife-
renciagdo entre fatos e opinides, o leitor pode desenvolver uma
leitura mais critica e eficiente. Além disso, é importante reconhe-
cer a intengao do autor e o tipo de questao que cada texto ou
prova apresenta, a fim de adaptar sua abordagem a demanda
especifica, seja ela de compreensdo ou interpretagdo.

Em ultima andlise, compreender e interpretar textos é um
processo continuo que requer pratica constante e atengdo aos
detalhes, permitindo ao leitor ndo apenas absorver informacgdes,
mas também refletir sobre elas e construir seu préprio enten-
dimento do mundo ao seu redor. Essas competéncias, bem de-
senvolvidas, oferecem um diferencial em diversas areas da vida
pessoal e profissional.

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

A classificagdo dos textos em tipos e géneros textuais é
fundamental para a compreensdo dos processos de produgdo e
interpretacdo textual. Esses dois conceitos, apesar de relaciona-
dos, possuem diferencas importantes.

Os tipos textuais se referem a forma como o texto é estru-
turado, isto é, a sequéncia linguistica predominante, como nar-
ragao, descricdo ou dissertagdo. Ja os géneros textuais estao li-
gados ao contexto social e as fungGes comunicativas dos textos,
como carta, noticia ou crbnica.

A distingdo entre esses conceitos é importante ndo apenas
para o entendimento tedrico da lingua, mas também para a pra-
tica de leitura e escrita. Saber identificar o tipo e o género de um
texto ajuda o leitor a compreender melhor suas intengdes, assim
como auxilia o produtor textual a escolher a estrutura e o estilo
mais apropriados para alcangar seu objetivo comunicativo.

Nos ultimos anos, a crescente diversidade de praticas sociais
e a evolugdo das formas de comunicagdo, especialmente com o
avango das tecnologias digitais, tém provocado mudangas na for-
ma como os géneros textuais sdo usados e entendidos.

TiPpos TEXTUAIS
Os tipos textuais referem-se a organizagdo interna dos tex-
tos, ou seja, a maneira como a informacgao é estruturada linguisti-
camente. Sdo estruturas formais que determinam como as ideias
serdo apresentadas, independentemente do contexto social ou
do propdsito comunicativo.

LINGUA PORTUGUESA

Existem cinco principais tipos textuais amplamente reconhe-
cidos na linguistica: narracdo, descri¢do, dissertacdo, exposicdo
e injuncdo. Cada um desses tipos possui caracteristicas proprias
que guiam a produgdo e a interpretagdo dos textos.

> Narragao

A narragdo é o tipo textual que conta uma histéria, relatando
eventos ou agdes em sequéncia. Nessa estrutura, os fatos sdo ge-
ralmente organizados em uma ordem cronoldgica, e ha a presen-
¢a de personagens, um ambiente (espag¢o) e um tempo definidos.
O enredo, que é a sequéncia dos acontecimentos, é fundamental
para a construgao do texto narrativo. Um exemplo tipico de texto
narrativo é o conto, que apresenta um inicio, um desenvolvimen-
to e um desfecho.

Exemplo: contos, romances, cronicas, anedotas.

> Descrigao

O texto descritivo busca retratar com detalhes as caracteris-
ticas de pessoas, objetos, lugares ou situagdes, criando uma ima-
gem mental no leitor. Na descri¢do, o autor utiliza muitos adjeti-
vos e informagdes sensoriais para detalhar aquilo que estd sendo
descrito, focando em suas particularidades e atributos. Esse tipo
textual é frequentemente encontrado como parte de textos nar-
rativos, mas também pode aparecer de forma auténoma.

Exemplo: retratos, laudos técnicos, descri¢oes de paisagens.

> Dissertagao

A dissertacdo é um tipo textual argumentativo, no qual o
autor expde ideias, discute um tema e apresenta argumentos,
com o objetivo de convencer ou informar o leitor. Esse tipo de
texto costuma ser formal e estruturado, apresentando uma in-
trodugdo, um desenvolvimento e uma conclusdo. No contexto
educacional e académico, os textos dissertativos sdo amplamen-
te utilizados em ensaios, redagdes de vestibulares e concursos, e
artigos cientificos.

Exemplo: redagGes argumentativas, ensaios, editoriais.

» Exposicao

O texto expositivo tem como objetivo principal expor, expli-
car ou apresentar informagGes e conhecimentos de forma clara
e objetiva. Esse tipo textual busca esclarecer fatos ou conceitos,
sem a necessidade de persuadir o leitor ou envolver juizos de
valor. E frequentemente utilizado em contextos didaticos e cien-
tificos para transmitir informagGes de maneira acessivel.

Exemplo: textos didaticos, relatérios, verbetes de enciclopé-
dias.

> Injungdo

O texto injuntivo (ou instrucional) tem como fungdo princi-
pal orientar o leitor a realizar uma agdo ou a seguir determinados
procedimentos. Sdo textos que fornecem instrugdes, ordens ou
conselhos, utilizando verbos no imperativo ou no infinitivo para
guiar o comportamento do leitor.

Exemplo: manuais de instrugdo, receitas, regulamentos, bu-
las de remédios.

» Caracteristicas dos Tipos Textuais
Cada tipo textual possui caracteristicas proprias, que podem
ser resumidas da seguinte forma:
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS DE HARDWARE E SOFTWARE:
FUNCIONAMENTO DO COMPUTADOR;
CONHECIMENTOS DOS COMPONENTES PRINCIPAIS

HARDWARE

O hardware é a parte fisica do computador, composta por
todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados,
como placas, cabos, memdrias, dispositivos de entrada e saida,
entre outros. Ele é dividido em varias categorias com base em
sua fungdo: componentes internos, dispositivos de entrada, dis-
positivos de saida e dispositivos de armazenamento.

Componentes Internos

— Placa-méae (Motherboard): E o principal componente do
computador, responsdavel por conectar todos os outros dispositi-
vos. Ela contém slots para o processador, memdéria RAM, discos
de armazenamento e placas de expansao.

— Processador (CPU - Central Processing Unit): Conhecido
como o “cérebro” do computador, o processador executa as ins-
trucdes dos programas e realiza calculos. Ele é dividido em:

* Unidade de Controle (UC): Gerencia a execug¢do das
instrugoes.
* Unidade Ldgica e Aritmética (ULA): Realiza calculos ma-
tematicos e operagdes logicas.

— Meméria RAM (Random Access Memory): Uma memoéria
volatil e temporaria usada para armazenar dados dos programas
em execucgdo. Perde seu conteudo ao desligar o computador.

— Memoéria ROM (Read Only Memory): Uma memdria ndo
volatil que armazena instrugées permanentes, como o BIOS, es-
sencial para inicializar o computador.

— Memoéria Cache: Uma memoaria extremamente rapida que
armazena dados frequentemente usados pelo processador, ace-
lerando o desempenho.

— Placa de Video (GPU - Graphics Processing Unit): Respon-
savel por processar imagens e videos, essencial para graficos
avangados e jogos.

- Fonte de Alimentagao: Fornece energia elétrica para todos
0s componentes do computador.

- Placa de Rede: Permite a conexdo do computador a redes
locais ou a internet, podendo ser com fio ou sem fio.

Dispositivos de Entrada

- Teclado: Permite inserir informagdes no computador atra-
vés de teclas.

— Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.

— Microfone: Capta dudio para comunicagdo ou gravacgdo.

— Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digi-
tais.

— Webcam: Captura imagens e videos.

Dispositivos de Saida

— Monitor: Exibe imagens, videos e informag¢des ao usuario.

— Impressora: Produz cépias fisicas de documentos ou ima-
gens.

— Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem audio.

— Projetores: Apresentam imagens ou videos em grandes
superficies.

Dispositivos de Entrada e Saida (1/0)

Alguns dispositivos desempenham as duas fungdes:

- Pen Drives: Permitem armazenar dados e transferi-los.

- Touchscreen: Combina entrada (toque) e saida (exibicdo).

— Impressoras Multifuncionais: Funcionam como scanner e
impressora.

Dispositivos de Armazenamento

— HD (Hard Disk): Um disco magnético usado para armaze-
nar grandes quantidades de dados de forma permanente.

— SSD (Solid State Drive): Uma unidade de armazenamento
mais rapida e resistente que o HD, usada para maior desempe-
nho.

— Memorias Externas: Incluem pen drives, cartdes de me-
moéria e discos rigidos externos.

— Midias Opticas: CDs, DVDs e Blu-rays, que armazenam da-
dos de forma duravel.

— CD (Compact Disc): Armazena até 700 MB de dados.

—DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB (cama-
da Unica) e 8,5 GB (duas camadas).

— Blu-ray: Armazena até 25 GB por camada.

SOFTWARE

O software é a parte ldgica do computador, composta pelos
programas que permitem a execuc¢do de tarefas e o funciona-
mento do hardware. Ele é classificado em software de sistema,
software de aplicacdo e software utilitario.

Software de Sistema

O software de sistema gerencia os recursos do computador
e serve como interface entre o hardware e o usudrio. O principal
exemplo é o sistema operacional (SO). O SO controla todos os
dispositivos e fornece uma plataforma para a execugao de pro-
gramas. Exemplos incluem:

— Windows: Popular em computadores pessoais e empre-
sariais.

— Linux: Sistema operacional de cédigo aberto, amplamente
utilizado em servidores e por usuarios avangados.

—macOS: Exclusivo para computadores da Apple.

— Android e iOS: Sistemas operacionais para dispositivos
méveis.
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Software de Aplicagdo

O software de aplicagdo é projetado para ajudar os usuarios
a realizar tarefas especificas. Exemplos incluem:

— Microsoft Office: Ferramentas como Word, Excel e Power-
Point.

— Navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox
e Safari.

- Softwares Graficos: Adobe Photoshop e CorelDRAW.

—Jogos: Programas interativos voltados para entretenimen-
to.

Software Utilitario

Os softwares utilitarios sdo usados para realizar tarefas de
manutenc¢do e otimizagdo do sistema. Exemplos:

— Antivirus: Protegem o computador contra malware.

— Gerenciadores de Arquivos: Auxiliam na organizagdo e
manipulagdo de arquivos.

— Compactadores de Arquivos: Como WinRAR e 7-Zip, que
reduzem o tamanho dos arquivos.

REDES DE COMPUTADORES: CONCEITOS BASICOS

A internet é conhecida como a rede das redes. A internet é
uma colegdo global de computadores, celulares e outros disposi-
tivos que se comunicam.

Procedimentos de Internet e intranet
Através desta conexao, usudrios podem ter acesso a diversas

informacgdes, para trabalho, laser, bem como para trocar men-
sagens, compartilhar dados, programas, baixar documentos (do-

whnload), etc.
.-:L"-T"b-.
fhb i
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Sites

Uma colegdo de paginas associadas a um endereco www. é
chamada web site. Através de navegadores, conseguimos aces-
sar web sites para operagGes diversas.

Links

O link nada mais é que uma referéncia a um documento,
onde o usuario pode clicar. No caso da internet, o Link geralmen-
te aponta para uma determinada pagina, pode apontar para um
documento qualquer para se fazer o download ou simplesmente
abrir.
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Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de al-
guns dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet
Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome.

— Internet Explorer 11

Identificar o ambiente

govb
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O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Mi-
crosoft, no qual podemos acessar sites variados. E um navegador
simplificado com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:

— FungOes de controle de privacidade: Trata-se de fung¢dOes
que protegem e controlam seus dados pessoais coletados por
sites;

— Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um
endereco do site desejado. Na figura temos como exemplo: ht-
tps://www.gov.br/pt-br/

— Guias de navegagdo: Sdo guias separadas por sites aberto.
No exemplo temos duas guias sendo que a do site https://www.
gov.br/pt-br/ esta aberta.

— Favoritos: S3o pastas onde guardamos nossos sites favo-
ritos

— Ferramentas: Permitem realizar diversas fungGes tais
como: imprimir, acessar o histérico de navegacao, configuragdes,
dentre outras.

Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegacdo da

internet muito mais agradavel, com textos, elementos graficos e
videos que possibilitam ricas experiéncias para os usudrios.
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NOCOES DE INFORMATICA

Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer
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+ Outros indicadores

Area para exibicdo da pagina

A primeira vista notamos uma grande area disponivel para visualizagdo, além de percebemos que a barra de ferramentas fica
automaticamente desativada, possibilitando uma maior area de exibi¢do.

Vamos destacar alguns pontos segundo as indicagGes da figura:
1. Voltar/Avancar pégina

Como o préprio nome diz, clicando neste botdo voltamos pagina visitada anteriormente;

2. Barra de Enderegos
Esta é a area principal, onde digitamos o enderego da pagina procurada;

3. fcones para manipulacdo do endereco da URL
Estes icones sdo pesquisar, atualizar ou fechar, dependendo da situagdo pode aparecer fechar ou atualizar.

4. Abas de Conteudo
Sdo mostradas as abas das paginas carregadas.

5. Pagina Inicial, favoritos, ferramentas, comentarios
6. 7= Adicionar a barra de favoritos

— Modzila Firefox

4
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Vamos falar agora do funcionamento geral do Firefox, objeto
de nosso estudo:

@ tonibs g4 g X
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Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 & Bot3o Voltar uma pégina

2 Botdo avangar uma pagina

3 & Botdo atualizar a pégina

4 ‘m' Voltar para a pagina inicial do Firefox
5 Barra de Enderegos

Ver histdricos e favoritos

Mostra um painel sobre os favoritos (Bar-
ra, Menu e outros)

Sincronizagdo com a conta FireFox (Vamos
detalhar adiante)

NOCOES DE INFORMATICA

9 = Mostra menu de contexto com varias op-

¢oes

— Sincronizagdo Firefox: Ato de guardar seus dados pessoais
na internet, ficando assim disponiveis em qualquer lugar. Seus
dados como: Favoritos, histdricos, Enderegos, senhas armazena-
das, etc., sempre estardo disponiveis em qualquer lugar, basta es-
tar logado com o seu e-mail de cadastro. E lembre-se: ao utilizar
um computador publico sempre desative a sincronizagao para
manter seus dados seguros apds o uso.

— Google Chrome

O Chrome é o navegador mais popular atualmente e disponi-
biliza inumeras fungGes que, por serem étimas, foram implemen-
tadas por concorrentes.

Vejamos:

Sobre as abas

No Chrome temos o conceito de abas que sdo conhecidas
também como guias. No exemplo abaixo temos uma aba aberta,
se quisermos abrir outra para digitar ou localizar outro site, te-
mos o sinal (+).

A barra de enderecos é o local em que se digita o link da pa-
gina visitada. Uma outra fungdo desta barra é a de busca, sendo
que ao digitar palavras-chave na barra, o mecanismo de busca do
Google é acionado e exibe os resultados.

Nova guia %

123

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 Botdo Voltar uma pagina

2 Botdo avangar uma pagina

Q

Botdo atualizar a pagina

4 5 | Barra de Endereco.

5 %1 | Adicionar Favoritos

6 © | Usuario Atual

7 . Exibe um menu de contexto que iremos relatar

seguir.

O que vimos até aqui, sdo opgdes que ja estamos acostuma-
dos ao navegar na Internet, mesmo estando no Ubuntu, percebe-
mos que o Chrome é o mesmo navegador, apenas estd instalado
em outro sistema operacional. Como o Chrome é o0 mais comum
atualmente, a seguir conferimos um pouco mais sobre suas fun-
cionalidades.

Favoritos

No Chrome é possivel adicionar sites aos favoritos. Para
adicionar uma pagina aos favoritos, clique na estrela que fica a
direita da barra de enderegos, digite um nome ou mantenha o
sugerido, e pronto.

Por padrdo, o Chrome salva seus sites favoritos na Barra de
Favoritos, mas vocé pode criar pastas para organizar melhor sua
lista. Para remové-lo, basta clicar em excluir.

4
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RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURAS LOGICAS. LOGICA SENTENCIAL
(OU PROPOSICIONAL). PROPOSICOES SIMPLES E
COMPOSTAS. TABELAS VERDADE. EQUIVALENCIAS.
LEIS DE DE MORGAN

Um predicado é uma sentenga que contém um numero limi-
tado de varidveis e se torna uma proposi¢cdo quando sdo dados
valores as varidveis 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,sdousadososconectivoslégicos b = » 7 AV
, mais objetos, predicados, varidveis e quantificadores.

Os objetos podem ser concretos, abstratos ou ficticios, uni-
cos (atébmicos) 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
guantificadores, 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
nao 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 revisdao de conceitos, como o de argu-
mento, que é a afirmagdo de que um grupo de proposicGes gera
uma proposicdo 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 proposi¢do ou senten¢a a é 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 condigdes es-
senciais que uma proposi¢ao deve seguir, i.e., dois axiomas fun-
damentais da ldégica, [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 proposi¢do
nao ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

O principio do terceiro excluido afirma que toda proposi¢ao
ou é verdadeira ou é falsa, jamais uma terceira opgdo.

Apds 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.

PROPOSICOES 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 conclusdo
negative;

Il — A conclusdo segue sempre a premissa mais fraca;

IV — De duas premissas particulares, nada se conclui.

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

Uma proposicdo/premissa é 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 proposicdo:

| — 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¢cdo ndo pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
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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 agua 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:

RACIOCINIO LOGICO

Proposicao Forma Simbolo
Negacgao Nao -
Disiuncio n3
|SJunga9 nao ou v
exclusiva
Conjungao e A
Condicional Se... entdo -
Bicondicional Se e somente se &~
TABELAS VERDADE

As tabelas-verdade sdo ferramentas utilizadas para analisar
as possiveis combinagGes de valores légicos (verdadeiro ou falso)
das proposigdes. Elas permitem compreender o comportamen-
to légico de operadores como negagdo, conjungdo e disjuncdo,
facilitando a verificagdo da validade de proposi¢ées 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.

p -p

Vv

Os simbolos légicos para construgdo de proposicGes com-

postas sdo: A (lé-se e) e V (I1é-se ou).

2. Conectivo A:

Colocando o conectivo A entre duas proposi¢cdes p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢ao p A g, denominada conjungao das

sentengas.

Exemplos:

p: substancias apolares atravessam diretamente a bicamada

lipidica.
g: 0 aminodcido fenilalanina é apolar.

p A g: substancias apolares atravessam diretamente a bica-

mada lipidica e o aminoacido fenilalanina é apolar.

V4

Tabela-verdade para a conjungao

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

T < (I<|T
N I< | TmI<|Q
< | >

3. Conectivo V:

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

Exemplos:

p: substancias apolares atravessam diretamente a bicamada
lipidica.

g: 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 disjungao é verdadeira se ao menos das duas pro-
posigdes for verdadeira; se ambas forem falsas, entdo a disjungdo
é falsa.

m T I< | I<|®
niI<|Tmi< |
7 I< |IL<|<|<

Simbolos ldgicos para sentengas condicionais sdo: se ...en-
tdo... (simbolo -); ...se, e somente se, ... (simbolo <3).

4. Condicional -

O condicional - colocado entre p e g, obtém-se uma nova
proposicdo p = g, que se |é :se p entdo g, ‘p é condigdo necessa-
ria para g’ e ‘g é condigdo suficiente para p’

p é chamada antecedente e g é chamada de consequente.

Exemplos:

p: o colesterol é apolar.

g: o colesterol penetra a bicamada lipidica.

p —» g: se o colesterol é apolar, entdo o colesterol penetra a
bicamada lipidica.

Tabela-verdade para a condicional -

Axioma: o condicional p - g é falsa somente quando p é
verdadeira e q é falsa, caso contrdrio, p - g é verdadeira.

7
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p q p>q
Y% Y% v
% F F
F Vv %
F F v

5. Bicondicional <>

O bicondicional <> colocado entre p e g, obtém-se uma nova
proposicdo p <> g que se lé :p se, somente se, g, ‘q é condi¢do
necessaria e suficiente para p’ e ‘se p, entao g e reciprocamente’

Exemplos:

p: o colesterol é uma substancia apolar.

g: o colesterol ndo é soluvel em agua.

p <> q: o colesterol é uma substancia apolar se, e somente
se, o colesterol ndo é soluvel em agua.

Tabela-verdade para a bicondicional &>
Axioma: o bicondicional <> é verdadeiro somente quando p
e g sdo ambas verdadeiras ou ambas sdo falsas.

P q p<>q
v v v
v F F
F v F
F F v

TAUTOLOGIA, CONTRADICAO E CONTINGENCIA

As proposi¢des compostas podem ser classificadas de acor-
do com o seu valor légico final, considerando todas as possiveis
combinagdes de valores légicos das proposi¢gdes simples que as
compdem. Essa classificagdo é fundamental para entender a vali-
dade de argumentos légicos:

Tautologia

Uma tautologia é uma proposicdo composta cujo valor 16-
gico final é sempre verdadeiro, independentemente dos valores
das proposi¢Ges simples que a compdem. Em outras palavras,
ndo importa se as proposigdes simples sdo verdadeiras ou falsas;
a proposi¢cdo composta serd sempre verdadeira. Tautologias aju-
dam a validar raciocinios. Se uma proposi¢cdo complexa é tautolo-
gica, entdo o argumento que a utiliza é logicamente consistente
e sempre valido.

Exemplo: A proposigdo “p ou ndo-p” (ou p v ~p) é uma tau-
tologia porque, seja qual for o valor de p (verdadeiro ou falso), a
proposicdo composta sempre terd um resultado verdadeiro. Isso
reflete o Principio do Terceiro Excluido, onde algo deve ser verda-
deiro ou falso, sem meio-termo.

Contradigao

Uma contradigdo é uma proposi¢cdo composta que tem seu
valor légico final sempre falso, independentemente dos valores
légicos das proposicbes que a compdem. Assim, qualquer que
seja o valor das proposicoes simples, o resultado serd falso.
Identificar contradigbes em um argumento é essencial para de-

terminar inconsisténcias légicas. Quando uma proposigdo leva a
uma contradi¢do, isso significa que o argumento em questdo nado
pode ser verdadeiro.

Exemplo: A proposi¢do “p e ndo-p” (ou p » ~p) é uma con-
tradigdo, pois uma proposi¢ao ndo pode ser verdadeira e falsa ao
mesmo tempo. Esse exemplo reflete o Principio da Ndo Contradi-
¢do, que diz que uma proposi¢do ndo pode ser simultaneamente
verdadeira e falsa.

Contingéncia

Uma contingéncia é uma proposicao composta cujo valor 16-
gico final pode ser tanto verdadeiro quanto falso, dependendo
dos valores das proposigdes simples que a compdem. Diferente-
mente das tautologias e contradi¢des, que sdo invariavelmente
verdadeiras ou falsas, as contingéncias refletem casos em que o
valor légico ndo é absoluto e depende das circunstancias. Identi-
ficar contradi¢des em um argumento é essencial para determinar
inconsisténcias légicas. Quando uma proposicao leva a uma con-
tradicdo, isso significa que o argumento em questdo ndo pode
ser verdadeiro.

Exemplo: A proposi¢do “se p entdo q” (ou p = q) é uma con-
tingéncia, pois pode ser verdadeira ou falsa dependendo dos va-
lores de p e g. Caso p seja verdadeiro e q seja falso, a proposi¢do
composta sera falsa. Em qualquer outra combinagdo, a proposi-
¢do sera verdadeira.

Exemplo:

4. (CESPE) Um estudante de direito, com o objetivo de siste-
matizar o seu estudo, criou sua prépria legenda, na qual identifi-
cava, por letras, algumas afirmacgdes relevantes quanto a discipli-
na estudada e as vinculava por meio de sentengas (proposigdes).
No seu vocabulario particular constava, por exemplo:

P: Cometeu o crime A.

Q: Cometeu o crime B.

R: Serd punido, obrigatoriamente, com a pena de reclusdo
no regime fechado.

S: Podera optar pelo pagamento de fianga.

Ao revisar seus escritos, o estudante, apesar de ndo recordar
qual era o crime B, lembrou que ele era inafiangavel. Tendo como
referéncia essa situagdo hipotética, julgue o item que se segue.

A sentenga (P->Q)<>((~Q)->(~P)) sera sempre verdadeira,
independentemente das valoragdes de P e Q como verdadeiras
ou falsas.

( ) CERTO

( ) ERRADO

Resolugao:

Temos a sentenga (P->Q)<>((~Q)>(~P)).

Sabemos que (~Q)—>(~P) é equivalente a P->Q, entao pode-
mos substituir:

P->Q << P>Q

Considerando P->Q = A, temos:

ASA

Uma bicondicional (¢>) é verdadeira quando ambos os la-
dos tém o mesmo valor légico.

Como ambos os lados sdo A, eles sempre terdo o mesmo
valor.

Logo a sentenca é sempre verdadeira, independentemente
dos valores de P e Q.

Resposta: Certo.
4
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EQUIVALENCIAS

O nome equivaléncia deriva de igualdade ou coisas que se
equivalem, e dentro de coisas, entenda-se também, raciocinio.

Em termos de ldgica, se duas proposi¢ées possuem o mesmo
resultado para suas tabelas-verdade, elas sao ditas equivalentes
e se escreve p=g. 0 caso mais simples se verifica na negagdo da
negacdo de uma proposicdo, i.e., ~(~p). como exemplo veja a ta-
bela-verdade abaixo.

~(p Vq)

n|Tn << |T
n < |Tmi<|Q
NI I< |I< 1< |<
< m|m|=

<[ mMm|m|m|>
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Logo, ~(p V g) e ~p A ~g, sdo proposi¢oes equivalentes.

Temos, dentro do raciocinio légico as equivaléncias basicas
cujas deduges sdo logicas e diretas:

I-pAp=p
N-pVp=p
N-pAg=qAp

IV-pVvag=qVp

Para mostrar a légica simples das sentencas acima, pense
que, para (1), se algo escrevermos que estudar matemdtica é bom
e que estudar matemdtica é bom, logicamente, deduzimos que
estudar matemdtica é bom!!

Leis de Morgan

Dentro das equivaléncias, existem as equivaléncias ou leis de
De Morgan, que se referem as negagGes das proposi¢des do tipo
negagdo da conjungdo e sua equivaléncia com a disjungdo, assim
como negagdo da disjungdo e sua equivaléncia com a conjungao,
como segue:

~(p Aq)=-p V-q

~(pVag)=-p A-q

LOGICA DE ARGUMENTAGAO. ANALOGIAS,
INFERENCIAS, DEDUGOES E CONCLUSOES

A retdrica é um conjunto de técnicas para persuadir através
do discurso ou o estudo e a pratica da argumentacao.

O conjunto de técnicas implica em conhecimentos tedricos e
praticas para atingir um objetivo.

A retdrica se refere as técnicas que permitem persuadir ou
convencer através do discurso, que tem como intuito, convencer
unicamente através do uso da palavra.

A obra Retdrica, de Aristételes contém as bases do raciocinio
retérico como argumentativo. De acordo com Aristoteles, a
retérica parece ser capaz de descobrir os meios de persuasido
relativos a cada assunto.

A retédrica, defende Aristoteles, é aplicavel a qualquer
assunto, apesar de ndo ter um objeto determinado, exerce-
se num ambito muito definido, o dmbito do discurso feito em
publico com fins persuasivos.

RACIOCINIO LOGICO

-

Aristételes distingue trés espécies de discurso publico:

I — O discurso deliberativo ou politico, que decorre
numa assembleia ou conselho e visa mostrar a vantagem ou
desvantagem de uma agdo, é exortativo;

Il — O discurso judicial ou forense, que decorre perante um
tribunal e visa mostrar a justiga ou injustica do que foi feito, é de
acusacdo ou de defesa;

IIl — E o discurso demonstrativo, que se destina a louvar ou
a censurar uma pessoa ou coisa, mostrando a virtude ou defeito.

A Retdrica é, para Aristdteles, uma arte que o orador pode
aperfeicoar. Para isso, dispde de meios de persuasdo, técnicos
e determina-se a partir de trés dominios distintos e constituem-
se igualmente em trés tipos de estratégias argumentativas.

Sdo elas:

1 - O ethos: que remete para o caracter do orador;

2 — O pathos: que implica o estado emocional do auditério
despertado pelo orador;

3 - O logos [argumento]:
argumentacao.

que assenta na prépria

Citamos os trés tipos para satisfazer a curiosidade e trazer
mais erudigdo ao texto, mas o que interessa para 0s concursos
relacionados ao ensino médio, é o caso 3.

No caso 1 obtém-se a persuasdo quando o préprio discurso
e a notoriedade causam, nos ouvintes, a impressdo de que o
orador é digno de confianga. Para inspirar confianga, o orador
deve mostrar inteligéncia e racionalidade, um caracter virtuoso,
disposicdo e gostar do que esta fazendo.

No caso 2 obtém-se a persuasdo quando o préprio discurso
suscita nos ouvintes sensagao receptiva.

No caso 3 obtém-se a persuasdo por meio de argumentos
verdadeiros ou provaveis que levam os ouvintes e/ou leitores,
a acreditar que a perspectiva do comunicador é correta.
Uma estratégia centrada no logos (os argumentos e a sua
apresentagdo) é dirigida a racionalidade do auditério.

Nesse casoaretdrica é aferramenta paraouso deargumentos
légicos no sentido de convencer pela verdade ou tautologia das
premissas e conclusdes em varias etapas. Se houver ma intencgdo,
pode-se usar argumentos falaciosos (explicado a frente).

Analogias

E uma caracteristica do género humano observar objetos
e compara-los, é esse 0 modo de aprendizagem mais simples.
Observa-se e se busca algo semelhante na memdria, se ndo
encontra, ocorre um novo aprendizado. A ciéncia evoluiu
buscando modelos para representar a realidade, lembre-se de
modelos atdmicos. Nem sempre os modelos representam bem a
realidade, no caso dos modelos atdmicos, os cientistas do inicio
do século XX diziam que um manequim de loja representava mais
o ser humano do que o modelo atdmico representava o atomo!

De qualquer modo, foi uma analogia, i.e., uma comparagdo
entre objetos, casos, raciocinios, realidade e sua representagdo.
Voltando ao caso do dtomo, o primeiro modelo atdmico moderno,
o de Dalton, era comparado, analogamente, a bolas de bilhar.

Em termos de raciocinio, a analogia é um ponto inicial do
raciocinio ldgico via comparagdo. O que se busca é um ponto
de comparagdo como semelhangas entre termos, objetos. No
senso comum, diz-se que “nem Freud explica” como analogia
a alguma coisa cuja explicagdo é muito dificil em termos de
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ETICA NA ADMINISTRACAO
PUBLICA E LEGISLACAO

ETICA E MORAL. ETICA, PRINCiPIOS E VALORES

Etica é uma palavra de origem grega “ethos” que significa
carater. Sendo assim, diferentes fildsofos tentaram conceituar o
termo ética:

Sdcrates ligava-o a felicidade de tal sorte que afirmava que a
ética conduzia a felicidade, uma vez que o seu objetivo era prepa-
rar o homem para o autoconhecimento, conhecimento esse que
constitui a base do agir ético. A ética socrética prevé a submissdo
do homem e da sua ética individual a ética coletiva que pode ser
traduzida como a obediéncia as leis.

Para Platdo a ética esta intimamente ligada ao conhecimento
dado que somente se pode agir com ética quando se conhece to-
dos os elementos que caracterizam determinada situagdo posto
que somente assim, podera o homem alcangar a justica.

Para José Renato Nalini“ética é a ciéncia do comportamento
moral dos homens em sociedade.E uma ciéncia, pois tem objeto
proprio, leis proprias e método préprio, na singela identificagdo
do carater cientifico de um determinado ramo do conhecimen-
to. O objeto da Etica é a moral. A moral é um dos aspectos do
comportamento humano. A expressdao moral deriva da palavra
romana mores, com o sentido de costumes, conjunto de normas
adquiridas pelo habito reiterado de sua pratica.*

Com exatiddo maior, o objeto da ética é a moralidade posi-
tiva, ou seja, “o conjunto de regras de comportamento e formas
de vida por meio das quais tende o homem a realizar o valor do
bem”. A distingdo conceitual ndo elimina o uso corrente das duas
expressdes como intercambidveis. A origem etimoldgica de Etica
é o vocdbulo grego “ethos”, a significar “morada”, “lugar onde
se habita”. Mas também quer dizer “modo de ser” ou “carater”.
Esse “modo de ser” é a aquisicdo de caracteristicas resultantes

[ NALINI, José Renato. Conceito de Etica. Disponivel em: www.aure-
liano.com.br/downloads/conceito_etica_nalini.doc.]

[ ADOLFO SANCHEZ V AZQUEZ, Etica, p. 12. Para o autor, Etica seria
a teoria ou ciéncia do comportamento moral dos homens em socie-
dade.]

[ Ciéncia, recorda MIGUEL REALE, é termo que “pode ser tomado
em duas acepgdes fundamentais distintas: a) como ‘todo conjunto
de conhecimentos ordenados coerentemente segundo principios’;
b) como ‘todo conjunto de conhecimentos dotados de certeza por se
fundar em relagbes objetivas, confirmadas por métodos de verifica-
¢do definida, suscetivel de levar quantos os cultivam a conclusdes
ou resultados concordantes’” (Filosofia do direito, p. 73, ao citar o
Vocabulaire de la philosophie, de LALANDE). ]

[ EDUARDO GARCIA MAYNEZ, Etica - Etica empirica. Etica de bens.
Etica formal. Etica valorativa, p. 12. ]

da nossa forma de vida. A reiteragdo de certos habitos nos faz
virtuosos ou viciados. Dessa forma, “o ethos é o carater impresso
na alma por habito”

ETICA

Ethos (grego): carater, morada do ser;

Disciplina filoséfica (parte da filosofia);

Os fundamentos da moralidade e principios ideais da agdo
humana;

Ponderagdo da agdo, intengdo e circunstancias sob o manto da
liberdade;

Tedrica, universal (geral), especulativa, investigativa;

Fornece os critérios para eleicdo da melhor conduta.

Etica e Moral

Entre os elementos que compdem a Etica, destacam-se a
Moral e o Direito. Assim, a Moral n3o é a Etica, mas apenas parte
dela. Neste sentido, moral vem do grego Mos ou Morus, referin-
do-se exclusivamente ao regramento que determina a agdo do
individuo.

Assim, Moral e Etica ndo sdo sindnimos, ndo apenas pela
Moral ser apenas uma parte da Etica, mas principalmente porque
enquanto a Moral é entendida como a pratica, como a realizagdo
efetiva e cotidiana dos valores; a Etica é entendida como uma
“filosofia moral”, ou seja, como a reflexdo sobre a moral. Moral é
acdo, Etica é reflexdo.

Em resumo:

- Etica - mais ampla - filosofia moral - reflexdo;

- Moral - parte da Etica - realizagdo efetiva e cotidiana dos
valores - agao.

No inicio do pensamento filoséfico ndo prevalecia real dis-
tingdo entre Direito e Moral, as discussGes sobre o agir ético
envolviam essencialmente as nogdes de virtude e de justica,
constituindo esta uma das dimensdes da virtude. Por exemplo,
na Grécia antiga, bergo do pensamento filoséfico, embora com
variagGes de abordagem, o conceito de ética aparece sempre li-
gado ao de virtude.

O descumprimento das diretivas morais gera sangdo, e caso
ele se encontre transposto para uma norma juridica, gera coa-
¢do (espécie de sangdo aplicada pelo Estado). Assim, violar uma
lei ética ndo significa excluir a sua validade. Por exemplo, ma-
tar alguém ndo torna a matar uma agdo correta, apenas gera a
punicdo daquele que cometeu a violagdo. Neste sentido, explica
Reale?: “No plano das normas éticas, a contradicdo dos fatos ndo
anula a validez dos preceitos: ao contrario, exatamente porque a

[ REALE, Miguel. Filosofia do direito. 199. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
4

apostilas a4

diigao\

s

131



132

ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA E

normatividade ndo se compreende sem fins de validez objetiva
e estes tém sua fonte na liberdade espiritual, os insucessos e as
violagOes das normas conduzem a responsabilidade e a sancdo,
ou seja, a concreta afirmagdo da ordenagdao normativa”.

Como se percebe, Etica e Moral s3o conceitos interligados,
mas a primeira é mais abrangente que a segunda, porque pode
abarcar outros elementos, como o Direito e os costumes. Todas
as regras éticas sdo passiveis de alguma sangdo, sendo que as
incorporadas pelo Direito aceitam a coagdo, que é a san¢do apli-
cada pelo Estado. Sob o aspecto do contetido, muitas das regras
juridicas sdo compostas por postulados morais, isto é, envolvem
0s mesmos valores e exteriorizam os mesmos principios.

No inicio do pensamento filosdfico ndo prevalecia real dis-
tingdo entre Direito e Moral, as discussGes sobre o agir ético
envolviam essencialmente as nogbes de virtude e de justiga,
constituindo esta uma das dimensdes da virtude. Por exemplo,
na Grécia antiga, ber¢o do pensamento filoséfico, embora com
variagdes de abordagem, o conceito de ética aparece sempre li-
gado ao de virtude.

O descumprimento das diretivas morais gera san¢do, e caso
ele se encontre transposto para uma norma juridica, gera coa-
¢do (espécie de sanc¢do aplicada pelo Estado). Assim, violar uma
lei ética nao significa excluir a sua validade. Por exemplo, matar
alguém ndo torna a matar uma agdo correta, apenas gera a puni-
¢do daquele que cometeu a violagdo. Neste sentido, explica Rea-
le[ REALE, Miguel. Filosofia do direito. 192. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2002.]: “No plano das normas éticas, a contradi¢do dos fatos ndo
anula a validez dos preceitos: ao contrario, exatamente porque a
normatividade ndo se compreende sem fins de validez objetiva
e estes tém sua fonte na liberdade espiritual, os insucessos e as
violagGes das normas conduzem a responsabilidade e a sancdo,
ou seja, a concreta afirmacdo da ordenagdo normativa”.

Como se percebe, Etica e Moral s3o conceitos interligados,
mas a primeira é mais abrangente que a segunda, porque pode
abarcar outros elementos, como o Direito e os costumes. Todas
as regras éticas sdo passiveis de alguma sangao, sendo que as
incorporadas pelo Direito aceitam a coagdo, que é a sang¢do apli-
cada pelo Estado. Sob o aspecto do conteudo, muitas das regras
juridicas sdo compostas por postulados morais, isto €, envolvem
0s mesmos valores e exteriorizam os mesmos principios.

MORAL

Mos (latim, plural mores): costume;

Regulagdo (normatizagdo), comportamentos considerados
como adequados a determinado grupo social;

Pratica (pragmatica), particular;

Dependéncia espago — temporal (relativa); carater histérico e
social.

A ética geral e profissional é um tema fundamental para o
campo da administragdo. E através dela que se estabelecem as
normas e principios que norteiam as agdes dos profissionais em
suas atividades diarias. A ética pode ser definida como o conjun-

2002.]
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to de valores morais que orientam o comportamento humano,
respeitando a dignidade e os direitos das pessoas, e promovendo
o bem-estar social.

No contexto da administragdo, a ética profissional é essen-
cial para garantir a integridade e a credibilidade do profissional.
A ética profissional engloba todas as atividades desempenhadas
por profissionais que possuem responsabilidade social, como
médicos, advogados, engenheiros, contadores, administradores,
entre outros. Esses profissionais precisam seguir um cédigo de
ética que oriente suas agbes no exercicio de suas atividades, a
fim de promover o bem-estar social e o desenvolvimento sus-
tentdvel.

Dessa forma, a ética profissional € um conjunto de princi-
pios e regras que visam estabelecer padrdes de conduta ética
para os profissionais de uma determinada area. Esses padrGes
sdo estabelecidos pelas instituicGes de classe, como os conselhos
profissionais, que regulamentam o exercicio da profissdo e esta-
belecem as normas éticas que devem ser seguidas pelos profis-
sionais.

Os fundamentos da ética profissional incluem a integridade,
a honestidade, a justica, a transparéncia, a responsabilidade e o
respeito aos direitos humanos. A integridade é a base da ética
profissional, e se refere a honestidade e a coeréncia entre o que
se pensa, fala e faz. A honestidade é um valor essencial para a
construgdo da confianga entre as pessoas e para a promogdo de
relagOes éticas. A justica se refere ao respeito as leis e as normas,
além de garantir a equidade nas relagdes entre as pessoas.

A transparéncia é outro valor fundamental para a ética pro-
fissional, pois permite que as pessoas envolvidas em uma deter-
minada atividade tenham acesso a todas as informagdes rele-
vantes para a tomada de decisdes. A responsabilidade se refere
a capacidade de responder pelos proprios atos, assumindo as
consequéncias de suas agdes. Por fim, o respeito aos direitos hu-
manos é um valor essencial para a construg¢do de uma sociedade
mais justa e igualitdria, garantindo a dignidade e o bem-estar de
todas as pessoas.

Portanto, a ética geral e profissional é um tema de extrema
importancia para a administragdo, pois estd relacionada a cons-
trucdo de uma sociedade mais justa e igualitdria, além de garan-
tir a integridade e a credibilidade dos profissionais. A adogdo de
praticas éticas na administracao é fundamental para garantir a
sustentabilidade e o desenvolvimento das organiza¢des e da so-
ciedade como um todo.

Principios, Valores e Virtudes

Principios sdo preceitos, leis ou pressupostos considerados
universais que definem as regras pela qual uma sociedade civili-
zada deve se orientar.

Em qualquer lugar do mundo, principios sdo incontestaveis,
pois, quando adotados ndo oferecem resisténcia alguma. Enten-
de-se que a adogdo desses principios estd em consonancia com
0 pensamento da sociedade e vale tanto para a elaboragdo da
constituicdo de um pais quanto para acordos politicos entre as
nag¢des ou estatutos de condominio.

O principios se aplicam em todas as esferas, pessoa, profis-
sional e social, eis alguns exemplos: amor, felicidade, liberdade,
paz e plenitude sdo exemplos de principios considerados univer-
sais.
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Como cidaddos — pessoas e profissionais -, esses principios
fazem parte da nossa existéncia e durante uma vida estaremos
lutando para torna-los inabalaveis. Temos direito a todos eles,
contudo, por razées diversas, eles ndo surgem de gracga. A base
dos nossos principios é construida no seio da familia e, em mui-
tos casos, eles se perdem no meio do caminho.

De maneira geral, os principios regem a nossa existéncia e
sdo comuns a todos os povos, culturas, eras e religides, queira-
mos ou ndo. Quem age diferente ou em desacordo com os princi-
pios universais acaba sendo punido pela sociedade e sofre todas
as consequéncias.

Valores sdo normas ou padrdes sociais geralmente aceitos
ou mantidos por determinado individuo, classe ou sociedade,
portanto, em geral, dependem basicamente da cultura relacio-
nada com o ambiente onde estamos inseridos. E comum existir
certa confusdo entre valores e principios, todavia, os conceitos e
as aplicagOes sdo diferentes.

Diferente dos principios, os valores sdo pessoais, subjetivos
e, acima de tudo, contestdveis. O que vale para vocé ndo vale
necessariamente para os demais colegas de trabalho. Sua apli-
cag¢do pode ou ndo ser ética e depende muito do cardter ou da
personalidade da pessoa que os adota.

Na pratica, é muito mais simples ater-se aos valores do que
aos principios, pois este Ultimo exige muito de nds. Os valores
completamente equivocados da nossa sociedade — dinheiro,
sucesso, luxo e riqueza — estdo na ordem do dia, infelizmente.
Todos os dias somos convidados a negligenciar os principios e
adotar os valores ditados pela sociedade.

Virtudes, segundo o Aurélio, sdo disposi¢Ges constantes do
espirito, as quais, por um esforgo da vontade, inclinam a pratica
do bem. Aristoteles afirmava que ha duas espécies de virtudes:
a intelectual e a moral. A primeira deve, em grande parte, sua
geragdo e crescimento ao ensino, e por isso requer experiéncia e
tempo; ao passo que a virtude moral é adquirida com o resultado
do habito.

Segundo Aristételes, nenhuma das virtudes morais surge em
nds por natureza, visto que nada que existe por natureza pode
ser alterado pela forga do habito, portanto, virtudes nada mais
sdo do que habitos profundamente arraigados que se originam
do meio onde somos criados e condicionados através de exem-
plos e comportamentos semelhantes.

Uma pessoa pode ter valores e ndo ter principios. Hitler, por
exemplo, conhecia os principios, mas preferiu ignora-los e ado-
tar valores como a supremacia da racga ariana, a aniquilagdo da
oposicdo e a dominagdo pela forga.

No mundo corporativo ndo é diferente. Embora a convivén-
cia seja, por vezes, insuportavel, deparamo-nos com profissio-
nais que atropelam os principios, como se isso fosse algo natural,
um meio de sobrevivéncia, e adotam valores que nada tem a ver
com duas grandes necessidades corporativas: a convivéncia paci-
fica e o espirito de equipe. Nesse caso, virtude é uma palavra que
nao faz parte do seu vocabulario e, apesar da falta de escrupulo,
leva tempo para destitui-los do poder.

Valores e virtudes baseados em principios universais sao
inegociaveis e, assim como a ética e a lealdade, ou vocé tem,
ou ndo tem. Entretanto, conceitos como liberdade, felicidade ou
riqueza ndo podem ser definidos com exatiddo. Cada pessoa tem
recordagGes, experiéncias, imagens internas e sentimentos que
ddo um sentido especial e particular a esses conceitos.

LEGISLACAO

O importante é que vocé ndo perca de vista esses conceitos
e tenha em mente que a sua contribuigdo, no universo pessoal
e profissional, depende da aplicagdo mais préxima possivel do
senso de justica. E a justica é uma virtude tdo dificil, e tdo negli-
genciada, que a propria justica sente dificuldades em aplica-la,
portanto, lute pelos principios que os valores e as virtudes fluirdao
naturalmente.

ETICA E DEMOCRACIA: EXERCICIO DA CIDADANIA

O QUE E ETICA E COMO ELA SE MANIFESTA NO COTIDIANO

A ética é um dos principais ramos da filosofia e trata da refle-
x3o critica sobre a moral, os valores e os principios que orientam
o comportamento humano em sociedade. Em termos simples,
ética é o estudo da conduta humana com base na distingdo entre
0 que é certo e errado, justo e injusto, bom e mau.

No cotidiano, ela se expressa de maneira pratica em deci-
sOes e atitudes que tomamos constantemente, mesmo quando
nao estamos plenamente conscientes disso.

» Conceito de ética

A palavra ética vem do grego *ethos*, que significa “modo
de ser” ou “carater”. Desde a Antiguidade, fildsofos como Sdécra-
tes, Platdo e Aristoteles discutem a importancia da ética como
base para a vida em comunidade e para o aperfeicoamento do
individuo. Enquanto a moral diz respeito a um conjunto de nor-
mas, regras e valores compartilhados por uma sociedade, a ética
é 0 campo que questiona e analisa criticamente esses valores.
Ou seja, a ética nos permite avaliar se uma determinada conduta
moral realmente promove o bem comum e a dignidade humana.

» A ética no cotidiano

A presenca da ética nas acGes do dia a dia é mais comum
do que parece. Cada vez que alguém decide devolver um objeto
perdido, respeita o espa¢o do outro, cumpre horarios ou evita
passar a frente em uma fila, esta colocando em pratica princi-
pios éticos como honestidade, respeito e justica. Nao se trata
de seguir regras por obrigagdo, mas de agir com consciéncia e
responsabilidade, pensando no impacto que nossas agdes tém
sobre os outros.

Em casa, no trabalho, na escola ou no convivio social, os dile-
mas éticos estdo sempre presentes. Por exemplo:

= Um estudante colar ou ndo em uma prova envolve uma
decisdo ética sobre honestidade.

= Um funciondrio denunciar ou ndo uma irregularidade no
ambiente de trabalho pode tocar questGes de coragem e inte-
gridade.

= Escolher nao disseminar fake news nas redes sociais esta
ligado a0 compromisso com a verdade e com o bem-estar cole-
tivo.

» Etica e convivéncia social

Viver em sociedade exige a convivéncia com pessoas dife-
rentes, com valores, culturas e pontos de vista diversos. A ética
serve como uma bussola para essa convivéncia, pois promove o
respeito mutuo, a tolerancia e o didlogo. Ela nos ajuda a equili-
brar nossos interesses individuais com as necessidades do coleti-
vo, evitando conflitos e promovendo a harmonia social.
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A ética também atua como um freio para comportamentos
egoistas e discriminatdrios. Ao refletir sobre nossas atitudes, nos
tornamos mais conscientes de nossas responsabilidades sociais,
compreendendo que nossas agdes ndo afetam apenas a nés mes-
mos, mas também o ambiente em que estamos inseridos.

» A importancia da formacdo ética

E fundamental que a ética seja cultivada desde cedo, por
meio da educagdo familiar e escolar. Uma formacdo ética sélida
contribui para o desenvolvimento de cidaddos conscientes, capa-
zes de tomar decisdes responsaveis e de agir com empatia e soli-
dariedade. No entanto, a ética ndo se aprende apenas nos livros:
ela é vivenciada no exemplo, no didlogo e nas relagdes diarias.

A ética no cotidiano, portanto, ndo é um conceito abstrato
reservado aos filésofos ou especialistas, mas um guia pratico que
orienta nossas decisdes e contribui para uma sociedade mais jus-
ta e humana.

A RELAGAO ENTRE ETICA E CIDADANIA NA VIDA EM SOCIEDADE

Etica e cidadania sdo conceitos que caminham lado a lado
na construcdo de uma sociedade democratica, justa e soliddria.
Enquanto a ética trata das escolhas responsdveis e dos valores
que orientam o comportamento humano, a cidadania diz respei-
to ao exercicio dos direitos e deveres do individuo em relagdo ao
Estado e a coletividade.

A relagdo entre esses dois pilares é fundamental para que
possamos viver em comunidade de forma equilibrada e respei-
tosa.

> O conceito de cidadania

Cidadania é mais do que possuir documentos, votar ou pa-
gar impostos. Ela se refere ao conjunto de direitos civis, politicos
e sociais garantidos por lei e a participagdo ativa do cidaddo na
vida publica. Ser cidaddo é ter consciéncia de que fazemos parte
de uma coletividade e que nossas agdes, mesmo as mais simples,
influenciam o bem-estar comum.

A cidadania plena exige ndo apenas a posse de direitos, mas
0 exercicio consciente desses direitos e o cumprimento dos de-
veres que nos cabem. Isso inclui respeitar as leis, zelar pelo pa-
trimonio publico, participar de decisdes politicas e agir de forma
responsavel em relagdo ao meio ambiente e as outras pessoas.

» Etica como base para a cidadania responsavel

A ética fornece o alicerce para a cidadania consciente. Uma
pessoa pode até estar legalmente habilitada como cidadd, mas
se ndo age com ética, contribui para a manutengdo de injusticas,
desigualdades e comportamentos prejudiciais a coletividade.

Por exemplo:

* Um cidaddo que joga lixo na rua estd agindo contra o bem
publico, mesmo que legalmente n3o esteja cometendo um crime
grave.

= Alguém que compra produtos falsificados ou sonega im-
postos esta atentando contra os principios éticos do bem coleti-
Vo, ainda que essa atitude passe despercebida pelas autoridades.

Essas pequenas agdes mostram que cidadania ndo é sé uma
questdo de legalidade, mas de postura ética diante do mundo.

LEGISLACAO

> O papel do individuo na transformagdo social

Quando a ética orienta o exercicio da cidadania, o individuo
se torna agente de transformagdo social. Isso significa que ndo
basta esperar que o Estado ou as instituicdes resolvam todos os
problemas. Cada cidaddo tem um papel ativo na constru¢do de
uma sociedade melhor, seja por meio de a¢des cotidianas, da
participagdo politica ou do engajamento em causas sociais

A ética ensina que nossos direitos ndo devem ser exercidos
de forma egoista, mas com responsabilidade. Exigir melhorias na
salde publica, por exemplo, é um direito legitimo. Mas também
é dever do cidaddo ndo depredar unidades de saude, respeitar
os profissionais da area e contribuir para o bom funcionamento
dos servigos.

» A cidadania como pratica ética

A cidadania se fortalece quando é vivida como uma prati-
ca ética, ou seja, quando o cidaddo age com responsabilidade,
empatia e respeito ao proximo. Isso implica desenvolver a capa-
cidade de:

= ouvir diferentes opinides sem recorrer a violéncia;

* respeitar as minorias e 0s grupos marginalizados;

= cobrar coeréncia e integridade de autoridades politicas e
também de si mesmo;

* reconhecer seus préprios privilégios e lutar por igualdade
de oportunidades.

A ética também nos ajuda a perceber que nem tudo que
é legal é, necessariamente, justo. Um exemplo disso pode ser
encontrado em leis que, embora estejam dentro da legalidade,
prejudicam determinados grupos sociais. Nesses casos, o exerci-
cio ético da cidadania nos leva a questionar, propor mudangas e
lutar por leis mais justas e inclusivas.

» Educacdo para a ética e a cidadania

A formacdo ética e cidada deve ser um dos objetivos centrais
da educagdo. A escola tem um papel essencial nesse processo,
mas ela deve atuar em conjunto com a familia, a comunidade
e 0s meios de comunicagdo. Ensinar a importancia do dialogo,
da empatia e do compromisso com o bem comum é preparar o
jovem para exercer uma cidadania critica e transformadora.

Portanto, ética e cidadania ndo sdo conceitos isolados: sdo
forcas complementares que se alimentam mutuamente e tor-
nam possivel a vida em sociedade de forma mais humana, justa
e democratica.

DESAFIOS ETICOS CONTEMPORANEOS E A PRATICA DA CIDADA-
NIA

No mundo atual, marcado por rapidas transformagdes tec-
nolégicas, econdmicas e sociais, os desafios éticos se tornam
cada vez mais complexos. O avango da globalizagdo, o crescimen-
to das redes sociais, as novas formas de trabalho e a diversidade
cultural e ideoldgica intensificam os dilemas morais do cotidiano.

Nesse contexto, a pratica da cidadania exige ainda mais
consciéncia ética, pois somos chamados constantemente a to-
mar decisGes que afetam nao apenas nossas vidas, mas também
a coletividade.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO
PUBLICA

LEGISLAGAO ADMINISTRATIVA. ADMINISTRAGCAO
DIRETA, INDIRETA E FUNDACIONAL

Administragdo direta e indireta

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

Ja a Administracdo Indireta, é equivalente as pessoas
juridicas criadas pelos entes federados, que possuem ligacdo
com as AdministragGes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo
administrativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convic¢do de que atividades podem ser
exercidas de forma mais eficaz por entidade autbnoma e com
personalidade juridica propria, o Estado transfere tais atribuicGes
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
Administracdo Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execugdo especializado de certas atividades, sdao
consideradas como sendo manifestacdo da descentralizagdo por
servico, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentragdo 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 6rgdos que integram a mesma instituicdo,
fato que ocorre de forma diferente na descentralizagdo
administrativa, que impde a distribuicdo de competéncia para
outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentragdo administrativa tanto na
administra¢do direta como na administracao indireta de todos os
entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo
de desconcentragdo administrativa no ambito da Administragdo
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 6rgdos da Administragdo Direta ou das
pessoas juridicas da Administracdo Indireta, e devido ao fato
desses drgdos 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 servigos transferidos, ndao existe relagdo de
hierarquia entre a pessoa que transfere e a que acolhe as
atribuicoes.

Criacdo, extingdo e capacidade processual dos o6rgdos
publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 12 da CFB/1988 dispdem que a criagdo
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 organizac¢do e funcionamento desses érgdos publicos, quando
nao 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 organizagdo e o funcionamento,
denota-se que podera ser utilizado ato normativo inferior a lei,
gue 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 6rgdo seja criado, sua estruturagdo interna devera ser feita
por decreto. Na realidade, todos os regimentos internos dos
ministérios sdo realizados por intermédio de decreto, pelo fato
de tal ato se tratar de organizag¢do interna do érgdo. Vejamos:

— Orgdo: é criado por meio de lei.

— Organizagao Interna: pode ser feita por DECRETO, desde
gue ndo provoque aumento de despesas, bem como a criagdo ou
a extingdo de outros 6rgdos.

— Orgidos 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
Administracdo Indireta, composta de forma taxativa pelas
autarquias, fundag¢des publicas, empresas publicas e sociedades
de economia mista.

De forma contrdria as pessoas politicas, tais entidades, nao
sao reguladas pelo Direito Administrativo, ndo detendo poder
politico e encontram-se vinculadas a entidade politica que as
criou. N3o existe hierarquia entre as entidades da Administracdo
Publica indireta e os entes federativos que as criou. Ocorre, nesse
sentido, uma vinculagdo administrativa em tais situa¢des, de
maneira que os entes federativos somente conseguem manter-se
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no controle se as entidades da Administracdo Indireta estiverem
desempenhando as fungGes 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 sao auténomos, 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 atuagao,
dando a ideia de que os servigos por elas prestados sdo 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 sdo
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 criagdo, deverd, obrigatoriamente, segundo os parametros
legais, ser feita pelo respectivo Poder.

— Empresas Publicas

Sociedades de Economia Mista

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

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Tanto a empresas publicas, quanto as sociedades de
economia mista, no que se refere a sua drea de atuagdo, podem
ser divididas entre prestadoras diversas de servigo publico e
plenamente atuantes na atividade econ6mica 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 econOmica 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.

— Observag¢do importante: todas as empresas estatais, sejam
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 Constituigdo
Federal que determina que “incumbe ao Poder Publico, na forma
da lei, diretamente ou sob regime de concessdo ou permissao,
sempre através de licitacdo, a prestagdo de servicos publicos.”
Ja se for exploradora de atividade econémica, como maneira de
evitar que o principio da livre concorréncia reste-se prejudicado,
as referidas atividades deverdao ser reguladas pelo direito
privado, nos ditames do artigo 173 da Constituicdao Federal, que
assim determina:

Art. 173 Ressalvados os casos previstos nesta Constituicdo,
a exploragdo direta de atividade econémica pelo Estado s6 serd
permitida quando necessdria aos imperativos da seguranca
nacional ou a relevante interesse coletivo, conforme definidos em
lei.

§ 12 A lei estabelecerd o estatuto juridico da empresa publica,
da sociedade de economia mista e de suas subsididrias que
explorem atividade econémica de produgdo ou comercializagdo
de bens ou de prestagdo de servigos, dispondo sobre:

| = sua fungdo social e formas de fiscalizagdo pelo Estado e
pela sociedade;

Il — a sujeicdo ao regime juridico préprio das empresas
privadas, inclusive quanto aos direitos e obrigagdes civis,
comerciais, trabalhistas e tributdrios;

Il — licitag@io e contratagdo de obras, servigos, compras e
alienagdes, observados os principios da Administragdo Publica;

IV — a constituico e o funcionamento dos conselhos
de Administragbo e fiscal, com a participagGo de acionistas
minoritdrios;

V — os mandatos, a avaliagdo de desempenho e a
responsabilidade dos administradores

Vejamos em sintese, algumas caracteristicas em comum das
empresas publicas e das sociedades de economia mista:

— Devem realizar concurso publico para admissdo de seus
empregados;
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— N&o estdo alcancadas pela exigéncia de obedecer ao teto
constitucional;

— Estdo sujeitas ao controle efetuado pelos Tribunais de
Contas, bem como ao controle do Poder Legislativo;

— N3o estdo sujeitas a faléncia;

— Devem obedecer as normas de licitacdo e contrato
administrativo no que se refere as suas atividades-meio;

— Devem obedecer a vedagdo a acumulagdo de cargos
prevista constitucionalmente;

— Nao podem exigir aprovacdo prévia, por parte do Poder
Legislativo, para nomeagao ou exoneragdo de seus diretores.

FundagoOes e outras entidades privadas delegatarias

Identifica-se no processo de criagdo das fundagdes privadas,
duas caracteristicas que se encontram presentes de forma
contundente, sendo elas a doagdo patrimonial por parte de um
instituidor e a impossibilidade de terem finalidade lucrativa.

O Decreto 200/1967 e a Constituicdo Federal Brasileira
de 1988 conceituam Fundagdo Publica como sendo um ente
de direito predominantemente de direito privado, sendo que
a Constituicdo Federal dé a Fundagdo o mesmo tratamento
oferecido as Sociedades de Economia Mista e as Empresas
Publicas, que permiteautorizacdo da criagdo, por lei e ndo a
criagao direta por lei, como no caso das autarquias.

Entretanto, a doutrina majoritaria e o STF aduzem que
aFundacgdo Publica podera ser criada de forma direta por meio
de lei especifica, adquirindo, desta forma, personalidade juridica
dedireito publico, vindo a criar umaAutarquia Fundacionalou
Fundagdo Autarquica.

— Observagdo importante: a autarquia é definida como
servigo personificado, ao passo que uma autarquia fundacional é
conceituada como sendo um patrimonio de forma personificada
destinado a uma finalidade especifica de interesse social.

Vejamos como o Codigo Civil determina:

Art. 41 Sdopessoas juridicas de direitopublicointerno:(...)
IV - as autarquias, inclusive as associagdes publicas;

V - as demais entidades de cardter publico criadas por lei.

No condizente a Constituicdo, denota-se que esta nao faz
distincdo entre as Fundagdes de direito publico ou de direito
privado. O termo Fundagao Publica é utilizado para diferenciar
as fundagdes da iniciativa privada, sem que haja qualquer tipo de
ligagdo com a Administragdo Publica.

No entanto, determinadas distingbes poderdo ser feitas,
como por exemplo, a imunidade tributdria reciproca que é
destinada somente as entidades de direito publico como um
todo. Registra-se que o foro de ambas é na Justica Federal.

— Delegagdo Social

OrganizagoOes sociais

As organizagOes sociais sdo entidades privadas que recebem
o atributo de Organiza¢do Social. Varias sdo as entidades
criadas por particulares sob a forma de associagdo ou fundagdo
que desempenham atividades de interesse publico sem fins
lucrativos. Ao passo que algumas existem e conseguem se manter
sem nenhuma ligagdo com o Estado, existem outras que buscam
se aproximar do Estado com o fito de receber verbas publicas
ou bens publicos com o objetivo de continuarem a desempenhar
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sua atividade social. Nos pardmetros da Lei 9.637/1998, o
Poder Executivo Federal poderd constituir como OrganizagGes
Sociais pessoas juridicas de direito privado, que ndo sejam de
fins lucrativos, cujas atividades sejam dirigidas ao ensino, a
pesquisa cientifica, ao desenvolvimento tecnolégico, a protegdo
e preservagdao do meio ambiente, a cultura e a saude, atendidos
os requisitos da lei. Ressalte-se que as entidades privadas que
vierem a atuar nessas areas poderdo receber a qualificagdo de
OSs.

Lembremos que a Lei 9.637/1998 teve como fulcro transferir
0s servigos que nao sao exclusivos do Estado para o setor privado,
por intermédio da absorgao de érgaos publicos, vindo a substitui-
los por entidades privadas. Tal fenébmeno é conhecido como
publicizagdo. Com a publicizagdo, quando um dérgdo publico é
extinto, logo, outra entidade de direito privado o substitui no
servico anteriormente prestado. Denota-se que o vinculo com
o poder publico para que seja feita a qualificagdo da entidade
como organizagdo social é estabelecido com a celebragdo de
contrato de gestdo. Outrossim, as Organizagdes Sociais podem
receber recursos or¢amentarios, utilizagdo de bens publicos e
servidores publicos.

Organizag¢0es da sociedade civil de interesse publico

Sao conceituadas como pessoas juridicas de direito privado,
sem fins lucrativos, nas quais os objetivos sociais e normas
estatutarias devem obedecer aos requisitos determinados pelo
art. 32 da Lei n. 9.790/1999. Denota-se que a qualificacdo é de
competéncia do Ministério da Justica e o seu ambito de atuagdo
é parecido com o da OS, entretanto, é mais amplo. Vejamos:

Art. 32 A quadlificagdo instituida por esta Lei, observado
em qualquer caso, o principio da universalizagdo dos servigos,
no respectivo dmbito de atuacgdo das Organizagdes, somente
serd conferida as pessoas juridicas de direito privado, sem fins
lucrativos, cujos objetivos sociais tenham pelo menos uma das
seguintes finalidades:

| — promogdo da assisténcia social;

II-promogdo da cultura, defesa e conservagdo do patriménio
historico e artistico;

Il — promogdo gratuita da educa¢do, observando-se a forma
complementar de participagdo das organiza¢bes de que trata
esta Lei;

IV — promogéo gratuita da saude, observando-se a forma
complementar de participagdo das organizagbes de que trata
esta Lei;

V — promogdio da seguranga alimentar e nutricional;

VI — defesa, preservagdio e conservagdo do meio ambiente e
promogdo do desenvolvimento sustentdvel;

VIl — promogdo do voluntariado;

VIll — promogdo do desenvolvimento econémico e social e
combate a pobreza;

IX — experimentag¢do, ndo lucrativa, de novos modelos
socioprodutivos e de sistemas alternativos de produgdo,
comércio, emprego e crédito;

X —promogdo de direitos estabelecidos, construgdo de novos
direitos e assessoria juridica gratuita de interesse suplementar;

Xl — promogdo da ética, da paz, da cidadania, dos direitos
humanos, da democracia e de outros valores universais;
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XIl — estudos e pesquisas, desenvolvimento de tecnologias
alternativas, produgdo e divulgagdo de informagdes e
conhecimentos técnicos e cientificos que digam respeito as
atividades mencionadas neste artigo.

A lei das Oscips apresenta um rol de entidades que ndo
podem receber a qualificagdo. Vejamos:

Art. 22 Ndo sdo passiveis de qualificagdo como Organizacées
da Sociedade Civil de Interesse Publico, ainda que se dediquem de
qualquer forma as atividades descritas no art. 32 desta Lei:

| — as sociedades comerciais;

Il-ossindicatos, as associagdes de classe ou de representacdo
de categoria profissional;

Ill—as instituigcbes religiosas ou voltadas para a disseminagdo
de credos, cultos, prdticas e visGes devocionais e confessionais;

IV — as organizagbes partiddrias e assemelhadas, inclusive
suas fundagdes;

V — as entidades de beneficio mutuo destinadas a
proporcionar bens ou servigcos a um circulo restrito de associados
ou sécios;

VI — as entidades e empresas que comercializam planos de
saude e assemelhados;

VIl — as instituicbes hospitalares privadas ndo gratuitas e
suas mantenedoras;

VIIl — as escolas privadas dedicadas ao ensino formal ndo
gratuito e suas mantenedoras;

IX —as Organizagbes Sociais;

X —as cooperativas;

Por fim, registre-se que o vinculo de unido entre a entidade
e o Estado é denominado termo de parceria e que para a
qualificagdo de uma entidade como Oscip, é exigido que esta
tenha sido constituida e se encontre em funcionamento regular
ha, pelo menos, trés anos nos termos do art. 12, com redagao
dada pela Lei n. 13.019/2014. O Tribunal de Contas da Unido
tem entendido que o vinculo firmado pelo termo de parceria por
6rgdos ou entidades da Administragdo Publica com Organizagdes
da Sociedade Civil de Interesse Publico ndo é demandante de
processo de licitagdo. De acordo com o que preceitua o art. 23
do Decreto n. 3.100/1999, deverd haver a realizacio de concurso
de projetos pelo drgdo estatal interessado em construir parceria
com Oscips para que venha a obter bens e servigos para a
realizacdo de atividades, eventos, consultorias, cooperagdo
técnica e assessoria.

Entidades de utilidade ptblica

O Plano Diretor da Reforma do Aparelho do Estado trouxe
em seu bojo, dentre varias diretrizes, a publicizacdo dos servigos
estatais ndo exclusivos, ou seja, a transferéncia destes servicos
para o setor publico ndo estatal, o denominado Terceiro Setor.

Podemos incluir entre as entidades que compdem o Terceiro
Setor, aquelas que sdo declaradas como sendo de utilidade
publica, os servigos sociais autbnomos, como SESI, SESC, SENAI,
por exemplo, as organizagdes sociais (OS) e as organizagOes da
sociedade civil de interesse publico (OSCIP).

E importante explicitar que o crescimento do terceiro
setor estd diretamente ligado a aplicagdo do principio da
subsidiariedade na esfera da Administragdo Publica. Por meio
do principio da subsidiariedade, cabe de forma primaria aos
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individuos e as organizagdes civis o atendimento dos interesses
individuais e coletivos. Assim sendo, o Estado atua apenas de
forma subsididria nas demandas que, devido a sua prépria
natureza e complexidade, ndo puderam ser atendidas de maneira
primaria pela sociedade. Dessa maneira, o limite de ag¢do do
Estado se encontraria na autossuficiéncia da sociedade.

Em relagdo ao Terceiro Setor, o Plano Diretor do Aparelho
do Estado previa de forma explicita a publicizacdo de servigos
publicos estatais que ndo sdo exclusivos. A expressado publicizagdo
significa a transferéncia, do Estado para o Terceiro Setor, ou seja
um setor publico ndo estatal, da execugdo de servigos que nao
sdo exclusivos do Estado, vindo a estabelecer um sistema de
parceria entre o Estado e a sociedade para o seu financiamento
e controle, como um todo. Tal parceria foi posteriormente
modernizada com as leis que instituiram as organiza¢des sociais
e as organizac¢Oes da sociedade civil de interesse publico.

O termo publicizagdo também é atribuido a um segundo
sentido adotado por algumas correntes doutrindrias, que
corresponde a transformagdo de entidades publicas em
entidades privadas sem fins lucrativos.

No que condizente as caracteristicas das entidades que
compdem o Terceiro Setor, a ilustre Maria Sylvia Zanella Di Pietro
entende que todas elas possuem os mesmos tragos, sendo eles:

— N&o sdo criadas pelo Estado, ainda que algumas delas
tenham sido autorizadas por lei;

— Em regra, desempenham atividade privada de interesse
publico (servigos sociais ndo exclusivos do Estado);

— Recebem algum tipo de incentivo do Poder Publico;

— Muitas possuem algum vinculo com o Poder Publico e,
por isso, sdo obrigadas a prestar contas dos recursos publicos a
Administragdo

— Publica e ao Tribunal de Contas;

— Possuem regime juridico de direito privado, porém
derrogado parcialmente por normas direito publico;

Assim, estas entidades integram o Terceiro Setor pelo fato
de ndo se enquadrarem inteiramente como entidades privadas
e também porque nao integram a Administracao Publica Direta
ou Indireta.

Convém mencionar que, como as entidades do Terceiro
Setor sdo constituidas sob a forma de pessoa juridica de direito
privado, seu regime juridico, normalmente, via regra geral, é
de direito privado. Acontece que pelo fato de estas gozarem
normalmente de algum incentivo do setor publico, também
podem lhes ser aplicaveis algumas normas de direito publico.

Esse é o motivo pelo qual a conceituada professora afirma
que o regime juridico aplicado as entidades que integram o
Terceiro Setor é de direito privado, podendo ser modificado de
maneira parcial por normas de direito publico.

ATOS ADMINISTRATIVOS. REQUISICAO

Conceito

Hely Lopes Meirelles conceitua ato administrativo como
sendo “toda manifestagdo unilateral de vontade da Administragao
Publica que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato
adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar
direitos, ou impor obrigacGes aos administrados ou a si prépria”.
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NOCOES DE RECURSOS
MATERIAIS

CLASSIFICACAO DE MATERIAIS. TIPOS DE
CLASSIFICACAO

A gestdo eficiente de materiais é um dos pilares fundamen-
tais para o sucesso das operagdes 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 maxi-
mizar sua eficiéncia operacional e reduzir custos, é essencial que
exista um sistema claro e bem definido de classificagdo de mate-
riais. Esse processo permite a organizagao identificar, controlar e
planejar de maneira mais precisa seus recursos, evitando desper-
dicios e facilitando o controle de estoques.

A correta classificagdo de materiais ndo apenas contribui
para uma gestdo mais eficaz, como também impacta diretamen-
te os resultados financeiros da organizagdo. Ao segregar os ma-
teriais de acordo com critérios como tipo de uso, criticidade e va-
lor, as empresas conseguem otimizar seus processos de compra,
armazenagem e distribuicdo, 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:

- Classificagao por tipo de uso: materiais de consumo e per-
manentes. Os materiais de consumo sdo aqueles que se esgotam
com o uso, como papel, canetas ou produtos de limpeza. Ja os
materiais permanentes sdo aqueles que tém uma vida util longa,
como equipamentos, moveis e maquinas.

- Classificagdo por criticidade: materiais criticos, ndo criticos
e estoques de seguranca. Materiais criticos sao aqueles cuja falta
pode interromper a produgdo ou causar prejuizos operacionais,
enguanto os ndo criticos, embora importantes, podem ser subs-
tituidos ou adquiridos em prazos maiores. O estoque de seguran-
¢a, por sua vez, é o volume de material mantido para evitar faltas
em situagGes de alta demanda ou atrasos no fornecimento.

- Classificagdo 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 intermedidrio 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 organiza-
¢ao.

Classificagdo de Materiais segundo a Natureza

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

- Matérias-primas: S3o os insumos basicos que serdo trans-
formados durante o processo produtivo, como metais, madeira
ou componentes quimicos.

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

- Produtos acabados: S3o aqueles que ja passaram por todo
o ciclo produtivo e estdo prontos para a venda ou distribuicdo,
como veiculos prontos, eletrodomésticos ou alimentos embala-
dos.

Além disso, os materiais podem ser classificados como bens
de consumo (itens usados diretamente nas operagées, como pa-
pel e tinta) ou bens de capital (maquinas, veiculos e equipamen-
tos usados na produgdo ou administragdo).

Classificagdo pela Aplicagao no Ciclo Produtivo

Outro 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 incorpora-
dos ao produto final, como o ago em uma indUstria de automo-
veis ou o tecido em uma fabrica de roupas.

- Materiais indiretos: Sdo aqueles que, embora necessarios
para a producdo, ndo fazem parte do produto final. Exemplos in-
cluem ferramentas, lubrificantes e equipamentos de manuten-
¢ao.

Essa estratificagdo permite a empresa focar em otimizagdes
diferentes para cada grupo, ajustando o planejamento de produ-
¢do para materiais diretos e melhorando a gestdo de suprimen-
tos 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:

- Otimizagao dos custos operacionais: Ao saber exatamen-
te 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 prevenindo fal-
tas.

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

- Redugdo de desperdicios e melhorias no fluxo de traba-
lho: Com uma classificagdo bem feita, a organizagdo evita o acu-
mulo de materiais desnecessarios, reduzindo o desperdicio de
recursos e criando um ambiente de trabalho mais organizado e
produtivo.

- Facilidade na realizagdo de inventarios: A categorizagdo
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.

GESTAO DE ESTOQUES

A gestdo de estoques e materiais desempenha um papel cru-
cial na administragdo de qualquer organizagdo, sendo responsa-
vel por garantir o equilibrio entre a oferta e a demanda interna
e externa. Em um ambiente competitivo, onde a eficiéncia e o
controle de custos sdo essenciais, a gestdao inadequada dos es-
toques pode resultar em problemas como excesso de produtos,
imobilizagdo de capital, obsolescéncia de materiais e, por outro
lado, em falta de insumos e perda de vendas.

— Politicas de Gestdo de Estoques

As politicas de gestdo de estoques sao diretrizes fundamen-
tais que orientam as decisGes de uma organiza¢do sobre o arma-
zenamento e 0 manuseio de materiais e produtos. Estas politicas
sdo desenhadas para equilibrar a disponibilidade dos itens ne-
cessarios com os custos envolvidos no processo de estocagem,
evitando tanto a falta quanto o excesso de produtos. Abaixo,
discutiremos algumas das principais politicas adotadas pelas em-
presas na gestdo de seus estoques.

Politica de Nivel de Servigo

A politica de nivel de servigo define o grau de disponibili-
dade dos produtos em estoque para atender a demanda dos
clientes. Esta politica é central para garantir que a empresa pos-
sa satisfazer as expectativas dos clientes sem incorrer em custos
excessivos. Um nivel de servigo alto implica em manter estoques
suficientes para atender praticamente todas as demandas, mas
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isso aumenta os custos de manutencgdo. Por outro lado, um nivel
de servigo mais baixo reduz os custos de estocagem, mas pode
resultar em falta de produtos, afetando a satisfagdo do cliente.

Politica de Revisdo Continua

A politica de revisdo continua envolve o monitoramento
constante dos niveis de estoque e a reposi¢do automatica assim
que os estoques atingem um ponto de pedido pré-determinado.
Esta abordagem é eficiente para produtos com alta rotativida-
de ou para itens criticos cuja falta pode interromper operagdes.
A revisdo continua garante que o estoque seja reabastecido em
tempo habil, minimizando o risco de ruptura. Contudo, requer
sistemas de controle eficazes e pode demandar maior investi-
mento em tecnologia.

Politica de Revisdo Periddica

A politica de revisdo periddica é caracterizada pela verifi-
cacdo dos niveis de estoque em intervalos regulares, como se-
manalmente ou mensalmente. Nessa abordagem, os pedidos
sdo feitos em ciclos fixos, o que pode simplificar o processo de
gestdo de estoques. Esta politica é mais simples de administrar
do que a revisdo continua e pode ser adequada para produtos
com demanda estdvel e previsivel. No entanto, o intervalo entre
as revisOes pode resultar em falta de produtos se a demanda for
maior que o esperado ou em excesso de estoque se a demanda
for menor.

Politica de Estoque de Seguranga

O estoque de seguranga é uma quantidade adicional de pro-
dutos mantida para cobrir incertezas na demanda ou no tempo
de reposicdo. Essa politica é crucial para empresas que enfren-
tam variagGes na demanda ou atrasos nos fornecedores. O esto-
que de segurancga age como uma “almofada”, garantindo que a
empresa possa continuar a operar normalmente mesmo diante
de flutuagdes imprevistas. Entretanto, é importante equilibrar o
nivel do estoque de seguranga, pois manté-lo muito alto pode
aumentar os custos de manutengdo, enquanto manté-lo muito
baixo pode ndo oferecer protegdo suficiente contra rupturas de
estoque.

Politica de Lote Econ6mico de Compra

A politica de lote econémico de compra, ou EOQ (Economic
Order Quantity), visa determinar a quantidade ideal de produ-
tos a serem comprados em cada pedido, minimizando os custos
totais associados ao estoque. Essa politica equilibra os custos de
pedido (relacionados a fazer um pedido, como custos adminis-
trativos e de transporte) e os custos de manutenc¢do de estoque
(custos de armazenagem, seguro e deterioragdo). A EOQ é parti-
cularmente Util em ambientes onde os custos de pedido e manu-
tengdo sdo significativos, permitindo uma gestdo mais eficiente e
econdmica dos estoques.

Politica Just-in-Time (JIT)

A politica Just-in-Time, popularizada por empresas como
a Toyota, busca minimizar os niveis de estoque ao maximo, re-
cebendo materiais apenas quando necessarios para o processo
produtivo. Esta abordagem reduz os custos de manutengdo de
estoques e libera capital de giro, mas exige uma coordenacao ri-
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gorosa com fornecedores e um sistema de producdo flexivel. O
JIT é ideal para ambientes de produgdo onde a demanda é previ-
sivel e as cadeias de suprimentos sdo altamente confiaveis.

As politicas de gestdo de estoques sao fundamentais para
a estratégia de uma empresa, pois impactam diretamente na
eficiéncia operacional e na satisfacdo dos clientes. A escolha da
politica adequada depende de varios fatores, incluindo o tipo de
produtos, a variabilidade da demanda, a confiabilidade dos for-
necedores e os recursos disponiveis para gestdo de estoques.

Uma abordagem cuidadosa e bem estruturada na defini¢ao
dessas politicas pode ajudar as empresas a manter um equilibrio
entre a disponibilidade dos produtos e os custos envolvidos, con-
tribuindo para uma operagdo mais eficaz e competitiva.

— Controles na Gestdo de Estoques

A gestdo eficaz de estoques depende de controles rigorosos
que assegurem a precisao dos registros, a disponibilidade dos
produtos e a minimizacdo de perdas. Esses controles sdo essen-
ciais para que as empresas mantenham o equilibrio adequado
entre o estoque disponivel e os custos associados, evitando tanto
a falta quanto o excesso de materiais.

Controle de Entradas e Saidas

O controle de entradas e saidas é o processo que registra
todos os movimentos de produtos que entram e saem do esto-
que. Esse controle é fundamental para manter a acuracidade dos
estoques, garantindo que as quantidades registradas no sistema
reflitam a realidade. As entradas incluem a recepg¢do de merca-
dorias de fornecedores, devolugdes de clientes e produgdo inter-
na, enquanto as saidas cobrem vendas, consumo interno, trans-
feréncias entre unidades e perdas por avaria.

® Registro de Entradas: Todo produto que chega ao esto-
que deve ser registrado detalhadamente, com informagdes como
quantidade, data de recebimento, fornecedor e lote. Esse regis-
tro garante que os itens estejam disponiveis para a venda ou uso
assim que forem recebidos.

® Registro de Saidas: Da mesma forma, todas as saidas de
estoque precisam ser documentadas com precisdo. Isso inclui
vendas, devolugdes, transferéncias internas e descartes por ob-
solescéncia ou dano. O controle rigoroso das saidas ajuda a evitar
desvios e furtos, além de facilitar a gestao do reabastecimento.

Inventdrio Fisico

O inventario fisico é a pratica de contar e verificar manual-
mente os itens em estoque para assegurar que os registros
correspondam a realidade. Esse controle pode ser realizado de
maneira total ou parcial (rotativo) e é essencial para detectar dis-
crepancias, como perdas, furtos, erros de registro ou deteriora-
¢do de produtos.

e Inventdrio Total: O inventdrio total envolve a contagem de
todos os itens em estoque em uma Unica ocasido, geralmente no
final do ano fiscal ou em periodos pré-definidos. E uma aborda-
gem abrangente, mas pode interromper as operagdes normais
da empresa.

¢ Inventdrio Rotativo: Em vez de contar todo o estoque de
uma vez, o inventdrio rotativo divide o processo em partes me-
nores e continuas ao longo do ano. Isso permite que a empresa
mantenha o controle dos estoques sem a necessidade de inter-
rupcdes significativas na operagao.
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Curva ABC

A curva ABC é uma técnica de controle de estoque que clas-
sifica os itens com base em sua importancia relativa, geralmente
medida pelo valor de consumo anual. Os itens sdo divididos em
trés categorias:

e Jtens A: Representam uma pequena parte do total de itens
(cerca de 20%), mas correspondem a maior parte do valor de
consumo (cerca de 80%). Esses itens requerem um controle rigo-
roso e frequente, devido ao seu impacto significativo nas finan-
¢as da empresa.

e Jtens B: Correspondem a uma quantidade intermediaria
de itens e valor de consumo. Requerem um controle moderado.

e Jtens C: Sdo a maioria dos itens (cerca de 70%), mas repre-
sentam uma pequena parte do valor de consumo (cerca de 10%).
Esses itens requerem menos aten¢do, com controles menos fre-
guentes.

A aplicagdo da curva ABC permite que as empresas concen-
trem seus esforgos de controle nos itens mais criticos, otimizan-
do os recursos e melhorando a eficiéncia da gestdo de estoques.

Gestdo de Lotes e Rastreabilidade

A gestdo de lotes envolve o controle das unidades de pro-
dugdo ou compra de produtos, garantindo que cada lote possa
ser rastreado desde a sua origem até o ponto de venda ou uso.
Este controle é especialmente importante em industrias como a
alimenticia e farmacéutica, onde a rastreabilidade é fundamental
para assegurar a qualidade e a seguranga dos produtos.

e |dentificagdo de Lotes: Cada lote de produto é identificado
por um cédigo Unico que facilita o rastreamento. Isso permite
gue a empresa monitore a validade dos produtos, gerencie re-
calls de forma eficaz e mantenha o controle sobre a qualidade.

e Controle de Validade: Produtos com prazo de validade,
como alimentos e medicamentos, exigem um controle rigoroso
para evitar perdas por expiragdo. O sistema de controle de lotes
permite a rotagdo dos estoques para que os itens mais antigos
sejam utilizados ou vendidos primeiro (FIFO - First In, First Out).

Controle de Pedidos e Reabastecimento

O controle de pedidos e reabastecimento é essencial para
manter os niveis de estoque adequados. Este controle envolve
a definicdo de pontos de pedido e a quantidade de reabasteci-
mento, assegurando que o estoque seja reposto antes de atingir
niveis criticos.

e Ponto de Pedido: O ponto de pedido é o nivel de estoque
no qual um novo pedido de reabastecimento deve ser feito. Esse
ponto é calculado com base no tempo de reposicdo (lead time) e
na taxa de consumo do produto. Um calculo preciso do ponto de
pedido ajuda a evitar rupturas de estoque.

e Lote Econémico de Compra (EOQ): Como discutido na
segdo anterior, o EOQ é utilizado para determinar a quantidade
ideal a ser pedida, minimizando os custos totais de estoque. Esse
controle garante que a empresa compre a quantidade certa de
produtos no momento certo.

Os controles na gestdao de estoques sdo vitais para manter
a integridade dos registros, a eficiéncia operacional e a saude fi-
nanceira de uma empresa. A implementagdo de praticas como
o controle de entradas e saidas, inventarios fisicos, classificacdo
ABC, gestdo de lotes e controle de pedidos assegura que os esto-
ques sejam geridos de forma eficaz.

7
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Isso ndo so reduz o risco de erros e perdas, como também
otimiza o uso dos recursos, melhorando a competitividade da
empresa no mercado. Uma gestdo de estoques bem controlada é
um diferencial estratégico que pode contribuir significativamen-
te para o sucesso organizacional.

— Calculos de Tempo: Lead Time e Tempo de Reposi¢do

A gestdo eficiente de estoques depende de calculos precisos
de tempo, que ajudam a determinar quando e quanto reabas-
tecer os produtos para evitar tanto a escassez quanto o excesso
de estoque. Dois conceitos fundamentais nesse contexto sdo o
*Lead Time* e o Tempo de Reposigdo.

Esses calculos sdo essenciais para garantir que os produtos
estejam disponiveis no momento certo, minimizando os custos
associados ao estoque e maximizando a eficiéncia operacional.
Abaixo, discutiremos em detalhes o significado e a importancia
desses conceitos na gestdo de estoques.

Lead Time

O Lead Time é o intervalo de tempo total que decorre desde
o momento em que um pedido é realizado até o momento em
que o produto ou material estd disponivel para uso ou venda.
Este periodo abrange varias etapas do processo de suprimento,
incluindo a emissdo do pedido, a produgdo (se aplicavel), o pro-
cessamento pelo fornecedor, o transporte e a recepgdo dos itens
no estoque da empresa.

e Componentes do Lead Time:

e Tempo de Processamento do Pedido: Tempo gasto para
criar, aprovar e enviar um pedido ao fornecedor.

e Tempo de Produgdo: Se o item encomendado for fabricado
sob demanda, este é o tempo necessario para a produgao.

e Tempo de Transporte: Periodo entre o envio do item pelo
fornecedor e a chegada a empresa.

e Tempo de Recepgdo e Inspegdo: Inclui o tempo necessario
para descarregar, inspecionar e armazenar os produtos no esto-
que.

O célculo do Lead Time é fundamental para determinar o
ponto de pedido, ou seja, o nivel de estoque em que um novo pe-
dido deve ser realizado para garantir que os itens sejam repostos
antes que se esgotem.

e Formula para o Ponto de Pedido:
Ponto de Pedido = Consumo Didrio Médio x Lead Time

Onde o Consumo Didrio Médio é a quantidade média utili-
zada ou vendida por dia, e o Lead Time é o tempo total de repo-
sicdo em dias.

Tempo de Reposicao

O Tempo de Reposig¢do, por vezes confundido com o Lead
Time, refere-se especificamente ao periodo necessario para rea-
bastecer um item no estoque depois que ele é identificado como
necessario. Este conceito é crucial para determinar a quantidade
de estoque de seguranga que uma empresa deve manter.

e Componentes do Tempo de Reposigdo:
e Tempo de Lead Time: Inclui o tempo desde o pedido até a
chegada do produto, como discutido anteriormente.
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e Tempo de Resposta: Tempo necessario para o sistema ou a
equipe responsavel identificar a necessidade de reabastecimen-
to e agir.

O célculo do Tempo de Reposigao é particularmente impor-
tante em ambientes onde a demanda é varidvel ou o Lead Time é
longo e incerto. Em tais casos, manter um estoque de seguranga
pode ajudar a mitigar os riscos de ruptura de estoque.

Estoque de Seguranga e Lead Time

O estoque de seguranga é uma quantidade adicional de es-
toque mantida para cobrir variagdes inesperadas na demanda ou
no Lead Time. Quando o Lead Time é longo ou incerto, aumenta-
-se a necessidade de um estoque de seguranga maior para evitar
falta de produtos.

e Cdlculo Bdsico do Estoque de Seguranga:

Estoque de Seguran¢a = Mdximo Consumo Didrio x Mdximo
Lead Time - Consumo Médio Didrio x Lead Time Médio

Esse calculo ajuda a definir a quantidade de estoque extra
que deve ser mantida para cobrir incertezas no processo de rea-
bastecimento.

Exemplos Praticos

Exemplo 1: Empresa de Varejo

Uma loja de eletrénicos tem um consumo diario médio de
50 unidades de um determinado modelo de smartphone. O
*Lead Time* para reabastecimento desse produto, desde o pe-
dido até a chegada ao estoque, é de 10 dias. Portanto, o ponto
de pedido sera:

Ponto de Pedido = 50 unidades/diax10 dias = 500 unidades

Isso significa que quando o estoque cair para 500 unidades,
um novo pedido deve ser feito para garantir que o produto ndo
fique indisponivel.

Exemplo 2: Industria

Uma fabrica utiliza uma matéria-prima com um consumo
médio diario de 200 kg. O fornecedor demora, em média, 15
dias para entregar o pedido. No entanto, devido a variabilidade
no transporte, o tempo maximo de entrega observado foi de 20
dias. Para garantir que a produgdo ndo pare, a empresa decide
manter um estoque de seguranga.

Estoque de Seguranga = 200kg/dia x 20 dias — 200kg/dia x
15 dias = 4000kg - 3000 kg=1000 kg

Assim, a empresa manterd 1000 kg de matéria-prima extra
como estoque de seguranca para cobrir possiveis atrasos.

Os calculos de Lead Time e Tempo de Reposi¢do sao funda-
mentais para a eficiéncia da gestdo de estoques. Compreender
e aplicar esses conceitos permite que as empresas mantenham
niveis de estoque que minimizem os custos ao mesmo tempo em
que evitam interrupgdes na operagao.
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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 preservagao
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
gue 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 area, pois sdo eles que garantem a
integridade, a autenticidade e a acessibilidade dos documentos
ao longo do tempo.

— Principios da Arquivologia

Conceito e Definigdo 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 criagdo até sua
destinacdo final. Eles garantem a integridade, a autenticidade e a
acessibilidade dos documentos, permitindo que as informagoes
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 fragmentagGes ou retiradas arbitrarias de documentos.
Aintegridade dos arquivos é essencial para garantir que as infor-
magdes 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 utilizagdo.

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 sao 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 recuperagdo de informagGes. 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 informagdes 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.

— 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 gestao eficaz dos documentos, ga-
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rantindo sua preservac¢do, organizagdo e acessibilidade ao longo
do tempo. Esses fundamentos sdo cruciais para o desenvolvi-
mento de sistemas de gestdao documental que atendam as ne-
cessidades das organizagdes e permitam a recuperacao eficiente
das informacgdes.

Gestdo Documental

A gestdo documental é o processo sistematico de controle
dos documentos desde sua criagdo 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 gestdo documental é essencial para a transpa-
réncia e a conformidade legal, assegurando que as organizagdes
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:

e Criagdo: O documento é criado ou recebido pela organi-
zagdo.

e Utilizagdo: O documento é usado ativamente nas ativida-
des didrias da organizagdo.

* Manutengdo e Conservagdo: O documento é armazenado
e mantido de forma segura para garantir sua integridade e aces-
sibilidade.

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

e Descarte ou Preservacdo Permanente: O documento
é destruido de maneira segura se ndo for mais necessario, ou
preservado permanentemente se tiver valor histdrico, legal ou
administrativo.

Classificagdo e Ordenag¢ido de Documentos

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

A ordenacdo refere-se a disposicdo 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 eficdcia na recuperagdao de informagdes,
permitindo que os documentos sejam localizados rapidamente
quando necessario.

Conservagao e Preservacdao de Documentos

A conservagao e a preserva¢dao 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.
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A preservacgdo, por outro lado, abrange estratégias para ga-
rantir que os documentos permanecam 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 avang¢adas para garantir a acessibilidade a longo prazo.

Importancia da Capacita¢do Profissional

Para implementar eficazmente os fundamentos da Arquivo-
logia, é crucial que os profissionais da drea possuam o conheci-
mento e as habilidades necessarias. A capacitacdo continua e a
atualizagdo sobre as melhores praticas e tecnologias emergentes
sdo essenciais para garantir que os arquivistas possam enfrentar
os desafios contempordaneos 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 gestao eficaz dos documentos, ga-
rantindo sua organizagdo, preservacao 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 organizagdes 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:

e Historia: Arquivos sdo fontes primarias para a pesquisa
histérica. A colaboragdo entre arquivistas e historiadores é vital
para a contextualizagdo e a interpreta¢do correta dos documen-
tos historicos.

¢ Biblioteconomia: Embora Arquivologia e Biblioteconomia
tenham objetivos diferentes, ambas lidam com a organizagdo e
a recuperac¢do de informagdes. O intercdmbio de técnicas e pra-
ticas entre as duas areas pode enriquecer a gestao documental.

e Administragdo: A gestdo de documentos é uma parte cru-
cial da administragdo eficiente. Os principios administrativos aju-
dam a estruturar a gestdo documental, enquanto a Arquivologia
fornece a base para a preservagdo e a recuperagdo de registros
administrativos.

¢ Direito: A conformidade legal e a gestdo de documentos ju-
ridicos sdo campos onde a Arquivologia e o Direito se sobrepdem
significativamente. A correta manutengdo de registros legais é
crucial para a responsabilidade e a transparéncia organizacional.

¢ Tecnologia da Informagdo (TI): Com a crescente digitali-
zacdo dos documentos, a Tl se torna uma aliada fundamental na
gestdo documental. A integragdo entre Arquivologia e Tl é ne-
cessaria para desenvolver sistemas eficazes de armazenamento,
recuperagao e preservacgao digital.
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Tecnologia da Informacdo e Arquivologia

A tecnologia da informagdo transformou a forma como os
documentos sdo geridos, oferecendo novas ferramentas e mé-
todos para a preservagdo e o acesso a informagao. Algumas das
principais areas de integra¢do entre Tl e Arquivologia incluem:

¢ Digitalizagéio de Documentos: A digitalizacdo permite a
conversdo de documentos fisicos em formato digital, facilitando
0 acesso e a preservagdo. No entanto, requer aten¢do a quali-
dade da digitaliza¢do e ao armazenamento seguro dos arquivos
digitais.

* Sistemas de Gestdo Eletrénica de Documentos (GED): Es-
ses sistemas ajudam na organizagdo, recuperagdo e controle de
acesso aos documentos eletronicos. Eles sdo essenciais para a
eficiéncia na gestdao documental contemporanea.

* Preservagdo Digital: A preservacdo de documentos digi-
tais envolve estratégias para garantir que as informagdes digitais
permaneg¢am acessiveis a longo prazo. Isso inclui a migragcdo de
formatos obsoletos e o uso de tecnologias avangadas de arma-
zenamento.

¢ Segurancga da Informagdo: Com a digitalizacdo, a protecdo
dos documentos contra acesso ndo autorizado, perda e corrup-
¢do de dados se torna uma prioridade. As praticas de seguranca
da informagdo sdo integradas na gestao documental para garan-
tir a integridade e a confidencialidade dos registros.

Desafios Contemporaneos e a Evolugdo da Profissdo

Os arquivistas enfrentam diversos desafios no cenario con-
temporaneo, muitos dos quais estdo ligados ao avango tecnolé-
gico e as mudangas nas praticas organizacionais. Alguns desses
desafios incluem:

¢ Volume Crescente de Informagdes: Com a explosdo de
dados digitais, gerenciar o volume crescente de informacdes se
torna uma tarefa complexa, exigindo sistemas robustos de orga-
nizagao e recuperagao.

* Mudangas Tecnoldgicas Rdpidas: A evolugdo constante da
tecnologia exige que os arquivistas se atualizem continuamente
sobre novas ferramentas e metodologias.

* Preservagdo de Documentos Digitais: Garantir a preser-
vacdo a longo prazo dos documentos digitais, considerando a
obsolescéncia de formatos e tecnologias, € um desafio continuo.

¢ Conformidade Regulamentar: A legislacdo sobre a gestao
de documentos e a prote¢do de dados esta em constante mudan-
¢a, e 0s arquivistas precisam garantir que suas praticas estejam
em conformidade com as novas regulamentacdes.

* Educagdo e Capacitagdo: A necessidade de capacitacdo
continua e a formagdo de novos profissionais qualificados sdo
cruciais para enfrentar os desafios contemporaneos e assegurar
a evolugdo da profissdo.

Aintegracdo da Arquivologia com outras disciplinas enrique-
ce a pratica arquivistica e permite uma abordagem mais holistica
e eficaz na gestdo de documentos. A colaboragdo interdisciplinar
é fundamental para enfrentar os desafios modernos e garantir
que os arquivos sejam preservados e acessiveis de maneira efi-
ciente e segura.

Compreender essa integragdo é essencial para qualquer pro-
fissional da area, pois ela promove a evolugdo continua da cién-
cia arquivistica e a adaptacdo as necessidades contemporaneas.

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

— AplicagGes Praticas dos Principios e Fundamentos

Exemplos de Aplica¢cdo em Instituigdes Publicas e Privadas

A aplicagdo dos principios e fundamentos da Arquivologia
em diferentes contextos institucionais é essencial para garantir a
eficiéncia, a integridade e a acessibilidade dos documentos. Tan-
to em instituigGes publicas quanto privadas, a gestdo documental
eficaz pode trazer iniUmeros beneficios. Vamos explorar alguns
exemplos praticos:

¢ Instituicoes Publicas:

* Prefeituras e Governos Estaduais: A gestdo correta dos
documentos é vital para a transparéncia e a prestacdo de con-
tas. Por exemplo, o principio da proveniéncia pode ser aplicado
na organizacdo dos arquivos municipais, garantindo que docu-
mentos de diferentes departamentos sejam mantidos em suas
respectivas séries e fundos. Isso facilita a localizagdo e o uso dos
documentos para auditorias, consultas publicas e processos ad-
ministrativos.

e Tribunais e Ministérios Publicos: A preservagdo da integri-
dade e autenticidade dos registros judiciais € crucial. A aplicag¢do
do principio da indivisibilidade assegura que todos os documen-
tos relacionados a um caso especifico sejam mantidos juntos,
preservando o contexto original. Além disso, a classificagdo siste-
matica dos processos judiciais com base na natureza do caso e na
fase processual facilita a recuperagdo e o acesso a informagoes
criticas.

e Instituicoes Privadas:

e Empresas e Corporagées: A gestdao documental eficiente
contribui para a otimizagdo dos processos internos e a confor-
midade regulatdria. Por exemplo, a implementagdo de um siste-
ma de gestdo eletronica de documentos (GED) permite que uma
empresa organize e recupere documentos financeiros e legais de
maneira eficiente. O principio da organicidade garante que os
documentos relacionados a projetos especificos sejam mantidos
de forma coesa, refletindo a estrutura e os processos organiza-
cionais.

* Hospitais e Clinicas: A preservacdo adequada dos prontua-
rios médicos é essencial para a continuidade do cuidado ao pa-
ciente e para a conformidade com regulamentagdes de privacida-
de e saude. A aplicagdo do principio da cumulatividade assegura
gue novos registros médicos sejam adicionados aos prontudrios
existentes de forma continua, mantendo uma documentagdo
completa e atualizada do histérico médico do paciente.

Estudos de Caso e Melhores Praticas

Para ilustrar as aplicagdes praticas dos principios e funda-
mentos da Arquivologia, vamos examinar alguns estudos de caso
e melhores praticas adotadas por instituigdes exemplares:

¢ Arquivo Nacional do Brasil: O Arquivo Nacional implemen-
tou um sistema robusto de gestdo documental que incorpora os
principios arquivisticos em todas as fases do ciclo de vida dos
documentos. A utilizagdo de um sistema de classificagdo baseado
nas fungGes e atividades dos drgdos produtores facilita a recu-
peracdo de documentos e assegura a preservagdao do contexto
original. Além disso, a adogdo de técnicas avangadas de digitali-
zacdo e preservacgdo digital garante a acessibilidade a longo prazo
dos documentos histéricos.
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e Petrobras: A Petrobras, uma das maiores empresas de
energia do Brasil, desenvolveu um programa abrangente de ges-
tdo documental para garantir a eficiéncia operacional e a confor-
midade regulatéria. A aplicagao do principio da ordem original
permite que os documentos relacionados a projetos de enge-
nharia e operagdes sejam organizados de acordo com as fases
e etapas dos projetos, facilitando a recuperag¢do de informacGes
e a continuidade dos processos. Além disso, a empresa investiu
em sistemas de seguranga da informacgdo para proteger dados
sensiveis e garantir a integridade dos registros.

Impacto na Eficiéncia e Transparéncia Organizacional

A aplicagdo correta dos principios e fundamentos da Arqui-
vologia tem um impacto significativo na eficiéncia e transparén-
cia das organizagGes. Vejamos alguns dos principais beneficios:

¢ Melhoria na Recuperagdo de Informagdes: A classificagao
adequada e a manutengdo da ordem original dos documentos
facilitam a recuperagdo rapida e precisa de informagdes, reduzin-
do o tempo e os recursos necessarios para localizar documentos
especificos.

¢ Transparéncia e Conformidade: A gestdo documental efi-
ciente assegura que os documentos sejam mantidos de acordo
com as regulamentagbes legais e normativas, promovendo a
transparéncia e a responsabilidade organizacional. Isso é particu-
larmente importante em instituicGes publicas, onde a prestagdo
de contas a sociedade é essencial.

* Preservacdo da Memdria Institucional: A aplicacdo dos
principios arquivisticos garante a preservagdao da memoria ins-
titucional, permitindo que as organizagées mantenham um re-
gistro histérico completo de suas atividades e decisGes. Isso é
vital para a continuidade organizacional e a tomada de decisdes
informadas no futuro.

® Redugdo de Custos: A gestdo eficiente dos documentos
pode resultar em economias significativas, reduzindo os custos
associados ao armazenamento fisico e digital, além de otimizar
os processos de trabalho.

As aplicagGes praticas dos principios e fundamentos da Ar-
quivologia sdo variadas e adaptdveis a diferentes contextos ins-
titucionais. Ao implementar essas diretrizes, as organizagdes po-
dem melhorar significativamente a eficiéncia, a transparéncia e a
preservagdo de seus documentos. Compreender e aplicar esses
principios é essencial para garantir que os arquivos sejam geridos
de maneira sistematica e eficaz, atendendo as necessidades das
organizagdes e contribuindo para a memaria e a responsabilida-
de institucional.

— Conclusao

Os principios e fundamentos da Arquivologia sdo essenciais
ndo apenas para a preservagdo do patrimonio documental, mas
também para a eficiéncia administrativa e a responsabilidade ins-
titucional. A medida que as tecnologias evoluem e os volumes de
dados aumentam, a aplicagdo desses principios se torna ainda
mais crucial. Eles garantem que os documentos sejam geridos de
maneira sistematica e organizada, preservando sua integridade e
acessibilidade para as geragdes futuras.

A correta gestdo documental é vital para a transparéncia e a
conformidade legal, especialmente em um ambiente regulatério
cada vez mais rigoroso. A preservagdao da memoria institucional e
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a recuperacao eficiente de informagdes sdo beneficios tangiveis
que resultam da aplicacdo desses principios, impactando positi-
vamente a tomada de decisdes e a continuidade organizacional.

A medida que a sociedade avanca na era digital, a Arquivo-
logia enfrenta novos desafios e oportunidades. A digitalizagdo de
documentos, a preservagao digital e a seguranga da informagao
sdo areas que continuardo a demandar atengdo e inovagdo. A
integragdo com outras disciplinas, especialmente a Tecnologia
da Informacdo, sera essencial para desenvolver solugdes que ga-
rantam a preservagao e acessibilidade dos documentos digitais a
longo prazo.

Os profissionais da area precisam se capacitar continuamen-
te para acompanhar as mudangas tecnoldgicas e as novas regula-
mentacGes. A formagdo de novos arquivistas qualificados e a pro-
mogado de praticas de gestdo documental eficazes sdo essenciais
para garantir a evolugdo e a relevancia continua da Arquivologia.

Em resumo, os principios e fundamentos da Arquivologia for-
mam a espinha dorsal da gestdo documental eficaz. Sua aplica-
¢do pratica em diversos contextos institucionais é essencial para
garantir a preservacao, a integridade e a acessibilidade dos docu-
mentos. A continua adaptagdo e inovagdo na pratica arquivistica
sdo fundamentais para enfrentar os desafios contemporaneos e
assegurar que os arquivos continuem a servir como recursos va-
liosos para a administragao, a pesquisa e a memdria institucional.

TEORIA SOBRE PREPARO, PREENCHIMENTO E TRATAMEN-
TO DE DOCUMENTOS

— Introdugdo

Documentos sdo registros de informag&es que tém valor ad-
ministrativo, fiscal, legal, histérico ou informativo. No contexto
da administragdo, os documentos desempenham um papel fun-
damental, servindo como a espinha dorsal das operag¢des diarias.
Eles sdo utilizados para registrar decisGes, a¢es, politicas e pro-
cedimentos, além de permitir a comunicagdo formal entre dife-
rentes departamentos e entidades.

A correta gestdao documental é essencial para garantir a efi-
ciéncia operacional, a transparéncia e a conformidade com as
regulamentacgdes.

Objetivo do Estudo sobre Preparo, Preenchimento e Trata-
mento de Documentos

O objetivo deste estudo é fornecer uma compreensdo de-
talhada dos processos envolvidos no preparo, preenchimento e
tratamento de documentos dentro do contexto da administracao
geral. Esses processos sdo cruciais para garantir que os documen-
tos sejam criados, armazenados e gerenciados de maneira efi-
ciente e segura. Uma gestao documental inadequada pode levar
a perda de informagGes importantes, dificuldades na recupera-
¢do de documentos e problemas legais.

Importancia da Gestdao Documental

A gestdo documental eficaz traz inimeros beneficios para as
organizagdes, incluindo:

e Eficiéncia Operacional: A organizagdo e o facil acesso a
documentos facilitam o trabalho dos funcionarios, reduzindo o
tempo gasto na busca por informagdes e permitindo uma toma-
da de decisdo mais rapida e informada.
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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

— Licitagao

Principios

Diante da revogacdo da Lei n.2 8.666/1993 — Lei de
LicitagOes, atualmente aplica-se aos contratos e licitages, a Lei
n.2 14.133/2021. Aprovada em 2021, esta legislagdo manteve o
mesmo rol do art. 32 da Lei n?. 8.666/1.993, porém, dispondo
sobre o assunto, no Capitulo Il, art. 52, da seguinte forma:

Art. 52 Na aplicagdo desta Lei, serdo 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 eficdcia, da
segregagdo de fungbes, da motivagdo, da vinculagdo ao edital,
do julgamento objetivo, da segurancga juridica, da razoabilidade,
da competitividade, da proporcionalidade, da celeridade, da
economicidade e do desenvolvimento nacional sustentdvel, assim
como as disposigcdes do Decreto-Lei n° 4.657, de 4 de setembro de
1942 (Lei de Introdugdo as Normas do Direito Brasileiro).

O objetivo da Lei de Licitagdes é regular a selecdo da
proposta que for mais vantajosa para a Administragdo Publica.
No condizente a promog¢do do desenvolvimento nacional
sustentavel, entende-se que este possui como foco, determinar
que a licitagdo seja destinada com o objetivo de garantir a
observancia do principio constitucional da isonomia.

Denota-se que a quantidade de principios previstos na lei
nao é exaustiva, aceitando-se quando for necessario, a aplicagdo
de outros principios que tenham relagdo com aqueles dispostos
de forma expressa no texto legal.

Verifica-se, por oportuno, que a redagao original do caput do
art. 32 da Lei 8.666/1993 n3o continha o principio da promog&o
do desenvolvimento nacional sustentdvel e que tal mencdo
expressa, apenas foi inserida com a edi¢do da Lei 12.349/2010,
contexto no qual foi criada a “margem de preferéncia”, facilitando
aconcessao de vantagens competitivas para empresas produtoras
de bens e servigos nacionais.

Principio da legalidade

A legalidade, que na sua visdo moderna é chamado
também de juridicidade, é um principio que pode ser aplicado
a toda atividade de ordem administrativa, vindo a incluir o
procedimento licitatdrio. A lei serve para ser usada como limite
de base a atuagdo do gestor publico, representando, desta forma,
uma garantia aos administrados contra as condutas abusivas do
Estado.

No ambito das licitagGes, pondera-se que o principio da
legalidade é de fundamental importancia, posto que todas as
fases do procedimento licitatério se encontram estabelecidas
na legislagdo. Além disso, ressalta-se que todos os entes que
participarem do certame, tem direito publico subjetivo de
fiel observancia aos procedimentos paramentados na atual
legislagdo caso venham a se sentir prejudicados pela auséncia de
observancia de alguma regra, podendo desta forma, impugnar a
acdo ou omissdo na esfera administrativa ou judicial.

Principio da impessoalidade

Com ligagdo umbilical ao principio da isonomia, o principio
da impessoalidade demonstra, em primeiro lugar, que a
Administracdo deve adotar o mesmo tratamento a todos os
administrados que estejam em uma mesma situagdo juridica,
sem a prerrogativa de quaisquer privilégios ou perseguicdes.
Por outro angulo, ligado ao principio do julgamento objetivo,
registra-se que todas as decisGes administrativas tomadas no
contexto de uma licitagdo, deverdo observar os critérios objetivos
estabelecidos de forma prévia no edital do certame.

Desta forma, ainda que determinado licitante venha a
apresentar uma vantagem relevante para a consecugdo do
objeto do contrato, afirma-se que esta ndo podera ser levada
em consideragdo, caso ndo haja regra editalicia ou legal que a
preveja como passivel de fazer interferéncias no julgamento das
propostas.

Principios da moralidade e da probidade administrativa

A Lei 14.133/2021, Lei de Licitagdes, considera que os
principios da moralidade e da probidade administrativa possuem
realidades distintas. Na realidade, os dois principios passam a
informacdo de que a licitagdo deve ser pautada pela honestidade,
boa-fé e ética, isso, tanto por parte da Administragdo como por
parte dos entes licitantes.

Sendo assim, para que um comportamento seja considerado
vélido, é imprescindivel que, além de ser legalizado, esteja nos
ditames da lei e de acordo com a ética e os bons costumes.
Existem desentendimentos doutrindrios acerca da distingdo
entre esses dois principios. Alguns autores empregam as duas
expressdes com o mesmo significado, ao passo que outros
procuram diferenciar os conceitos.

Oqueperdura, é que, ao passo que a moralidade é constituida
em um conceito vago e sem definicdo legal, a probidade
administrativa, ou melhor dizendo, a improbidade administrativa
possui contornos paramentados na Lei 8.429/1992.

Principio da Publicidade

Possui a Administragdo Publica o dever de realizar seus
atos publicamente de forma a garantir aos administrados o
conhecimento do que os administradores estdo realizando, e
também de maneira a possibilitar o controle social da conduta
administrativa.
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Em se tratando especificamente de licitagdo, determina o art.
13 da nova Lei de Licitagdes, que os atos praticados no processo
licitatdrio sdo publicos, ressalvadas as hipdteses de informagdes
cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do
Estado, na forma da lei.

Advindo do mesmo principio, é valido destacar que de acordo
com o art. 115, § 62, “nas contrata¢bes de obras, verificada a
ocorréncia do disposto no § 52 deste artigo por mais de 1 (um)
més, a Administragéo deverad divulgar, em sitio eletrénico oficial
e em placa a ser afixada em local da obra de fdcil visualizagdo
pelos cidaddos, aviso publico de obra paralisada, com o motivo e
o responsdvel pela inexecugdo tempordria do objeto do contrato
e a data prevista para o reinicio da sua execu¢Go”.

A ilustre Maria Sylvia Zanella Di Pietro esclarece que “a
publicidade é tanto maior, quanto maior for a competi¢ao
propiciada pela modalidade de licitacdo; ela é a mais ampla
possivel na concorréncia, em que o interesse maior da
Administracdo é o de atrair maior numero de licitantes, e se
reduz ao minimo no convite, em que o valor do contrato dispensa
maior divulgagdo. “

Todo ato da Administragdao deve ser publicado de forma a
fornecer ao cidadao, informagdes acerca do que se passa com
as verbas publicas e sua aplicagdo em prol do bem comum e
também por obediéncia ao principio da publicidade.

Principio da eficiéncia do interesse publico

Trata-se de um dos principios norteadores da administragao
publica acoplado aos da legalidade, finalidade, motivacdo,
razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa,
contraditorio, da seguranca juridica e do interesse publico.

Assim sendo, ndo basta que o Estado atue sobre o
manto da legalidade, posto que quando se refere servigo
publico, é essencial que o agente publico atue de forma
mais eficaz, bem como que haja melhor organizagao
e estruturagdo advinda da administragdo  publica.
Vale ressaltar que o principio da eficiéncia deve estar submetido
ao principio da legalidade, pois nunca se poderd justificar
a atuagdo administrativa agindo de forma contrdria ao
ordenamento juridico, posto que por mais eficiente que seja,
ambos os principios devem atuar de forma acoplada e ndo
sobreposta.

Por ser o objeto da licitagdo a escolha da proposta mais
vantajosa, o administrador deverd se encontrar eivado de
honestidade ao cuidar da Administragdo Publica.

Principio da Probidade Administrativa

A Lei de LicitagGes trata dos principios da moralidade e da
probidade administrativa como formas distintas uma da outra.
Os dois principios passam a nog¢do de que a licitagdo deve ser
configurada pela honestidade, boa-fé e ética, tanto por parte
da Administragao Publica, como por parte dos licitantes. Desta
forma, para que um comportamento tenha validade, é necessario
que seja legal e esteja em conformidade com a ética e os bons
costumes.

Existe divergéncia quanto a distingdo entre esses dois
principios. Alguns doutrinadores usam as duas expressdes com
o mesmo significado, ao passo que outros procuram diferenciar
os conceitos. O correto é que, enquanto a moralidade se constitui
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num conceito vago, a probidade administrativa, ou melhor
dizendo, a improbidade administrativa se encontra eivada de
contornos definidos na Lei 8.429/1992.

Principio da igualdade

Conhecido como principio da isonomia, decorre do fato de
que a Administracdo Publica deve tratar, de forma igual, todos os
licitantes que estiverem na mesma situagado juridica. O principio
da igualdade garante a oportunidade de participar do certame
de licitagdo, todos os que tem condi¢des de adimplir o futuro
contrato e proibe, ainda a feitura de discriminagdes injustificadas
no julgamento das propostas.

Desse modo, mesmo que a circunstancia restrinja o carater
de competicdo do certame, se for pertinente ou relevante para
0 objeto do contrato, podera ser incluida no instrumento de
convocagdo do certame.

O principio da igualdade ndo imp&e somente tratamento
igualitario aos assemelhados, mas também a diferenciagdo dos
desiguais, na medida de suas desigualdades.

Principio do Planejamento

A principio, infere-se que o principio do planejamento se
encontra dotado de conteudo juridico, sendo que é seu dever
fixar o dever legal do planejamento como um todo.

Registra-se que a partir deste principio, é possivel com-
preender que a Administragdo Publica tem o dever de planejar
toda a licitagdo e também toda a contratagdo publica de forma
adequada e satisfatdria. Assim, o planejamento exigido, é o que
se mostre de forma eficaz e eficiente, bem como que se encaixe
a todos os outros principios previstos na CFB/1988 e na jurisdi-
¢do patria como um todo.

Desta forma, na auséncia de justificativa para realizar o pla-
nejamento adequado da licitagdo e do contrato, ressalta-se que
a auséncia, bem como a insuficiéncia dele podera vir a motivar a
responsabilidade do agente publico.

Principio da transparéncia

O principio da transparéncia pode ser encontrado dentro da
aplicagdo de outros principios, como os principios da publicidade,
imparcialidade, eficiéncia, dentre outros.

Boa parte da doutrina afirma o principio da transparéncia
ndo é um principio independente, o incorporando ao principio da
publicidade, posto ser o seu entendimento que uma das inUmeras
fungdes do principio da publicidade é o dever de manter intacta a
transparéncia dos atos das entidades publicas.

Entretanto, o principiodatransparéncia podeserdiferenciado
do principio da publicidade pelo fato de que por intermédio da
publicidade, existe o dever das entidades publicas consistente na
obriga¢do de divulgar os seus atos, uma vez que nem sempre a
divulgacdo de informacGes é feita de forma transparente.

O Superior Tribunal de Justica entende que o “direito
a informacgdo, abrigado expressamente pelo art. 5°, XIV, da
Constituicdo Federal, € uma das formas de expressao concreta
do Principio da Transparéncia, sendo também corolario do
Principio da Boa-fé Objetiva e do Principio da Confianga [...].”
(STJ. RESP 200301612085, Herman Benjamin — Segunda Turma,
DJE DATA:19/03/2009).
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Principio da eficacia

Por meio desse principio, deverd o agente publico agir de
forma eficaz e organizada promovendo uma melhor estruturagao
por parte da Administragdo Publica, mantendo a atuac¢do do
Estado dentro da legalidade.

Vale ressaltar que o principio da eficicia deve estar
submetido ao principio da legalidade, pois nunca se podera
justificar a atuagdo administrativa contraria ao ordenamento
juridico, por mais eficiente que seja, na medida em que ambos os
principios devem atuar de maneira conjunta e ndo sobrepostas.

Principio da segregacdo de fungées

Trata-se de uma norma de controle interno com o fito
de evitar falhas ou fraudes no processo de licitagdo, vindo
a descentralizar o poder e criando independéncia para as
fungbes de execugdo operacional, custddia fisica, bem como de
contabilizagdo

Assim sendo, cada setor ou servidor incumbido de
determinada tarefa, fara a sua parte no condizente ao
desempenho de fungdes, evitando que nenhum empregado ou
se¢do administrativa venha a participar ou controlar todas as
fases relativas a execugdo e controle da despesa publica, vindo
assim, a possibilitar a realizagdao de uma verificagao cruzada.

O principio da segregacdo de fungdes, advém do Principio da
moralidade administrativa que se encontra previsto no art. 37,
caput, da CFB/1.988.

Principio da motivagdo

O principio da motivagdo predispde que a administra¢do no
processo licitatdrio possui o dever de justificar os seus atos, vindo
a apresentar os motivos que a levou a decidir sobre os fatos, com
a observancia da legalidade estatal.

Desta forma, é necessario que haja motivo para que os
atos administrativos licitatérios tenham sido realizados, sempre
levando em conta as razGes de direito que levaram o agente
publico a proceder daquele modo.

Principio da vinculagao ao edital

Trata-se do coroldrio do principio da legalidade e da
objetividade das determinagbes de habilidades, que possui o
conddo de impor tanto a Administragdo, quanto ao licitante, a
imposicao de que este venha a cumprir as normas contidas no
edital de maneira objetiva, porém, sempre zelando pelo principio
da competitividade.

Denota-se que todos os requisitos do ato convocatdrio
devem estar em conformidade com as leis e a Constitui¢ao, tendo
em vista que que se trata de ato concretizador e de hierarquia
inferior a essas entidades.

Nos ditames da nova Lei, a licitagdo destina-se a garantir a
observancia do principio constitucional da isonomia, a selecdo
da proposta mais vantajosa para a administracdo e a promogdo
do desenvolvimento nacional sustentavel e sera processada e
julgada em estrita conformidade com os principios basicos da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade,
da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagao ao
instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos que
Ihes sdo correlatos.
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O principio da vinculagdo ao instrumento convocatério
se destaca por impor a Administracdo a n3do acatar qualquer
proposta que ndo se encaixe nas exigéncias do ato convocatdrio,
sendo que tais exigéncias deverao possuir total relagdo com o
objeto da licitagdo, com a lei e com a Constituicdo Federal.

Principio do julgamento objetivo

O objetivo desse principio é a lisura do processo licitatorio.
De acordo com o principio do julgamento objetivo, o processo
licitatério deve observar critérios objetivos definidos no ato
convocatdrio, para o julgamento das propostas apresentadas,
devendo seguir de forma fiel ao disposto no edital quando for
julgar as propostas.

Esse principio possui o conddo de impedir quaisquer
interpretagdes subjetivas do edital que possam favorecer um
concorrente e, por consequéncia, vir a prejudicar de forma
desleal a outros.

Principio da seguranga juridica

O principio da seguranca juridica é um dos pilares
fundamentais do ordenamento juridico em diversos sistemas
legais ao redor do mundo e se refere a necessidade de garantir
estabilidade, previsibilidade e confianga nas relagdes juridicas,
assegurando que as normas e decisdes judiciais ndo sejam
aplicadas de forma arbitraria ou retroativa.

Desse modo, a seguranca juridica busca promover um
ambiente em que os cidaddos, empresas e demais entidades
possam agir de acordo com as regras estabelecidas, confiando
gue seus direitos e deveres serdo respeitados.

Alguns aspectos importantes relacionados ao principio da
seguranga juridica incluem:

Irretroatividade da Lei: Em geral, as leis ndo devem ter efeitos
retroativos, ou seja, ndo podem atingir situa¢des ocorridas
antes de sua entrada em vigor. Isso proporciona estabilidade
nas relagdes sociais e econdmicas, permitindo que as pessoas
tenham confianga nas regras do jogo.

a) Estabilidade das DecisGes Judiciais: As decisOes judiciais
também devem ser estaveis, evitando mudangas repentinas e
imprevisiveis na interpretacdo do direito. Isso ndo significa que
a jurisprudéncia ndo possa evoluir, mas sugere que mudangas
significativas devem ser introduzidas gradualmente e com
fundamentagao soélida.

b) Publicidade e Acesso a Informagdo: Para que as pessoas
possam compreender e cumprir as normas legais, é essencial
que essas normas sejam de facil acesso e compreensdo. A
transparéncia do sistema juridico contribui para a seguranga
juridica.

c) Estabilidade Contratual: Contratos devem ser respeitados,
e mudangas nas condigGes contratuais devem ser feitas de
maneira justa e previsivel. Isso garante que as partes envolvidas
possam planejar suas atividades com seguranca.

d) Respeito a Coisa Julgada: A coisa julgada é o atributo das
decisbes judiciais que as torna imutaveis e indiscutiveis. Esse
principio contribui para a seguranca juridica, impedindo que uma
mesma questdo seja reexaminada indefinidamente.

Por fim, denota-se que a seguranga juridica é crucial
para o funcionamento adequado de um Estado de Direito,
proporcionando um ambiente no qual os individuos podem
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confiarnasinstituicdes e nas normas legais que regemasociedade.
Ela contribui para a estabilidade social, o desenvolvimento
econdmico e o fortalecimento da confianga no sistema juridico.

Principio da razoabilidade

Trata-se de um principio de grande importancia para
o controle da atividade administrativa dentro do processo
licitatorio, posto que se incumbe de impor ao administrador, a
atuacdo dentro dos requisitos aceitdveis sob o ponto de vista
racional, uma vez que ao trabalhar na interdicdo de decisGes ou
praticas discrepantes do minimo plausivel, prova mais uma vez
ser um veiculo de suma importancia do respeito a legalidade,
na medida em que é a lei que determina os parametros por
intermédio dos quais é construida a razdo administrativa como
um todo.

Pondera-se que o principio da razoabilidade se encontra
acoplado ao principio da proporcionalidade, além de manter
relagdo com o principio da finalidade, uma vez que, caso ndo seja
atendida a razoabilidade, a finalidade também ira ficar ferida.

Principio da competitividade

O principio da competicdo se encontra relacionado a
competitividade e as clausulas que sdo responsaveis por garantir
aigualdade de condigdes para todos os concorrentes licitatérios.
Esse principio se encontra ligado ao principio da livre concorréncia
nos termos do inciso IV do art. 170 da Constituicdo Federal
Brasileira. Desta maneira, devido ao fato da lei recalcar o abuso
do poder econ6mico que pretenda eliminar a concorréncia, a lei
e os demais atos normativos pertinentes nao poderao agir com o
fulcro de limitar a competitividade na licitagdo.

Assim, havendo cldusula que possa favorecer, excluir ou
infringir a impessoalidade exigida do gestor publico, denota-
se que esta podera recair sobre a questdo da restricdo de
competi¢do no processo licitatério.

— Observagao importante: De acordo com o Tribunal de
Contas, ndo é aceitdvel a discriminagdo arbitrdria no processo de
selecdo do contratante, posto que é indispensdvel o tratamento
uniforme para situagdes uniformes, uma vez que a licitacdo se
encontra destinada a garantir ndo apenas a sele¢éio da proposta
mais vantajosa para a Administragdo Publica, como também a
observdncia do principio constitucional da isonomia. Acérddo
1631/2007 Plenario (Sumario).

Principio da proporcionalidade

O principio da proporcionalidade, conhecido como
principio da razoabilidade, possui como objetivo evitar que as
peculiaridades determinadas pela Constituicao Federal Brasileira
sejam feridas ou suprimidas por ato legislativo, administrativo
ou judicial que possa exceder os limites por ela determinados
e avance, sem permissdo no ambito dos direitos fundamentais.

Principio da celeridade

Esse principio é considerado um dos direcionadores de
licitagGes na modalidade pregdo, o principio da celeridade
trabalha na busca da simplificagdo de procedimentos,
formalidades desnecessarias, bem como de intransigéncias
excessivas, tendo em vista que as decisGes, sempre que for
possivel, deverao ser aplicadas no momento da sessao.
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Principio da economicidade

Sendo o fim da licitagdo a escolha da proposta que seja
mais vantajosa para a Administra¢do Publica, pondera-se que é
necessario que o administrador esteja dotado de honestidade ao
cuidar coisa publica. O principio da economicidade encontra-se
relacionado ao principio da moralidade e da eficiéncia.

Sobre o assunto, no que condiz ao principio da
economicidade, entende o jurista Margal Justen Filho, que “
Ndo basta honestidade e boas intengbes para validagdo de atos
administrativos. A economicidade impde adogdo da solugdo
mais conveniente e eficiente sob o ponto de vista da gestdo dos
recursos publicos”. (Justen Filho, 1998, p.66).

Principio da licitagao sustentavel

Segundo Maria Sylvia Zanella Di Pietro, “o principio da
sustentabilidade da licitagéo ou da licitagGo sustentdvel liga-se
a ideia de que é possivel, por meio do procedimento licitatdrio,
incentivar a preservagdo do meio ambiente”.

Esse principio passou a constar de maneira expressa do
contido na Lei 8.666/1993 depois que o seu art. 32 sofreu
alteracgdo pela Lei 12.349/2010, que incluiu entre os objetivos da
licitagdo a promogao do desenvolvimento nacional sustentavel.

Além disso, a Lei n.2 14.133/2021, em seu art. 11, IV,
determina que o incentivo a inovagdo e ao desenvolvimento
nacional sustentavel, é um dos objetivos fundamentais do
processo licitatério. Vejamos:

Art. 11. O processo licitatorio tem por objetivos:

I - assegurar a selegdo da proposta apta a gerar o resultado
de contratagdo mais vantajoso para a Administragdo Publica,
inclusive no que se refere ao ciclo de vida do objeto;

Il - assegurar tratamento isonémico entre os licitantes, bem
como a justa competigdo;

Il - evitar contratagdes com sobreprego ou com pre¢os ma-
nifestamente inexequiveis e superfaturamento na execugdo dos
contratos;

IV - incentivar a inovagdo e o desenvolvimento nacional
sustentdvel.

Competéncia Legislativa

A Unido é munida de competéncia privativa para legislar
sobre normas gerais de licitagdes, em todas as modalidades, para
a administragdo publica direta e indireta da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, conforme determinagéo do
art. 22, XXVII, da CFB/1988.

Desse modo, denota-se que de modo geral, as normas
editadas pela Unido sdo de observancia obrigatéria por todos os
entes federados, competindo a estes, editar normas especificas
que sdo aplicaveis somente as suas proprias licitagGes, de
modo a complementar a disciplina prevista na norma geral sem
contraria-la.

Nessa linha, a titulo de exemplo, a competéncia para legislar
supletivamente nao permite:

a) A criacdo de novas modalidades licitatérias ou de novas
hipoteses de dispensa de licitagdo;

b) O estabelecimento de novos tipos de licitagdo (critérios de
julgamento das propostas); e

¢) A reducdo dos prazos de publicidade ou de recursos.
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