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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.




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.
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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo 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 contetdo 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 interpretacdo vai além da compreensdo, 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
andlise 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 decodificagdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
magoes 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
elementos essenciais da comunicagdo, como o tema, os fatos e
o0s argumentos centrais.

> A Compreensao 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

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas 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

/-

a5

*uso de conectores como conjungbes e preposicoes
requerem atencdo redobrada para garantir que o leitor com-
preenda as relagGes entre as ideias.

= Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da com-
preensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, 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 compreensdo 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-
cada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

» Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informagdes adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

* Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagao des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

* Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagao
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tagdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se da ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

> Fatores que Influenciam a Compreensao

A compreensdo, 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 serd 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
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente de-
pendendo de seu contexto histdrico ou social.
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= 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 sera mais mi-
nucioso do que em uma leitura por lazer.

» Compreensao como Base para a Interpretacao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretacdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apds a decodificagdo do que estd explicitamente presente no
texto, o leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva
e critica, onde ele comegara a trazer suas préprias ideias e refle-
x0es sobre o que foi lido.

Em sintese, a compreensdo textual é um processo que
envolve a decodificagdo de elementos verbais e ndo-verbais,
permitindo ao leitor captar a mensagem essencial do contetdo.
Ela exige atencdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou
visuais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensdo, o leitor cria uma base
sélida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

» Textos Verbais e Ndo-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 inumeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam 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 fungdo dentro do texto, permitindo ao lei-
tor 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-
¢Oes mais diretas e dinamicas.

= Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de
forma concisa e direta para transmitir uma mensagem
especifica.
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A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificacdo
de palavras e a analise de como elas se conectam para cons-
truir significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

Textos Ndo-Verbais:

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos trans-
mitem mensagens completas e sdo amplamente utilizados em
contextos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, foto-
grafias, 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 emogoes
ou destacar informagdes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atencdo.

= Gestos e expressoes: Na comunicag¢do corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressdo facial, o corpo desem-
penha o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

= Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comu-
nicam ideias, emog¢des 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
transmitem informag¢des 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 COMposicao
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso,
o contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos
podem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
sociedade em que sdo usados.

> Relagao entre Textos Verbais e Nao-Verbais

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nao-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo co-
mum sdo as propagandas publicitdrias , que utilizam tanto textos
escritos quanto imagens para reforcar a mensagem. Nos livros
ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal, ajudando
a criar um sentido mais completo da histéria ou da informagao.

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.
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

ESTRUTURA LOGICA DE RELACOES ARBITRARIAS
ENTRE PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS
FICTiCIOS; DEDUCAO DE NOVAS INFORMACOES DAS
RELACOES FORNECIDAS E AVALIACAO DAS CONDIGOES
USADAS PARA ESTABELECER A ESTRUTURA DAQUELAS
RELACOES. LOGICA SENTENCIAL (OU PROPOSICIONAL).
PROPOSICOES SIMPLES E COMPOSTAS. TABELAS-VER-
DADE. EQUIVALENCIAS. FORMACAO DE CONCEITOS,
DISCRIMINACAO DE ELEMENTOS. FALACIAS

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

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

LOGICA PROPOSICIONAL

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

Um predicado, de modo geral, indica uma relagdo entre ob-
jetos de uma afirmacdo ou contexto.

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

Paratal,sdousadososconectivoslégicos =, =, AV
, mais objetos, predicados, variaveis e quantificadores.

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

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

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

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

a5

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

Somando as varidveis 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 ldgicas para adentrarmos no uso de quantificadores.

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

Cabe aqui, uma rapida revisao de conceitos, como o de argu-
mento, que é a afirmacdo de que um grupo de proposicles gera
uma proposigdo final, que é consequéncia das primeiras. Sdo
ideias logicas que se relacionam com o propdsito 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 explanag¢do ou raciocinio, por-
tanto essencial para um pensamento légico.

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

Por exemplo, e usando informag¢des multidisciplinares, sdo
proposigoes:

| — A dgua é uma molécula polar;

Il — A membrana plasmatica é lipoprotéica.

Observe que os exemplos acima seguem as condigdes es-
senciais que uma proposicdo deve seguir, i.e., dois axiomas
fundamentais da légica, [1] o principio da ndo contradicdo e [2] o
principio do terceiro excluido, como ja citado.

O principio da ndo contradigdo 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
0s conceitos para construir argumento invalidos, falaciosos ou
sofisma.

> Proposigbes simples e compostas

Para se construir as premissas ou hipdteses em um argu-
mento valido 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;

* De duas premissas afirmativas ndo pode haver conclusido
negativa;
//
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= A conclusdo segue sempre a premissa mais fraca;
= De duas premissas particulares, nada se conclui.

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

Uma proposicdo/premissa 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 proposi¢do
= Tem sujeito e predicado;
= E declarativa (ndo é exclamativa nem interrogativa);

= Tem um, e somente um, dos dois valores ldgicos: ou é ver-
dadeira ou é falsa.

E regida por principios ou axiomas:

* Principio da ndo contradi¢do: uma proposi¢do ndo pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

= Principio do terceiro excluido: toda proposi¢do ou é verda-
deira ou é falsa, isto é, verifica-se sempre um destes casos e
nunca um terceiro.

= Principio da Identidade: uma proposi¢do é idéntica a si
mesma. Em termos simples: p=p

Exemplos:
= A 4gua é uma substancia polar.

= A membrana plasmatica é lipoprotéica.

= As premissas podem ser unidas via conectivos mostrados
na tabela abaixo e jd mostrado acima

Sdo eles:
Proposicao Forma Simbolo
Negagdo N3o -
Disjungdo nao
exclusiva ou v
Conjungao e A
Condicional Se... entdo ->
Bicondicional Se e somente se 4

» Tabelas verdade

As tabelas-verdade sdo ferramentas utilizadas para analisar
as possiveis combinagdes de valores légicos (verdadeiro ou falso)
das proposi¢des. Elas permitem compreender o comportamen-
to légico de operadores como negagdo, conjungdo e disjungao,
facilitando a verificagdo da validade de proposi¢des compostas.
Abaixo, apresentamos as tabelas-verdade para cada operador,
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Negagao
A partir de uma proposicao p qualquer, pode-se construir
outra, a negac¢do de p, cujo simbolo é -p.

Exemplos:
= A dgua é uma substancia ndo polar.

* A membrana plasmatica é n3o lipoprotéica.

Tabela-verdade para p e —p.

p -p
F
F \"

Os simbolos ldgicos para construgcdo de proposigdes com-
postas sdo: A (Ié-se e) e V (Ié-se ou).

Conectivo e

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

Exemplos:

= p: substancias apolares atravessam diretamente a bicama-
da lipidica.

* g: 0 aminoacido fenilalanina é apolar.

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

Tabela-verdade para a conjungdo

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

m T < | I<|T
N I< | T < |Q
< | >

Conectivo ou

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

Exemplos:
= p: substancias apolares atravessam diretamente a bicama-
da lipidica.

= g: substancias polares usam receptores proteicos para
atravessar a bicamada lipidica.
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TECNOLOGIA DA INFORMACAO

NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTE
WINDOWS). NOCOES DE ORGANIZAGAO E DE GEREN-
CIAMENTO DE INFORMAGOES, ARQUIVOS, PASTAS E

PROGRAMAS

WINDOWS 10

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

Area de trabalho

Adrea é 0 espaco principal de trabalho do sistema, onde vocé
pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos. O plano
de fundo pode ser personalizado com imagens ou cores sdlidas,
e os icones podem ser organizados conforme sua preferéncia.
Além disso, a barra de tarefas na parte inferior centraliza fungdes
como:

= Botdo Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuragdes.
= Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicati-
VoS no sistema.

= icones de aplicativos: mostram os programas em execu-
¢do ou fixados.

= Reldgio e notificagdes: localizados no canto direito para
visualizagdo rapida.

R Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

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

= Uma lista dos programas instalados.

= Atalhos para aplicativos fixados.

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

uladora

Calendério

- Camera

Captura e Esbogo

{“hromaiCam

L Digite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e interagdo com o usuario

Para entender melhor as fung¢Ges categorizadas no Windows
10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
possibilidades que cada um oferece para o usuario.

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

* Organizagao de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,

fotos e videos armazenados no computador.

* Reprodugdo de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

* Criagdo de playlists: organize suas musicas em listas perso-
nalizadas para diferentes ocasides.

* Gravagdo de CDs: transfira suas playlists para CDs de ma-
neira pratica.

* Sincronizagdo com dispositivos externos: conecte dispo-
sitivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

I3 windows Media Player

Nenhum item na biblioteca Misica
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Conceito de pastas e diretorios
Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser
documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos
diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.
Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplt Presentations Zoom

W

linkedim.docx

AN

slunosaccdb

Databasel.accdb Defaultrdp

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro
arquivos.

Arquivos e atalhos

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

= Arquivo: é um item Unico que contém um determinado

dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral

(textos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

= Atalho: é um item que permite facil acesso a uma deter-
minada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C:) » Escola

-

Nome
solugdo Pasta
5 texto.nt arquivo

[

5|:||IJ(§|:|

Area de transferéncia

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

* Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +

C”, estamos copiando dados para esta drea intermediaria.
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* Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl +

V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gra-
vado na drea de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rdpido para acessar e manipular arqui-
VoS e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”.
Podemos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arqui-
VoS, criar pastas, criar atalhos etc.

I &[] = | Escola
= 4 E o =14
En u b Recartar < B x @ E;qu item ‘/] |
= %= Copiar caminha 17 Fécit acesso ~ [z
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar  Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapido [2] Cotar ataiho para~ parar - pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
<« v o4 » Este Computador > Disco Local (C)) » Escola

Nome

Data de modificagio Tipo
s Acesso rapido

solugdo

Pasta de arquive
5] textoixt

@ OneDrive

Documento de
[ Este Computader

[ Area de Trabalho
[Z Documentos
& Downloads

& Imagens

D Misicas

B Objetos 30

@ videos

i Disco Local (C)

o Rede

2itens  1item selecionado 0 bytes

A Digite aqui para pesquisar

Ferramentas do sistema
= A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o

préprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos sim-
plesmente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco >

A Limpeza de Disco esta calculando o espaco que vocé

« *. poderd liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

.y
Calculando...
P

Examinanda: Arquivos tempararios

7

= O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os
arquivos ficam internamente desorganizados, isto faz que
o computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o
Windows se reorganiza internamente tornando o computa-
dor mais rapido e fazendo com que o Windows acesse os
arquivos com maior rapidez.
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NOGCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS DA REPUBLICA FEDERATI-
VA DO BRASIL

Dos PRINCiPI0S FUNDAMENTAIS
> Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo:

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplicagdo do Direito, quando serviam tao somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipotese de eventual lacuna) e
vetor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reco-
nhecida normatividade.

Principio Federativo:

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal
e 0s Municipios possuem autonomia, caracteriza por um deter-
minado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua
administragao, a sua normatizagdo e ao seu Governo, porém limi-
tada por certos principios consagrados pela Constituigdo Federal.

Principio Republicano:

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem o
comando do Estado em carater eletivo, representativo, tempora-
rio e com responsabilidade.

Principio do Estado Democratico de Direito:

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da
lei. Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo res-
peito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer,
funda-se na no¢do de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

Principio da Soberania Popular:

O paragrafo uUnico do Artigo 12 da Constituigdo Federal re-
vela a adogdo da soberania popular como principio fundamental
ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos des-
ta Constituigao”.

Principio da Separag¢do dos Poderes:

A visdo moderna da separagdo dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerga atipicamente (de forma secundaria), além
de sua fungdo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro
Poder.
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Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspon-
dentes ao tema supracitado:
TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal,
constitui - se em Estado Democratico de Direito e tem como
fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide
Lei n2 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicdo.

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmonicos
entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

> Objetivos Fundamentais da Republica

Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

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

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagao..

» Principios de Direito Constitucional Internacional

Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:

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

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo - intervengdo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da
humanidade;

X - concessao de asilo politico.
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Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara
a integragdo econOmica, politica, social e cultural dos povos da
América Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino
- americana de nagdes.

DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

Dos DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. Sdo eles:

> Direito a Vida

O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direi-
to de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por
exemplo, na vedagdo a pena de morte (salvo em caso de guerra
declarada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a tor-
tura, penas de carater perpétuo, trabalhos for¢ados, cruéis, etc.

> Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagdo de que ninguém
sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em
virtude de lei. Tal dispositivo representa a consagragao da auto-
nomia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de lo-
comogdo, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associagdo e
de expressao.

> Direito a Igualdade

A igualdade, principio fundamental proclamado pela
Constituicdo Federal e base do principio republicano e da demo-
cracia, deve ser encarada sob duas éticas, a igualdade material e
a igualdade formal.

Aigualdade formal é a identidade de direitos e deveres con-
cedidos aos membros da coletividade por meio da norma.

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparagdo dos cidaddos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagragdo da maxima de Aristdteles, para quem
o principio da igualdade consistia em tratar igualmente os
iguais e desigualmente os desiguais na medida em que eles se
desigualam.

Sob o palio da igualdade material, caberia ao Estado promo-
ver a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas
e leis que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favoreci-
dos, compensassem as desigualdades decorrentes do processo
histérico da formagdo social.

» Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é gé-
nero, do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada
e a imagem. De maneira que, 0s mesmos sao invioldveis e a eles
assegura-se o direito a indenizagdo pelo dano moral ou material
decorrente de sua violagdo.
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> Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos per-
tinentes a reputacdo do cidad3do sujeito de direitos, exatamente
por tal motivo, sdo previstos no Codigo Penal.

> Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com res-
tricdes, como por exemplo, de que se atenda a fungao social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restri¢do
do direito de propriedade, a requisicao, a desapropriagao, o con-
fisco e o usucapido.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se as-
seguram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais
(propriedade intelectual) e os direitos reativos a heranga.

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 59, da
CF/88, conforme veremos abaixo:

TiTULO 1l
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E
COLETIVOS

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo de qual-
quer natureza, garantindo - se aos brasileiros e aos estrangeiros
residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade,
aigualdade, a segurancga e a propriedade, nos termos seguintes:

| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigagdes,
nos termos desta Constitui¢do;

Il - ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

Il - ninguém serd submetido a tortura nem a tratamento de-
sumano ou degradante;

IV - é livre a manifestagdo do pensamento, sendo vedado o
anonimato;

V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agra-
vo, além da indenizagdo por dano material, moral ou a imagem;

VI - é inviolavel a liberdade de consciéncia e de crenga, sen-
do assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida,
na forma da lei, a protecdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VIl - é assegurada, nos termos da lei, a prestacdo de assistén-
cia religiosa nas entidades civis e militares de internagdo coletiva;

VIII - ninguém sera privado de direitos por motivo de crenga
religiosa ou de convicgdo filoséfica ou politica, salvo se as invocar
para eximir - se de obrigacdo legal a todos imposta e recusar - se
a cumprir prestacdo alternativa, fixada em lei;

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

X - sdo inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas, assegurado o direito a indenizagdo pelo
dano material ou moral decorrente de sua violagdo;

Xl - a casa é asilo inviolavel do individuo, ninguém nela po-
dendo penetrar sem consentimento do morador, salvo em caso
de flagrante delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou, du-
rante o dia, por determinagdo judicial;(Vide Lei n? 13.105, de
2015)(Vigéncia)
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NOCOES DE DIREITO CIVIL

FONTES DO DIREITO CIVIL, PRINCIiPIOS APLICAVEIS E
NORMAS GERAIS

> LINDB e Introdugdo ao Direito Civil Brasileiro

De antemao, infere-se que a LEl de Introdugdo as Normas
do Direito Brasileiro, ou LINDB, (antes denominada LICC), ndo
faz parte do Cddigo Civil, apesar de se encontrar anexa a esta
legislagdo. Cuidando-se, assim, de um acoplado de normas que
possuem como finalidade, disciplinar as préprias normas juridi-
cas, ou, lex legum — norma sobre normas.

Ressalta-se que a legislagdo em estudo, predispde condigcdes
genéricas para a formacgao, elaboragdo, vigéncia, eficacia, inter-
pretacgdo, integracdo e aplicagdo das leis como um todo.

Denota-se que a troca de nomes da LINDB ocorreu com o
objetivo de colocar a devida adequacdo a aplicagdo pratica, bem
como a abrangéncia real da lei de introdugdo ao seu aspecto for-
mal pelo nome da ementa.

Desta forma, a Lei n. 12.376/2010 passou a predispor que
o decreto é Lei de Introdugdo as Normas do Direito Brasileiro, e
ndao somente norma de cunho civil. Nesta seara, a LINDB se diri-
ge ao legislador e aplicador do direito de maneira diferente das
demais normas juridicas, haja vista, estas possuirem o atributo
da generalidade e se encontrarem destinadas a toda a sociedade.

Incumbe-se a LINDB de tratar das seguintes situagdes:

= Da vigéncia e da eficacia das normas juridicas;

= Do referente ao conflito de leis no tempo;

= Do conflito de leis no espago;

= Dos critérios hermenéuticos;

= Do referente aos critérios de integra¢do do ordenamento
juridico;

= Das normas de direito internacional privado, nos moldes
dos artigos 72 a 19;

= Das normas de direito publico, nos ditames do artigo 20
ao 30.

Das Fontes do Direito

Podemos conceituar fonte como sendo a origem ou como
formas de expressao do direito. O jurista Miguel Reale conceitua
as fontes do direito como sendo os “processos ou meios em vir-
tude dos quais as regras juridicas se positivam com legitima for¢a
obrigatdria”. Ja o ilustre Hans Kelsen, define a fonte do direito
como: “o fundamento de validade da norma juridica, decorre de
uma norma superior, vadlida”.

Ressalta-se que classificar e dividir as fontes do direito, ndo é
tarefa facil segundo a doutrina. Sendo assim, a maioria dos dou-
trinadores edita sua classificagdo, dividindo-a da seguinte forma:
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* Fontes formais: S3o aquelas que se encontram dispostas
de forma expressa na LINDB, se dividindo em fontes prima-
rias, que sdo as leis; e fontes secundarias, que se referem
a analogia, aos costumes e aos principios gerais do direito.

* Fontes informais: S3o aquelas que se encontram dispostas
na LINDB, tais como a doutrina, a jurisprudéncia e equidade.

Registra-se que existem doutrinadores que classificam as
fontes formais secundarias como fontes indiretas ou mediatas,
tendo em vista o fato de poderem ser aplicadas em situagdes de
lacuna legal nas omissdes da lei, conforme o art. 42 que aduz:
“quando a lei for omissa, o juiz decidird o caso de acordo com a
analogia, os costumes e os principios gerais de direito”.

Da Analogia

Trata-se a analogia, de um método de aplicacdo de deter-
minada situa¢do que ndo se encontra prevista em lei, de uma
norma juridica aproximada, ou propriamente dita, ou, de um
conjunto de normas juridicas que se encontram sintonia com a
situacdo a ser julgada. Exemplo: A aplicagdo das regras do casa-
mento para a constituicdo de unido estavel.

Nesse diapasdo, vale a pena mencionar que a analogia ndo
se confunde com a interpretagdo extensiva, haja vista que por
meio da analogia, existe rompimento com os limites previstos na
norma, existindo, desta forma, integracdo juridica, ao passo que
na interpretagdo extensiva, amplia-se somente o seu campo, ha-
vendo subsuncdo.

Além disso, a subsuncdo e a integragdo tratam-se de institu-
tos diferentes. Ao passo que a subsuncdo é a aplicagdo direta da
lei, a integracgdo se refere ao método por meio do qual o julgador
supre as lacunas da legislagdo, vindo a aplicar as ferramentas de-
terminadas pelo art. 42 da LINDB que predispGe sobre a analogia,
os costumes e os principios gerais do Direito.

Obs. importante: As normas de exce¢ao ndo admitem analo-
gia ou interpretacdo extensiva.

A exemplo do exposto, podemos citar as normas que colo-
cam restricdo a autonomia privada ou que sdo diminuidoras da
protecdo de direitos referentes a dignidade da pessoa humana.

Dos Costumes

Os costumes sdo as praticas reiteradas no tempo relativas
a repeticdo de usos de comportamentos, com capacidade para
criar a convicgdo interna no cidadado de uma necessidade juridica
de sua obediéncia, conforme preconiza o artigo 113 do Cddigo
Civil.

Art. 113 . Os negdcios juridicos devem ser interpretados con-
forme a boa-fé e os usos do lugar de sua celebracgdo.

Sdo espécies de costumes:
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= Costumes segundo a lei ou secudum legem: Sio aqueles
expressamente previstos. Exemplo: Art. 187 do Cddigo Civil;

* Na auséncia de lei ou praeter lege: Aqui, os costumes
sdo aplicados quando a lei for omissa. Exemplo: cheque
pré-datado;

= Contra a lei ou contra legem: Quando os costumes n3o sao
admitidos.

Dos Principios Gerais do Direito

Os principios sdo as fontes basilares para qualquer area do
direito, sendo que possuem ampla influéncia em sua formacao,
bem como em sua aplicagdo.

De acordo com o Cdédigo Civil Brasileiro, trés sdo os princi-
pios consagrados, de acordo com a sua exposi¢do de motivos:

= Principio da eticidade, ou da valorizacdo da ética e da

boa-fé;

= Principio da socialidade, que se trata do induzimento do

principio da fungdo social da propriedade e dos contratos;

= Principio da operabilidade, ou da simplicidade e efetivida-
de alcancada através das clausulas gerais.

Destaca-se que existem alguns principios gerais do Direito
Civil, que surgiram com a promulgacdo da Constituicdo Federal
de 1.988, e também por meio do movimento de constitucio-
nalizagdo do Direito Civil. Tais principios receberam status
constitucional, de forma que de acordo com o entendimento do
professor Paulo Bonavides, terdo prioridade de aplicagdo, ainda
que haja lei especifica a respeito da matéria. Exemplos: a dig-
nidade da pessoa humana, prevista no art. 12, Ill, CFB/1988; a
solidariedade social, disposta no art. 39, |, CFB/1988; e também,
a isonomia ou igualdade material predisposta no art. 52, caput
da CFB/1.988.

Da Equidade

Segundo o filésofo Aristdteles, a equidade é a corregdo do
justo legal, haja vista que ela corrige a lei, quando esta vier a se
demonstrar injusta ao extremo.

Denota-se que a equidade ndo se encontra disposta na
LINDB como forma de integragdo de lacunas legais. Entretanto, o
artigo 140 do CPC/2015, aponta que “o juiz sé decidira por equi-
dade nos casos previstos em lei”.

Assim sendo, explicita-se que o sistema juridico aceita a
equidade como uma forma de integragao, quando indicado pela
prépria norma e apenas em situagdes de previsao legal, nos ter-
mos do art. 72, do CDC.

Norma Agendi: a Lei

A Lei é a norma juridica e como tal, trata-se de fonte pri-
maria e direta do direito, sendo assim, uma ordem advinda do
legislador com carater geral, universal e permanente, devendo,
desta forma, advir da autoridade competente.

Vigéncia, Vigor, Ultratividade, Eficicia e Validade da Lei

Cuida-se a vigéncia do tempo de duragdo de uma norma juri-
dica, ou seja, o lapso temporal por intermédio do qual a lei pode
produzir efeitos, dentro do qual a lei possui vigor.
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A vigéncia tem inicio com a publicacdo, ou, apds decorrido
o prazo da vacatio legis, vindo a persistir até que seja revogada
ou extinta.

Ressalta-se que o termo a quo da vigéncia da lei é estabele-
cido de forma livre pelo legislador, tendo em vista que a vigéncia
da norma tem forte conexdao com a forga vinculante da lei.

Assim sendo, para a cria¢do de uma lei, ressalta-se que exis-
te um procedimento proprio estabelecido pela CFB/1988, no
tocante ao Processo Legislativo, fator que envolve dentre outras
etapas, a tramitagdo no poder legislativo, a san¢do pelo poder
executivo, a promulgacdo e, por ultimo, a publicagdao da lei que
passara a vigorar, segundo o art. 12 da LINDB, 45 dias apds a sua
publicagdo oficial, salvo disposigdo em contrario.

Ressalta-se que o inicio de vigéncia da lei se encontra pre-
visto no art. 12 da LINBD. Normalmente as leis indicam seu prazo
de inicio de vigéncia, sendo que estes poderdo ser inferior aos 45
dias mencionados na lei.

Registra-se que no Brasil, normalmente as leis entram em
vigor na data de sua publicacdo, fator que é considerado ino-
portuno, haja vista que a entrada imediata em vigor deve ser
reservada as leis que apresentem de forma expressa, urgéncia
em sua aplicabilidade.

Em relagdo ao vigor da lei, trata-se da qualidade da lei em
produzir efeitos juridicos, mesmo que a lei tenha sido revoga-
da, sendo assim, uma forga vinculante que se une ao principio
da obrigatoriedade e vincula todos os fatos e pessoas a norma
agendi, ou lei.

Vejamos no quadro abaixo as defini¢cdes diferenciadas entre
a vigéncia e o vigor da lei:

Vigéncia da Lei Vigor da Lei

Trata-se da forga vinculante
que se une ao principio da
obrigatoriedade e vincula todos
os fatos e pessoas a norma

Trata-se do periodo entre
a entrada em vigor e a
revogacao da lei.

agendi, ou lei.

J4 a ultratividade, trata-se de mecanismo por meio do qual,
uma norma ainda sem vigéncia, em decorréncia da sua revo-
gacdo, possui vigor, vindo a dar continuidade da regéncia de
determinados fatos. Desta forma, normas sem vigéncia podem
ainda estar em vigor culminando assim o fendmeno da ultrativi-
dade, que se trata da possibilidade material e concreta que uma
lei revogada ainda venha a produzir efeitos.

No condizente a eficacia, infere-se que nada mais é do que a
aptidao da norma para produzir efeitos, podendo ser de espécie
social, técnica ou juridica. Vejamos:

= Eficacia social ou efetividade da norma: Trata-se do cum-

primento do direito por parte da sociedade;

= Eficacia técnica: Encontra-se ligada a presenga de con-
digdes técnicas para sua produgdo de efeitos. Exemplo: As
normas constitucionais de eficdcia limitada.

= Eficacia juridica: Cuida-se do poder que toda norma possui
para produzir efeitos juridicos. Exemplo: A revogagao de nor-
ma anterior incompativel.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

MATERIAL E PATRIMONIO

O conceito de material e patrimbnio na administracdo esta
ligado a gestdo dos recursos fisicos e financeiros de uma organi-
zagdo. Estas ideias sdo fundamentais para a gestdo e eficiéncia de
uma empresa, instituicdo ou entidade governamental.

> Materiais

Definigdo: sdo os recursos fisicos que uma organiza¢do usa
em suas operagdes para produzir bens ou servigos. Isto inclui
matérias-primas, artigos de armazenamento, ferramentas, equi-
pamentos, mdveis e outros itens tangiveis necessarios para o
funcionamento do negdcio.

Classificagdo: os materiais podem ser categorizados em uma
variedade de categorias, incluindo materiais-primarios (inputs
basicos para a produgdo), produtos-em-processo (atualmente a
ser produzidos itens), produtos acabados (prontos para venda),
e materiais-para-consumo (currently being used items, such as
paper and canetas).

Controle de Estoque: a gestdo de materiais envolve controle
de inventdrio, que visa garantir que uma organizagdo tem a quan-
tidade certa de materiais a mao no momento certo. Isso ajuda a
evitar excessos, que representam custos desnecessarios e defici-
éncias, que podem prejudicar a produgao.

Custos associados: os custos materiais estdo ligados a
custos organizacionais, tais como os associados a aquisi¢do, ar-
mazenamento e obsolescéncia. E crucial gerir estes custos para a
eficiéncia financeira.

> Patrimonio

Definigdo: a expressdo patrimonial refere-se a todos os ati-
vos, direitos e obrigacGes de uma organizacdo em um momento
especifico. E uma representacio do valor econdmico do negdcio
e inclui tanto ativo (direitos e obrigagdes) e passivo (obrigagdes).

Ativos: os recursos que estdo sob o controle da organizagao
e tém o potencial de produzir futuros beneficios econémicos sdo
referidos como ativos. Isto inclui ndo apenas bens tangiveis, mas
também dinheiro, imdveis, investimentos, contas a receber, e
muito mais.

Passivos: sdo as obrigagbes financeiras da organizagdo,
tais como a exigéncia de fazer pagamentos em contas e outras
dividas.

Patrimonio liquido: a distingdo entre os aspectos ativos e
passivos de uma organizagdo simboliza seu valor liquido. Ele ser-
ve como um medidor de sua saude financeira.

Gestao Patrimonial: agestaoadequadadosativos e passivos é
necessaria para garantir a estabilidade financeira da organizacgdo.
Isso inclui tomar decisdes sobre investimentos, financiamento e
estratégias para maximizar a utilizagdo de recursos.

2.

a5

Demonstragées Financeiras: a forga financeira é mostrada
em demonstragdes financeiras, como o balango patrimonial, que
mostra os ativos, passivos e liquidos da organizagao.

» Importancia na Administragdo

A gestdo eficaz da atividade é crucial para garantir a susten-
tabilidade financeira e operacional de uma organizagdo.

Ela permite uma gestdo adequada dos recursos, prevenindo
o desperdicio e otimizando o uso da atividade.

Também é essencial para a prestagdo de contas aos acionis-
tas, investidores, érgdos reguladores e outras partes interessadas.

Em particular, a gestdo do patrimonio é crucial para avaliar
a saude financeira da organizagdo e tomar decisGes estratégicas.

Em conclusdo, o conceito de material e patriménio na admi-
nistragdo envolve a gestdo eficaz de recursos financeiros e fisicos
para garantir o sucesso de uma organizagdo. Isso inclui manter
o controle material, gerenciar ativos e passivos e criar relaté-
rios financeiros para acompanhar o desempenho financeiro da
organizagao.

Ainda neste tema, alguns tépicos a seguir, sdo relevantes,
como por exemplo:

1. Depreciagdo e Valorizagao de Ativos: ativos, como equi-
pamentos e imodveis, podem perder valor ao longo do tempo
devido ao desgaste e obsolescéncia. E crucial monitorizar e regis-
tar com precisdo esta depreciagao, a fim de refletir o verdadeiro
valor das atividades no orgamento familiar.

2. Contabilidade Patrimonial: a contabilidade patrimonial é
0 campo que se concentra na gestdo e registo de todos os ativos
de uma organizagdo. Isto inclui uma adequada alocagdo de cus-
tos, a atualizagdo dos valores dos ativos e passivos e a adesdo as
normas de contabilidade.

3. Inventario fisico: é crucial realizar inventarios fisicos de
rotina, a fim de verificar a precisdo dos registos de inventario e
garantir que nao haja discrepancias entre o que esta listado e o
que realmente esta 4.

4. Controle de acesso e seguranga: para salvaguardar as
operagdes materiais e financeiras, as organizagbes devem im-
plementar medidas de seguranga, como controles de acesso
para areas sensiveis, sistemas de alarme e monitoramento por
cameras.

5. Avaliagdo de riscos: E necessério identificar e avaliar os
riscos que possam prejudicar os ativos e a propriedade da or-
ganizagdo. Isso inclui riscos como roubo, desastres naturais,
flutuagGes de mercado e mudangas regulamentares.

6. Auditorias e Conformidade: As auditorias internas e
externas sdo frequentemente utilizadas para garantir que os pro-
cedimentos de controle de materiais e patriménio sdo realizados
de acordo com as leis e politicas organizacionais aplicaveis.

7. Tecnologia da Informagdo (TI) e Sistemas de Gestdo:
Muitas organizagdes usam sistemas de gestdao baseados em TI
para atividades e recursos para rastrear e gerenciar
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eficientemente seus recursos. Isto pode envolver ferramen-
tas para monitoramento de atividades, software de contabilidade
financeira e software de gerenciamento de projetos.

8. Responsabilidade Socioambiental: num mundo cada vez
mais consciente do ambiente, as organizagdes também levam
em conta o impacto ambiental de seus produtos e atividades.
Isto inclui praticas de reciclagem, redugdo de residuos e utiliza-
¢do de recursos sustentaveis.

9. Estratégia de investimento: Gerenciar patrimonio envolve
decidir como uma organizagdo deve gastar seus recursos finan-
ceiros excessivos para gerar retornos ou beneficios a longo prazo.

10. Planejamento Financeiro: A gestao dos ativos de uma
empresa é um aspecto integral do seu planejamento financeiro
estratégico, que também inclui decisGes sobre a alocagdo de re-
cursos, financiamento e gestdo de riscos.

Estes sdo apenas alguns fatores adicionais que devem ser
tidos em conta ao lidar com a nogdo de bens materiais e patrimé6-
nio na administragdo. O sucesso e a viabilidade a longo prazo de
qualquer organiza¢do dependem da sua capacidade de gerenciar
os recursos de forma eficaz.

GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS E PROCESSOS:
RECEBIMENTO, REGISTRO, DISTRIBUICAO, TRAMITA-
CAO, EXPEDICAO DE DOCUMENTOS E INSTRUCAO DE

PROCESSOS

GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS E PROCESSOS:
EFICIENCIA, SEGURANGA E TRANSPARENCIA

A transformacdo digital tem impactado de forma significati-
va a gestdo publica e privada, especialmente no que se refere a
organizagdo e ao controle de documentos e processos. A Gestdo
Eletrénica de Documentos e Processos (GEDP) é um conjunto
de tecnologias e praticas voltadas para a produgdo, organizagao,
armazenamento, tramite e recupera¢ao de documentos em for-
mato digital, com foco na eficiéncia, transparéncia e seguranga
da informacdo.

» Conceito de GEDP

A Gestdo Eletrénica de Documentos e Processos (GEDP)
ndo se limita a simples digitalizagdo de papéis ou a conversdo
de documentos fisicos em arquivos PDF. Trata-se de uma abor-
dagem muito mais abrangente, que transforma profundamente
a forma como as organiza¢es produzem, organizam, acessam e
utilizam a informagdo. A GEDP compreende todo o ciclo de vida
do documento, desde a criagdo nativa em meio digital, passando
pelo arquivamento estruturado, classificagdo segundo critérios
técnicos e legais, até sua tramitagdo eletrénica entre setores ou
instituices, de maneira agil, segura e padronizada.

Além disso, a GEDP incorpora recursos tecnolégicos como
assinatura digital, autenticagdo de usuarios, carimbo do tempo,
versionamento de documentos e controle de permissGes, ga-
rantindo que todas as etapas sejam auditaveis e que o acesso
a informagdo ocorra conforme niveis definidos de seguranga e
confidencialidade. Essa integracdo tecnoldgica permite a rastrea-
bilidade completa dos documentos e processos, desde a origem

AMOSTRA

até sua destinagdo final, promovendo uma gestdo documen-
tal eficiente, transparente e conforme a legislagdo arquivistica e
de protecdo de dados.

Por meio dessa pratica, é possivel automatizar fluxos de
trabalho, reduzir drasticamente o tempo de resposta de pro-
cessos administrativos e judiciais, minimizar erros humanos e
evitar perdas ou extravios de informacgdes. Dessa forma, a GEDP
se consolida como uma ferramenta essencial para organizagdes
que buscam eficiéncia operacional, transparéncia institucional,
governancga da informacgdo e sustentabilidade, ao mesmo tempo
em que modernizam sua relagdo com o cidaddo e com outros
orgdos publicos ou privados.

> Recebimento e Registro de Documentos

O processo inicia-se com o recebimento do documento, que
pode ocorrer por meio fisico (papel) ou eletrénico (e-mail, siste-
ma de protocolo, entre outros). Uma vez recebido, o documento
deve ser registrado, ou seja, inserido no sistema com seus me-
tadados basicos (data, origem, assunto, tipo documental etc.), o
gue garante sua rastreabilidade desde a origem.

> Distribuicao e Tramitagao

Apbs o registro, o documento é formalmente inserido no flu-
xo administrativo e, em seguida, distribuido ao setor responsavel
por sua analise, deliberagdo ou encaminhamento subsequente.
Esse processo de distribuicdo é orientado por critérios previa-
mente estabelecidos, como a natureza do documento, o assunto
tratado, a urgéncia da demanda e a estrutura organizacional da
instituicdo. A correta distribuicdo garante que o documento seja
tratado por profissionais ou setores com competéncia técnica e
atribuicOes legais para sua analise e decisdo.

A etapa seguinte é a tramitagdo, que consiste no percurso
que o documento ou processo administrativo realiza entre dife-
rentes unidades, setores ou niveis hierarquicos da organizagdo.
Essa movimentagdo pode envolver setores como protocolo, ju-
ridico, financeiro, gestdo de pessoas, direcdo, entre outros. A
tramita¢do tem como objetivo permitir o cumprimento de eta-
pas procedimentais como analise técnica, emissdo de pareceres,
assinaturas, autorizagGes, revisdes ou aprovagdes até que o pro-
cesso atinja sua finalidade, seja ela a execugdo de uma agdo, a
resposta a um cidaddo, a celebragdo de um convénio ou o encer-
ramento de uma demanda.

Com a adogdo da gestdo eletronica de documentos e pro-
cessos, essa tramitagdo passa a ocorrer de forma inteiramente
digital, sem a necessidade de deslocamento fisico de pastas ou
papéis. Os documentos podem ser acessados simultaneamen-
te por diferentes usudrios autorizados, em qualquer local ou
hordrio, promovendo agilidade, transparéncia e controle. Além
disso, o sistema registra todas as movimentag¢oes, permitindo o
acompanhamento em tempo real, a identificagdo de gargalos e a
geracgdo de trilhas de auditoria.

Esse modelo digital contribui para a redugdo significativa do
tempo de resposta, evita o extravio ou a perda de documentos,
minimiza os custos com logistica e armazenamento fisico, e ain-
da assegura maior seguranga da informacdo, gragas ao uso de
assinaturas eletronicas, autenticagao de usuarios e mecanismos
de criptografia. Em suma, a tramitagdo eletrénica representa um
avango crucial para a modernizagdo da gestdo publica e a melho-
ria da qualidade dos servigos prestados a sociedade.
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