IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstracdo

Este arquivo € apenas uma amostra do conteudo
completo da Apostila.

Aqui vocé encontrard algumas pdginas selecionadas
para que possa conhecer a qualidade, estrutura e
metodologia do nosso material. No entanto, esta ndo é a
apostila completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

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

% Exercicios comentados, questdes e mapas
mentais

» Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mados transforma
sua preparagdo e aproxima vocé
da APROVACAO.

Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
https://www.editorasolucao.com.br/




oluca®

a solucgao para 0 seu concurso!

CRECI-SC

CRECI-SC - CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES
DE IMOVEIS DE SANTA CATARINA

Assistente Administrativo

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

COD: SL-©14JH-25
7908433276579



INDICE o

Lingua Portuguesa

1
2
3.
4

o

10.
11.
12.
13.

14.
15.

Compreensdo e interpretacdo de textos de GENEIroS VAriadOs ......c.coiuiiriierieerieeiiieeeeesiteetee sttt e s beesateesaeesbeesaeeenseesaneenns 9
Reconhecimento de tiP0S € GENEIOS TEXTUAIS ....eevuuiirtiiiieeiie ettt ettt et e st e st e sbe e e bt e sab e e st e sabeesaeeebeesateesseesnbeesaseeaeas 12
Dominio da Ortografia OfICIAl ......ccuiiii ettt e a e st e h e st st e ae e e teesateeaeesneenaee s 18
Dominio dos mecanismos de coesdo textual. Emprego de elementos de referenciagdo, substituicdo e repeti¢do, de
conectores e de outros elementos de SeqUENCIACE0 tEXTUAL.......cueiiiiiiiiiiieecee e e e e e e sree e e s raeeeas 23
Emprego de temMpPOoS € MOUOS VEIDAIS ...ccuviiiiiiieiiiieeicite ettt e e tee e et e e et e e e s sta e e e sabae e e saeeeeasaeesansaeesasteeessseeeasseeesssneannes 26
EMPrego das Classes 08 PAlAaVIas .....cc.ueiiccuiiiiiie i ctee et e et e et e e et e e st e e e s bt e e e s baeeesseeeessaeesasseeesansaeesseeeesssseesasseeessanennne 28
Dominio da estrutura morfossintatica do periodo. Relagdes de coordenagdo entre oragGes e entre termos da oragdo;
relagdes de subordinagdo entre oragées e entre tErMOS da OrACA0......ccciiiiiiieeeriieeerreeeete e e sreeeestreesrreeesareeesseeesssaeeannes 36
(] o] gt e [ IR [a 11 e [l e To] o U - [oF: o 1S PR PPSRRTRSNE 41
Concordancia Verbal @ NOMINGL ..ottt ettt e st e e s bt e e bt e sae e e bt e eabe e sabeebeeeabeesbeeeanes 43
REZENCIA VEIDAl € NOMINGL ... .ot e e e e st e e e st e e e e abeeeessaeeeastaeessteeesaseeeesasaeeansssesasseeeansanennnee 45
EMpPrego do SiNal iNAICATIVO 0@ CraSE.....iiiuiiiiciieiiiiee ittt e et e et e e et e e eette e e s tte e e s baeeesabae e e saeeeassaeeeassaeesasteeessseessnseeeanssneannes 47
(0o [oor=Tor-ToXe [0 1 o] doT g Yo 3 a 1IN 1 ) o [o 13RSt 48
Reescrita de frases e paragrafos do texto. Substituicdo de palavras ou de trechos de texto; reorganizagdo da estrutura

de orag0es e de periodos do texto. Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade.............ccccvvenneeen. 49
Yoo o [o N o T o | - 1Y 1 SRR 50
Redagdo e correspondéncias oficiais. Manual de redagdo da presidéncia da republica ........ccccouveeevieeiciiiecciee e, 54

Raciocinio Légico-Matematico

N o v s DN

Estruturas légicas. Logica sentencial (ou proposicional). Proposi¢des simples e compostas. Tabelas verdade. Equivalén-

(ol T T [l o [T oY== | USRS 73
Légica de argumentacgdo: analogias, inferéncias, dedugBes € CONCIUSDES .......uuieiiurieeriieeeeiieeecieeeereeesre e e erre e e ereeeesaeeeeaes 76
(D14 = T 0 F= I T =4 ole 1 OSSPSRt 79
(W) =dor: e [ o g 0 g T=T 1= T o) o [T 2 PSPPSR 81
Principios de contagem € Probabilidade........c..eii i et e et e e et e e et e e e eate e e eareeennes 82
(0] o1=] = Tolo YT ol ] o el o [T 41 o 13PN 87
Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geomeétricos € MatriCiais......ccoccveeeeveeeeiieeeeiie e 90

Nocoes de Informatica

Nog¢des de sistema operacional (ambiente windows). Conceitos de organiza¢do e de gerenciamento de informagdes,
AFQUIVOS, PASTAS € PrOZIAMIAS ..uuuvveieeeeeeeitreeeeeesiautreeeeseaaueeeeeseasassateeessaaasreeeesesssssaneeessssssssseeessssassssseeesesmsssseeesessssssneeeesennn 97

Edicdo de textos, planilhas e apresentagdes (ambiente microsoft 0ffice) .......coeveirieinieiiiin e 117

Redes de computadores. Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de internet e intranet. Progra-
mas de navegacdo (microsoft edge, mozilla firefox, google chrome e similares). Sitios de busca e pesquisa na internet.. 153

[ {Te [T o Tol -1 [OOSR PPV UPTOPRUIN 157
Computagdo Na NUVEM (ClOUA COMPUELINE)...eeiiiiieiiieie it e st e estee e ette e eete e e sette e e stee e s sabaeesssbeeeessaeeensseeesseeeeanseeeesssesesnsseeanns 159
Seguranga da informagdo. Procedimentos de seguranga. NogGes de malware. Aplicativos para seguranga (antivirus,

FIrEWal, ANTI-SPYWAIE BTC.) . eiitiiiiiietieeciee ettt ettt et e et e et e e et e e stee e beesabaessseesbeeessaensaeeateesaseebeesabeesssaeaseeenseesseeeseasnseanns 161
Procedimentos e DACKUP ....uei i et e e st e e s tb e e e et ba e e saate e e e aee e e s beeeesbaeeenaaeeeeaaeeeantaeeanee 166

S lsdnm ~
a solugdo pargseu concursol



8. Armazenamento de dados Na NUVEM (ClOU STOrAZE) ...uviieuiieiiiiie e et e st ertee e te e et e e s eaee e e s rare e e sbaeeesabaeeesseeeensaeasnes

Dados: conceitos, atributos, métricas, transformagao de dadosS.........eecciiiriiiie i e
10. Ciéncia de dados: governanga da iNfOrMAGE0 ......ccccuiiieciieecciee ettt sre e e ette e e e tae e e sre e e ssabeeesabeeeessseeenssaeesnseeesanseeenan
11. Ferramentas de produgdo workspace: POWEr bi, OffiCE......cccuiiiiciiiicee e raee e
I N oYY o} 1 [ IO OSSO UPPRUPRRUPRPPIN

I T o oY= TR o T o K o -1l PO UPRUURRUPRPRON

Etica na Administracao Publica

L. EHICA @ MOFAl cueviiiiiceceei ettt ettt st b s et et s st s s e st b e st b as et s s a bt en s e At s s et b s a et aet et en et s
2. ELICA, PrINCIPIOS € VAIOTES. .. ..vveieieeeeeeeeee ettt et e ettt st et e et st e s e e s st s s esest et sesses e et et es et eseseatateseseasatssesesansatssesesessssesesenesenans
3. Etica e democracia: exercicio da Cidadania..........ccccueveviecuereiiecie ettt s et st s s ae s st b s s enaens
4. BHCA € FUNGCEO PUDIICA cv.veieieeeeeeeee ettt ettt e ettt et e et et e e eae st st e s et et st eaesese et st esesese st et eseseseatssesesasnatssesesesestsssseseasasesenas
5. EHICA N0 SELOT PUDBIICO «.evevveeeeiieeeeeee ettt ettt st et e et et et e et e s eses st st s s esese st ssesese st et esesestatesesenaes st saeseseassesseseneasasesenenens
6. Lein28.429/1992 E suas alteragbes: disposi¢cdes gerais; atos de improbidade administrativa .......ccccceeeeeveeveeeerieeieneenne
7. Comunicagdo ndo violenta (cnv) como técnica de comunicagdo interpessoal, gestdo de conflitos e aprimoramento da

comunicagdo interna, focando na empatia, nas necessidades e nas express0es EMOCIONAIS......ccveercveeerireeeerveeesieveeennnens

Nocoes de Direito Administrativo

1. Administragdo direta e indireta: autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de economia mista..................
2. Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificagao € ESPECIES......ccvevievriieriieiiere et

3. Agentes publicos: legislagdo pertinente; disposi¢des doutrindrias: conceito; espécies; cargo, emprego e fungdo publica

Nocoes de Administracao Publica

1. Legislagdo administrativa. Administragdo direta, indireta e fundacional
2. At0s administrativos. REGQUISICE0 t..uuiiiiiuiiiiiiieeiiiieesiiee sttt e srte e s sire e e s aee e s ite e e sttt e e sabeeessabaeesaaeeesssaeesnsteeessteeesnseeessaseeessasanas
S N CT=1S - To J o To e wlo] 0 4] o 1=Y 4T Vol - - JP OO PO SORRPPPR
4. Tendéncias em gestdo de pessoas NO SETOr PUDIICO ..iivuiiiiiiii it rbe e s st e e e sbaeesabeeesbaeeennns
5. Licitagdo publica. Modalidades, dispensa e inexigibilidade. Pregdao. Contratos e compras. Convénios e termos similares
6. LI N2 13.303/2016 ..ocuevuiriiiririerieieieieieseeseeeeseeseesessessessessessessessessessensentensenseneeseeseeseesees e et et et et e te s ententente st ente st ereeseeseetentens
7. Sistema de cadastramento unificado de fornecedores (sicaf). Cadastro informativo de créditos ndo quitados do setor
[TU] o] Tele Iy (=T L= &= W (o7 I« [Ty ) RSP PR

Nocoes de Recursos Materiais

1. Classificagdo de materiais. Tip0S de ClasSifiCACA0 . ...uuiiiiiiiiiiiie et e e s rab e e e s ba e e e s abaeesbaeeesabeeaeas
2. Atributos para classificCagao A MAtEIIAIS. . ..cueiiviiieeiciiee e s et e e st e e e s e e e et aeesbteeeeabaeeesteeesseeeesasaeas
B =TS - To I e [ 1] o Yo [V =TSSP
4, Compras. Modalidades A& COMPIA ....uuiiiiiieieiiie et e cciee sttt e e e et e e e st e e e sttee e s beeeesstaeesasteeesssseeansseeeansaeeesnsaeesnntesesasseeesnnes

Solfi"i”g;ﬁ )



INDICE o

ST O o - 13 4 {o o [ (o T4 g 1Yol <Te [o] 4 T OO TSP PRU PSRRI
6. Compras no setor pUblico. Edital de ICItACE0 ...uiicuiiiiciie ittt e et e st e e e sae e e s taeeesateeeenteeesnteeesnsaeeennnns
7. Recebimento e armazenagem. Entrada. Conferéncia. Critérios e técnicas de armazenagem ........ccceeeveeeecveeenciveeesieeeesnns
N 1= = To I o =1 [ o) o 1= SR
S I 0] o1 4 o] [N e L=l o 1T OSSPSR
T [ 1YY - o T OSSP RUSTRPRRRPI
11, ALEragOes € DAIXa 08 DENS ....c.eiiiiiie ettt e b e et e e sa et et e e s it e e aee et eesate e bee e te e eat e e beeenbeenateenbeeeateenreean

Nocoes de Arquivologia

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

0ordenacdo de dOCUMENTOS AE AIQUIVO ......ieuiiiiieiiieiteetee et et e et esite et e st e sat e e beesateesateenbeesaseeseesabeesaeeenbeesabeesaseenseesnseenses
2. Protocolo: recebimento, registro, distribuigdo, tramitacdo e expedicdo de dOCUMENTOS .....ccceeviierieiriiiiiieenir e
3. Tabela de temporalidade de dOCUMENTOS A8 @rQUIVO ......ooouiiiiieiiieiie ettt sttt et et e et e seteesbeesbeesaeas
4. Acondicionamento e armazenamento de docuUMENtOS A€ ArQUIVO ......ccccuieruiierieerieeiieeteesteetee e sieesbeesaeeenseesseesaeesseenes
5. Preservacdo e conservagdo de doCUmMENTOS dE @rQUIVO .....c.uiecieeriiiiiieeiteesteettesteesiee st e saeeebeesbeessaesbeesaseeseesnseesseeeseesans
6. Sistema eletronico de INFOrMAGOES (SBI)....ccciiriiiiieiiieiie ettt et s e et e s te e st e e beesaae e st e sabeesseeenseesaseesseeenseessseenseas

Nocoes de Gestao de Contratos

1. LicitagBes e contratos administrativos: lei n2 14.133/2021, Conceito, principios, contratagdo direta, modalidades, tipos

(1 o 1Tot do 1 o ool =Te [ T4 aT=T oY = 13U
2. Decreton?11.531/2023 E portaria conjunta mgi/mf/cgu n2 33/2023 (convénios e instrumentos congéneres)................
T 0 LYol =] (o N AL N R Ly X0 1 TR
4. In/mpog n25/2017 € in/seZES/ME N2 DB/2022 .....cueeeueeeireeireeiteeeiteeereeeteeeiaeeeteeeereestaeeebeesbeestseesseeesseeateesnseesseeenteesareesseeenes
5. Elaboragdo e fiscalizacdo de contratos; cldusulas e indicadores de nivel de servigo; papel do fiscalizador do contrato;

papel do preposto da contratada; acompanhamento da execugdo contratual registro e notificacdo de irregularidades;
definicdo e aplicagdo de penalidades e sang0es adMINISTratiVas .......cccceeiiieeiiiiieeciee e e ere e e e reee e

S lsdnm ~
a solugdo pargseu concursol



LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGCAO DE TEXTOS DE GE-
NEROS 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 conteldo proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

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 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 € 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 compreensao e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

— Conceito de Compreensao

quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
magdes diretamente do contelddo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que estd dito de maneira clara, reconhecendo os ele-

mentos essenciais da comunicagdo, como o tema , os fatos e os

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 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

ol

Editora o

uc

conectores como conjungdes e preposicdes requerem atengdo

. redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagGes 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 ldgica 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 decodificagdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o

! - HVISTD- . : conteldo proposto pelo autor de forma plena.
Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-

A Compreensdo 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 emog¢des 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

- g ) ¢ transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagao desses
A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual- :

elementos depende do conhecimento prévio do leitor sobre seu
uso.

— Gestos e expressoes: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresentagdo
oral acompanhada de gestos, a compreensado se da ao identificar
e entender as nuances de cada movimento.

Fatores que Influenciam a Compreensdo

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

— Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o lei-
tor 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 histérico 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.

a ,,,,,,,,,,

a solug&o para o seu concursol



LINGUA PORTUGUESA

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 interpretagdo 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 conteldo. Ela
exige atencdo, 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 sd3o o principal meio de co-
municac¢do. 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 fungdo dentro do texto, permitindo ao leitor
captar as ideias expressas.

— Coesao 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.

- Dialogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dindmicas.

— 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.

ol

— 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 sdao amplamente utilizados em contex-
tos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, 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 informacdes especificas. Por exemplo, a cor verme-
lha em muitos contextos pode representar perigo ou atengao.

— 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 informac¢Ges 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.

— Relagdo entre Textos Verbais e Nao-Verbais

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nado-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo
comum sdo 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 Decodificagdo 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
nao-verbais, é fundamental interpretar corretamente os simbo-
los, gestos e elementos visuais, compreendendo suas nuances
culturais e suas intengdes comunicativas.
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RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURAS LOGICAS. LOGICA SENTENCIAL (OU PRO-
POSICIONAL). PROPOSICOES SIMPLES E COMPOSTAS.
TABELAS VERDADE. EQUIVALENCIAS. LEIS DE DE MOR-
GAN

Uma proposi¢cdo é um conjunto de palavras ou simbolos que
expressa um pensamento ou uma ideia completa, transmitindo

um juizo sobre algo. Uma proposi¢do afirma fatos ou ideias
. expressam:

que podemos classificar como verdadeiros ou falsos. Esse é o
ponto central do estudo légico, onde analisamos e manipulamos
proposicGes para extrair conclusdes.

VALORES LOGICOS

Os valores légicos possiveis para uma proposi¢do sdo:
- Verdadeiro (V), caso a proposi¢do seja verdadeira.

- Falso (F), caso a proposic¢do seja falsa.

Os valores légicos seguem trés axiomas fundamentais:
- Principio da Identidade: uma proposi¢do é idéntica a si
mesma. Em termos simples: p=p
Exemplo: “Hoje é segunda-feira” é a mesma proposicdo em
qualquer contexto ldgico.
- Principio da Ndo Contradi¢do: uma proposi¢do ndo pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” é uma contradigao.

- Principio do Terceiro Excluido: toda proposicio é ou

verdadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso possivel.
Ou seja: “Toda proposi¢do tem um, e somente um, dos valores
légicos: V ou F”

Exemplo: “Estd chovendo ou ndo estd chovendo” é sempre
verdadeiro, sem meio-termo.

CLASSIFICAGCAO DAS PROPOSICOES

Para entender melhor as proposi¢@es, € util classifica-las em ¢
. pergunta, sem valor légico).

dois tipos principais:

. Sentengas Abertas

Sao sentencas para as quais ndo se pode atribuir um valor
légico verdadeiro ou falso, pois elas ndo exprimem um fato
completo ou especifico. Sdo exemplos de sentencgas abertas:

- Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”

- Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”

- Frases imperativas: “Desligue a televisdo.”

- Frases sem sentido légico: “Esta frase é falsa.”
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. Sentencas Fechadas
Quando a proposicdo admite um Unico valor ldgico,

: verdadeiro ou falso, ela é chamada de sentenca fechada.

Exemplos:
- Sentenga fechada e verdadeira: “2 + 2 =4"
- Sentenca fechada e falsa: “O Brasil é uma ilha”

Proposi¢des Simples e Compostas
As proposi¢gdes podem ainda ser classificadas em simples e
compostas, dependendo da estrutura e do niumero de ideias que

. Proposigoes Simples (ou Atomicas)

Sao proposi¢Ges que ndo contém outras proposicdes como
parte integrante de si mesmas. S3o representadas por letras
minusculas, como p, g, 1, etc.

Exemplos:

p: “Jodo é engenheiro.”

g: “Maria é professora.”

*  Proposicoes Compostas (ou Moleculares)

Formadas pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des
simples. S3o representadas por letras maiusculas, como P, Q, R,
etc., e usam conectivos logicos para relacionar as proposi¢coes
simples.

Exemplo:

P: “Jodo é engenheiro e Maria é professora.”

Classificagdo de Frases

Ao classificarmos frases pela possibilidade de atribuir-lhes
um valor légico (verdadeiro ou falso), conseguimos distinguir
entre aquelas que podem ser usadas em raciocinios légicos e as
que nao podem. Vamos ver alguns exemplos e suas classificagoes.

“O céu é azul.” — Proposigdo légica (podemos dizer se é
verdadeiro ou falso).

“Quantos anos vocé tem?” — Sentenca aberta (é uma

“Jodo é alto.” — Proposigdo légica (podemos afirmar ou negar).

“Seja bem-vindo!” — N3o é proposi¢cdo ldégica (é uma
saudagdo, sem valor légico).

“2+2=4." —Sentenca fechada (podemos atribuir valor légico,
é uma afirmacgéao objetiva).

“Ele é muito bom.” — Sentenca aberta (ndo se sabe quem é

“ele” e o que significa “bom”).

“Choveu ontem.” — Proposicdo logica (podemos dizer se é

. verdadeiro ou falso).

“Esta frase é falsa.” — Ndo é proposigdo ldgica (¢ um paradoxo,
sem valor légico).

“Abra a janela, por favor.” — Ndo é proposicdo ldgica (é uma
instrugdo, sem valor légico).
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“O numero x é maior que 10.” — Sentenca aberta (ndo se sabe o valor de x)

Agora veremos um exemplo retirado de uma prova:
1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”
— A expressdo x +y é positiva.
—Ovalorde V4 +3=7.
— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.
— 0 que é isto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicdo;

(B) duas proposicses;

(C) trés proposigoes;

(D) quatro proposigoes;

(E) todas sdo proposicdes.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

(A) A frase é um paradoxo, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. Ndo é uma proposi¢do logica.

(B) N3o sabemos os valores de x e y, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. E uma sentenca aberta e ndo é uma

proposicdo légica.

(C) Podemos verificar se é verdadeira ou falsa. E uma proposi¢do légica.

(D) Podemos verificar se é verdadeira ou falsa, independente do nimero exato. E uma proposicio logica.
(E) E uma pergunta, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. N3o é uma proposicdo légica.
Resposta: B.

CONECTIVOS LOGICOS
Para formar proposi¢des compostas a partir de proposi¢des simples, utilizamos conectivos légicos. Esses conectivos estabelecem

relagdes entre as proposicdes, criando novas sentengas com significados mais complexos. Sao eles:

~ Conec- Estrutura Exemplos
Operagao . P
tivo Logica p q Resultado
Negagdo ~ou- Nao p "Hoje é domingo" - ~p: "Hoje ndo é domingo"
Conjungao A peq "Estudei" "Passei na prova" p A q: "Estudei e passei na prova"
D|SJun<';ao v pouq "Vou ao cinema" | "Vou ao teatro" p v g: "Vou ao cinema ou vou ao teatro"
Inclusiva
Disjung¢do "Ganhei na "Recebi uma p @ qg: "Ou ganhei na loteria ou recebi uma
: ® Oupouq fon " "
Exclusiva loteria heranga heranga
Condicional N Se p entdo "Est4 chovendo" Levarei o gu"ar- p - g: "Se estd chovendo, e"ntao levarei o guar-
q da-chuva da-chuva
Bicondicional o PSeesO- |uy iieroé par ‘O‘n,umero é ) p&>qg:"0 ndmero ¢ par se I(Ie somente se é
mente se q divisivel por 2 divisivel por 2
Exemplo:

2. (VUNESP) Os conectivos ou operadores logicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbolos (da linguagem formal)

utilizados para conectar proposi¢cGes de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apresenta exemplos
de conjuncdo, negacdo e implicacdo, respectivamente.

(A)-p,pva,p™q
(B)pta,-p,p—>q
(Op—>q,pva,-p
(D)pvp,p>0,-q
(Eypva,-qg,pvq

Resolugao:
Precisamos identificar cada conectivo solicitado na ordem correta. A conjunc¢do é o conectivo », como em p » g. A negagao é

representada pelo simbolo -, como em -p. A implicagdo é representada pelo simbolo -, comoem p = q.

Resposta: B.
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NOCOES DE INFORMATICA

NOGOES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTE WINDOWS). CONCEITOS DE ORGANIZAGAO E DE GERENCIAMENTO DE
INFORMAGOES, ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT.
Langado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar,
a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido
e seguro, o Windows 10 é compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT.

Principais Caracteristicas e Novidades

- Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina os blocos dindmicos
(tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a programas, configuragdes e documentos
recentes.

- Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos de voz, como enviar
e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e ao Google Assistant.

- Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rdpido e seguro, oferecendo
recursos como anotagdes em paginas web e integracdo com a Cortana para pesquisas rapidas.

- Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar vérias areas de trabalho para organizar melhor as tarefas e aplicativos
abertos, sendo Util para multitarefas ou organizagdo de projetos.

Instalagdo do Windows

— Baixe a ferramenta de criagdo de midia no site da Microsoft.

— Use-a para criar um pendrive bootdvel com a ISO do Windows.

— Reinicie o PC e entre na BIOS/UEFI para priorizar o boot pelo pendrive.

— Na instalagdo, selecione idioma e versao, depois a partigdo (formate se necessario).
— Crie um usuario e siga os passos da configuragao inicial.

— Ap0s finalizar, o Windows estara pronto para uso.
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NOGOES DE INFORMATICA
Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botao Iniciar

O Botdo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de
comando do PC.

[ 6. Programas ] [ 7. Grupos

1. Expandir

2. Conta

3. Pastas

4. Configuracdes

—— ey — —

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar

Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

[ MN3o expandido ] [ Expandido ]

IMICIAR

8 | Soﬁi‘"gﬁ
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NOCOES DE ADMINISTRACAO

PUBLICA

Etica é uma palavra de origem grega com duas interpretacées
possiveis. A primeira é a palavra grega éthos, com “e” curto, que
pode ser traduzida por costume. A segunda também se escreve
éthos, porém com “e” longo, que significa propriedade do
carater. A primeira serviu de base na tradugdo pelos romanos

para a palavra latina mores e que deu origem a palavra Moral, |

enquanto que a segunda orienta a utilizacdo atual que damos a
palavra Etica®.

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

A Moral é o conjunto de normas, principios e costumes
que orientam o comportamento humano, tendo como base os

valores préprios a uma dada comunidade ou grupo social. A
moral é normativa a partir de um conjunto de regras, valores, :

proibicGes e tabus que provém de fora do ser humano, ou seja,
gue sao cultivados ou impostos pela politica, costumes sociais,
religides ou ideologias.

Como as comunidades ou grupos sociais sao distintos entre
si, tanto no espago (regido geografica) quanto no tempo (época),
os valores também podem ser distintos dando origem a cédigos
morais diferentes. Assim, a moral é mutavel e esta diretamente

relacionada com praticas culturais. Exemplo: o homem ter mais

de uma esposa é moral em algumas sociedades, mas em outras
nao.

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

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

A ética define-se como o conhecimento, a teoria ou a ciéncia
do comportamento moral. E através da ética que compreende-se,
explica-se, justifica-se, analisa-se, critica-se e, se assim desejar-

se, se aprimora a moral da sociedade. A ética, em ultima andlise,

é a definidora dos valores e juizos que norteiam a moral.
Compete a ética, por exemplo, o estudo da origem da moral,
da distingao entre comportamento moral e outras formas de agir,
da liberdade e da responsabilidade e de questdes como a pratica
1 https://www.unitins.br/bibliotecamidia/Files/Documento/
AVA_634274281944622778aula_6___apostila___inf_e_soc___tads_
t2007.pdf
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ETICA E MORAL M ;
¢ é da competéncia da moral. A partir dos fatos morais a ética tira

do aborto, da eutanasia e da pena de morte. A ética ndo diz o
que deve e o que ndo deve ser feito em cada caso concreto, isso

conclusdes elaborando principios sobre o comportamento moral.

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

— O individuo e os aspectos da moral

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

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

Mas a moral n3o se reduz ao aspecto social. A medida que
o individuo desenvolve a reflexdo critica, os valores herdados
passam a ser colocados em questdo. Ele reflete sobre as normas
e decide aceita-las ou nega-las.

A decisdo de acatar uma norma é fruto de uma reflexao
pessoal consciente que se chama interiorizagdo. Essa
interiorizagdo da norma é que qualifica o ato como moral. Caso
nao seja interiorizado, o ato ndo é considerado moral, é apenas
um comportamento determinado pelos instintos, pelos habitos
ou pelos costumes.

A maneira como a consciéncia individual vai reagir diante
das normas depende tanto de elementos referentes a pessoa
(formagdo pessoal, carater, temperamento) quanto de fatores e
instituicGes sociais (regime politico, organizagdo social, sistema

. econOmico, instituicdes culturais, meios de comunicagdo em

massa) que podem criar possibilidades ou impor obstaculos a
realizagao da moral.

Acompanhe o seguinte exemplo que ilustra o conceito de
interiorizagdo de normas: se o condutor de um veiculo numa via
urbana parar antes da faixa de seguranga de maneira espontanea
e permitir que os pedestres atravessem a rua estard respeitando
as pessoas e o Cdodigo de Transito Brasileiro, sendo, portanto,
um comportamento moral. Entretanto, se ele parar o veiculo

i simplesmente porque tem receio de receber uma multa, seu

comportamento se limita apenas ao comprimento da lei.

195
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o NOGOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

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

O sujeito amoral é aquele que desconsidera as regras ou
normas morais, ja o sujeito imoral é aquele que conhece as regras
ou normas, mas é contra elas. Pode-se dizer que pertence ao
vasto campo da moral a reflexdo sobre perguntas fundamentais
como:

* O que devo fazer para ser justo?

® Quais valores devo escolher para guiar minha vida?

* Ha uma hierarquia de valores que deve ser seguida?

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

* Que tipo de atitudes devo praticar como pessoa e cidadéGo?

Para que haja conduta moral é preciso que exista uma pessoa
(sujeito, agente) consciente, isto é, que conhece a diferencga entre
o bem e o mal, certo e errado, permitido e proibido, virtude e
vicio. A consciéncia moral ndo sé conhece tais diferengas, mas
também se reconhece como capaz de julgar o valor dos atos e
das condutas e de agir em conformidade com os valores morais,
sendo por isso responsdvel por suas agdes e sentimentos, bem
como pelas consequéncias do que faz e sente.

Consciéncia e responsabilidade sdo condi¢bes indispensaveis
da vida ética. A consciéncia moral manifesta-se, antes de tudo,
na capacidade para deliberar diante das alternativas possiveis,
decidindo e escolhendo uma delas antes de langar-se na agdo.

Tem a capacidade para avaliar e pesar as motivagdes pessoais,
as exigéncias feitas pela situagdo, as consequéncias para si e para
os outros, a conformidade entre meios e fins (empregar meios
imorais para alcangar fins morais é impossivel), a obrigacdo de
respeitar o estabelecido ou de transgredi-lo (se o estabelecido
for imoral ou injusto).

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

e Ser consciente de si e dos outros, isto é, ser capaz de
reflexdo e de reconhecer a existéncia dos outros como sujeitos
éticos iguais a ele;

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

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

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

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

ETICA, PRINCIPIOS E VALORES M

Principios e valores éticos do Servigo Publico

Principios? sdo as proposi¢cGes basicas, fundamentais e
tipicas que condicionam todas as estruturagGes subsequentes,
constituindo os alicerces da ciéncia.

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

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

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

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

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

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

A dignidade, o decoro, o zelo, a eficicia e a consciéncia dos
principios morais sdao primados maiores que devem nortear o
servidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungdo, ou fora
dele, ja que refletira o exercicio da vocagdo do prdprio poder
estatal. Seus atos, comportamentos e atitudes serdo direcionados
para a preservagao da honra e da tradi¢do dos servigos publicos.

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

2 Pietro, Maria Sylvia Zanella D. Direito Administrativo. (36th edi-
¢do). Grupo GEN, 2023.

3 Disponivel em: https.//www.gov.br/economia/pt-br/centrais-de-
-conteudo/publicacoes/quias-e-manuais/defeso/manual-de-condu-
ta-do-agente-publico-civil.pdf. Acesso em 16.01.2024.
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NOCOES DE DIREITO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA: AUTARQUIAS,
FUNDAGOES, EMPRESAS PUBLICAS E SOCIEDADES DE
ECONOMIA MISTA

Administracdo 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

sentido abrangente vindo a compreender todos os drgdos e
agentes dos entes federados, tanto os que fazem parte do Poder
Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judiciario, que sdo os
responsaveis por praticar a atividade administrativa de maneira
centralizada.

J4 a Administracdo Indireta, é equivalente as pessoas
juridicas criadas pelos entes federados, que possuem ligagdo

com as Administragdes 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 prépria, o Estado transfere tais atribuicoes
a particulares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de
direito publico ou de direito privado para estafinalidade. Optando
pela segunda opgdo, as novas entidades passardo a compor a
Administracdo Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execucdo especializado de certas atividades, sdo
consideradas como sendo manifestacdo da descentralizagdo por
servico, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracao e Descentralizagao

Consiste a desconcentragdo administrativa na distribuicdo
interna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica.
Assim sendo, na desconcentragdo administrativa, o trabalho é

distribuido entre os érgdos que integram a mesma instituicdo, :
fato que ocorre de forma diferente na descentralizacdo !

administrativa, que impde a distribuicdo de competéncia para
outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentragdo administrativa tanto na
administragdo direta como na administracdo indireta de todos
os entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo
de desconcentragdo administrativa no ambito da Administragdo
Direta da Unido, os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia

da Republica; em ambito estadual, o Ministério Publico e as 3

secretarias estaduais, dentre outros; no ambito municipal, as
secretarias municipais e as cdmaras municipais; na administragdo
indireta federal, as vdrias agéncias do Banco do Brasil que sao
sociedade de economia mista, ou do INSS com localizagdo em
todos os Estados da Federagdo.
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Ocorre que a desconcentragdo enseja a existéncia de varios

. Orgdos, sejam eles érgdos da Administracdo Direta ou das
¢ pessoas juridicas da Administracdo Indireta, e devido ao fato

desses Orgdos estarem dispostos de forma interna, segundo
uma relagdo de subordinagao 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

maneira centralizada. O vocabulo “Administracio Direta” possui = © 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, ndo existe relagdo de
hierarquia entre a pessoa que transfere e a que acolhe as
atribuigdes.

Criagdo, extingdo e capacidade processual dos oArgdos
publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 12 da CFB/1988 disp&em que a criagdo
e a extingdo de d6rgdos da administragao 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 organizacgdo e funcionamento desses 6rgdos publicos, quando
nao ensejar aumento de despesas nem criagdo ou extingdo de
6rgdos 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,
que se trata do decreto. Caso o Poder Executivo Federal desejar
criar um Ministério a mais, o presidente da Republica devera
encaminhar projeto de lei ao Congresso Nacional. Porém, caso
esse O0rgdo 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 organizagdo interna do érgdo. Vejamos:

- Orgso: é criado por meio de lei.

— Organizagdo Interna: pode ser feita por DECRETO, desde
que ndo provoque aumento de despesas, bem como a criagdo ou
a extingdo de outros drgdos.

- Orgaos De Controle: Trata-se dos prepostos a fiscalizar e
controlar a atividade de outros drgdos e agentes”. Exemplo:
Tribunal de Contas da Unido.

Pessoas administrativas

Explicita-se que as entidades administrativas sao a prépria
Administragdo Indireta, composta de forma taxativa pelas
autarquias, fundagdes publicas, empresas publicas e sociedades
de economia mista.
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e NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

De forma contraria as pessoas politicas, tais entidades, nao
sdo reguladas pelo Direito Administrativo, ndo detendo poder
politico e encontram-se vinculadas a entidade politica que as
criou. N3o existe hierarquia entre as entidades da Administragdo
Plblica indireta e os entes federativos que as criou. Ocorre,
nesse sentido, uma vinculagdo administrativa em tais situagdes,
de maneira que os entes federativos somente conseguem
manter-se no controle se as entidades da Administragdo Indireta
estiverem desempenhando as fung¢Bes para as quais foram
criadas de forma correta.

Pessoas politicas

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

Assim sendo, ndo se confunde autonomia com soberania,
pois, ao passo que a autonomia consiste na possibilidade de
cada um dos entes federativos organizar-se de forma interna,
elaborando suas leis e exercendo as competéncias que a eles sdo
determinadas pela Constituicdo 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 Administracdo 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 especializagdo.

As autarquias sdo especializadas em sua area de atuagdo,
dando a ideia de que os servicos por elas prestados sdo feitos
de forma mais eficaz e venham com isso, a atingir de maneira
contundente asuafinalidade, 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 Federagdo 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
gue a fungdo 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 situagGes, infere-se que é possivel que sejam
criadas autarquias no ambito do Poder Legislativo e do Poder
Judicidrio, 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

S3do a parte da Administragdo Indireta mais voltada para
o direito privado, sendo também chamadas pela maioria
doutrindria de empresas estatais.

Tanto a empresas publicas, quanto as sociedades de
economia mista, no que se refere a sua area de atuagdo, podem
ser divididas entre prestadoras diversas de 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 econO6mica 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.

— Observagao 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 econ6mica 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 Constituicdo
Federal que determina que “incumbe ao Poder Publico, na forma
da lei, diretamente ou sob regime de concessdo ou permissdo,
sempre através de licitagdo, a presta¢do de servigos publicos.” Ja
se for exploradora de atividade econ6mica, como maneira de
evitar que o principio da livre concorréncia reste-se prejudicado,
as referidas atividades deverdo ser reguladas pelo direito privado,
nos ditames do artigo 173 da Constituicdo Federal, que assim
determina:

Art. 173 Ressalvados os casos previstos nesta Constitui¢cdo,
a exploragdo direta de atividade econémica pelo Estado s6 serd
permitida quando necessdria aos imperativos da seguranga
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 produgéio ou comercializagdo
de bens ou de prestagdo de servigos, dispondo sobre:

| — sua fungdo social e formas de fiscaliza¢do pelo Estado e
pela sociedade;

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

Il — licitagdo e contrata¢Go de obras, servicos, compras e
alienagdes, observados os principios da Administracdo Publica;

IV — a constituicdo e o funcionamento dos conselhos
de Administragdo e fiscal, com a participagdo de acionistas
minoritdrios;

V — os mandatos, a avaliagdo de desempenho e a
responsabilidade dos administradores
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LEGISLACAO ADMINISTRATIVA. ADMINISTRACAO DIRE-
TA, INDIRETA E FUNDACIONAL

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

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

GESTAO POR COMPETENCIAS M

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

Em vez de simplesmente se basear em cargos e tarefas
especificas, a gestdo por competéncias identifica as competéncias-
chave necessarias para o sucesso de uma organizagdo e procura

desenvolver e alinhar essas competéncias com as metas e

estratégias da empresa.

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

Além disso, a gestdo por competéncias envolve a avaliacdo 4o que o sucesso de uma organizagdo pblica esta diretamente

continua do desempenho dos colaboradores com base nessas
competéncias, fornecendo feedback especifico e orientagdo
para o desenvolvimento individual. Isso pode incluir programas
de treinamento e desenvolvimento personalizados, mentoring e
coaching, bem como oportunidades de rotagdo de fungées para
expandir as habilidades dos colaboradores.

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

— Alinhamento estratégico: as competéncias
colaboradores s3do alinhadas com os objetivos e estratégias da
organizagdo, garantindo que todos trabalhem na mesma diregdo.
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© competéncias essenciais hecessdrias para o sucesso da empresa,

ATOS ADMINISTRATIVOS. REQUISICAO M ' baseadas em competéncias

u

LICA

continuo:  os
direcionados para

— Desenvolvimento
sao

programas de
fortalecer as

garantindo um crescimento constante tanto para os individuos
guanto para a organizagdo como um todo.

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

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

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

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

GESTAO POR COMPETENCIAS NA ADMINISTRACAO
PUBLICA

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

A gestdo por competéncias baseia-se no reconhecimento

ligado ao conhecimento, as habilidades, as atitudes e ao
comportamento dos seus colaboradores. Portanto, o objetivo
desta abordagem é identificar e desenvolver as competéncias
que os colaboradores necessitam para desempenhar as suas
funcbes de forma eficaz, de acordo com os objetivos e estratégias
da agéncia.

No contexto da administracdo publica, entende-se por

q : competéncias o conjunto de conhecimentos técnicos, habilidades
0s

praticas e comportamentais, além de atitudes necessarias ao
desempenho das atividades de um cargo ou fungdo. Estas, ndo
se limitam a competéncias técnicas especificas, mas incluem
também aspectos como capacidade de lideranga, capacidade de
comunicagdo, trabalho em equipe, resolugao de problemas, etc.
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o NOGOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

A gestdo baseada em competéncias na administracdo publica
vai além do modelo tradicional de gestdo de recursos humanos,
gue muitas vezes se limita as atribui¢cOes de cargos publicos. Tem
como objetivo garantir um melhor desempenho organizacional,
alinhando as competéncias dos colaboradores as estratégias e
objetivos institucionais.

Essa abordagem envolve diversas etapas, desde a
identificacdo das competéncias necessarias para cada cargo
ou funcdo até o continuo desenvolvimento e avaliagdo das
competéncias dos colaboradores.

Esses incluem:

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

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

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

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

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

— Gestdo por Competéncias na Administracdo Publica:
Desafios e Perspectivas

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

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

Um dos principais beneficios da gestdo por competéncias
é a criagdo de um ambiente de trabalho mais produtivo e
colaborativo, incentivando os funcionarios a desenvolverem
suas habilidades e melhorarem seu desempenho. Além disso,
identificar as competéncias necessdrias permite alocar os

recursos humanos de forma mais eficiente, garantindo que
cada colaborador desempenhe a fung¢do mais adequada as suas
competéncias.

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

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

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

TENDENCIAS EM GESTAO DE PESSOAS NO SETOR PUBLI-
co

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

Principais Tendéncias em Gestdo de Pessoas no Setor
Publico

Valorizacdo e Desenvolvimento do Servidor Publico

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

=Capacitacdo e treinamento continuo: A oferta de cursos,
programas de educagdo corporativa e parcerias com instituicoes
de ensino sdo fundamentais para atualizagdo constante dos
servidores.

*Politicas de qualidade de vida: O foco em saude mental,
equilibrio entre vida pessoal e profissional e melhores condigbes
de trabalho fortalece a satisfagdo e produtividade.

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

MATERIAIS

CLASSIFICACAO DE MATERIAIS. TIPOS DE CLASSIFICA-
CAo

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

A correta classificagdo de materiais ndo apenas contribui para
uma gestdo mais eficaz, como também impacta diretamente os

resultados financeiros da organizacdo. Ao segregar os materiais '
de acordo com critérios como tipo de uso, criticidade e valor, :

as empresas conseguem otimizar seus processos de compra,
armazenagem e distribui¢cdo, promovendo um fluxo de trabalho
mais agil e econémico.

Critérios de Classificagdo de Materiais
Existem diversos métodos de classificagdo de materiais que

variam conforme a natureza e o objetivo da gestdo. Os critérios
. como papel e tinta) ou bens de capital (maquinas, veiculos e

© equipamentos usados na produc¢do ou administracdo).

mais comuns incluem:

- Classificagdo por tipo de uso: materiais de consumo e
permanentes. Os materiais de consumo s3o 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.

- Classificacao por criticidade: materiais criticos, ndo criticos

e estoques de seguranga. Materiais criticos sdao aqueles cuja falta
pode interromper a produgdo ou causar prejuizos operacionais,
enquanto os ndo criticos, embora importantes, podem ser
substituidos ou adquiridos em prazos maiores. O estoque
de seguranga, por sua vez, é o volume de material mantido
para evitar faltas em situagGes de alta demanda ou atrasos no
fornecimento.

- Classificagdo ABC. Este método é baseado no valor e na
guantidade consumida de cada item, dividido em trés categorias:

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

- B: Itens de valor intermediario e volume de consumo médio,
representando aproximadamente 15% do valor e 30% do volume.

»»»»»» ol
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- C: Itens de baixo valor e alto volume de consumo,
representando 5% do valor total, mas 50% ou mais do volume

: total de materiais.

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

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 bdsicos que serdo
transformados 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
embalados.

Além disso, os materiais podem ser classificados como
bens de consumo (itens usados diretamente nas operagdes,

Classifica¢do pela Aplicagdo no Ciclo Produtivo

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

- Materiais diretos: Aqueles que s3o diretamente
incorporados ao produto final, como o aco em uma industria de
automoveis ou o tecido em uma fabrica de roupas.

- Materiais indiretos: S3o aqueles que, embora necessarios
para a produgdo, ndo fazem parte do produto final. Exemplos
incluem ferramentas, lubrificantes e equipamentos de
manutengao.

Essa estratificagdo permite a empresa focar em otimizagdes

¢ diferentes para cada grupo, ajustando o planejamento de

produgcdo para materiais diretos e melhorando a gestdo de
suprimentos para os indiretos.
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Vantagens da Classificagdo Adequada de Materiais

A correta classificagdo dos materiais traz inumeros beneficios
para a organizagao, tais como:

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

- 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
eficiéncia logistica.

- Redugao de desperdicios e melhorias no fluxo de trabalho:
Com uma classificagdo bem feita, a organizagdo evita o acimulo
de materiais desnecessarios, reduzindo o desperdicio de recursos

e criando um ambiente de trabalho mais organizado e produtivo.

- Facilidade na realizagdo de inventdrios: 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.

ATRIBUTOS PARA CLASSIFICAGCAO DE MATERIAIS “

A classificagdo de materiais é fundamental para a eficiéncia
da gestdo de recursos nas organizagdes. A correta categorizagdo
facilita o controle de estoque, otimiza o planejamento de
compras e auxilia na redu¢do de custos operacionais. Para que
esse processo seja eficaz, é essencial considerar uma série de
atributos ou caracteristicas que definem os materiais e orientam
sua classificagdo. Esses atributos podem variar conforme o

tipo de organiza¢do, mas em geral, sdo amplamente aplicaveis.

Abaixo estdo os principais atributos utilizados na classificacdo de
materiais:

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

- Materiais de consumo: Sdo itens de uso imediato ou de
curta duragdo, como papéis, lapis, cartuchos de tinta, entre
outros. Tém a caracteristica de serem consumidos rapidamente
durante o processo produtivo ou administrativo.

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

Grau de Criticidade

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

ol

- Materiais criticos: Sdo essenciais para a continuidade das
operagles. Sua auséncia pode causar interrupgdes ou prejuizos
significativos.

- Materiais ndo criticos: S30 menos essenciais, e sua falta
ndo impacta diretamente as operagdes. Embora importantes,
sdo substituiveis com maior facilidade.

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

Valor Econémico

Esse critério se baseia no custo ou valor financeiro associado
a cada material. Ele é particularmente Util na aplicagdo da
Classificagdo ABC, onde os materiais sao categorizados conforme
sua importancia financeira e volume de consumo:

- Classe A: Materiais de alto valor e baixo volume, mas que
representam uma parte significativa dos custos totais de estoque.

- Classe B: Itens de valor e volume intermediario, com
menor impacto financeiro do que os da classe A, mas que ainda
requerem atencgdo especial.

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

Peso e Volume

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

- Materiais leves e compactos: Requerem menos espago e
sdo faceis de movimentar e armazenar.

- Materiais volumosos ou pesados: Demandam mais
espago e maior planejamento logistico para movimentagao e
armazenamento, além de impactar os custos de transporte.

Perecibilidade

Avida util dos materiais é um atributo crucial para a gestdo de
estoque. Materiais pereciveis, como alimentos, medicamentos
e produtos quimicos, exigem controles rigidos de validade e
condig¢Oes de armazenamento especificas:

- Materiais pereciveis: Tém prazo de validade limitado e
podem se deteriorar rapidamente se ndo forem armazenados
corretamente.

- Materiais ndo pereciveis: Podem ser armazenados por
longos periodos sem risco de deterioragdo significativa, como
metais, plasticos e equipamentos.
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ARQUIVISTICA: PRINCiPIOS E CONCEITOS. GESTAO DE
DOCUMENTOS. CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO. ARQUIVAMENTO E ORDENACAO DE DOCU-
MENTOS DE ARQUIVO

A Arquivologia é uma ciéncia que estuda os principios e téc-
nicas para a gestao de documentos, garantindo sua preservagdo
e acesso ao longo do tempo. Sua importancia reside no papel

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 destina¢do final. Entender esses principios é crucial
. pio reflete a natureza dindmica dos documentos, que sdo acumu-

para qualquer profissional da drea, 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 prética 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
destinagdo 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
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fungbes 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.

fundamental que exerce na organizagdo e na administracio de = A integridade dos arquivos ¢ essencial para garantir que as infor-

macdes sejam preservadas em seu contexto original e possam
ser interpretadas corretamente no futuro. Qualquer retirada ou
separa¢do de documentos pode comprometer a compreensdo
do conjunto documental e sua utilizagao.

Principio da Cumulatividade
A cumulatividade destaca que os arquivos sdo formados de
maneira continua e progressiva ao longo do tempo. Esse princi-

lados a medida que novas atividades e operagdes sdo realizadas.
A cumulatividade enfatiza a necessidade de uma gestdo conti-
nua dos documentos, garantindo que eles sejam devidamente
incorporados ao arquivo e organizados de maneira sistematica
e coerente.

Principio da Ordem Original

O principio da ordem original estipula que a organiza¢do dos
documentos deve refletir a ordem em que foram criados ou re-
cebidos pela entidade produtora. Manter a ordem original dos
documentos é fundamental para preservar seu contexto e facili-
tar a recuperagao de informagdes. A ordem original proporciona
uma estrutura légica 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, conservagdo e uso dos arquivos, asse-
gurando que as informagOes sejam mantidas em seu contexto
original e possam ser recuperadas de forma confiavel.

Entender e aplicar esses principios é fundamental para qual-

{ quer arquivista, pois eles sdo a espinha dorsal das melhores pra-

ticas arquivisticas.
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— Fundamentos da Arquivologia

Defini¢do e Importancia dos Fundamentos

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

Gestdo Documental

A gestdo documental é o processo sistematico de controle
dos documentos desde sua criagao até sua destinagdo final. Esse
processo inclui a identificagdo, 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 organiza¢des
cumpram suas obrigagdes regulatérias e mantenham registros
precisos de suas atividades.

Ciclo Vital dos Documentos

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

*Criagdo: O documento é criado ou recebido pela organiza-
¢ao.

=Utilizagdo: O documento é usado ativamente nas atividades
didrias da organizacgdo.

*Manuteng¢do e Conservagao: O documento é armazenado
e mantido de forma segura para garantir sua integridade e aces-
sibilidade.

*Avaliagdo: O documento é avaliado para determinar seu va-
lor permanente ou tempordrio.

*Descarte ou Preservacdo Permanente: O documento é des-
truido de maneira segura se ndo for mais necessario, ou preser-
vado permanentemente se tiver valor histérico, legal ou admi-
nistrativo.

Classificagdo e Ordenag¢ido de Documentos

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

A ordenacgdo refere-se a disposicdo fisica ou logica dos do-
cumentos dentro dessas categorias, de modo que possam ser
facilmente recuperados. Esses processos sdao essenciais para ga-
rantir a eficiéncia e a eficidcia na recuperacdo de informagdes,
permitindo que os documentos sejam localizados rapidamente
guando necessario.

Conservagao e Preservacdao de Documentos

A conservagdo e a preserva¢dao de documentos sao praticas
essenciais para garantir a longevidade e a integridade dos ar-
quivos. A conservagdo envolve medidas preventivas e corretivas

para proteger os documentos contra danos fisicos, quimicos ou
bioldgicos. Isso pode incluir o uso de materiais de arquivamento
apropriados, controle ambiental, e técnicas de restauragdo.

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

Importancia da Capacitacao Profissional

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

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

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

— Interdisciplinaridade e Integragao

Relacdo da Arquivologia com Outras Areas

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

*Histdria: Arquivos sdo fontes primarias para a pesquisa his-
torica. A colaboragdo entre arquivistas e historiadores é vital para
a contextualizagdo e a interpretagdo correta dos documentos his-
toricos.

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

*Administra¢do: 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 manutencgdo de registros legais é
crucial para a responsabilidade e a transparéncia organizacional.

*Tecnologia da Informagdo (TI): Com a crescente digitaliza-
¢do 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.

Editora o

a solugéo para o seu concursol



NOCOES

DE GESTAO DE

CONTRATOS

LICITAGOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS: LEI Ne
14.133/2021, CONCEITO, PRINCiPIOS, CONTRATAGAO
DIRETA, MODALIDADES, TIPOS E ASPECTOS PROCEDI-
MENTAIS

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

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

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO AMBITO DE APLICACAO DESTA LEI

Art. 12 Esta Lei estabelece normas gerais de licitagao e con-
tratacdo para as AdministracGes Publicas diretas, autarquicas e
fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Mu-
nicipios, e abrange:

| - os érgdos dos Poderes Legislativo e Judicidrio da Unido,
dos Estados e do Distrito Federal e os 6rgdos do Poder Legislativo

dos Municipios, quando no desempenho de fungdo administra- :

tiva;

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

§ 12 N3o sdo abrangidas por esta Lei as empresas publicas,
as sociedades de economia mista e as suas subsidiarias, regidas
pela Lein? 13.303, de 30 de junho de 2016, ressalvado o disposto
no art. 178 desta Lei.

§ 29 As contratagOes realizadas no ambito das reparticGes

regulamentagdo especifica a ser editada por ministro de Estado.
§ 32 Nas licitagbes e contratagdes que envolvam recursos
provenientes de empréstimo ou doagdo oriundos de agéncia
oficial de cooperagdo estrangeira ou de organismo financeiro de
que o Brasil seja parte, podem ser admitidas:
| - condigdes decorrentes de acordos internacionais apro-

vados pelo Congresso Nacional e ratificados pelo Presidente da _ méxima admitida para fins de enquadramento como empresa de

¢ pequeno porte.

Republica;

Il - condigcOes peculiares a selegdo e a contratagdo constan-
tes de normas e procedimentos das agéncias ou dos organismos,
desde que:

a) sejam exigidas para a obten¢do do empréstimo ou doa-
€do;
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b) ndo conflitem com os principios constitucionais em vigor;
c) sejam indicadas no respectivo contrato de empréstimo ou

: doacdo e tenham sido objeto de parecer favoravel do 6rg3o juri-

dico do contratante do financiamento previamente a celebragdo
do referido contrato;

d) (VETADO).

§ 42 A documentag¢do encaminhada ao Senado Federal para
autoriza¢do do empréstimo de que trata o § 32 deste artigo de-
vera fazer referéncia as condigdes contratuais que incidam na hi-

. potese do referido paragrafo.

§ 52 As contratagdes relativas a gestdo, direta e indireta, das

. reservas internacionais do Pais, inclusive as de servicos conexos

ou acessorios a essa atividade, serdo disciplinadas em ato nor-
mativo préprio do Banco Central do Brasil, assegurada a obser-
vancia dos principios estabelecidos no caput do art. 37 da Cons-
tituicdo Federal.

Art. 22 Esta Lei aplica-se a:

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

Il - compra, inclusive por encomenda;

Il - locagdo;

IV - concessao e permissao de uso de bens publicos;

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

VI - obras e servicos de arquitetura e engenharia;

VIl - contratagdes de tecnologia da informacdo e de comu-
nicagdo.

Art. 32 Ndo se subordinam ao regime desta Lei:

| - contratos que tenham por objeto operagdo de crédito,

© interno ou externo, e gestdo de divida publica, incluidas as con-

tratagOes de agente financeiro e a concessdo de garantia relacio-
nadas a esses contratos;

Il - contratagOes sujeitas a normas previstas em legislagao
prépria.

Art. 42 Aplicam-se as licitagdes e contratos disciplinados por
esta Lei as disposigdes constantes dos arts. 42 a 49 da Lei Com-

LS . . o > - © plementar n2 123, de 14 de dezembro de 2006.
publicas sediadas no exterior obedecerdo as peculiaridades lo-

cais e aos principios basicos estabelecidos nesta Lei, na forma de

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

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

Il - no caso de contratagdo de obras e servigos de engenha-
ria, as licitagdes cujo valor estimado for superior a receita bruta

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

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

CAPITULO Il
DOS PRINCiPIOS

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

CAPIiTULO 1lI
DAS DEFINICOES

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

| - 6rgdo: unidade de atuacgdo integrante da estrutura da Ad-
ministragdo Publica;

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

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

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

V - agente publico: individuo que, em virtude de elei¢do, no-
meacdo, designacdo, contratagdo ou qualquer outra forma de in-
vestidura ou vinculo, exerce mandato, cargo, emprego ou fungado
em pessoa juridica integrante da Administragao Publica;

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

VII - contratante: pessoa juridica integrante da Administra-
¢do Publica responsavel pela contratacgao;

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

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

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

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

XIl - obra: toda atividade estabelecida, por forga de lei, como
privativa das profissdes de arquiteto e engenheiro que implica
interveng¢do no meio ambiente por meio de um conjunto har-

monico de ag¢Bes que, agregadas, formam um todo que inova o
espaco fisico da natureza ou acarreta alteragdo substancial das
caracteristicas originais de bem imdvel;

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

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

XV - servicos e fornecimentos continuos: servigos contrata-
dos e compras realizadas pela Administracdo Publica para a ma-
nutencao da atividade administrativa, decorrentes de necessida-
des permanentes ou prolongadas;

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

a) os empregados do contratado fiqguem a disposi¢do nas de-
pendéncias do contratante para a prestagdo dos servigos;

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

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

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

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

a) estudos técnicos, planejamentos, projetos basicos e pro-
jetos executivos;

b) pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

c) assessorias e consultorias técnicas e auditorias financeiras
e tributarias;

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

e) patrocinio ou defesa de causas judiciais e administrativas;

f) treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

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

h) controles de qualidade e tecnoldgico, analises, testes e
ensaios de campo e laboratoriais, instrumentagdo e monitora-
mento de parametros especificos de obras e do meio ambiente
e demais servicos de engenharia que se enquadrem na defini¢do
deste inciso;

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

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