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—Unesp
( LETRA E FONEMA )

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz") e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). Significa
literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz". Fonologia é a parte da gramatica que estuda os sons da lin-
gua quanto a sua funcdo no sistema de comunicacao linguistica, quanto a sua organizagdo e classificagcdo. Cuida, também,
de aspectos relacionados a divisdo silabica, a ortografia, a acentuacdo, bem como da forma correta de pronunciar certas
palavras. Lembrando que, cada individuo tem uma maneira propria de realizar estes sons no ato da fala. Particularidades na
pronuncia de cada falante sdo estudadas pela Fonética.

Na lingua falada, as palavras se constituem de fonemas; na lingua escrita, as palavras sdo reproduzidas por meio de
simbolos gréficos, chamados de letras ou grafemas. Da-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distincao de significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a distin¢ao
entre os pares de palavras:

amor —ator / morro —corro / vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da lingua portuguesa que estd em sua memdria: a imagem acustica que
vocé - como falante de portugués - guarda de cada um deles. E essa imagem acUstica que constitui o fonema. Este forma
os significantes dos signos linguisticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra

- O fonema nao deve ser confundido com a letra. Esta é a representacédo grdfica do fonema. Na palavra sapo, por
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (Ié-se sé); ja na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (1é-se zé).

- As vezes, o mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. E o caso do fonema /z/, que
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exilio.

- Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra “x", por exemplo, pode representar:

- o fonema /sé/: texto

- o fonema /zé&/: exibir

- o fonema /che/: enxame

- 0 grupo de sons /ks/: tdxi

- O nimero de letras nem sempre coincide com o nimero de fonemas.

Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: tdxico
1234567 123456
Galho = fonemas:  /g/a/lh/o/ letras: galho
1234 12345

", n

- As letras “m"” e “n", em determinadas palavras, ndo representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas
palavras, “m” e “n" indicam a nasalizacdo das vogais que as antecedem: /&/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; danga: o

" n u_n ", n

n" ndo é um fonema; o fonema é /a/, representado na escrita pelas letras “a” e “n".

- Aletra h, ao iniciar uma palavra, ndo representa fonema.
Hoje = fonemas: ho/j/e/ letras: hoje
123 1234

Classificacdo dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa séo classificados em:

1) Vogais
As vogais sdo os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa lingua,
desempenham o papel de nucleo das silabas. Isso significa que em toda silaba ha, necessariamente, uma Unica vogal.
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Na producdo de vogais, a boca fica aberta ou entrea-
berta. As vogais podem ser:

- Orais: quando o ar sai apenas pela boca: /a/, /e/, /i/,
/o/, /u/.

- Nasais: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais.

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/8/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

- Atonas: pronunciadas com menor intensidade: até,
bola.

- Ténicas: pronunciadas com maior intensidade: até,
bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, p6

- Fechadas: més, luta, amor

- Reduzidas - Aparecem quase sempre no final das pa-
lavras: dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

2) Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, ndo sdo vogais.
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela uma
s6 emissdo de voz (uma silaba). Neste caso, estes fonemas
sdo chamados de semivogais. A diferenca fundamental en-
tre vogais e semivogais esta no fato de que estas nao de-
sempenham o papel de nucleo silabico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas silabas:
pa - pai. Na ultima silaba, o fonema vocalico que se destaca
€ 0 "a". Ele é a vogal. O outro fonema vocalico “i" ndo é tdo
forte quanto ele. E a semivogal. Outros exemplos: saudade,
historia, série.

3) Consoantes

Para a producao das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmdes encontra obstaculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruidos”, incapazes de atuar como nucleos silabicos.
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
gués, sempre consoam (“soam com”) as vogais. Exemplos:

/b/, 1t/ /ds, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos sdo agrupamentos de vogais e
semivogais, sem consoantes intermediarias. E importante
reconhecé-los para dividir corretamente os vocabulos em
silabas. Existem trés tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

: o
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1) Ditongo

E 0 encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
versa) numa mesma silaba. Pode ser:

- Crescente: quando a semivogal vem antes da vogal:
sé-rie (i = semivogal, e = vogal)

- Decrescente: quando a vogal vem antes da semivo-
gal: pai (a = vogal, i = semivogal)

- Oral: quando o ar sai apenas pela boca: pai

- Nasal: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais: mde

2) Tritongo

E a sequéncia formada por uma semivogal, uma vo-
gal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa so6 silaba.
Pode ser oral ou nasal: Paraguati - Tritongo oral, qudo - Tri-
tongo nasal.

3) Hiato

E a sequéncia de duas vogais numa mesma palavra que
pertencem a silabas diferentes, uma vez que nunca ha mais
de uma vogal numa mesma silaba: saida (sa-i-da), poesia
(po-e-si-a).

Encontros Consonantais

O agrupamento de duas ou mais consoantes, sem vo-
gal intermediaria, recebe o nome de encontro consonantal.
Existem basicamente dois tipos:

1-) os que resultam do contato consoante + “I" ou “r"
e ocorrem numa mesma silaba, como em: pe-dra, pla-no,
a-tle-ta, cri-se.

2-) os que resultam do contato de duas consoantes
pertencentes a silabas diferentes: por-ta, rit-mo, lis-ta.

Ha ainda grupos consonantais que surgem no inicio
dos vocabulos; sdo, por isso, inseparaveis: pneu, gno-mo,
psi-c6-lo-go.

Digrafos

De maneira geral, cada fonema é representado, na es-
crita, por apenas uma letra: lixo - Possui quatro fonemas e
quatro letras.

Ha, no entanto, fonemas que sdo representados, na es-
crita, por duas letras: bicho - Possui quatro fonemas e cinco
letras.

Na palavra acima, para representar o fonema /xe/ fo-
ram utilizadas duas letras: o “"c" e 0 "h".

Assim, o digrafo ocorre quando duas letras sGo usadas
para representar um unico fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa lingua, ha um numero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:

consonantais e vocalicos.
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1 NOGOES DE SISTEMA OPERACIONAL
(AMBIENTES LINUX E WINDOWS).

Linux

O Linux é um sistema operacional inicialmente basea-
do em comandos, mas que vem desenvolvendo ambientes
graficos de estruturas e uso similares ao do Windows. Ape-
sar desses ambientes graficos serem cada vez mais adota-
dos, os comandos do Linux ainda sdo largamente empre-
gados, sendo importante seu conhecimento e estudo.

Outro termo muito usado quando tratamos do Linux é
o kernel, que é uma parte do sistema operacional que faz a
ligacdo entre software e maquina, é a camada de software
mais proxima do hardware, considerado o nucleo do sis-
tema. O Linux teve inicio com o desenvolvimento de um
pequeno kernel, desenvolvido por Linus Torvalds, em 1991,
quando era apenas um estudante finlandés. Ao kernel que
Linus desenvolveu, deu o nome de Linux. Como o kernel
é capaz de fazer gerenciamentos primarios basicos e es-
senciais para o funcionamento da maquina, foi necesséario
desenvolver médulos especificos para atender varias neces-
sidades, como por exemplo um modulo capaz de utilizar
uma placa de rede ou de video langada no mercado ou até
uma interface grafica como a que usamos no Windows.

Uma forma de atender a necessidade de comunicacdo
entre ker- nel e aplicativo é a chamada do sistema (System
Call), que é uma interface entre um aplicativo de espaco de
usuario e um servico que o kernel fornece.

Como o servigo é fornecido no kernel, uma chamada
direta ndo pode ser executada; em vez disso, vocé deve
utilizar um processo de cruzamento do limite de espaco do
usuario/kernel.

No Linux também existem diferentes run levels de ope-
racdo. O run level de uma inicializagdo padrdo é o de nu-
mero 2.

Como o Linux também é conhecido por ser um sis-
tema operacional que ainda usa muitos comandos digi-
tados, ndo poderiamos deixar de falar sobre o Shell, que
é justamente o programa que permite ao usuario digitar
comandos que sejam inteligiveis pelo sistema operacional
e executem funcdes.

No MS DOS, por exemplo, o Shell era o command.com,
através do qual podiamos usar comandos como o dir, cd
e outros. No Linux, o Shell mais usado é o Bash, que, para
usuarios comuns, aparece com o simbolo $, e para o root,
aparece como simbolo #.

Temos também os termos usuario e superusuario. En-
quanto ao usuario é dada a permissao de utilizacdo de co-
mandos simples, ao superusuario é permitido configurar
quais comandos os usuarios po- dem usar, se eles podem
apenas ver ou também alterar e gravar dire- térios, ou seja,
ele atua como o administrador do sistema. O diretorio pa-
drao que contém os programas utilizados pelo superusua-
rio para o gerenciamento e a manutencdo do sistema é o
/sbin.
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/bin - Comandos utilizados durante o boot e por usua-
rios comuns.

/sbin - Como os comandos do /bin, sé que ndo sdo
utilizados pelos usuarios comuns.

Por esse motivo, o diretério sbin é chamado de superu-
suario, pois existem comandos que s6 podem ser utilizados
nesse diretorio. E como se quem estivesse no diretério sbin
fosse o administrador do sistema, com permissdes espe-
ciais de inclusoes, exclusdes e alteragdes.

Comandos basicos

Iniciaremos agora o estudo sobre varios comandos que
podemos usar no Shell do Linux:

-addgroup - adiciona grupos

-adduser - adiciona usuérios

-apropos - realiza pesquisa por palavra ou string

-cat - mostra o contetido de um arquivo binario ou tex-
to

-cd - entra num diretério (exemplo: cd docs) ou retor-
na para home

cd <pasta> — vai para a pasta especificada. exem-

plo: cd /usr/bin/

-chfn - altera informacéo relativa a um utilizador

-chmod - altera as permissdes de arquivos ou direto-
rios. E um comando para manipulacdo de arquivos e dire-
térios que muda as permissGes para acesso aqueles. por
exemplo, um diretério que poderia ser de escrita e leitura,
pode passar a ser apenas leitura, impedindo que seu con-
tetdo seja alterado.

-chown - altera a propriedade de arquivos e pastas
(dono)

-clear — limpa a tela do terminal

-cmd>>txt - adiciona o resultado do comando (cmd)
ao fim do arquivo (txt)

-Cp - copia diretérios ‘cp -r' copia recursivamente

-df - reporta o uso do espaco em disco do sistema de
arquivos

-dig - testa a configuragao do servidor DNs

-dmesg - exibe as mensagens da inicializacao (log)

-du - exibe estado de ocupacdo dos discos/particdes

-du -msh - mostra o tamanho do diretério em mega-
bytes

-env - mostra varidveis do sistema

-exit — sair do terminal ou de uma sessdo de root.

-/etc — E o diretério onde ficam os arquivos de confi-
guracao do sistema

-/etc/skel — E o diretério onde fica o padrdo de arqui-
vos para o diretério Home de novos usuarios.

-fdisk -| — mostra a lista de particoes.

-find - comando de busca ex: find ~/ -cmin -3

-find — busca arquivos no disco rigido.

-halt -p — desligar o computador.

-head - mostra as primeiras 10 linhas de um arquivo

-history — mostra o histérico de comandos dados no
terminal.

-ifconfig - mostra as interfaces de redes ativas e as in-
for- macdes relacionadas a cada uma delas

-iptraf - analisador de trafego da rede com interface
grafica baseada em dialogos




-kill - manda um sinal para um processo. Os sinais sIG-
TErm e sIGKILL encerram o processo.

-kill -9 xxx — mata o processo de nimero xxx.

-killall - manda um sinal para todos os processos.

-less - mostra o contelido de um arquivo de texto com
controle

-Is - listar o conteudo do diretério

-Is -alh - mostra o contelido detalhado do diretério

-Is —Itr - mostra os arquivos no formado longo (I) em
ordem inversa (r) de data (t)

-man - mostra informacdes sobre um comando

-mkdir - cria um diretério. E um comando utilizado na
raiz do Linux para a criacdo de novos diretérios.

Na imagem a seguir, no prompt ftp, foi criado o diretd-
rio chamado “"myfolder”.

[#]command Prompt

successful.
158 Opening ASCII mode data connection for <bin~sls.
@2-09-81 11:324M 1959 customers_email.cfm
A2-A9-A1 11:33AM 22 default.htm
A2-A9-81 11:34AM A mufile2.txt
226 Transfer complete.
ftp: 164 bhytes received in B.@1Seconds 16.48Kbytes-sec.
ftp> mkdir myfolder

257 MKD command successful.

successful.
158 Opening ASCII mode data connection for <bin~sls.
@2-09-81 11:324M 1959 customers_email.cfm
A2-A9-A1 11:33AM 22 default.htm
A2-A9-A1 11:34AM A mufile2.txt
A2-A2-81 11:58AM <DIR> myfolder
226 Transfer complete.
gtp; 213 bytes received in B.81%econds 21.38Kbytes-sec.
tp

Figura 22: Prompt “ftp”

-mount — montar particdes em algum lugar do sistema.

-mtr - mostra rota até determinado IP

-mv - move ou renomeia arquivos e diretérios

-nano — editor de textos basico.

-nfs - sistema de arquivos nativo do sistema operacio-
nal Linux, para o compartilhamento de recursos pela rede

-netstat - exibe as portas e protocolos abertos no sis-
tema.

-nmap - lista as portas de sistemas remotos/locais
atras de portas abertas.

-nslookup - consultas a servigos DNs

-ntsysv - exibe e configura os processos de inicializacao

-passwd - modifica senha (password) de usuarios

-ps - mostra 0s processos correntes

-ps —aux - mostra todos os processos correntes no sis-
tema

-ps -e — lista os processos abertos no sistema.

-pwd - exibe o local do diretério atual. o prompt pa-
dréo do Linux exibe apenas o ultimo nome do caminho do
diretério atual. para exibir o caminho completo do diretério
atual digite o comando pwd. Linux@fedoral11 - é a versdo
do Linux que esta sendo usada. help pwd — é o coman-
do que nos mostrara o conteudo da ajuda sobre o pwd. A
informacdo do help nos mostra-nos que pwd imprime o
nome do diretério atual.

: Y
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-reboot - reiniciar o computador.

-recode - recodifica um arquivo ex: recode iso-8859-
15.. utf8 file_to_change.txt

-rm - remocao de arquivos (também remove diretérios)

-rm -rf - exclui um diretdrio e todo o seu contetdo

-rmdir - exclui um diretdrio (se estiver vazio)

-route - mostra as informacoes referentes as rotas

-shutdown -r now — reiniciar o computador

-split - divide um arquivo

-smbpasswd - No sistema operacional Linux, na versao
samba, smbpasswd permite ao usuéario alterar sua senha
criptografada smb que é armazenada no arquivo smbpass-
wd (normalmente no diretério privado sob a hierarquia de
diretérios do samba). os usudrios comuns s6 podem exe-
cutar o comando sem opc¢des. Ele os levara para que sua
senha velha smb seja digitada e, em seguida, pedir-lhes sua
nova senha duas vezes, para garantir que a senha foi digi-
tada corretamente. Nenhuma senha sera mostrada na tela
enquanto esta sendo digitada.

-su - troca para o superusuario root (é exigida a senha)

-su user - troca para o usuario especificado em ‘user’
(é exigida a senha)

-tac - semelhante ao cat, mas inverte a ordem

-tail - o comando tail mostra as Ultimas linhas de um
arquivo texto, tendo como padrao as 10 ultimas linhas. Sua
sintaxe é: tail nome_do_arquivo. Ele pode ser acrescentado
de alguns parametros como o -n que mostra o [numero]
de linhas do final do arquivo; o — ¢ [numero] que mostra
o [numero] de bytes do final do arquivo e o — f que exibe
continuamente os dados do final do arquivo a medida que
sdo acrescentados.

-tcpdump  sniffer - sniffer é uma ferramenta que
“ouve” os pacotes

-top — mostra os processos do sistema e dados do pro-
cessador.

-touch touch foo.txt - cria um arquivo foo.txt vazio;
também altera data e hora de modificagdo para agora

-traceroute - traca uma rota do host local até o destino
mostrando os roteadores intermediarios

-umount — desmontar parti¢oes.

-uname -a — informacgdes sobre o sistema operacional

-userdel - remove usuarios

-vi - editor de ficheiros de texto

-vim - versao melhorada do editor supracitado

-which - mostra qual arquivo binario esta sendo cha-
mado pelo shell quando chamado via linha de comando

-who - informa quem esta logado no sistema

N&o sdo s6 comandos digitados via teclado que pode-
mos executar no Linux. Varias versdes foram desenvolvidas
e o kernel evoluiu muito. Sobre ele rodam as mais diversas
interfaces gréficas, baseadas principalmente no servidor de
janelas XFree. Entre as mais de vinte interfaces graficas cria-
das para o Linux, vamos citar o KDE.
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NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS:

OPERACOES (ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICACAO, DIVISAO,
POTENCIAGCAO); EXPRESSOES
NUMERICAS; FRACOES E OPERACOES COM
FRAGCOES.

\_ %

Nudmeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo mate-
matico necessario para efetuar uma contagem.
Comecando por zero e acrescentando sempre uma unida-
de, obtemos o conjunto infinito dos nimeros naturais

N=1{012345,6,..}

- Todo nimero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

¢) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,23,45,6,...}

- Todo nimero natural dado N, exceto o zero, tem um
antecessor (nUmero que vem antes do niumero dado).

Exemplos: Se m é um ndmero natural finito diferente
de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adicOes, subtra-
¢Oes, multiplicacdes e divisGes. Todas as operagdes podem
acontecer em uma Unica expressdo. Para resolver as ex-
pressdes numeéricas utilizamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro
operacdes, devemos resolver a multiplicacdo ou a divisao
primeiramente, na ordem em que elas aparecerem e so-
mente depois a adi¢do e a subtracdo, também na ordem
em que aparecerem e os parénteses sdo resolvidos primei-
ro.

Exemplo 1

10+12-6+7
22-6+7

16 +7

23
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Exemplo 2

40-9x4 + 23
40-36 + 23
4+ 23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Numeros Inteiros
Podemos dizer que este conjunto é composto pelos

nUmeros naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros
naturais e o zero. Este conjunto pode ser representado por:

Z={..-3,-2,-1,0,1,2,.}

Subconjuntos do conjunto :

1)Conjunto dos nimeros inteiros excluindo o zero

Z*={..-2,-1, 1,2, ..}

2) Conjuntos dos nimeros inteiros ndo negativos
Z,={0,1,2 .}

3) Conjunto dos ndmeros inteiros ndo positivos
Z={.-3,-2,-1}

Numeros Racionais

Chama-se de numero raconal a todo numero que
pode ser expresso na forma b, onde a e b sdo inteiros
quaisquer, com b#0

Sao exemplos de niUmeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas peridédicas podem ser representadas por
fragdo, portanto sdo consideradas nimeros racionais.

Como representar esses nUmeros?

Representacdao Decimal das Fracoes

Temos 2 possiveis casos para transformar fracdes em
decimais

1°) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o nu-
mero decimal terd um ndmero finito de algarismos apds a
virgula.

1
-—=05
2

1
—=0,25
4

3
—=0,75
4




2°) Terd um numero infinito de algarismos apos a vir-
gula, mas lembrando que a dizima deve ser periddica para
ser nUmero racional

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repe-
tem, se ndo repetir ndo é dizima periddica e assim numeros
irracionais. aue trataremos mais a frente.

L_ 0,333

3=0

35

— =(,353535...
99 '

105
5 = 11,6666...

Representacao Fracionaria dos Niimeros Decimais

1°caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar
com o denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma
casa, um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim
por diante.

33

33=""
10
2°caso) Se dizima periddica é um nimero racional, en-
tdo como podemos transformar em fracdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragdo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizi-
ma dada de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplica-
mos por 10.

10x=3,333...
E entdo subtraimos:

10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de
periodo.

: Y
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Exemplo 2
Seja a dizima 1,1212...

Facamos x = 1,1212...

100x = 112,1212....
Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99%x=111

X=111/99

Numeros Irracionais
Identificacdo de nimeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os nUmeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fracdes ordinarias sdo nimeros racionais.

- Todas as dizimas ndo periddicas sdo numeros irra-
cionais.

- Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

- A soma de um nUmero racional com um ndmero irra-
cional é sempre um numero irracional.

- A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um
ndmero racional.

-Oa nUmeros irracionais ndo podem ser expressos na
forma &, com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V5 _V5 - 0 e 06 um nimero racional.

- O quociente de dois numeros irracionais, pode ser
um numero racional.

Exemplo: V8. V2_V4_ ) e 2 é um nUmero racional.

- O produto de dois nUmeros irracionais, pode ser um
numero racional.

Exemplo: V7 . V7 V29 - 7 € um numero racional.

Exemplo:radicais( V2,4/3) a raiz quadrada de um nu-
mero natural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS
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1 ETICA E MORAL.

No contexto filosofico, ética e moral possuem diferen-
tes significados. A ética estd associada ao estudo funda-
mentado dos valores morais que orientam o comporta-
mento humano em sociedade, enquanto a moral sdo os
costumes, regras, tabus e convencbes estabelecidas por
cada sociedade.

Os termos possuem origem etimoldgica distinta. A pa-
lavra “ética” vem do Grego “ethos” que significa “modo de
ser” ou “carater”. Ja a palavra "moral” tem origem no termo
latino “morales” que significa “relativo aos costumes”.

Etica é um conjunto de conhecimentos extraidos da in-
vestigacdo do comportamento humano ao tentar explicar
as regras morais de forma racional, fundamentada, cientifi-
ca e tedrica. E uma reflexdo sobre a moral.

Moral é o conjunto de regras aplicadas no cotidiano
e usadas continuamente por cada cidaddo. Essas regras
orientam cada individuo, norteando as suas agdes e 0s seus
julgamentos sobre o que é moral ou imoral, certo ou erra-
do, bom ou mau.

No sentido pratico, a finalidade da ética e da moral é
muito semelhante. Sdo ambas responsaveis por construir
as bases que vao guiar a conduta do homem, determinan-
do o seu carater, altruismo e virtudes, e por ensinar a me-
Ihor forma de agir e de se comportar em sociedade.

2 ETICA, PRINCIiPIOS E VALORES.

Etica é o nome dado ao ramo da filosofia dedicado aos
assuntos morais. A palavra ética é derivada do grego, e sig-
nifica aquilo que pertence ao carater.

Num sentido menos filoséfico e mais pratico podemos
compreender um pouco melhor esse conceito examinando
certas condutas do nosso dia a dia, quando nos referimos
por exemplo, ao comportamento de alguns profissionais
tais como um médico, jornalista, advogado, empresario,
um politico e até mesmo um professor. Para estes casos,
é bastante comum ouvir expressdes como: ética médica,
ética jornalistica, ética empresarial e ética publica.

A ética pode ser confundida com lei, embora que, com
certa frequéncia a lei tenha como base principios éticos.
Porém, diferente da lei, nenhum individuo pode ser com-
pelido, pelo Estado ou por outros individuos a cumprir as
normas éticas, nem sofrer qualquer sancdo pela desobe-
diéncia a estas; mas a lei pode ser omissa quanto a ques-
t6es abrangidas pela ética.

A ética abrange uma vasta area, podendo ser aplicada
a vertente profissional. Existem cddigos de ética profissio-
nal, que indicam como um individuo deve se comportar
no ambito da sua profissdo. A ética e a cidadania sdo dois
dos conceitos que constituem a base de uma sociedade
prospera.
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3 ETICA E DEMOCRACIA: EXERCiICIO DA
CIDADANIA.

Etica e Cidadania

As instituicdes sociais e politicas tém uma histéria. E
impossivel ndo reconhecer o seu desenvolvimento e o seu
progresso em muitos aspectos, pelo menos do ponto de
vista formal.

A escravidao era legal no Brasil até 120 anos atras.

As mulheres brasileiras conquistaram o direito de vo-
tar apenas ha 60 anos e os analfabetos apenas ha alguns
anos. Chamamos isso de ampliacdo da cidadania (MAR-
TINS, 2008).

Existem direitos formais (civis, politicos e sociais) que
nem sempre se realizam como direitos reais. A cidadania
nem sempre é uma realidade efetiva e nem sempre é para
todos. A efetivacdo da cidadania e a consciéncia coletiva
dessa condicdo sao indicadores do desenvolvimento moral
e ético de uma sociedade.

Para a ética, ndo basta que exista um elenco de prin-
cipios fundamentais e direitos definidos nas Constitui¢des.
O desafio ético para uma nacgéo é o de universalizar os di-
reitos reais, permitido a todos cidadania plena, cotidiana
e ativa.

E preciso fundar a responsabilidade individual numa
ética construida e instituida tendo em mira o bem comum,
visando a formacao do sujeito ético. Desse modo, sera pos-
sivel a sintese entre ética e cidadania, na qual possa preva-
lecer muito mais uma ética de principios do que uma ética
do dever. A responsabilidade individual devera ser porta-
dora de principios e ndo de interesses particulares.

Componentes Eticos e Cidadania

A tendéncia da maioria é pensar que o funcionamen-
to da cidadania depende dos outros: prefeitos, vereadores,
deputados, enfim, do governo. Uma pessoa exemplar com-
porta-se como se tudo dependesse do seu procedimento
pessoal e ndo do préximo.

Por outro lado, é preciso admitir que nenhum pais é
subdesenvolvido por acaso, devido a uma série de coinci-
déncias nefastas que acabaram prejudicando a nacédo ao
longo do tempo, sem culpa de ninguém. A miséria é fruto
da omissdo e do descaso sistematicos, da cobica e da ga-
nancia de alguns, durante séculos.

A recuperagao do tempo perdido exige uma mudanca
radical, a partir da consideracdo dos seguintes itens:

Impostos

O primeiro dever do cidadédo responsavel é colaborar
financeiramente no custeio das despesas comuns, como
por exemplo: pagar o Imposto Territorial Urbano, a Segu-
ridade Social e todos os tributos embutidos em servigos e
alimentos. Pedir a nota fiscal ao efetuar qualquer compra.

Infelizmente, nem sempre os governantes se compor-
tam de modo isento na hora de estabelecer a carga tributa-
ria ou o emprego dos recursos arrecadados. Alguns tribu-
tos, criados com determinado fim, mudam de destinagédo




ao longo dos anos; outros, temporéarios na sua implanta-
¢ao, eternizam-se inexplicavelmente; certos impostos inci-
dem sobre outros, punindo desnecessariamente a popu-
lacdo. Por tudo isso, um cidaddo responsavel: mantém-se
sempre vigilante; fiscaliza o poder executivo diretamente
ou por intermédio do seu representante na Camara, As-
sembleia ou Congresso; nega o voto aos politicos ineficien-
tes ou corruptos, nas eleigoes.

Solidariedade

As organiza¢des empregam grande parte dos tributos
recolhidos para minimizar problemas sociais, os quais, por
sua vez, ndo sao tdo graves quanto os dos povos subde-
senvolvidos. Em paises emergentes, como o Brasil, o Es-
tado deve atender a tantas necessidades e os problemas
sdo tdo numerosos que sempre ficam enormes lacunas por
preencher. Cabe aos cidadaos esclarecidos desdobrar-se
para ajudar os marginalizados do sistema. Além dos tribu-
tos obrigatdrios, tais organiza¢des - como ONGs, hospitais,
instituicbes civis e religiosas, orfanatos, escolas especiais,
creches, movimentos ou associa¢des de pessoas portado-
ras de deficiéncia - tentam diversas féormulas para canalizar
ajuda.

Elas ndo s6 ajudam, mas fiscalizam as despesas, con-
trolam contas e decidem, na medida do possivel, sobre
aplicacdes de recursos arrecadados.

Meio Ambiente

Encontramos enormes problemas em nossa sociedade
que devem ser resolvidos, porém o homem nunca viveu
tanto, nem teve tanta salde como agora.

O principal problema do meio ambiente é que a po-
pulacdo da Terra aumenta, mas os recursos naturais conti-
nuam os mesmos, com a ressalva de que, cada vez, produ-
zimos mais alimentos. Em contrapartida, também consumi-
mos mais, gerando enormes quantidades de detritos que
se voltam contra nos.

Como seres humanos responsaveis, é necessario difun-
dir o habito de poupar agua, energia, reciclar o lixo, usar
fontes alternativas de energia e controlar a natalidade.

Transportes

O automovel, por seu avango tecnoldgico, impulsionou
o desenvolvimento da industria automobilistica e outros
setores ligados direta ou indiretamente a ela. As grandes
cidades renderam-se aos carros, gerando o transporte indi-
vidual e, com isso, reformaram-se as ruas, criaram-se aveni-
das, tudo em funcdo da sua circulagdo com maior rapidez.

O pedestre foi esquecido e também o ciclista. O trans-
porte publico passou a um segundo plano. Resultado: o
mundo ficou refém do automovel.

Em um engarrafamento qualquer, os motoristas perce-
bem que estdo parados, a maioria deles a sos, espremidos
entre quatro latas, querendo ir todos ao mesmo lugar, mas
sem sucesso. Além de inviabilizar ou complicar os deslo-
camentos, o transito rodado enerva as pessoas, produz
inimeros acidentes, polui o ambiente e empobrece muitos
usuarios, que perdem grandes somas de dinheiro cada vez
que decidem trocar de carro - tudo isso em nome do pres-
tigio, da privacidade e de um ilusério conforto individual.
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O homem esclarecido prefere o transporte publico, s6
se senta ao volante sébrio, partilha sua conducdo com ami-
gos, conhecidos ou colegas de trabalho.

Seguranca

No mundo em que vivemos, ninguém esta livre de as-
saltos. Pedestres, usuarios de transportes coletivos e pro-
prietarios de veiculos correm perigos semelhantes. Os la-
drdes sdo, via de regra, inteligentes e preguicosos. Alguns
escolhem suas vitimas pacientemente ap6s um periodo de
observagdo. Alguns sdo mais rapidos e agem intuitivamen-
te. Mulheres e pessoas idosas correm mais riscos. A pes-
soa circunspecta (que denota seriedade) toma distancia de
pessoas envolvidas com drogas, veste-se de modo discre-
to, evita lugares isolados, estacionamentos vazios ou terre-
nos baldios. Antes de estacionar ou parar, dd uma olhada
em volta do carro.

Saude Publica

O zelo pela saude individual tem sua dimens&o social,
pois, cada vez que um cidadado adoece, a sociedade como
um todo fica prejudicada.

O cidadéo ético evita que a agua se acumule em qual-
quer tipo de recipiente, para combater doencas parasita-
rias, da passagem imediata a veiculos de emergéncia (am-
bulancia, policia, bombeiros), dentre outras atitudes.

Servicos Publicos

Delegacias, hospitais, escolas publicas e telefones so-
frem terriveis desgastes nas mdos da populacdo. Paredes,
objetos e moveis sdo arranhados, riscados, pichados, quan-
do ndo arrancados do seu devido lugar, como é o caso do
telefone publico.

Um cidaddo que se preza usa com cuidado os bens
comuns; colabora com as escolas publicas; ao sair com o
animal de estimacdo para passear, limpa os detritos e ex-
crementos deixados por este no percorrer do passeio.

Texto adaptado de: http://ftp.comprasnet.se.gov.br/
sead/licitacoes/Pregoes2011/PE091/Anexos/servi%E7o_
publico_modulo_I/Apostila%20Etica%20no%20Ser-
Vi%E70%20P%FAblico/Etica%20e%20Cidadania%20n0%20
Setor%20P%FAblico.pdf

4 ETICA E FUNCAO PUBLICA.
5 ETICA NO SETOR PUBLICO.
5.1 CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO
SERVICO PUBLICO - DECRETO N° 1.171/1994.

Quando se fala em ética na fungdo publica, ndo se trata
do simples respeito a moral social: a obrigacdo ética no se-
tor publico vai além e encontra-se disciplinada em detalhes
na legislacdo, tanto na esfera constitucional (notadamente
no artigo 37) quanto na ordinaria (em que se destaca a
Lei n° 8.429/92 - Lei de Improbidade Administrativa, a qual
traz um amplo conceito de funcionario publico no qual po-
dem ser incluidos os servidores do Banco do Brasil). Ocorre
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ORGANIZACAO: CONHECIMENTO DE
ARQUIVO.

NOGCOES DE ARQUIVO

Administrar, organizar e gerenciar a informacao é, hoje,
uma preocupacao entre as empresas e entidades publicas
e privadas de pequeno, médio e grande porte de diversos
segmentos, que encontram na Tecnologia da Gestdo de
Documentos uma poderosa aliada para a tomada de deci-
sGes e um facilitador para a gestdo de suas atividades.

A Gestao de Documentos é também um caminho se-
guro, rapido e eficiente para as empresas se destacarem
dos seus concorrentes e conquistarem certificagoes.

A Gestdo de Documentos contribui no processo de
Acreditacdo e Certificagdo I1SO, porque assegura que a in-
formacao produzida e utilizada sera bem gerenciada, ga-
rantindo a confidencialidade e a rastreabilidade das infor-
macoes, além de proporcionar beneficios como: raciona-
lizacdo dos espacos de guarda de documentos, eficiéncia
e rapidez no desenvolvimento das atividades diarias e o
controle do documento desde o momento de sua produ-
cdo até a destinacao final.

Com relacdo a Acreditacdo, a Gestdo de Documentos
é fator determinante também para cumprir a Resolugédo
1.639/2002, do Conselho Federal de Medicina, onde é de-
finido que os prontuarios médicos sdo de guarda definitiva
e, portanto, ndo podem ser descartados sem o devido pla-
nejamento de como garantir a preservacdo das informa-
coes.

Administrar e gerenciar documentos, a partir de con-
ceitos da Gestdao Documental, proporciona as empresas
privadas e entidades publicas maior controle sobre as in-
formacGes que produzem e recebem.

A implantacao da Gestao de Documentos associada
ao uso adequado da microfilmagem e das tecnologias do
GED (Gerenciamento Eletronico de Documentos) deve ser
efetiva visando a garantia no processo de atualiza¢do da
documentacao, interrupcdo no processo de deterioracdo
dos documentos e na eliminacdo do risco de perda do
acervo, através de backup ou pela utilizacdo de sistemas
que permitam acesso a informacdo pela internet e intranet.

A eficiente gestdo dos arquivos publicos municipais
contribui para uma melhor administracdo dos recursos das
cidades e municipios, além de resguardar os mesmos de
penalidades civis e administrativas, que estes estdo sujeitos
se ndo cumprirem a legislacdo em vigor ou ainda, se des-
truirem documentos de valor permanente ou de interesse
publico e social.

A Gestao de Documentos no ambito da administragcdo
publica atua na elaboracdo dos planos de classificacdo dos
documentos, TTD (Tabela Temporalidade Documental) e
comissdo permanente de avaliagdo. Desta forma é asse-
gurado o acesso rapido a informacdo e preservacao dos
documentos.
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Protocolo

Protocolo: recebimento, registro, distribuicdo, tramita-
¢ao e expedicao de documentos.

As atividades de recebimento de documentos, registro,
controle de tramitacdo e expedicdo de correspondéncias
constituem os servicos de protocolo. E as atividades de
arquivamento e empréstimo de documentos sdo os ser-
vicos de arquivo. Entdo, ndo podemos separar 0s servigos
de protocolo dos servicos de arquivo. Dai ser comum, na
estrutura organizacional das instituicbes, a existéncia de
setores, normalmente denominados Arquivo e Protocolo,
ou Arquivo e Comunicacdo ou outro nome parecido, que
respondem tanto pelo protocolo como pelo arquivamento.

Em relagdo aos servigos de arquivo e protocolo, é im-
portante destacarmos que as rotinas e procedimentos para
sua execucdo devem ser criados pela propria instituicao,
obedecendo a um critério adequado as suas caracteristicas.
N&o podemos predeterminar e nem impor qualquer rotina
ou procedimento a uma empresa, mas apenas sugerir.

Para que todo esse processo acima seja desenvolvido
€ necessario trabalhar com a gestdo de documentos, que
nada mais é que um conjunto de procedimentos e opera-
¢Oes técnicas referentes a sua producdo, tramitagdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda
permanente.

Protocolo é a denominacdo geralmente atribuida a se-
tores encarregados do recebimento, registro, distribuicdo
e movimentacdo dos documentos em curso. E de conhe-
cimento comum o grande avan¢o que a humanidade teve
nos Ultimos anos, avangos esses que contribuiram para o
aumento da produg¢do de documentos. Cabe ressaltar que
tal aumento teve sua importancia para a area da arquivisti-
ca, no sentido de ter despertado nas pessoas a importancia
dos arquivos. Entretanto, seja por descaso ou mesmo por
falta de conhecimento, a acumulacdo de massas documen-
tais desnecessarias foi um problema que foi surgindo. Essas
massas acabam por inviabilizar que os arquivos cumpram
suas fun¢des fundamentais. Para tentar sanar esse e outros
problemas, que é recomendavel o uso de um sistema de
protocolo.

E sabido que durante a sua tramitacdo, os arquivos cor-
rentes podem exercer fun¢Ges de protocolo (recebimento,
registro, distribuicdo, movimentacao e expedi¢do de do-
cumentos), dai a denominacdo comum de alguns érgéos
como Protocolo e Arquivo. No entanto, pode acontecer de
as pessoas que lidam com o recebimento de documentos
ndo saberem, ou mesmo ndo serem orientadas sobre como
proceder para que o documento cumpra a sua fungdo na
instituicdo.

Como alternativa para essa questao, sistemas de base
de dados podem ser utilizados, de forma que se faca o re-
gistro dos documentos assim que eles cheguem as repar-
ticoes.

Algumas rotinas devem ser adotadas no registro do-
cumental, afim de que ndo se perca o controle, bem como
administrar problemas que facilmente poderiam ser des-
taca-se:
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Receber as correspondéncias, separando as de carater
oficial da de carater particular, distribuindo as de carater
particular a seus destinatarios.

Separar as correspondéncias de carater ostensivo das
de carater sigiloso, encaminhado as de carater sigiloso aos
seus respectivos destinatarios;

Tomar conhecimento das correspondéncias de carater
ostensivos por meio da leitura, requisitando a existéncia de
antecedentes, se existirem;

Classificar o documento de acordo com o método da
instituicdo, carimbando-o em seguida;

Elaborar um resumo e encaminhar os documentos ao
protocolo.

Preparar a ficha de protocolo, em duas vias, anexando
a segunda via da ficha ao documento;

Rearquivar as fichas de procedéncia e assunto, agora
com os dados das fichas de protocolo;

Arquivar as fichas de protocolo.

A tramitacdo de um documento dentro de uma ins-
tituicdo depende diretamente se as etapas anteriores fo-
ram feitas da forma correta. Se feitas, fica mais facil, com
o auxilio do protocolo, saber sua exata localizacédo, seus
dados principais, como data de entrada, setores por que
ja passou, enfim, acompanhar o desenrolar de suas fun-
¢Oes dentro da instituicdo. Isso agiliza as a¢des dentro da
instituicdo, acelerando assim, processos que anteriormente
encontravam dificuldades, como a nédo localizacdo de do-
cumentos, ndo se podendo assim, usa-los no sentido de
valor probatério, por exemplo.

Apds cumprirem suas respectivas fungdes, os docu-
mentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eli-
minacao ou recolhimento. E nesta etapa que a expedicao
de documentos torna-se importante, pois por meio dela,
fica mais facil fazer uma avaliagdo do documento, poden-
do-se assim decidir de uma forma mais confiavel, o destino
do documento. Dentre as recomendacbes com relacao a
expedicdo de documentos, destacam-se:

Receber a correspondéncia, verificando a falta de ane-
xos e completando dados;

Separar as copias, expedindo o original;

Encaminhar as copias ao Arquivo.

E importante citar que essas rotinas sdo apenas su-
gestoes, afinal, cada instituicdo desenvolvera os processos
préprios, no entanto, a aplicacdo dessas rotinas inquestio-
navelmente facilita todo o processo de protocolo e arquivo.

Classificacdo de Documentos de Arquivo

Os principais Sistemas ou Tipos de classificacdo utiliza-
dos em arquivos sao:

Classificacdo Alfabética

Classificacdo Numérica

Classificacdo Alfa-numérica
Classificacdo Cronoldgica
Classificacdo Geografica

Classificacdo Ideoldgica

Classificacdo Decimal

Classificacdo Decimal Universal (CDU)
Classificacdo Automatica
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A indexacdo é a operacdo que consiste em descrever
e caracterizar um documento com o auxilio de represen-
tagdes dos conceitos contidos nesses documentos, isto é,
em transcrever para linguagem documental os conceitos
depois de terem sido extraidos dos documentos por meio
de uma analise dos mesmos. A indexacdo permite uma
pesquisa eficaz das informagdes contidas no acervo docu-
mental.

A indexacdo conduz ao registro dos conceitos contidos
num documento de uma forma organizada e facilmente
acessivel, mediante a constituicdo de instrumentos de pes-
quisa documental como indices e catalogos alfabéticos de
matérias. A informacdo contida num documento é repre-
sentada por um conjunto de conceitos ou combinag¢des de
conceitos.

A indexacao processa-se em duas fases:

Reconhecimento dos conceitos que contém informa-
gao:

Apreensdo do conteldo total do documento;

Identificacdo dos conceitos que representam esse con-
telido;

Selegdo dos conceitos necessarios para uma pesquisa
posterior.

Representacdo dos conceitos em linguagem documen-
tal com o auxilio dos instrumentos de indexacao:

Servem ao indexador para indexar o documento;

Servem ao utilizador para recuperar a informagéao;

Contribuem para a uniformidade e consisténcia da in-
dexacao;

Nos arquivos e centros, ou servicos de documentacao,
utilizam-se, normalmente, a indexacdo coordenada e a in-
dexacao por temas.

Os parametros a ter em conta para realizar tarefa de
indexacao sdo:

Exaustividade

Todos os assuntos (conceitos) de que trata o documen-
to estdo representados na indexacao;

N3&o existe selecdo de termos. Especificidade.

A descricdo do conteldo traduz, o mais préximo possi-
vel, a informacdo que o documento contém;

N&o se utilizam termos de indexacdo demasiados ge-
néricos ou demasiado especificos, relativamente aos con-
ceitos expressos no documento.

Uniformidade

E um pardmetro muito importante ligado a qualidade
da indexacao;

Procura anular a sinonimia (palavras de significacdo
idéntica ou parecida, mas ndo tem o mesmo valor e em-
prego), representando para um mesmo conceito a escolha
de um mesmo termo;

Utiliza, sempre que possivel, termos de estrutura idén-
tica para a representacdo de conceitos analogos.
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