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ORTOGRAFIA OFICIAL.

A ortografia é a parte da lingua responsavel pela gra-
fia correta das palavras. Essa grafia baseia-se no padrao
culto da lingua.

As palavras podem apresentar igualdade total ou par-
cial no que se refere a sua grafia e pronlncia, mesmo ten-
do significados diferentes. Essas palavras sdo chamadas
de homénimas (canto, do grego, significa angulo / canto,
do latim, significa musica vocal). As palavras homonimas
dividem-se em homdgrafas, quando tém a mesma grafia
(gosto, substantivo e gosto, 12 pessoa do singular do verbo
gostar) e homdfonas, quando tém o mesmo som (paco, pa-
ldcio ou passo, movimento durante o andar).

Quanto a grafia correta em lingua portuguesa, devem-
se observar as seguintes regras:

O fonema s:
Escreve-se com S e ndo com C/C as palavras substan-

tivadas derivadas de verbos com radicais em nd, rg, rt, pel,
corr e sent: pretender - pretensao / expandir - expansao /
ascender - ascensao / inverter - inversdo / aspergir aspersao
/ submergir - submerséo / divertir - diversao / impelir - im-
pulsivo / compelir - compulsério / repelir - repulsa / recorrer
- recurso / discorrer - discurso / sentir - sensivel / consentir
- consensual

Escreve-se com SS e ndo com C e C os nomes deri-

vados dos verbos cujos radicais terminem em gred, ced,
prim ou com verbos terminados por tir ou meter: agredir
- agressivo / imprimir - impressdo / admitir - admisséao /
ceder - cessdo / exceder - excesso / percutir - percuss@o /
regredir - regressdo / oprimir - opressGo / comprometer -
compromisso / submeter - submissGo

*quando o prefixo termina com vogal que se junta com
a palavra iniciada por “s". Exemplos: a + simétrico - assimé-
trico / re + surgir - ressurgir

*no pretérito imperfeito simples do subjuntivo. Exem-
plos: ficasse, falasse

Escreve-se com C ou C e ndo com S e SS os vocabulos

de origem arabe: cetim, acucena, agticar

*0s vocabulos de origem tupi, africana ou exdtica: cipd,
Jucgara, cagula, cachaca, cacique

*os sufixos aca, aco, acdo, car, ecer, ica, n¢a, uca, ucu,
uco: barcacga, ricaco, agucar, empalidecer, carnica, canico,
esperanca, carapucd, dentuco

*nomes derivados do verbo ter: abster - abstenc@o /
deter - detencdo / ater - atengdo / reter - retengéo

*apos ditongos: foice, coice, traicdo

*palavras derivadas de outras terminadas em te, to(r):
marte - marciano / infrator - infracdo / absorto - absorcdo
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O fonema z:

Escreve-se com S e ndo com Z:

*os sufixos: és, esa, esia, e isa, quando o radical é subs-
tantivo, ou em gentilicos e titulos nobiliarquicos: fregués, fre-
guesa, freguesia, poetisa, baronesa, princesa, etc.

*0s sufixos gregos: ase, ese, ise e ose: catequese, meta-
morfose.

*as formas verbais por e querer: pés, pus, quisera, quis,
quiseste.

*nomes derivados de verbos com radicais terminados
em "d": aludir - alus@o / decidir - decisGo / empreender - em-
presa / difundir - difuséo

*os diminutivos cujos radicais terminam com “s": Luis -
Luisinho / Rosa - Rosinha / lapis - lapisinho

*apos ditongos: coisa, pausa, pouso

*em verbos derivados de nomes cujo radical termina

u_n,

com "s": andlis(e) + ar - analisar / pesquis(a) + ar - pesquisar

Escreve-se com Z e ndo com S:

*os sufixos "ez" e "eza"” das palavras derivadas de adjeti-
VO: macio - maciez / rico - riqueza

*os sufixos “izar” (desde que o radical da palavra de ori-
gem nao termine com s): final - finalizar / concreto - concretizar

*como consoante de ligacdo se o radical ndo terminar
com s: pé + inho - pezinho / café + al - cafezal # ldpis +
inho - lapisinho

O fonema j:

Escreve-se com G e ndo com J:

*as palavras de origem grega ou arabe: tigela, girafa,
gesso.

*estrangeirismo, cuja letra G é originaria: sargento, gim.

*as terminagdes: agem, igem, ugem, ege, oge (com pou-
cas excec¢des): imagem, vertigem, penugem, bege, foge.

Observacao: Excecdo: pajem

*as terminacdes: agio, égio, igio, 6gio, ugio: sortilégio,
litigio, reldgio, refugio.

*os verbos terminados em ger e gir: eleger, mugir.

*depois da letra “r" com poucas excecoes: emergir, surgir.

*depois da letra “a”, desde que nao seja radical termina-

do com j: dgil, agente.

Escreve-se com J e ndo com G:

*as palavras de origem latinas: jeito, majestade, hoje.

*as palavras de origem arabe, africana ou exdtica: jiboig,
manjerona.

*as palavras terminada com aje: gje, ultraje.

O fonema ch:

Escreve-se com X e ndo com CH:

*as palavras de origem tupi, africana ou exdtica: abacaxi,
MUXO0X0, XUCTO.

*as palavras de origem inglesa (sh) e espanhola (J): xam-
pu, lagartixa.

*depois de ditongo: frouxo, feixe.

*depois de “en”: enxurrada, enxoval.




Observacao: Excecdo: quando a palavra de origem
ndo derive de outra iniciada com ch - Cheio - (enchente)

Escreve-se com CH e ndo com X:
*as palavras de origem estrangeira: chave, chumbo,
chassi, mochila, espadachim, chope, sanduiche, salsicha.

Asletrasee i:
*os ditongos nasais sdo escritos com “e": mde, péem.
Com “i", s6 o ditongo interno cdibra.
*0s verbos que apresentam infinitivo em -oar, -uar sdo

escritos com i

u ",

: cacoe, tumultue. Escrevemos com "i", os
verbos com |nf|n|t|vo em -air, -oer e -uir: trai, doi, possuz.

- atencdo para as palavras que mudam de sentido
quando substituimos a grafia “e” pela grafia “i": drea (su-
perficie), dria (melodia) / delatar (denunaar) dtlatar (expan-
dir) / emergir (vir a tona), imergir (mergulhar) / peGo (de
estdncia, que anda a pé), pido (brinquedo).

" n

Fonte:
http://www.pciconcursos.com.br/aulas/portugues/or-
tografia

Questoes sobre Ortografia

01. (Escrevente TJ SP — Vunesp/2013) Assinale a alter-
nativa que preenche, correta e respectivamente, as lacunas
do trecho a seqguir, de acordo com a norma-padrao.

Além disso, ___certamente ____entre nés ____do fenéme-
no da corrupgéo e das fraudes.

(A) a ... concenso ... acerca

(B) ha . consenso ... acerca

(C) a... concenso ... a cerca

(D) a ... CoNsenso ... ha cerca

(E) h .consengo ... acerca

02. (Escrevente TJ SP — Vunesp/2013). Assinale a alter-
nativa cujas palavras se apresentam flexionadas de acordo
com anorma-  -padrdo.

(A) Os tabelidos devem preparar o documento.

(B) Esses cidaddes tinham autorizacdo para portar fuzis.

(C) Para autenticar as certiddos, procure o cartorio lo-
cal.

(D) Ao descer e subir escadas, segure-se nos corrimaos.

(E) Cuidado com os degrais, que sdo perigosos!

03. (Agente de Vigilancia e Recepcdo — VUNESP -
2013). Suponha-se que o cartaz a seguir seja utilizado para
informar os usuarios sobre o festival Sounderground.

Prezado Usudrio

de oferecer lazer e cultura aos passageiros do
metro, desta segunda-feira (25/02), 17h30,
comeca o Sounderground, festival internacional que presti-
gia os musicos que tocam em estacées do metro.

Confira o dia e a estacdo em que os artistas se apresen-
tardo e divirta-se!

: o
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Para que o texto atenda a norma-padrdo, devem-se
preencher as lacunas, correta e respectivamente, com as
expressoes

A) A fim ...a partir ... as

B) A fim ..a partir ... as

C) A fim ..a partir ... as

D) Afim ...a partir ... as

E) Afim ...a partir ... as

04. Assinale a alternativa que nado apresenta erro de
ortografia:

A) Ela interrompeu a reunido derrepente.

B) O governador podera ter seu mandato cagado.

C) Os espectadores aplaudiram o ministro.

D) Saiu com descricédo da sala.

05.Em qual das alternativas a frase estd corretamente
escrita?

A) O mindingo ndo depositou na cardeneta de pou-
pansa.

B) O mendigo ndo depositou na caderneta de poupan-
ca.

C) O mindigo nao depozitou na cardeneta de poupans-
sa.

D) O mendingo ndo depozitou na carderneta de pou-
pansa.

06. (TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAU-

LO — ADVOGADO - VUNESP/2013) Analise a propaganda
do programa 5inco Minutos.

H{NCO MINUTU

Em norma-padrdo da lingua portuguesa, a frase da
propaganda, adaptada, assume a seguinte redacao:

(A) 5INCO MINUTOS: as vezes, dura mais, mas ndo ma-
tem-na porisso.

(B) 5INCO MINUTOS: as vezes, dura mais, mas ndo ma-
tem-na por isso.

(C) 5INCO MINUTOS: as vezes, dura mais, mas ndo a
matem por isso.

(D) 5INCO MINUTOS: as vezes, dura mais, mas nao lhe
matem por isso.

(E) 5INCO MINUTOS: as vezes, dura mais, mas nao a
matem porisso.
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GABARITO

01.B 02.D 03.C 04.C 05.B 06.C

RESOLUCAO

1-) O exercicio quer a alternativa que apresenta cor-
recdo ortografica. Na primeira lacuna utilizaremos “"ha”", ja
que esta empregado no sentido de “existir’; na segunda,
“consenso” com “s”; na terceira, “acerca” significa “a res-
peito de”, o que se encaixa perfeitamente no contexto. "Ha
cerca” = tem cerca (de arame, cerca viva, enfim...); “a cerca”

= a cerca esta destruida (arame, madeira...)

2-)

(A) Os tabelidos devem preparar o documento. = ta-
belides

(B) Esses cidaddes tinham autorizacdo para portar fuzis.
= cidadéos

(C) Para autenticar as certiddos, procure o cartorio lo-
cal. = certidoes

(E) Cuidado com os degrais, que sdo perigosos = de-
graus

3-) Prezado Usuario

A fim de oferecer lazer e cultura aos passageiros do
metrd, a partir desta segunda-feira (25/02), as 17h30, co-
meca o Sounderground, festival internacional que prestigia
os musicos que tocam em estagdes do metrd.

Confira o dia e a estacdo em que os artistas se apresen-
tardo e divirta-se!

A fim = indica finalidade; a partir: sempre separado;
antes de horas: ha crase

4-)

A) Ela interrompeu a reunido derrepente. =de repente

B) O governador podera ter seu mandato cagado. =
cassado

D) Saiu com descricdo da sala. = discricdo

5-)

A) O mindingo ndo depositou na cardeneta de pou-
pansa. = mendigo/caderneta/poupanca

C) O mindigo ndo depozitou na cardeneta de poupans-
sa. = mendigo/caderneta/poupanca

D) O mendingo ndo depozitou na carderneta de pou-
pansa. =mendigo/depositou/caderneta/poupanca

6-) A questdo envolve colocagdo pronominal e orto-
grafia. Comecemos pela mais facil: ortografia! A palavra
“"por isso” é escrita separadamente. Assim, ja descartamos
duas alternativas (“A” e "E"). Quanto a colocagdo pronomi-
nal, temos a presenca do advérbio "ndo”, que sabemos ser
um “ima" para o pronome obliquo, fazendo-nos aplicar a
regra da proclise (pronome antes do verbo). Entéo, a for-
ma correta é “mas ndo A matem” (por que A e ndo LHE?
Porque quem mata, mata algo ou alguém, objeto direto.
O “lhe"” é usado para objeto indireto. Se ndo tivéssemos a
conjungdo “mas” nem o advérbio “ndo", a forma “matem-
na" estaria correta, ja que, apos virgula, o ideal é que utili-
zemos énclise — pronome obliquo apds o verbo).

LINGUA PORTUGUESA

@ NovA :

CONCURSOS

ACENTUAGAO GRAFICA.

A acentuacdo é um dos requisitos que perfazem as re-
gras estabelecidas pela Gramatica Normativa. Esta se com-
pbe de algumas particularidades, as quais devemos estar
atentos, procurando estabelecer uma relacdo de familia-
ridade e, consequentemente, colocando-as em pratica na
linguagem escrita.

A medida que desenvolvemos o habito da leitura e a
pratica de redigir, automaticamente aprimoramos essas
competéncias, e logo nos adequamos a forma padréo.

Regras basicas — Acentuacéao tonica

A acentuacdo tonica implica na intensidade com que
sdo pronunciadas as silabas das palavras. Aquela que se da
de forma mais acentuada, conceitua-se como silaba ténica.
As demais, como sdo pronunciadas com menos intensida-
de, sdo denominadas de dtonas.

De acordo com a tonicidade, as palavras sdo classifi-
cadas como:

Oxitonas — S3o aquelas cuja silaba tonica recai sobre a
Ultima silaba. Ex.: café — coracdo — cajd — atum — caju — papel

Paroxitonas — Sdo aquelas em que a silaba tonica recai
na pendultima silaba. Ex.: dtil — térax — tdxi — leque — retrato
— passivel

Proparoxitonas - Sdo aquelas em que a silaba tonica
esta na antependltima silaba. Ex.: [dmpada — camara — tim-
pano — médico — 6nibus

Como podemos observar, os vocabulos possuem mais
de uma silaba, mas em nossa lingua existem aqueles com
uma silaba somente: sdo os chamados monossilabos que,
quando pronunciados, apresentam certa diferenciacdo
quanto a intensidade.

Tal diferenciacdo sé é percebida quando os pronun-
ciamos em uma dada sequéncia de palavras. Assim como
podemos observar no exemplo a seguir:

“Sei que ndo vai dar em nada,

Seus segredos sei de cor”.

Os monossilabos classificam-se como toénicos; os de-
mais, como atonos (que, em, de).

Os acentos

acento agudo (') — Colocado sobre as letras «a», «i»,
«U» e sobre o «e» do grupo “em” - indica que estas letras
representam as vogais tonicas de palavras como Amapd,
cai, publico, parabéns. Sobre as letras “e” e "0" indica, além
da tonicidade, timbre aberto.Ex.: heréi — médico — céu (di-

tongos abertos)

acento circunflexo (*) — colocado sobre as letras “a”,

e” e "0" indica, além da tonicidade, timbre fechado: Ex.:
tdmara — Atldntico — péssego — sup06s




RACIOCINIO LOGICO - MATEMATICO

NUmeros inteiros e racionais: operacdes (adi¢do, subtracdo, multiplicagdo, divisdo, potenciacdo); expressdes numéricas;
multiplos e divisores de nUmeros naturais; problemas. Fracdes e opera¢des com fragoes. 01
NuUmeros e grandezas proporcionais: razdes e proporgdes; divisdo em partes proporcionais; regra de trés; porcentagem e
problemas. 07
Estrutura légica de relagbes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios; deduzir novas informacdes das
relacdes fornecidas e avaliar as condi¢des usadas para estabelecer a estrutura daquelas relacoes. 27
Compreensdo e elaboracdo da l6gica das situacdes por meio de: raciocinio verbal, raciocinio matematico, raciocinio se-
quencial, orientagdo espacial e temporal, formacao de conceitos, discriminacdo de elementos. Compreensdo do processo
l6gico que, a partir de um conjunto de hipoteses, conduz, de forma valida, a conclusGes determinadas
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e . N
NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS:

OPERAGOES (ADIGAO, SUBTRAGAO,
MULTIPLICAGAO, DIVISAO, POTENCIAGAO);
EXPRESSOES NUMERICAS; MULTIPLOS
E DIVISORES DE NUMEROS NATURAIS;
PROBLEMAS. FRACOES E OPERACOES COM
FRAGOES.

\ /

Os nimeros naturais sdo o modelo matematico neces-
sario para efetuar uma contagem.

Comecando por zero e acrescentando sempre uma uni-
dade, obtemos os elementos dos nimeros naturais:

H=1{0123456..}

A construcao dos Numeros Naturais

- Todo nUmero natural dado tem um sucessor (nimero que
vem depois do nimero dado), considerando também o zero.

Exemplos: Seja m um ndmero natural.

a) O sucessorde m é m+1.

b) O sucessor de 0 é 1.

c) O sucessor de 1 é 2.

d) O sucessor de 19 é 20.

- Se um nUmero natural é sucessor de outro, entdo os
dois niumeros juntos sdo chamados nimeros consecutivos.

Exemplos:

a) 1 e 2 sdo nimeros consecutivos.

b) 5 e 6 sdo nimeros consecutivos.

¢) 50 e 51 sdo numeros consecutivos.

- Varios numeros formam uma colecdo de nimeros na-
turais consecutivos se o segundo é sucessor do primeiro,
o terceiro é sucessor do segundo, o quarto é sucessor do
terceiro e assim sucessivamente.

Exemplos:

a) 1,2, 3,4,5 6e 7 sao consecutivos.

b) 5, 6 e 7 sdo consecutivos.

c) 50, 51, 52 e 53 sdo consecutivos.

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

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

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 € 9.

Subconjuntos de N

Vale lembrar que um asterisco, colocado junto a letra
gue simboliza um conjunto, significa que o zero foi exclui-
do de tal conjunto.

N'=1{1,2,345,...}

RACIOCINIO LOGICO - MATEMATICO
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Expressdoes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adicoes, subtra-
¢oes, multiplicagdes e divisdes. Todas as operacdes podem
acontecer em uma Unica expressdo. Para resolver as ex-
pressdes numéricas utilizamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro ope-
racOes, devemos resolver a multiplicacdo ou a divisdo pri-
meiramente, na ordem em que elas aparecerem e somente
depois a adicdo e a subtracdo, também na ordem em que
aparecerem e os parénteses sao resolvidos primeiro.

Exemplo 1

10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

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
ndmeros naturais, o conjunto dos opostos dos numeros
naturais e o zero. Este coniunto pode ser representado por:

Z={..,-3-2-10123..)

Subconjuntos do conjunto Z:

1)

& ={.-3-2-1123..}-

Este & o conjunto dos nimeros inteiros excluindo o zero.
2)

Z,=1{0.1.2,3,...} — Este & o conjuntos dos nimerosinteiros nio — negativos

3)

Z_=1{..,—3,-2,—1}— Este & 0 conjunto dos nimeros inteiros nio — positivos

Numeros Racionais

Chama-se de nimeso racional a todo nimero que pode
ser expresso na forma &, onde a e b sdo inteiros quaisquer,
com b#0

Assim, os numeros
exemplos de niUmeros racionais.




Representacao Decimal das Fracoes
Temos 2 possiveis casos para transformar fraces em
decimais

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

1_
=05
L 025
P
2075
‘1..'

2°) Tera um nUmero infinito de algarismos apos a virgu-
la, mas lembrando que a dizima deve ser periddica para ser
ndmero racional

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

1—[]333
3— s s

S _ 0,353535
gg

105

Representacao Fracionaria dos Niumeros Decimais

Trata-se do problema inverso: estando o nuimero ra-
cional escrito na forma decimal, procuremos escrevé-lo na
forma de fracdo. Temos dois casos:

1°) Transformamos o niUmero em uma fragdo cujo nu-
merador é o nUmero decimal sem a virgula e o denomina-
dor é composto pelo numeral 1, seguido de tantos zeros

quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado:
0.3= 3
10

0,03=—
7T 100

3
0,003 =000

332 33
10
2°) Devemos achar a fracdo geratriz da dizima dada;
para tanto, vamos apresentar o procedimento através de
alguns exemplos:

: o
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Exemplo 1
Seja a dizima 0, 333....

Facamos x = 0,333... e multipliquemos ambos os mem-
bros por 10: 10x = 3,333

Subtraindo, membro a membro, a primeira igualdade
da segunda:

10x —x = 3,333..-0,333.. -

9%=3 - x=3/9

Assim, a geratriz de 0,333... é a fragéoE.
Exemplo 2
Seja a dizima 5, 1717.....

Facamos x = 5,1717...e 100x = 517,1717....
Subtraindo membro a membro, temos:
9% =512 - x=512/99

Assim, a geratriz de 5,1717... é a fracdo 512/99 .
Nudmeros Irracionais
Identificacdo de nameros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os niUmeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fracdes ordinarias sdo nimeros racionais.

- Todas as dizimas nao periodicas sdo nimeros irracio-
nais.

- Todas as raizes inexatas sdo nuUmeros irracionais.

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

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

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

= |'_ 7 s .
Exemplo: %3 - %3 =0e 0 é um nimero racional.

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

B .. _ .3 , . .
Exemplo: V8: V2 =+4=2 2 é um niimero racional.

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

= ==

e . B , P .
Exemplo: ¥ 3 ¥3=v23=5¢56éum nimero racional.

. T T . ,
Exemplo:radicais( ¥ 2:¥ 3} a raiz quadrada de um niime-
ro natural, se ndo inteira, é irracional.




Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Nameros

= . Racionais
Irracionais

Nameros
Inteiros

Nameros

Fonte: www.estudokids.com.br

Representacao na reta
Conjunto dos nameros reais
[] i i Il i i -] i 1) i »

| i 1 [] |
4 3 -2 4 0 |[+1 +2 +3| +4
=512 +3/4

+3,1416

INTERVALOS LIMITADOS
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou
iguais a e menores do que b ou iguais a b.

L J

a b

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {xER|a<x<b}

Intervalo aberto — niUmeros reais maiores que a e me-
nores que b.

L

a b

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xERJa<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — niUmeros reais maiores
que a ou iguais a a e menores do que b.

a b

Intervalo:{a,b[

Conjunto {xERJa<x<b}

Intervalo fechado a direita — nUmeros reais maiores que
a e menores ou iguais a b.

L J

a b

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{(xERJa<x<b}

v
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INTERVALOS IIMITADOS

Semirreta esquerda, fechada de origem b- nUmeros
reais menores ou iguais a b.

Intervalo:]-oo,b]
Conjunto:{xER|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — numeros
reais menores que b.

L J

Intervalo:]-oo,b[
Conjunto:{x ER|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais
maiores ou iguais a a.

a

v

Intervalo:[a,+ oof
Conjunto:{xER|x>a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nimeros reais
maiores que a.

v

a

Intervalo:]a,+ oof
Conjunto:{x ER|x>a}

Potenciacao

Os numeros envolvidos em uma multiplicacdo sdo cha-
mados de fatores e o resultado da multiplicagdo é o pro-
duto, quando os fatores sdo todos iguais existe uma forma
diferente de fazer a representacdo dessa multiplicacdo que
¢ a potenciacao.

2.2.2.2 =16 - multiplicacdo de fatores iguais.

Expoente
3
3 = 27
Base Potencia




NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos fundamentais de internet, intranet e redes de COMPULAAOIES. ... ess s sseseeees 01
Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de informatica............... 26
Conceitos e modos de utilizacdo de aplicativos para edicdo de textos, planilhas e apresentacdes utilizando-se a suite de
escritorio Microsoft Office 2010 € 2003 ... eiiseseesses st ess s ess st s s sttt 49
Conceitos e modos de utilizacdo de sistemas operacionais WinNAOWS 7.......cocc.eeeueeesneeessesiseeesseesseesssessssessssessseesssssenns 108
Nocbes basicas de ferramentas e aplicativos de navegacdo (Google Chrome, Firefox e Internet Explorer) e correio ele-
tronico (Webmail @ Microsoft OULIOOk 2010 € 2013).......ou ettt sass s 115
Nocbes basicas de seguranca da informacao e protecdo: virus, worms e outros tipos de malware..........cec.coomeveerneereennn. 144

@ NovA

CONCURSOS






NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE INTERNET,
INTRANET E REDES DE COMPUTADORES.

REDES DE COMPUTADORES

A fusdo dos computadores e das comunica¢des e telecomunicagdes influenciaram diretamente na forma como os
computadores sdo atualmente organizados. O modelo de um Unico computador realizando todas as tarefas requeridas nao
existe mais e esta sendo substituido pelas redes de computadores, nas quais os trabalhos sao realizados por varios compu-
tadores separados, interconectados por alguma via de comunicagéao.

Pinheiro (2003, p. 2) assim descreve o objetivo de uma rede:

Independente do tamanho e do grau de complexidade, o objetivo basico de uma rede é garantir que todos os recursos
disponiveis sejam compartilhados rapidamente, com seguranca e de forma confiavel. Para tanto, uma rede de computado-
res deve possuir regras basicas e mecanismos capazes de garantir o transporte seguro das informagdes entre os elementos
constituintes.

Protocolos: Sdo regras de padronizagdo de procedimentos de modo que haja uma comunicacao eficaz entre emissor e
receptor. Por exemplo, ao conversar com uma pessoa usando a lingua inglesa, é necessario que a outra pessoa compreenda
a mesma lingua. Assim, vocé estabelece que seu protocolo de comunicagao verbal seja a lingua inglesa. Todos os compu-
tadores se comunicam entre si através de protocolos.

Uma rede de computadores vai muito além de uma simples conexdo de cabos e placas. Ha necessidade de uma série
de protocolos para regular a comunicagao entre todos os niveis, desde o programa que esta sendo utilizado até o tipo de
cabo instalado.

a) as redes surgiram para que os computadores trocassem informacdes entre si. Liste alguns beneficios diretos que os
usuarios tiveram com esta tecnologia.

b) No uso comercial, informe quais as vantagens que as empresas tiram do uso de redes em seus ambientes de traba-
Iho.

Classificacao das redes

As redes de computadores sao classificadas de acordo com a dimensdo geografica que ocupam e todas elas sdo con-
cebidas de forma que possam se comunicar com outras redes. Assim, as redes podem ser classificadas em:

LAN (Local Area Network — Rede de Area Local),

MAN (Metropolitan Area Network — Rede de Area Metropolitana) e

WAN (Wide Area Network — Rede de Area Extensa).

Com o advento das novas tecnologias de redes wireless (sem fio), novas classificagdes foram adotadas:

WPAN (Wireless Personal Area Network — Rede sem Fio de Area Pessoal),

WLAN (Wireless Local Area Network — Rede sem Fio de Area Local),

WMAN (Wireless Metropolitan Area Network — Rede sem Fio de Area Metropolitana) e

WWAN (Wireless Wide Area Network — Rede sem Fio de Area Extensa).

Elas possuem caracteristicas, como: distancias médias (areas que atingem), taxas de transferéncia, taxas de erro, atrasos
(delay), protocolos e equipamentos utilizados. Vejamos cada uma delas:

a) LAN - rede local. Este tipo de rede alcanca distancia de algumas centenas de metros, abrangendo instalacdes em
escritorios, residéncias, prédios comerciais e industriais. Sua principal caracteristica sdo as altas taxas de transmissdo, que
atualmente chegam a 10 Gbps (porém, devido ao custo, ainda prevalecem as redes com taxas de transmissdo de 100 Mbps
a 1 Gpbs).

A Figura abaixo mostra uma rede LAN com interligacdo a uma rede wireless para os portateis (notebooks). A rede tem
dois servidores. O seu roteador (router) interliga a rede LAN propriamente dita (representada pelo microcomputador e
multifuncional — impressora, scanner e fax) com a internet e com o ponto de acesso (que permite o acesso sem fio).

A Figura exemplifica também uma rede WLAN, ja que o acesso sem fio pode ser caracterizado como uma rede WLAN.
Neste tipo de rede as taxas de transmissao e as distancias sdo menores e as taxas de erro, maiores.
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Figura 1.2: Exemplo de uma rede local
Fonte: Elaborada pelo autor

No caso de redes domésticas, os exemplos mais tipicos sdo as redes ADSL, que normalmente possuem denominagdes
comerciais como VELOX e SPEED.

b) MAN - rede metropolitana. Abrange uma regido com dimensdes bem maiores do que a das redes LAN, normalmen-
te um campus de uma universidade, a instalacdo de uma fabrica e seus escritérios, ou até uma cidade inteira. Suas taxas de
transmissdo sdo inferiores e apresentam taxas de erros mais elevadas quando comparadas as redes LAN.

Na Figura abaixo podemos observar a interligacdo de varios subsistemas locais por meio de uma rede MAN. TV a cabo,
redes locais (LAN) e sistemas publicos de telefonia sdo todos ligados por um enlace que pertence a uma rede metropolitana.

A oferta de redes MAN ¢ justificada pela necessidade que as empresas tém de se comunicar com localidades distantes.
Sdo as operadoras de telefonia que normalmente oferecem infraestrutura para este tipo de rede, cujo exemplo pode ser
a comunicagao entre matriz e filiais.

Algumas cidades do interior do Brasil apresentam este tipo de ligacdo. Vocé também deve ter visto na TV que a praia
de Copacabana oferece acesso para conexdo wireless a internet. Esses exemplos tanto podem apresentar redes com ligagao
via cabo de fibra 6ptica combinada com varios pontos de acesso wireless (que é o que ocorre também em varias redes LAN
— aeroportos, por exemplo), quanto acesso WiMAX. A Figura apresenta um exemplo de uma rede metropolitana.

Rede Local Telefonia
Publica Estacao
) | de TV
[ . |
Central \\
Telefonica

REDE METROPOLITANA

L]

m Rede Local
Ultima milha

E uma denominacio genérica
que quer dizer o Ultimo enlace
de conexao entre quem

esta ofertando o servico de

Tva Cabo

JJ &
PBX

Figura 1.3: Exemplo de rede metropolitana
Fonte: Elaborada pelo autor

@

telecomunicacdo e quem o esta
utilizando. Um exemplo tipico é
a conexdo do seu computador
com o provedor de internet ou a
conexdo do seu telefone com a
subestacdo central de telefone.
Este enlace pode ser via cabo ou
wireless.

Outra tecnologia emergente e atual para este tipo de rede no momento em
gue este autor escreve este texto sao as redes denominadas WiMAX (Worl-
dwide Interoperability for Microwave Access — Interoperabilidade Extensa/
Mundial para Acesso por Micro-ondas). Neste caso, a terminologia muda
para WMAN, indicando que existe uma conexdo sem fio na ultima milha.
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c) WAN - é o conceito de rede extensa. Este tipo de rede tem dimensdes geograficas imensuraveis. Isto quer dizer
que ela pode interligar todos os continentes, paises e regides extensas utilizando enlaces mais extensos, como satélites
ou cabos (submarinos ou terrestres). Tem baixas taxas de transmissao e altas taxas de erros. E normalmente utilizada para
interligar redes MAN ou WMAN. O principal exemplo desta rede é a internet, que interliga computadores do mundo inteiro.
O conceito de WWAN surgiu devido a necessidade de interligar redes com enlaces sem fio a grandes distancias. As redes
de celulares podem ser consideradas exemplos de WWAN.

d) WPAN — um novo conceito em redes sem fio sdo as WPAN. Como indica o P da sigla, essas sdo as redes pessoais. A
tecnologia de comunicacdo das pessoas com os equipamentos evoluiu de modo a exigir uma padronizagdo e a criacao de
uma nova tecnologia. Essa padronizagéo possibilita ao usuario adquirir dispositivos de marcas diferentes, que se comuni-
cam entre si. A tecnologia mais comum para WPAN é o Bluetooth, muito utilizada para troca de arquivos entre dispositivos
méveis, como celulares e notebooks. Outro exemplo é o IR (InfraRed — Infravermelho), que também pode ser considerado
uma WPAN.

A Figura abaixo apresenta de forma gréfica as dimensdes geogréficas abrangidas pela classificacdo adotada. As elipses
estdo uma dentro da outra, pois, normalmente, uma rede MAN abrange varias LAN, assim como uma WAN pode abranger
varias MAN. Apesar de ndo aparecer escrito no diagrama, estdo subentendidas as tecnologias de rede sem fio de cada
classificacdo, WLAN, WMAN e WWAN. Onde vocé colocaria as WPAN?

WAN MAN

A Tabela destaca as caracteristicas de cada tipo dentro da classificacdo adotada.

Tabela 1.1: Classificacdo das redes ordenadas por caracteristicas

Classificacio Taxa de transmissdo Taxa de erros Distancias
WARN Na ordem de 622 Mbps Alta Iilhares de quildmetros
MAAN Ma ordem de 2,5 Ghos Iedia Centenas de guildmetros
LAN Ma ordem de 10 Gbos Eaixa Centenas de metros
WPAN MNa ordem de 1 Mbps Baixa Dezenas de metras

De acordo com a Tabela 1.1, as taxas de transmissdo sdo medidas em unidades como Mbps (1 Mbps = 1.000.000 de
bits por segundo) e Gbps (1 Gbps = 1.000.000.000 de bits por segundo, ou 1.000 Mbps).

N3&o existe um nimero preciso que quantifique a taxa de transmissdo de uma rede nem suas dimensdes, principalmente
as MANs e WANSs. Sao apenas valores aproximados. Além disso, a todo instante surge uma tecnologia nova tomando o
lugar de outra obsoleta, melhorando as taxas e aumentando as distancias.

a) Defina com suas proprias palavras o conceito de “Ultima milha".

Vocé tem, ou conhece, alguém que tenha um celular ou camera fotografica que se conecte com computador ou TV,
via cabo ou wireless? Discuta com um colega a tecnologia envolvida nisto. Use necessariamente as palavras protocolo e
padronizagéo.

No Forum, inicie uma discussdo e pesquise na internet as cidades que oferecem acesso gratuito wireless aos seus ha-
bitantes. Procure indicar que tipos de rede elas sao.

Topologias de rede

Quando falamos das classificagdes de redes, destacamos principalmente sua extensdo geogréfica, ndo levando em
conta a forma como elas se interconectam.

Os equipamentos ligados em rede, para trocar informacdes entre si, necessitam que algum meio fisico os conecte, um
cabo de algum material ou o prdprio ar, no caso de redes sem fio. Dai surge o conceito de topologia de rede, cuja classifi-
cacdo abrange, basicamente: barramento, em estrela e em anel.
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Oficial Logistica Almoxarifado I

Gestdo de Materiais: controle fisico de materiais: recebimento, preservacado, embalagem, guarda e armazenagem, mo-
vimentacdo e expedicdo de materiais. Metrologia: conceito, objetivos e uso de instrumentos de medicdo. Controle de
medidas (paquimetro, trena e balangas); Conversdo de medidas; Operacdo de equipamentos de movimentagdo e arma-
zenagem; Nogdes basicas de seguranca; NOrmas de SEGUIANGA. ....ureereesereesseseesssessesssssessssssssssssesessssssssssssssssssssssssssssnens 01

@ NovA

CONCURSOS






CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Oficial Logistica Almoxarifado I

GESTAO DE MATERIAIS: CONTROLE FiSICO DE
MATERIAIS: RECEBIMENTO, PRESERVACAO,
EMBALAGEM, GUARDA E ARMAZENAGEM,

MOVIMENTACAO E EXPEDICAO DE MATERIAIS.

METROLOGIA: CONCEITO, OBJETIVOS E USO DE
INSTRUMENTOS DE MEDICAO. CONTROLE DE
MEDIDAS (PAQUIMETRO, TRENA E BALANGAS);
CONVERSAO DE MEDIDAS; OPERAGAO DE EQUI-
PAMENTOS DE MOVIMENTACAO E ARMAZENA-
GEM; NOCOES BASICAS DE SEGURANCA; NOR-
MAS DE SEGURANCA.

\ %

Atividade que planeja, executa e controla, nas con-
dicbes mais eficientes e econdmicas, o fluxo de material,
partindo das especificacdes dos artigos e comprar até a
entrega do produto terminado para o cliente. (FRANCIS-
CHINI & GURGEL, 2002).

E um sistema integrado com a finalidade de prover a
administracdo, de forma continua, recursos, equipamentos
e informacdes essenciais para a execucdo de todas as ati-
vidades da Organizacéo.

Evolucdo da Administracdo de Recursos Materiais e
Patrimoniais

Segundo Francischini & Gurgel (2002), a evolucédo da
Administracdo de Materiais processou-se em varias fases:

A Atividade exercida diretamente pelo proprietario da
empresa, pois comprar era a esséncia do negocio;

Atividades de compras como apoio as atividades pro-
dutivas se, portanto, integradas a area de producao;

Condenacgdo dos servicos envolvendo materiais, co-
mecando com o planejamento das matérias-primas e a
entrega de produtos acabados, em uma organizacao inde-
pendente da area produtiva;

Agregacao a area logistica das atividades de suporte a
area de marketing.

Com a mecanizacao, racionalizacdo e automacao, o
excedente de produgdo se torna cada vez menos neces-
sario, e nesse caso a Administracdo de Materiais é uma
ferramenta fundamental para manter o equilibrio dos es-
toques, para que nao falte a matéria-prima, porém nao
haja excedentes.

Essa evolucdo da Administracdo de Materiais ao lon-
go dessas fases produtivas baseou-se principalmente,
pela necessidade de produzir mais, com custos mais bai-
xos. Atualmente a Administracdo de Materiais tem como
fungéo principal o controle de producao e estoque, como
também a distribuicdo dos mesmos.
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As Trés Fases da Administracdo de Recursos Mate-
riais e Patrimoniais

1 - Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a gualidade sem preocupacao em pre-
judicar outras areas da Organizagdo. Busca pela eficacia.

3 - Gerar a guantidade certa no momento certo par
atender bem o cliente, sem desperdicio. Busca pela efeti-
vidade.

Visdao Operacional e Visdo Estratégica

Na visao operacional busca-se a melhoria relacionada
a atividades especificas. Melhorar algo que ja existe.

Na visdo estratégica busca-se o diferencial. Fazer as
coisas de um modo novo. Aqui se preocupa em garantir a
alta performance de maneira sistémica. Ou seja, envolven-
do toda a organizacdo de maneira inter relacional.

Com relacdo a Fabula de La Fontaine, a preocupa-
¢do do autor era, conforme sua época, garantir a melho-
ria quantitativa das acdes dos empregados. Aqueles q
mantém uma padronizagdo de tarefas (em todos os ou-
tonos deve-se dobrar o esforco para se ter comida) sdo
recompensados pela Organizacao (natureza). Na moder-
na interpretacdo da Fabula a autora passa a ideia de que
precisamos além de trabalhar investir no nosso talento de
maneira diferencial. Assim, poderemos nao sé garantir a
sustentabilidade da Organizagdo para os diversos invernos
como, também, fazé-los em Paris.

Historicamente, a administracdo de recursos materiais
e patrimoniais tem seu foco na eficiéncia de processos —
visdo operacional. Hoje em dia, a administracdo de mate-
riais passa a ser chamada de area de logistica dentro das
Organizacdes devido a énfase na melhor maneira de faci-
litar o fluxo de produtos entre produtores e consumidores,
de forma a obter o melhor nivel de rentabilidade para a
organizacao e maior satisfacao dos clientes.

A Administracao de Materiais possui hoje uma Visao
Estrateglca Ou seja, foco em ser a w
INOVACAQ e nio baseado na melhor no que ja existe. A
partir da visdo estratégica a Administracdo de Recursos
Materiais e Patrimoniais passa ser conhecida por LOGIS-
TICA.

Sendo assim:
VISAO OPERACIONAL VISAO ESTRATEGICA
EFICIENCIA EFETIVIDADE
ESPECIFICA SISTEMICA

QUANTITATIVA E

QUANTITATIVA QUALTAITIVA
MELHORAR ~
O QUE JA EXISTE INOVAGAO
QUANTO QUANDO




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Oficial Logistica Almoxarifado I

Principios da Administracdo de Recursos Materiais e
Patrimoniais

Qualidade do material;

Quantidade necessaria;

Prazo de entrega

Preco;

Condicdes de pagamento.

ualidad Material
O material devera apresentar qualidade tal que possi-
bilite sua aceitacdo dentro e fora da empresa (mercado).

Quantidade

Devera ser estritamente suficiente para suprir as ne-
cessidades da producdo e estoque, evitando a falta de ma-
terial para o abastecimento geral da empresa bem como o
excesso em estoque.

Prazo de Entrega

Devera ser o menor possivel, a fim de levar um melhor
atendimento aos consumidores e evitar falta do material.

Menor Preco

O preco do produto devera ser tal que possa situa-lo
em posicado da concorréncia no mercado, proporcionando
a empresa um lucro maior.

-ondicd

Deverdo ser as melhores possiveis para que a empresa
tenha maior flexibilidade na transformacdo ou venda do
produto.

Diferenca Basica entre Administracdo de Materiais e
Administragdo Patrimonial

A diferenca basica entre Administracdo de Materiais
e Administracdo Patrimonial é que a primeira se tem por
produto final a distribuicdo ao consumidor externo e a
area patrimonial é responsavel, apenas, pela parte interna
da logistica. Seu produto final é a conservacao e manuten-
¢ado de bens.

Fonte:
D1.0..f../e

https://docs.google.com/document/d/1t-

A gestao eficiente do fluxo de bens e servicos do pon-
to de origem ao ponto de consumo requer de maneira
sequencial, o planejamento, a programacao e o controle
de um conjunto de atividades que reinem: insumos basi-
cos (matérias-primas); materiais em processamento; mate-
riais acabados; servicos e informacgdes disponiveis. Como
resultado da administracdo destas atividades gera-se o
movimento de bens e servicos aos clientes (cidaddo/usua-
rio), havendo como decorréncia a geragdo das chamadas
utilidades de tempo e/ou de lugar, que por sua vez sao
fatores fundamentais para as func¢des logisticas. Para a ad-
ministracdo publica, tanto recursos quanto o publico-alvo
organizacional estdo espalhados em areas de distintos ta-
manhos, além da diversidade sécio cultural dos residen-
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tes locais. Esse é o problema que a logistica tém a misséo
de resolver. Ou seja, diminuir o hiato entre o resultado do
processo de transformacao da organizacdo e a demanda,
de modo que os consumidores (cidaddo-cliente/socieda-
de/usuario) tenham bens e servicos quando e onde qui-
serem, na condicao que desejarem, e com 0 menor custo.

Na organizacdo publica, a missdo do gestor é esta-
belecer o nivel de atividades logisticas necessario para
atender ao publico-alvo organizacional no tempo certo,
no local certo e nas condicdes e formas desejadas, de for-
ma economicamente eficaz, eficiente e efetiva no uso dos
recursos publicos.

As areas da logistica

A logistica realiza a integracdo da administracdo de
materiais (suprimentos) com a logistica organizacional,
com a distribuicao fisica e/ou prestacdo de servicos, e com
as atividades relativas ao retorno/descarte de materiais.

Logistica de entrada (administracdo de materiais/lo-
gistica de suprimentos)

E o conjunto de operacdes associadas ao fluxo de ma-
teriais e informacdes necessarios ao modelo de transfor-
macao da organizagao.

Para a organizagdo publica, tém-se os seguintes en-
tendimentos sobre Material e Servigos com seus respecti-
vos embasamento legal.

No campo da Ciéncia Contabil o termo MATERIAL
compreende todos os itens contabilizaveis que participam
diretamente ou indiretamente na constituicdo do bem/
servico de uma organizagao.

Na gestdo publica, temos a classificacdo de Material
por natureza de despesa em Material Permanente e Mate-
rial de Consumo, discorrendo os seguintes conceitos:

a. Material Permanente é aquele que, em razao de seu
uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica e/ou tem
durabilidade superior a dois anos.

Se um material for adquirido como permanente e ficar
comprovado que possui custo de controle superior ao seu
beneficio, deve ser controlado de forma simplificada, por
meio de relagdo-carga, que mede apenas aspectos quali-
tativos e quantitativos, ndo havendo necessidade de con-
trole por meio de nimero patrimonial. No entanto, esses
bens deverao estar registrados contabilmente no patrimo-
nio da entidade.

Isso deve ao fato de obedecer ao Principio da Econo-
micidade previsto no

Art. 70 da CF/88 que se traduz na relagao custo-bene-
ficio. Ou seja, os controles devem ser simplificados quan-
do se apresentam como meramente formais ou cujo custo
seja evidentemente superior ao risco.

b. Material de Consumo é aquele que, em razéo de seu
uso corrente, perde normalmente sua identidade fisica e/
ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos. Deve atender a
pelo menos um dos critérios a seguir:
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- Critério de Durabilidade: se em uso normal perde
ou tem reduzidas as suas condicdes de funcionamento no
prazo maximo de dois anos;

- Critério de Fragilidade: se sua estrutura for quebra-
dica, deformavel ou danificavel, caracterizando sua irrecu-
perabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;

- Critério de Perecibilidade: se estad sujeito a modifi-
cacgbes quimicas ou fisicas, ou se deteriora ou perde sua
caracteristica pelo uso normal;

- Critério de Incorporabilidade: se esta destinado a
incorporagdo a outro bem, e ndo pode ser retirado sem
prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal.
Pode ser utilizado para a constituicdo de novos bens, me-
Ihoria ou adi¢des complementares de bens em utilizagdo
(sendo classificado como 4.4.90.30), ou para a reposicao
de pecas para manutencdo do seu uso normal que con-
tenham a mesma configuracdo (sendo classificado como
3.3.90.30);

- Critério de Transformabilidade: se foi adquirido para
fim de transformacao.

Se um material de consumo for considerado como de
uso duradouro, devido a durabilidade, quantidade utiliza-
da ou valor relevante, deve ser controlado por meio de
relagdo-carga e incorporado ao patrimonio da entidade.

Logistica organizacional (operacional)

E a integracdo das atividades de um sistema organiza-
cional, em funcdo do seu modelo de transformacéao, desde
o planejamento e obten¢do dos insumos necessarios, pas-
sando pelo processo produtivo até a distribuicdo para o
consumidor (intermediario/final), atendendo as necessida-
des do publico-alvo a custos reduzidos, com qualidade e
uso adequado de recursos. O instrumento legal de criacao
da instituicdo publica e seu regimento interno norteiam
essas atividades na organizagao.

Logistica de saida (distribuicao fisica do bem/presta-
¢do do servico)

E o conjunto de operacdes associadas a transferén-
cia do resultado objeto de uma transacao desde o local
de origem até o local designado no destino e no fluxo de
informacao associado, devendo garantir que chegue ao
destino nas condi¢des desejadas, oportunamente e com
uso maximizado dos recursos disponiveis. A missdo da
organizacao constante no dispositivo de sua criagdo e as
atribui¢des funcionais inerentes ao cargo desempenhado
orientam os gestores publicos na execucdo dessas opera-
¢Oes.

Logistica Reversa:

Para o autor PIRES, duas premissas basicas impdem a
necessidade de gestdo da logistica reversa: a agregacao
de valor e a responsabilidade pela sucata e/ou lixo indus-
trial. A agregacao de valor, considerando o aumento do
comércio global, esté relacionada a importancia na gestéo
dos recipientes (pallets, containers, etc.) e das embalagens,
envolvendo processos logisticos complexos e estando su-
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jeitos a restricoes legais e sanitarias, dentre outras. A res-
ponsabilidade pela sucata e/ou lixo industrial diz respeito
a gestdo dos materiais ap6s o término de suas vidas Uteis,
passando a vigorar cada vez mais a regra de que "quem
produz é o responsavel pelo produto apds a sua vida Util”.
Para a organizacdo publica, essa preocupacdo e/ou
exigéncia socio ambiental pode ser observada na INSTRU-
CAO NORMATIVA N° 205, DE 08 DE ABRIL DE 1988 expressa
no item 1. Material que: “a designacdo genérica de equipa-
mentos, componentes, sobressalentes, acessorios, veiculos
em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou
passiveis de emprego nas atividades das organizacdes pu-
blicas federais, independente de qualquer fator, bem como,
aquele oriundo de demolicdo ou desmontagem, aparas,
acondicionamentos, embalagens e residuos economica-
mente aproveitaveis (grifo meu)”, dando importancia a lo-
gistica reversa nas organizagdes publicas com o objetivo de
racionalizar com minimizacdo de custos o uso de material
através de técnicas modernas que atualizam e enriqguecem
essa gestdo com as desejaveis condi¢des de operacionali-
dade, no emprego do material nas diversas atividades.

As fungoes logisticas

As atividades administrativas a serem geridas, em
qualquer organizagdo, podem incluir todo ou parte do
seguinte: transportes, manutencdo de estoques, proces-
samento de pedidos, compras (obtencdo), armazenagem,
manuseio de materiais, embalagem, padroes de servicos e
programacao do processo de produtivo.

Devido a caracteristica sistémica da logistica, as ativi-
dades administrativas organizacionais passam a ser abor-
dadas de forma diferente da tradicional distincdo em ativi-
dades fim e atividades meio.

Essa nova abordagem vem sendo provocada pela ne-
cessidade das organizacdes em direcionar seus esforcos
para o foco do seu negocio, terceirizando aquelas ativi-
dades que sdo economicamente melhor desempenhadas
por outras organizacdes que as tem como produto do seu
trabalho e que, consequentemente, passam a serem par-
ceiros no negoécio da empresa. Um exemplo classico é o
da indUstria automotiva, formando uma cadeia produtiva.

Para a organiza¢do publica ndo estd sendo diferen-
te. Hoje se tem, por exemplo, servicos como seguranga,
manutencdo e limpeza realizados por terceiros e que até
pouco tempo eram realizados pela organizacdo com um
quadro proprio de servidores. Como a pratica administra-
tiva na organizagdo publica precisa de uma base juridica, a
Instrucdo Normativa N° 02 de 30 de Abril de 2008 dispde
sobre regras e diretrizes para a contratagdo de servicos,
continuados ou ndo, definindo, em seu

Art. 6°, que os servicos continuados que podem ser
contratos por terceiros sdo aqueles que apoiam a realiza-
¢ao de atividades essenciais ao cumprimento da missao
institucional do 6rgao ou entidade. Essas atividades ma-
teriais acessorias, instrumentais ou complementares aos
assuntos que constituem area de competéncia legal do 6r-
gdo ou entidade poderdo ser objeto de execucao indireta
(‘Art. 1° do Decreto 2.271/97).
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