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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS: SITUA-

GCAO COMUNICATIVA, PRESSUPOSICAO, INFERENCIA,

AMBIGUIDADE, IRONIA, FIGURATIVIZAGAO, POLISSE-
MIA

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando n&do sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagacOes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inumeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz
suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o
texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que nao foram observados previamente. Para auxiliar na
busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos
frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na
apreensdo do conteldo exposto. Lembre-se de que os paragrafos
nao estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira
aleatdria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem ne-
cessarios, estabelecendo uma relagao hierdrquica do pensamento
defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos con-
ceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espaco
para divagacOes ou hipdteses, supostamente contidas nas entreli-
nhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que
vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental
que ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢Ges vagas e inespecifi-
cas. Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaus-
tdo, assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descri¢do longa de agdes e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagao com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance noés temos uma histéria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficgdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas acGes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
histoéria principal, mas também tem varias histérias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas histérias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situages que
nés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na crénica o tempo nao
é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
gue esta sendo muito comentado (polémico). Sua inteng¢do é con-
vencer o leitor a concordar com ele.




Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informacgdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizagdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informagao.

INTERTEXTUALIDADE

A intertextualidade pode ser entendida como a influéncia de
um texto sobre outro, bem como suas referéncias, sejam elas ex-
plicitas ou implicitas. Os textos lidos previamente sdo chamados
texto-fonte.

Pode-se dizer que todo texto é, em maior ou menor grau, um
intertexto, ja que os textos acessados ao longo da vida interferem
de alguma maneira naquilo que pensamos e escrevemos, tanto a
nivel de conteldo quanto a nivel de forma.

A intertextualidade é considerada explicita quando é clara e
facilmente identificada pelo leitor, estabelecendo uma relagao dire-
ta com o texto-fonte. Por outro lado, a intertextualidade implicita
exige conhecimento prévio do leitor, que desempenha um papel de
analise e dedugdo.

Com isso, temos que a intertextualidade é um certo didlogo
entre os textos, podendo ocorrer em diversas linguagens (visual,
escrita, auditiva), sendo bastante expressa nas artes, em programas
midiaticos e na publicidade.

Sendo assim, veja os principais tipos de intertextualidade e
suas caracteristicas:

e Pardodia: modifica o texto-fonte, normalmente em forma de
critica ou sdtira, muitas vezes acompanhada de ironia e de algum
elemento de humor.

e Parafrase: modifica o texto-fonte de modo que a ideia seja
mantida, fazendo, assim, o uso recorrente de sinGnimos.

e Epigrafe: repeticdo de uma frase ou paragrafo que se rela-
cione com o que é apresentado no texto a seguir, encontrado com
frequéncia em obras literarias e académicas.

e Citagdo: acréscimo de trechos literais ao longo de uma pro-
ducgdo textual, geralmente aparecendo demarcada graficamente ou
por meio de gestos, em se tratando da linguagem oral. Ela deve ser
devidamente referenciada, vindo a ser um étimo exemplo de inter-
textualidade explicita.

e Alusao: referéncia a elementos presentes em outros textos,
de modo indireto, ou por meio de simbologias.

¢ Tradugao: interpretagdes e transcricao do texto-fonte em ou-
tra lingua.

e Bricolagem: montagem de um texto a partir de fragmentos
de diversos outros textos, bastante encontrado nas artes.

e Pastiche: mistura de varios estilos em uma s6 obra, sendo
uma intertextualidade direta a partir da imitagdo do estilo demons-
trado por outros autores. Diferente da parddia, ndo tem a intengdo
de criticar.
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e Crossover: aparicdo de personagens do texto-fonte, ou en-
contro de personagens pertencentes a um mesmo universo ficticio.

LINGUAGEM NAO-VERBAL

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretagdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo hd presenga de nenhuma palavra.

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as pa-
lavras quanto as imagens. Ou seja, é a jun¢do da linguagem verbal
com a ndo-verbal.
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Além de saber desses conceitos, é importante sabermos iden-
tificar quando um texto é baseado em outro. O nome que damos a
este processo € intertextualidade.

TIPOS E GENEROS TEXTUAIS: NARRATIVO, DESCRITI-
VO, EXPOSITIVO, ARGUMENTATIVO, INSTRUCIONAIS,
PROPAGANDA, EDITORIAL, CARTAZ, ANUNCIO, ARTI-
GO DE OPINIAO, ARTIGO DE DIVULGAGAO CIENTIFICA,
OFiCIO, CARTA

A partir da estrutura linguistica, da funcdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagbes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padréo
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agdes

e relagbes entre personagens, que

ocorre em determinados espacgo e

tempo. E contado por um narrador,

e se estrutura da seguinte maneira:

apresentagao > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de vista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. Sua
estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO
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Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-se

comparagoes, informacgdes, defini¢des,
conceitualizagOes etc. A estrutura
segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares,
pessoas, de modo que sua finalidade
é descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto rico
em adjetivos e em verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugdes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior
caracteristica sdo os verbos no modo
imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

e Receita culinaria

* Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

ESTRUTURA TEXTUAL: PROGRESSAO TEMATICA, PA-
RAGRAFO, FRASE, ORACAO, PERIODO, ENUNCIADO,
PONTUACAO

Uma boa redagdo é dividida em ideias relacionadas entre si ajus-
tadas a uma ideia central que norteia todo o pensamento do texto.
Um dos maiores problemas nas redagGes é estruturar as ideias para
fazer com que o leitor entenda o que foi dito no texto. Fazer uma
estrutura no texto para poder guiar o seu pensamento e o do leitor.
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Paragrafo

O paragrafo organizado em torno de uma ideia-nucleo, que é desenvolvida por ideias secundarias. O paragrafo pode ser formado por
uma ou mais frases, sendo seu tamanho varidvel. No texto dissertativo-argumentativo, os paragrafos devem estar todos relacionados com
a tese ou ideia principal do texto, geralmente apresentada na introducdo.

Embora existam diferentes formas de organizagdo de paragrafos, os textos dissertativo-argumentativos e alguns géneros jornalisticos
apresentam uma estrutura-padrdo. Essa estrutura consiste em trés partes: a ideia-nucleo, as ideias secundarias (que desenvolvem a ideia-
-nucleo) e a conclusdo (que reafirma a ideia-basica). Em pardgrafos curtos, é raro haver conclusao.

Introdugdo: faz uma rapida apresentagao do assunto e ja traz uma ideia da sua posi¢do no texto, é normalmente aqui que vocé ira
identificar qual o problema do texto, o porque ele estd sendo escrito. Normalmente o tema e o problema sdo dados pela prépria prova.

Desenvolvimento: elabora melhor o tema com argumentos e ideias que apoiem o seu posicionamento sobre o assunto. E possivel
usar argumentos de varias formas, desde dados estatisticos até citacdes de pessoas que tenham autoridade no assunto.

Conclusdo: faz uma retomada breve de tudo que foi abordado e conclui o texto. Esta ultima parte pode ser feita de varias maneiras
diferentes, é possivel deixar o assunto ainda aberto criando uma pergunta reflexiva, ou concluir o assunto com as suas proprias conclusdes
a partir das ideias e argumentos do desenvolvimento.

Outro aspecto que merece especial atengdo sdo os conectores. Sdo responsdveis pela coesdo do texto e tornam a leitura mais fluente,
visando estabelecer um encadeamento légico entre as ideias e servem de ligagdo entre o paragrafo, ou no interior do periodo, e o tpico
gue o antecede.

Saber usa-los com precisdo, tanto no interior da frase, quanto ao passar de um enunciado para outro, € uma exigéncia também para
a clareza do texto.

Sem os conectores (pronomes relativos, conjungdes, advérbios, preposi¢des, palavras denotativas) as ideias ndo fluem, muitas vezes
0 pensamento ndo se completa, e o texto torna-se obscuro, sem coeréncia.

Esta estrutura é uma das mais utilizadas em textos argumentativos, e por conta disso é mais facil para os leitores.

Existem diversas formas de se estruturar cada etapa dessa estrutura de texto, entretanto, apenas segui-la ja leva ao pensamento mais
direto.

COESAO E COERENCIA

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpretacdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os compo-
nentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente, e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito ao
conteldo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesdo

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢des, conjunc¢oes, advérbios). Ela pode ser obtida a
partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS

Pessoal (uso de pronomes pessoais ou possessivos) —
anafédrica

REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e
advérbios) — cataférica

Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmdos.

Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo
africana.

Mais um ano igual aos outros...

Substituicdo de um termo por outro, para evitar | Maria estd triste. A menina esta cansada de ficar

SUBSTITUICAO .
repetigao em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdo de um termo . " )
(omissdo do verbo “haver”)

Conexdo entre duas oracgOes, estabelecendo relagdo | Eu queria ir ao cinema, mas estamos de

CONJUNGAO
entre elas quarentena.

Utilizagdo de sindnimos, hiperénimos, nomes genéricos
COESAOQ LEXICAL ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.
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A ADMINISTRACAO PUBLICA: PRINCIPIOS DA ADMINIS-
TRACAO PUBLICA

Conceito

Administracdo Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade
que o Estado pratica sob regime publico, para a realizagdo dos
interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgaos
e agentes publicos.

A Administragdo Publica pode ser definida em sentido amplo e
estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p. 57), como
“a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob
regime juridico total ou parcialmente publico, para a consecugdo
dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administragdo Publica é subdividida em drgdos governamentais e
orgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo,
sendo ainda subdividida pela sua fungdo politica e administrativa
em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdao Publica se subdivide em
drgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam fungées
administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também
na atividade exercida por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

Sentido amplo {6rgdos
governamentais e 6rgaos
administrativos}.

SENTIDO SUBJETIVO

Sentido estrito {pessoas juridicas,

SENTIDO SUBJETIVO A o I
orgdos e agentes publicos}.

Sentido amplo {fungdo politica e

SENTIDO OBJETIVO administratival.

Sentido estrito {atividade exercida

SENTIDO OBIJETIVO
por esses entes}.

Existem fung¢Ges na Administracdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, érgdos e agentes da Administracdo que
sdo subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e
servigo publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos
cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do
desenvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungdes de
utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa.
S3o os atos da Administragdo que limitam interesses individuais em
prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a
Administracdo Publica executa, de forma direta ou indireta,
para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo,

(67]

sob o regime juridico e com predominancia publica. O servi¢o
publico também regula a atividade permanente de edi¢do de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de
forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungBes é executar as politicas
de governo e desempenhar a fungdo administrativa em favor
do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom
andamento da Administragdo Publica como um todo com o
incentivo das atividades privadas de interesse social, visando
sempre o interesse publico.

A Administragdo Publica também possui elementos que a
compde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de direito
privado por delegagdo, 6rgdos e agentes publicos que exercem a
fungdo administrativa estatal.

— Observagao importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais
acopladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse imediato
da coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem
a personalidade juridica de direito publico cometida a diversas
nagdes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da
administragdo direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido,
Estados, Distrito Federal, Territdrios e Municipios (art. 41, incs. |,
Il elll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no campo
da administragdo indireta, as autarquias e associagdes publicas
(art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associagdes publicas, pessoas
juridicas de direito publico interno dispostas no inc. IV do art. 41
do CC, pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas para auxiliar
ao consdrcio publico a ser firmado entre entes publicos (Unido,
Estados, Municipios e Distrito Federal).

Principios da administragao publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais de
um sistema. Sua fungdo é informar e materializar o ordenamento
juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores e intérpretes
do direito, sendo que a atribuicdo de informar decorre do fato de
que os principios possuem um nucleo de valor essencial da ordem
juridica, ao passo que a atribuigdo de enformar é denotada pelos
contornos que conferem a determinada seara juridica.

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fungdo hermenéutica e da fungdo integrativa.

Referente a fung¢do hermenéutica, os principios sdo
amplamente responsaveis por explicitar o conteddo dos demais
parametros legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros no
ato de tutela dos casos concretos. Por meio da fungdo integrativa,
por sua vez, os principios cumprem a tarefa de suprir eventuais
lacunas legais observadas em matérias especificas ou diante das
particularidades que permeiam a aplicagdo das normas aos casos
existentes.




Os principios colocam em pratica as fungdo hermenéuticas e
integrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os dispositivos
legais disseminados que compde a seara do Direito Administrativo,
dando-lhe unicidade e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem ser
expressos e positivados escritos na lei, ou ainda, implicitos, ndo
positivados e nao escritos na lei de forma expressa.

— Observagao importante:

Ndo existe hierarquia entre os principios expressos e
implicitos. Comprova tal afirmacdo, o fato de que os dois principios
que ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sdo meramente
implicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os
principios e demais dispositivos legais que formam o Direito
Administrativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois
principios centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do
Interesse Publico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.
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Conclama a necessidade da
sobreposi¢ao dos interesses da
coletividade sobre os individuais.

Supremacia do Interesse
Publico

Sua principal fungdo é orientar
a atuacgdo dos agentes publicos
para que atuem em nome
e em prol dos interesses da
Administracdo Publica.

Indisponibilidade do
Interesse Publico

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas
de atuagdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a
indisponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que
tais prerrogativas sejam utilizadas para a consecucdo de interesses
privados, termina por colocar limitacdes aos agentes publicos
no campo de sua atuagdo, como por exemplo, a necessidade de
aprovagdo em concurso publico para o provimento dos cargos
publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituicdo Federal,
a Administragdo Publica deverd obedecer aos principios da
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos:

— Principio da Legalidade: Esse principio no Direito
Administrativo, apresenta um significado diverso do que apresenta
no Direito Privado. No Direito Privado, toda e qualquer conduta do
individuo que ndo esteja proibida em lei e que ndo esteja contraria
a lei, é considerada legal. O termo legalidade para o Direito
Administrativo, significa subordinacao a lei, o que faz com que o
administrador deva atuar somente no instante e da forma que a
lei permitir.

— Observagdo importante: O principio da legalidade considera
a lei em sentido amplo. Nesse diapasao, compreende-se como lei,
toda e qualquer espécie normativa expressamente disposta pelo
art. 59 da Constituicao Federal.

— Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
Gticas:

a) Sob a dtica da atuagdo da Administragdo Publica em relagdo
aos administrados: Em sua atuacdo, deve o administrador pautar
na ndo discriminac¢do e na ndo concessao de privilégios aqueles que
0 ato atingira. Sua atuagdo devera estar baseada na neutralidade e
na objetividade.

b) Em relagdo a sua prépria atuagdo, administrador deve
executar atos de forma impessoal, como dispGe e exige o paragrafo
primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “A publicidade dos
atos, programas, obras, servicos e campanhas dos drgdos publicos
devera ter carater educativo, informativo ou de orientac¢do social,
dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promogdo pessoal de autoridades ou servidores
publicos.”

—Principio da Moralidade: Dispde que a atuagdo administrativa
deve ser totalmente pautada nos principios da ética, honestidade,
probidade e boa-fé. Esse principio esta conexo a ndo corrupgao na
Administracao Publica.

O principio da moralidade exige que o administrador tenha
conduta pautada de acordo com a ética, com o bom senso, bons
costumes e com a honestidade. O ato administrativo terd que
obedecer a Lei, bem como a ética da prdpria instituicdo em que o
agente atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja praticado
apenas nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer a
moralidade.

— Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo de
controle dos atos administrativos por meio da sociedade. A
publicidade estd associada a prestagdo de satisfagao e informagao
da atuagdo publica aos administrados. Via de regra é que a atuagdo
da Administragdo seja publica, tornando assim, possivel o controle
da sociedade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo ndo é absoluto.
Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir exce¢des previstas
em lei. Assim, em situa¢des nas quais, por exemplo, devam ser
preservadas a seguranc¢a nacional, relevante interesse coletivo e
intimidade, honra e vida privada, o principio da publicidade devera
ser afastado.

Sendo a publicidade requisito de eficicia dos atos
administrativos que se voltam para a sociedade, pondera-se que
0s mesmos nao poderdo produzir efeitos enquanto nao forem
publicados.

— Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera
ser exercida com presteza, perfeicdo, rendimento, qualidade e
economicidade. Anteriormente era um principio implicito, porém,
hodiernamente, foi acrescentado, de forma expressa, na CFB/88,
com a ECn. 19/1998.

Sdo decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliagdo da autonomia gerencial,
orcamentaria e financeira de drgdos, bem como de entidades
administrativas, desde que haja a celebragdo de contrato de gestdo.

b. A real exigéncia de avaliagdo por meio de comissao especial
para a aquisicdo da estabilidade do servidor Efetivo, nos termos do
art. 41, § 42 da CFB/88.




PODERES ADMINISTRATIVOS

Poder Hierarquico

Trata-se o poder hierarquico, de poder conferido a autoridade
administrativa para distribuir e dirimir funges em escala de
seus oOrgdos, vindo a estabelecer uma relagdo de coordenagdo
e subordinagdo entre os servidores que estiverem sob a sua
hierarquia.

A estrutura de organizagdo da Administracdo Publica é
baseada em dois aspectos fundamentais, sendo eles: a distribuigdo
de competéncias e a hierarquia.

Em decorréncia da amplitude das competéncias e das
responsabilidades da Administragdo, jamais seria possivel que toda
a fungdo administrativa fosse desenvolvida por um Unico 6rgao ou
agente publico. Assim sendo, é preciso que haja uma distribuicdo
dessas competéncias e atribuicGes entre os diversos orgdos e
agentes integrantes da Administragdo Publica.

Entretanto, para que essa divisdo de tarefas acontega de
maneira harmoniosa, os 6rgdos e agentes publicos sdo organizados
em graus de hierarquia e poder, de maneira que o agente que
se encontra em plano superior, detenha o poder legal de emitir
ordens e fiscalizar a atuagdo dos seus subordinados. Essa relagdo
de subordinagdo e hierarquia, por sua vez, causa algumas sequelas,
como o dever de obediéncia dos subordinados, a possibilidade de
o imediato superior avocar atribuicGes, bem como a atribuicdo de
rever os atos dos agentes subordinados.

Denota-se, porém, que o dever de obediéncia do subordinado
ndo o obriga a cumprir as ordens manifestamente ilegais, advindas
de seu superior hierdrquico. Ademais, nos ditames do art. 116,
Xll, da Lei 8.112/1990, o subordinado tem a obrigacdo funcional
de representar contra o seu superior caso este venha a agir com
ilegalidade, omissdo ou abuso de poder.

Registra-se que a delegacdo de atribuicbes é uma das
manifestacGes do poder hierarquico que consiste no ato de conferir
a outro servidor atribuicGes que de ambito inicial, faziam parte
dos atos de competéncia da autoridade delegante. O ilustre Hely
Lopes Meirelles aduz que a delegac¢do de atribui¢Ges se submete a
algumas regras, sendo elas:

A) A impossibilidade de delegagdo de atribuicbes de um Poder
a outro, exceto quando devidamente autorizado pelo texto da
Constituicdo Federal. Exemplo: autorizacdo por lei delegada, que
ocorre quando a Constituicdo Federal autoriza o Legislativo a
delegar ao Chefe do Executivo a edigdo de lei.

B) E impossivel a delegacdo de atos de natureza politica.
Exemplos: o veto e a sangdo de lej;

C) As atribuigdes que a lei fixar como exclusivas de determinada
autoridade, ndo podem ser delegadas;

D) O subordinado ndo pode recusar a delegacdo;

E) As atribuicGes ndo podem ser subdelegadas sem a devida
autorizacdo do delegante.

Sem prejuizo do entendimento doutrindrio a respeito da
delegagdo de competéncia, aLeiFederal 9.784/1999, que estabelece
os ditames do processo administrativo federal, estabeleceu as
seguintes regras relacionadas a esse assunto:

— A competéncia ndo pode ser renunciada, porém, pode ser
delegada se ndo houver impedimento legal;

— A delegacdo de competéncia é sempre exercida de forma
parcial, tendo em vista que um érgdo administrativo ou seu titular
nao detém o poder de delegar todas as suas atribuigdes;
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— A titulo de delegagdo vertical, depreende-se que esta pode
ser feita para 6rgdos ou agentes subordinados hierarquicamente, e,
a nivel de delegagdo horizontal, também pode ser feita para érgaos
e agentes ndo subordinados a hierarquia.

N3do podem ser objeto de delegagdo:

— A edi¢do de atos de carater normativo;

— A decisdo de recursos administrativos;

—As matérias de competéncia exclusiva do érgao ou autoridade;

Ressalta-se com afinco que o ato de delegagdo e a sua
revogacdo deverao ser publicados no meio oficial, nos tramites da
lei. Ademais, devera o ato de delegacgdo especificar as matérias e os
poderes transferidos, os limites da atuagdo do delegado, a duragao
e os objetivos da delegacdo e também o recurso devidamente
cabivel a matéria que podera constar a ressalva de exercicio da
atribuicdo delegada.

O ato de delegagdo podera ser revogado a qualquer tempo
pela autoridade delegante como forma de transferéncia nao
definitiva de atribuicGes, devendo as decisdes adotadas por
delegagcdao, mencionar de forma clara esta qualidade, que devera
ser considerada como editada pelo delegado.

No condizente a avocagdo, afirma-se que se trata de
procedimento contrario ao da delega¢do de competéncia, vindo
a ocorrer quando o superior assume ou passa a desenvolver as
fungdes que eram de seu subordinado. De acordo com a doutrina,
a norma geral, é a possibilidade de avocagdo pelo superior
hierarquico de qualquer competéncia do subordinado, ressaltando-
se que nesses casos, a competéncia a ser avocada ndo podera ser
privativa do 6rgdo subordinado.

Dispbe a Lei 9.784/1999 que a avocag¢do das competéncias
do érgdo inferior apenas serd permitida em carater excepcional e
temporario com a prerrogativa de que existam motivos relevantes
e impreterivelmente justificados.

O superior também pode rever os atos dos seus subordinados,
como consequéncia do poder hierarquico com o fito de manté-los,
convalida-los, ou ainda, desfazé-los, de oficio ou sob provocagdo
do interessado. Convalidar significa suprir o vicio de um ato
administrativo por intermédio de um segundo ato, tornando valido
o ato viciado. No tocante ao desfazimento do ato administrativo,
infere-se que pode ocorrer de duas formas:

a) Por revogagdo: no momento em que a manutencdo do ato
valido se tornar inconveniente ou inoportuna;

b) Por anulagdo: quando o ato apresentar vicios.

No entanto, a utilizagdo do poder hierdrquico nem sempre
podera possibilitar a invalidagdo feita pela autoridade superior dos
atos praticados por seus subordinados. Nos ditames doutrinarios, a
revisdo hierarquica somente é possivel enquanto o ato nao tiver se
tornado definitivo para a Administracdo Publica e, ainda, se houver
sido criado o direito subjetivo para o particular.

— Observagdo importante: “revisdo” do ato administrativo
ndo se confunde com “reconsideragdo” desse mesmo ato. A
revisdo de ato é condizente a avaliagdo por parte da autoridade
superior em relagdo a manutenc¢do ou ndo de ato que foi praticado
por seu subordinado, no qual o fundamento é o exercicio do
poder hierdrquico. J& na reconsideragdo, a apreciagdo relativa
a manuteng¢do do ato administrativo é realizada pela prépria
autoridade que confeccionou o ato, ndo existindo, desta forma,
manifestacdo do poder hierarquico.




Ressalte-se, também, que a relagdo de hierarquia é inerente
a fungdo administrativa e ndo hd hierarquia entre integrantes
do Poder Legislativo e do Poder Judicidrio no desempenho de
suas fungdes tipicas constitucionais. No entanto, os membros
dos Poderes Judiciario e Legislativo também estdo submetidos a
relagdo de hierarquia no que condiz ao exercicio de fung¢des atipicas
ou administrativas. Exemplo: um juiz de Primeira Instancia, ndo é
legalmente obrigado a adotar o posicionamento do Presidente
do Tribunal no julgamento de um processo de sua competéncia,
porém, encontra-se obrigado, por ditames da lei a cumprir ordens
daquela autoridade quando versarem a respeito do horario de
funcionamento dos servigos administrativos da sua Vara.

Por fim, é de suma importancia destacar que a subordinagdo
ndao se confunde com a vinculagdo administrativa, pois, a
subordinagdo decorre do poder hierdrquico e existe apenas no
ambito da mesma pessoa juridica. Ja a vinculagdo, resulta do poder
de supervisdo ou do poder de tutela que a Administracdo Direta
detém sobre as entidades da Administragdo Indireta.

Esquematizando, temos:

Distribuigdo de

Aspectos fundamentais competencias

da estrutura de
organizagdo da
administracdo publica
Hierarquia
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Poder conferido a autoridade administrativa
para distribuir e dirimir fungées em escala
de seus orgdos, que estabelece uma relagdo
de coordenacdo e subordinagdo entre os
servidores que estiverem sob a sua hierarquia.

PODER
HIERARQUICO

A edicdo de atos de carater normativo

N3ao podem ser objeto | A decisdo de recursos administrativos

de delegagao

As matérias de competéncia exclusiva
do érgdo ou autoridade

Por revogacdo: quando a manutengdo
do ato valido se tornar inconveniente

Desfazimento do ato ou inoportuna

administrativo

Por anulagdo: quando o ator
apresentar vicios

Poder Disciplinar

O poder disciplinar confere a Administragdo Publica o poder
de autorizar e apurar infragdes, aplicando as devidas penalidades
aos servidores publico, bem como as demais pessoas sujeitas a
disciplina administrativa em decorréncia de determinado vinculo
especifico. Assim, somente estd sujeito ao poder disciplinar o
agente que possuir vinculo certo e preciso com a Administragdo,
ndo importando que esse vinculo seja de natureza funcional ou
contratual.
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Existindo vinculo funcional, infere-se que o poder disciplinar
é decorrente do poder hierdrquico. Em razdo da existéncia de
distribuicdo de escala dos drgdos e servidores pertencentes a
uma mesma pessoa juridica, competird ao superior hierarquico
determinar o cumprimento de ordens e exigir daquele que
Ilhe for subordinado, o cumprimento destas. Ndo atendendo o
subordinado as determinagbes do seu superior ou descumprindo
o dever funcional, o seu chefe podera e deverd aplicar as san¢Ges
dispostas no estatuto funcional.

Conforme dito, o poder disciplinar também detém o poder
de alcancar particulares que mantenham vinculo contratual com
o Poder Publico, a exemplo daqueles contratados para prestar
servicos a Administracdo Publica. Nesse sentido, como ndo existe
relacdo de hierarquia entre o particular e a Administracdo, o
pressuposto para a aplicacdo de sang¢des de forma direta ndo é o
poder hierdrquico, mas sim o principio da supremacia do interesse
publico sobre o particular.

Denota-se que o poder disciplinar é o poder de investigar e punir
crimes e contravenc¢des penais ndo se referem ao mesmo instituto
e ndo se confundem. Ao passo que o primeiro é aplicado somente
aqueles que possuem vinculo especifico com a Administragdo de
forma funcional ou contratual, o segundo é exercido somente
sobre qualquer individuo que viole as leis penais vigentes.

Da mesma forma, o exercicio do poder de policia também ndo
se confunde com as penalidades decorrentes do poder disciplinar,
que, embora ambos possuam natureza administrativa, estas
deverdo ser aplicadas a qualquer pessoa que esteja causando
transtornos ou pondo em risco a coletividade, pois, no poder de
policia, denota-se que o vinculo entre a Administracdo Publica e
o administrado é de ambito geral, ao passo que nas penalidades
decorrentes do poder disciplinar, somente sdo atingidos os que
possuem relagdo funcional ou contratual com a Administragdo.

Em suma, temos:

2 - Sangao Disciplinar: Possui natureza administrativa; advém
do poder disciplinar; é aplicavel sobre as pessoas que possuem
vinculo especifico com a Administragdo Publica.

2 - Sangdo de Policia: Possui natureza administrativa; advém
do poder de policia; aplica-se sobre as pessoas que desobedegcam
as regulamentagdes de policia administrativa.

2 - Sangdo Penal: Possui natureza penal; decorre do poder
geral de persecucdo penal; aplica-se sobre as pessoas que cometem
crimes ou contravengdes penais.

Por fim, registre-se que é comum a doutrina afirmar que o poder
disciplinar é exercido de forma discriciondria. Tal afirmagdo deve
ser analisada com cuidado no que se refere ao seu alcance como
um todo, pois, se ocorrer de o agente sob disciplina administrativa
cometer infragdo, a Unica opgdo que restara ao gestor serd aplicar a
situacdo a penalidade devidamente prevista na lei, pois, a aplicagdo
da pena é ato vinculado. Quando existente, a discricionariedade
refere-se ao grau da penalidade ou a aplicagdo correta das san¢oes
legalmente cabiveis, tendo em vista que no direito administrativo
nao é predominavel o principio da pena especifica que se refere a
necessidade de prévia definicdo em lei da infragdo funcional e da
exata sancgdo cabivel.

Em resumo, temos:

Poder Disciplinar

— Apura infragGes e aplica penalidades;

— Para que o individuo seja submetido ao poder disciplinar, é
preciso que possua vinculo funcional com a administracdo;
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NOGOES DE SISTEMA OPERACIONAL: FUNDAMENTOS E OPERAGAO, ORGANIZAGAO E GERENCIAMENTO DE
INFORMAGOES, ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS, ARQUITETURA DE COMPUTADORES, PROCEDIMENTO DE
BACKUP E RECUPERACAO CONTRA DESASTRES, SISTEMAS OPERACIONAIS MODERNOS (WINDOWS 11)

O WINDOWS 11 ¢ o sistema operacional da MICROSOFT mais utilizado do mundo para utilizagdo nos computadores. O WINDOWS
tem uma sucessdo de versdes que atualizaram e criaram varios recursos para melhorar a experiéncia do usuario. Abaixo vamos destacar
essas melhorias separadas em categorias.

— Acessibilidade
No WINDOWS 11 é possivel tornar o computador mais acessivel alterando a cor, o tamanho do mouse, da letra, estilo e etc.
Isto é possivel acessando o menu CONFIGURACOES & ACESSIBILIDADE

Acessibilidade

Visdo

Localizar uma configuragéo
AA Tamanho do texto

Tamanho do texto que aparece em todo o Windows e em seus aplicativos

Sistema

Efeitos visuais

Bluetooth e dispositivos e ‘, . _‘,
Barras de rolagem, transparéncia, animagdes, tempo limite de notificacdo

Rede e Internet

Ponteiro e toque do mouse
Personalizagao Cor e tamanho do ponteiro do mouse

Aplicativos
Cursor de texto

Contas Aparéncia e espessura, indicador de cursor de texto

Hora e idioma

Lupa

Leitura da lupa, incremento de zoom
Jogos

Acessibilidade Filtros de cor
Filtros para daltonismo, escala de cinza, invertido

Privacidade e seguranga

Windows Update Temas de contraste
Temas de cor para baixa visdo, sensibilidade a luz

— Bate-papo
No WINDOWS 11 é possivel fazer chamadas de chat e video diretamente da drea de trabalho, com apenas um toque.
Bastar clicar no icone de camera na barra de tarefas conforme a imagem abaixo:

=’ L Pesquisar b |

— Organizagao

Com o WINDOWS 11 tornou-se possivel ajustar todas as janelas, conforme abaixo:
— Ajustar com um mouse;

— Ajustar com um teclado;

— Ajuste de layouts de snap;
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O layout de SNAPS permite o ajustes das janelas de acordo com
layouts predefinidos, conforme explicado abaixo:
Ao apontar o mouse para o botdo:

O seguintes layouts serdo mostrados:

Conforme a respectiva imagem, o usuario poderd clicar em um
dos quatro formatos de janelas. Feito isso, elas ficardo posicionadas
conforme a escolha do usuario.

— Personalizacao

No WINDOWS 11 é possivel definir temas através de
Configuragdes > Aparéncia.

E possivel personalizar o quadro de WIDGETS (pequenas janelas
gue mostram uma determinada situagdo que ficam posicionadas na
area de trabalho.

Temos como exemplos de WIDGETS:

—Uma janela que mostra a temperatura;

—Uma janela que mostra as cota¢des da bolsa.

Dentro deste contexto é possivel é possivel ocultar, remover e
fixar widgets.

Exemplos de widgets:

™, ]

3. COBERTURA DA COPA DO MUND®

Round16

61

6 de dez. - Final

+

Suica, *

£ Chuva S

moderado

« Portugal

® s s o0

& Guaulhos # &

&4

Ver a previsdo completa > -
Ver a previsdo comple

Sugestdes da watchlist
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— Atalhos para as fungOes principais, mais importantes e
utilizadas

Windows: Abre ou fecha o menu iniciar.

Windows + S: Permite a pesquisa rapida de itens.

Windows + Shift + S: Captura a tela ou parte dela.

Windows + W: Move direto para o quadro de WIDGETS.

Windows + E: Acessa diretamente o explorador de arquivos.

Windows + D: Minimiza todos os aplicativos abertos.

Windows + V: Salva itens copiados ou recortados recentemente
na area de transferéncia para colar posteriormente em outros
locais.

Windows + L: Bloqueia a tela.

Windows + I: Inicia as configuragdes.

Windows + PRTSCN: Salva uma captura de tela inteira.

Windows + E: Abre o Explorador de arquivos.

Windows + Alt + PRTSCN: Salva captura de tela da janela em
foco para arquivar.

Windows + Ctrl + D: Adiciona uma area de trabalho virtual.

Windows + Ctrl + Seta para a direita: Serve para alternar entre
areas de trabalho virtuais criadas.

Windows + Ctrl + Seta para a esquerda: Alterna entre areas de
trabalho virtuais criadas a esquerda.

Windows + Ctrl + F4: Fecha a area de trabalho virtual que esta
em uso.

CTRL + C: Copia item para a drea de transferéncia.

CTRL + V: Cola o item previamente copiado ou recortado.

CTRL + X: Recorta o item para a area de transferéncia.

ALT + F4: Fecha janela.

APLICATIVOS PARA ESCRITORIO: EDIGAO DE TEXTOS,
PLANILHAS, APRESENTAGOES, COMUNICAGOES,
BANCO DE DADOS E DEMAIS PROGRAMAS
(MICROSOFT OFFICE E GOOGLE WORKSPACE)

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
i| Microsoft Excel 2010
@ Microsoft InfoPath Designer 2010
@ Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0| Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
| B Microsoft Publisher 2010
|£| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201
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O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas em
geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos — Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresenta¢des — Power-
Point. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word
O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele podemos redigir cartas, comunicagGes, livros, apostilas, etc. Vamos

entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word
Nesta area podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo com a necessidade.

Wid9- vl Documentol - Microsoft Word o @ =
lilﬂ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisao Exibicao -3
% Recortar . A . 1= 3 N @ Localizar -
. Calibri {Corpe - |11 AN A B = 120 T | pambcene | assbcene AaBbC: AaBbce AAD aesbee . 8. Substituir
Colar - : - - - r=. v e it Alts
I o Pincel de Formatagio | N £ 8 Tabe % x| AW A = | & THormal | TSemEsp.. Titulel  Tiule2  Tiule  Subtitule H e e

Estilo Edigio

Area de Transferéncia [} Fonte [} Parégrafo

e |niciando um novo documento

Pégina Inicial INGEiL Layout da Pagina Referéncias
[l salvar
Modelos Disponiveis
E Salvar como
S P
& Abrir fat Pagina Inicial

ﬁ Fechar

Informagdes l

Recente Documento em Postagemnoe  Mode
brance blog

Modelos do Office.com

4

Ardecivne Anendac Ly

Imprimir

Salvar e Enviar

A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagdes de-
sejadas.

¢ Alinhamentos
Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinhamen-

tos automaticos disponiveis na plataforma do Word.
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GUIA PAGINA ALINHAMENTO TECLA DE e Qutros Recursos mtere’ssantes: _
INICIAL ATALHO GUIA ICONE FUNCAO
Justificar (arruma a direito - Mudar Forma
= e a esquerda de acordo Ctrl +) ak - Mudar cor de
com a margem Pagina inicial A~ - A - Fundo
— - Mudar cor do
— Alinhamento a direita Ctrl+G texto
= Centralizar o texto Ctrl +E D
— Inserir [~ - Inserir Tabelas
= Alinhamento a esquerda Ctrl + Q Tabela Imagens - Inserir Imagens
¢ Formatagado de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da area de i L
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos Revisdo v Verificacdo e cor-
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuacdo), Ortografia recdo ortografica
se serd mailscula ou mintscula e outros itens nos recursos auto- EilicE
maticos.

Arquivo E Salvar
[ Times New R - |12 A A Ra- A Excel

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R = Tipo de letra
12 - Tamanho
ﬁ'l.‘ .ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho
Recursos automaticos de caixa-altas
Aa - .
e baixas
A Limpa a formatagdo

e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da se-
guinte forma:

¢ Jtem 1
o Jtem 2
¢ Jtem 2

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar
diferentes tipos de marcadores automaticos:

— i—
F— ¥ z— ¥
-— 5 —

g —

/'_‘\

O Excel é um editor que permite a criacdo de tabelas para cal-
culos automaticos, andlise de dados, gréficos, totais automaticos,
dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia
a dia do uso pessoal e empresarial.

Sdo exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente.

e Mas como é uma planilha de calculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo
calculados automaticamente mediante a aplicagdo de férmulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)

COLUNA
A drea em destaque é a celula A2
D9 Je
A B C D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
3 VRO 2 200 -<:: LINHA
4 4
5 4
6 4
? 4
B8
g | :I

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

~
O/
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RACIOCINIO LOGICO

Proposicao
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores légicos

Sdo os valores atribuidos as proposi¢des, podendo ser uma verdade, se a proposicdo é verdadeira (V), e uma falsidade, se a proposi-
¢do é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores logicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCiPIO DA NAO CONTRADIGAO: uma proposicio ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

— PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA
existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢cdao tem um, e somente um, dos valores, que sdo: V ou F.” |

Classificagdo de uma proposi¢ao

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposigdo!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a televisao.

- Frases sem sentido ldgico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdao ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenga fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO valor I6gico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, serd considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenca ldgica.

ProposigGes simples e compostas

e Proposi¢des simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicGes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

® Proposigées compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposicGes
simples. As proposigdes compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas € uma mentira.”

— A expressao x + y é positiva.

—Ovalordev4+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selecdo brasileira.

— 0 que é isto?
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Ha exatamente:

(A) uma proposicdo;

(B) duas proposicoes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposicoes;
(E) todas sdo proposicoes.

Resolugdo:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas € uma mentira”, ndo podemos atribuir valores légicos a ela, logo ndo é uma sentenca ldgica.

(B) A expressdo x +y é positiva, ndo temos como atribuir valores légicos, logo ndo é sentenca légica.

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenca légica pois podemos atribuir valores légicos, independente do resultado que tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a sele¢do brasileira, também podemos atribuir valores légicos (ndo estamos considerando a quantidade
certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou F a sentenca).

(E) O que éisto? - como vemos ndo podemos atribuir valores logicos por se tratar de uma frase interrogativa.

Resposta: B.

Conectivos (conectores ldgicos)
Para compOr novas proposi¢coes, definidas como composta, a partir de outras proposi¢des simples, usam-se os conectivos. Sao eles:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p
Negacdo ~ Nado p \Y F
I VA
P| g9 |Pag
ViV
Conjuncéo A peq V| F F
FIV| F
FIUF | F
Pl g |Ppvq
V|V v
Disjuncdo Inclusiva % pouq Wk v
F| V v
F| F F
P|9 |PVvq
V|V F
Disjuncdo Exclusiva \ Oupouq VI v
F|V vV
FIF | F

SN
o
O/
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p>q

Condicional - Se p entdo g

M |
m < Tm<|2

Bicondicional & p se e somente se

v
F
i
v
peg

v

F

F

Vv

M M < < T

q
v
F
v
F

Exemplo:

2. (PC/SP - Delegado de Policia - VUNESP) Os conectivos ou operadores ldgicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbolos (da
linguagem formal) utilizados para conectar proposi¢des de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apre-
senta exemplos de conjungdo, negagdo e implicagdo, respectivamente.

(A)-p,pva,p/Aq

(Blp Aa,-p,p->q

(CQp->q,pva,-p

(D)pvp,p->q,-q

(Elpva,-q,pvq

Resolugao:

A conjuncdo é um tipo de proposi¢cdo composta e apresenta o conectivo “e”, e é representada pelo simbolo /\. A negacdo é repre-
sentada pelo simbolo ~ou cantoneira (-) e pode negar uma proposi¢cdo simples (por exemplo: -= p ) ou composta. Ja a implicagdo é uma
proposicdo composta do tipo condicional (Se, entdo) é representada pelo simbolo ().

Resposta: B.

Tabela Verdade

Quando trabalhamos com as proposi¢cées compostas, determinamos o seu valor ldgico partindo das proposi¢ées simples que a com-
pde. O valor légico de qualquer proposi¢do composta depende UNICAMENTE dos valores légicos das proposi¢Ges simples componentes,
ficando por eles UNIVOCAMENTE determinados.

e Numero de linhas de uma Tabela Verdade: depende do nimero de proposi¢gdes simples que a integram, sendo dado pelo seguinte
teorema:
“A tabela verdade de uma proposicdo composta com n* proposi¢oes simples componentes contém 2" linhas.”

Exemplo:

3. (CESPE/UNB) Se “A”, “B”, “C” e “D” forem proposi¢bes simples e distintas, entdo o nimero de linhas da tabela-verdade da propo-
sicdo (A > B) <> (C > D) sera igual a:

(A)2;

(B) 4;

()8

(D) 16;

(E) 32.

Resolugao:

Veja que podemos aplicar a mesma linha do raciocinio acima, entdo teremos:
Numero de linhas = 2" = 24 = 16 linhas.

Resposta D.
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Conceitos de Tautologia , Contradi¢do e Contigéncia

¢ Tautologia: possui todos os valores logicos, da tabela verdade (ultima coluna), V (verdades).

Principio da substituigGo: Seja P (p, q, r, ...) € uma tautologia, entdo P (P; Q; R ; ...) também é uma tautologia, quaisquer que sejam
as proposi¢des P, Q, R, ...

e Contradi¢do: possui todos os valores légicos, da tabela verdade (ultima coluna), F (falsidades). A contradigdo é a negagdo da Tauto-
logia e vice versa.

Principio da substitui¢do: Seja P (p, g, , ...) € uma contradi¢do, entdo P (P ; Q ; R ; ...) também é uma contradigdo, quaisquer que sejam
as proposi¢des P, Q, R, ...

e Contingéncia: possui valores logicos V e F ,da tabela verdade (ultima coluna). Em outros termos a contingéncia é uma proposi¢do
composta que nao é tautologia e nem contradigdo.

Exemplos:

4. (DPU — ANALISTA — CESPE) Um estudante de direito, com o objetivo de sistematizar o seu estudo, criou sua proépria legenda, na qual
identificava, por letras, algumas afirmacGes relevantes quanto a disciplina estudada e as vinculava por meio de sentengas (proposigoes).
No seu vocabulario particular constava, por exemplo:

P: Cometeu o crime A.

Q: Cometeu o crime B.

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

S: Poderad optar pelo pagamento de fianga.

Ao revisar seus escritos, o estudante, apesar de ndo recordar qual era o crime B, lembrou que ele era inafiangavel.

Tendo como referéncia essa situagdo hipotética, julgue o item que se segue.

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

() Certo

( ) Errado

Resolugao:

Considerando P e Q como V.

(V=2V) & ((F)=>(F)

(V) &> (V) =V

Considerando P e Q como F

(F>F) & ((V)=>(V)

(V) &> (V) =V

Entdo concluimos que a afirmacgdo é verdadeira.
Resposta: Certo.

Equivaléncia

Duas ou mais proposigdes compostas sdo equivalentes, quando mesmo possuindo estruturas légicas diferentes, apresentam a mesma
solugdo em suas respectivas tabelas verdade.

Se as proposicdes P(p,q,r,...) e Q(p,q,r,...) s3o ambas TAUTOLOGIAS, ou entdo, sio CONTRADICOES, entdo sdo EQUIVALENTES.

- Disjuncgéo: ~ P v Q

P— Q el Contrapositiva: ~ Q —>~P
é equivalente a,

Equivaléncias

\_‘ A negacgdo de T T PAQeé (N p) v (NQ)

A negacdo do e é o ou das negagoes!

PvQ é(~P)A(~Q)

A negacdo do ou é o e das negagdes!

P>Q éPA(~Q)

Manter antecedente e negar consequente!

SN
o
\00 /



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Nome do Cargo

CONSTITUICAO FEDERAL - CF - 1988 - CAPITULO VII -
DA ADMINISTRACAO PUBLICA (ARTIGOS 37, 38, 39, 40
E 41)

Prezado Candidato, o tema supracitado, jd foi abordado na ma-
téria de Nogdes de Direito Administrativo e Constitucional

N3o deixe de conferir!

FUNDAMENTOS BASICOS DE ADMINISTRACAO:
CONCEITOS, CARACTERISTICAS E FINALIDADE

ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas definigdes ja apresentadas sobre o conceito de
administragao, podemos destacar que:

“Administragdao é um conjunto de atividades dirigidas a utili-
zag¢do eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcan¢ar um ou
mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragao vai muito além de apenar “cuidar de
uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a capa-
cidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: re-
cursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos
da empresa.

O conceito de administragdo representa uma governabilidade, ges-
tdo de uma empresa ou organizacdo de forma que as atividades sejam
administradas com planejamento, organizagao, dire¢do, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de
outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizacdo bem
como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracdo (classica até contin-
gencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administra-
¢do teve abordagens e énfases distintas. Apesar de existir ha pouco
mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo
evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, pro-
fessor e consultor administrativo), a Administracdo possui 7 (sete)
abordagens, onde cada uma terd seu aspecto principal e agrupa-
mento de autores, com seu enfoque especifico. Uma abordagem,
podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sdo elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragdo
cientifica e Teoria Classica da Administracdo.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente
na Teoria das Relagdes Humanas.
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3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neo-
classica da Administracdo, dos conceitos iniciais, processos admi-
nistrativos, como os tipos de organiza¢do, departamentalizacdo e
administragdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Buro-
cratica e Teoria Estruturalista da Administracao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria
Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administracdo, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas da
Administracgdo.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administracdo.

Adm. Cientifica |-
o S

Y e Tarefas
-

T Taylor

‘- Abordagem

Classica
AN Fayol

\1 Teoria Classica

‘*--., Estruturas

IO

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:
e Ciéncia que substituisse o empirismo;

¢ Planejamento de produgdo e redugdo do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagdes:

e Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

e Evitando o desperdicio de mao de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organizagdo Racional do Traba-
lho)

e Estudo dos tempos e movimentos;

e Estudo da fadiga humana;

e Divisdo do trabalho e especializagado;

e Desenho de cargo e tarefas;

e Incentivos salariais e premiagdo de producdo;

e Homo Economicus;

¢ Condi¢des ambientais de trabalho;

¢ Padronizagdo;

e Supervisao funcional.

Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A percepc¢do
de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se preo-
cupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios cabia
Unica e exclusivamente a execugao do trabalho, sem questionamen-
tos, apenas execugdo da mao de obra.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os trabalhadores obedecem de acordo com o plano.
— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Mao de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranca. As organiza¢Ges davam a sensagdo de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica
¢ Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos 6rgdos componentes da empresa (departamentos);
« Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funcionamento);

e Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);
* Do todo para as partes.

TOFOD

PARA A

BASE

Diferente do processo neoclassico, na Teoria Classica temos 5 (cinco) fungdes — POC3:

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro e tragar programa de agao.
— Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais e social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenagdo: Ligagdo, unido, harmonizar todos os esforgos coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acordo com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

e Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de diregao;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneracgdo do pessoal;

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

A Abordagem Classica, junto da Burocratica, dentre todas as abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais contemporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figurino
dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudancas e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comecam a ser inseri-
das, como: Motivagdo, Lideranca e Comunicagdo. Preocupag¢do com as pessoas passa a fazer parte da Administragdo.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

POC3 (Classica) PODC [Neoclassica)
PREVISAO + ORGANIZAGAQ PLANEIAMENTO + ORGANIZACAO
COMANDO + COORDENAGAQ - DIRECAQ + CONTROLE
CONTROLE

¢ Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragdo é um processo operacional composto por fungdes, como: planejamento, organizagdo, diregao e controle.
— Devera se apoiar em principios basilares, ja que envolve diversas situagoes.

— Principios universais.

— O universo fisico e a cultura interferem no meio ambiente e afetam a Administracgdo.

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e interatividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administrag3o.

— Reafirmando os postulados cldssicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes chamada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organizagdo alcangaria
a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as coisas deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungdes sim. A Burocracia é a organizagdo eficiente por exceléncia. O excesso da Burocra-
cia é que transforma ela em algo negativo, o que chamamos de disfungdes.

e Caracteristicas

— Carater formal das normas e regulamentos.
— Carater formal das comunicagdes.

— Carater racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagGes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdao da administragdo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

e Disfung¢des

— Internalizagdo das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papeldrio.

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizagdo do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisorio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibicdo de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizacao.

¢ Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pessoas.

As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de uma teoria sdlida e abrangente, que servisse de orientagdo para o admi-
nistrador.

A Abordagem Estruturalista é composta pela Teoria Burocratica e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura, ela também se
preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima muito da Teoria de Relagdes Humanas.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese da Teoria da Burocracia, esse movimento onde sé se encontram criticas da
Teoria das Relagdes Humanas as outras Teorias e ndo se tem uma preposi¢do de um novo método.

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagdo.

» Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pessoas.

ATeoria Estruturalista é um desdobramento da Burocracia e uma leve aproximacgao a Teoria das Relagdes Humanas. Ainda que a Teoria
das RelagGes Humanas tenha avangado, ela critica as anteriores e ndo proporciona bases adequadas para uma nova teoria. Ja na Teoria
Estruturalista da Organizagao percebemos que o TODO é maior que a soma das partes. Significa que ao se colocar todos os individuos
dentro de um mesmo grupo, essa sinergia e cooperagdo dos individuos gerara um valor a mais que a simples soma das individualidades.
E a ideia de equipe.

TODO

PROCESS0S

e Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizages
— Sociedade = Conjunto de Organizag¢des (escola, igreja, empresa, familia).
— Organizagdes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno, professor, diretor, pai).

O mesmo individuo faz parte de diferentes organiza¢des e tem diferentes papéis.

e Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de vérias organizacgoes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustragées; Capacidade de adiar as recompensas e poder compensar o trabalho, em
detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo de realizagdo.

¢ Teoria Estruturalista — Abordagem multipla:

— Tanto a organizag¢do formal, quanto a informal importam;

— Tanto recompensas salariais e materiais, quanto sociais e simbdlicas geram mudangas de comportamento;
— Todos os diferentes niveis hierdrquicos sdo importantes em uma organiza¢do;

— Todas as diferentes organizacGes tém seu papel na sociedade;

— As analises intra organizacional e Inter organizacional sdo fundamentais.

e Teoria Estruturalista — Conclusao:

— Tentativa de conciliagdo dos conceitos classicos e humanisticos;

— Visdo critica ao modelo burocratico;

— Ampliagdo das abordagens de organizacao;

— Relag0es Inter organizacionais;

— Todas as herancgas representam um avango rumo a Abordagem Sistémica e uma evolugdo no entendimento para a Teoria da Admi-
nistragao.
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