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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS:
SITUACAO COMUNICATIVA, PRESSUPOSICAO,
INFERENCIA, AMBIGUIDADE, IRONIA,
FIGURATIVIZACAO, POLISSEMIA

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 nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo 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 conteldo 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
espago para divagagOes 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 ndo foram observados previamente. Para auxiliar na
busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos
frasais presentes em cada pardgrafo, isso certamente auxiliard na
apreensdo do conteudo 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.
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Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago
para divagagOes 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
gue nao 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.

Diferenca entre compreensao e interpreta¢do

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente estd escrito nele. J3 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 a¢des e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo 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 ndés temos uma histéria central e vérias histdrias 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
histéria 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, situagdes que
ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica 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 criacdo 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 alfabetizacdo 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 contetdo 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
mididticos e na publicidade.

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

e Parddia: 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 sindnimos.

e Epigrafe: repeticdo de uma frase ou pardgrafo 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 6timo exemplo de inter-
textualidade explicita.

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

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

¢ 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 sé 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 jungdo da linguagem verbal
com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos iden-
tificar quando um texto é baseado em outro. O nome que damos a
este processo é intertextualidade.




TIPOS E GENEROS TEXTUAIS: NARRATIVO,
DESCRITIVO, EXPOSITIVO, ARGUMENTATIVO,
INSTRUCIONAIS, PROPAGANDA, EDITORIAL,

CARTAZ, ANUNCIO, ARTIGO DE OPINIAO, ARTIGO DE

DIVULGAGAO CIENTIFICA, OFiCIO, CARTA

A partir da estrutura linguistica, da func¢do 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 padrdo
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:
apresentacao > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

LINGUA PORTUGUESA

Alguns exemplos de géneros textuais:
e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

* Noticia

e Poema

® Propaganda

¢ Receita culindria
® Resenha

® Seminario

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 estruturagao de uma receita culindria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

ESTRUTURA TEXTUAL: PROGRESSAO TEMATICA,
PARAGRAFO, FRASE, ORACAO, PERIODO, ENUNCIADO,
PONTUACAO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de Vvista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. Sua
estrutura comum é: introducdo >

desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informacdes,
definicOes, conceitualizagOes

etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

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

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo 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
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificacGes ao longo do tempo, as-
sim como a prépria lingua e a comunicagdo, no geral.

Uma boa redagdo é dividida em ideias relacionadas entre si
ajustadas a uma ideia central que norteia todo o pensamento do
texto. Um dos maiores problemas nas redacGes 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.

Paragrafo

O paragrafo organizado em torno de uma ideia-ntcleo, que é
desenvolvida por ideias secundarias. O paragrafo pode ser forma-
do por uma ou mais frases, sendo seu tamanho varidvel. No texto
dissertativo-argumentativo, os pardgrafos devem estar todos rela-
cionados com a tese ou ideia principal do texto, geralmente apre-
sentada na introdugao.

Embora existam diferentes formas de organizacdo de paragra-
fos, os textos dissertativo-argumentativos e alguns géneros jornalis-
ticos 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
paragrafos curtos, é raro haver conclusdo.

Introdugdo: faz uma rdpida apresentagdo do assunto e ja traz
uma ideia da sua posi¢ao no texto, é normalmente aqui que vocé
ird identificar qual o problema do texto, o porque ele esta sendo
escrito. Normalmente o tema e o problema sdo dados pela propria
prova.
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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 citagcdes 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 ateng¢do sdo os conectores. S3o responsaveis 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 topico
que 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, conjungées, 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 sao essenciais na escrita e na interpretagdo de textos. Ambos se referem a relagdao 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, ligagdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito ao
conteudo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesdo

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢des, conjung¢des, 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
:E;gfilcéuso de pronomes pessoais ou possessivos) — Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo

africana.

advérbios) — catafdrica . ]
Mais um ano igual aos outros...

Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

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

SUBSTITUICAO L
repetigao em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

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

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

CONJUNGAO
entre elas quarentena.

Utilizagdo de sindnimos, hiperénimos, nomes genéricos
COESAO 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.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexdo de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.

Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

® Principio da ndo contradi¢do: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentagao.

e Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

* Principio da progressdo semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao
de ideias.
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A ADMINISTRAGCAO PUBLICA: PRINCiP10S DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

Breve Introdugao

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo
auténomo do Direito que se encontra dependente de um acoplado
de regras e principios préprios. Todavia, ainda ndo existe uma
norma codificada, ndo havendo, desta forma, um Cédigo de Direito
Administrativo.

Por esta razdo, as regras que regem a atuagdo da Administracao
Publica em sua relagdo com os administrados, seus agentes
publicos, organizacdo interna e na prestacdo de seus servigos
publicos, encontram-se esparsas no ordenamento juridico patrio,
onde a principal fonte normativa é a Constituicao Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificadores
das prerrogativas e restrigdes da Administracdo, sendo eles, o
principio da Supremacia do Interesse Publico e o principio da
Indisponibilidade do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di Pietro
ensina que ha diferengas relevantes entre o regime juridico da
Administragcdo Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

REGIME JURIDICO DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

REGIME JURIDICO
ADMINISTRATIVO

— E um regime mais abrangente
— Consiste nas regras e princi-
pios de direito publico e pri-
vado por meio dos quais, a
Administragdo Publica pode se
submeter em sua atuagao

— E um regime reservado para
as relagdes juridicas incidentes
nas normas de direito publico
— O ente publico assume uma
posicao privilegiada em relagao
ao particular

Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo sdo regras que
direcionam os atos da Administragdo Publica. Os principios podem
vir expressos na Constituicdo Federal, bem como também podem
ser implicitos, ou seja, ndo estdo listados na Constituigdo, porém,
possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988, predispGe
acerca dos principios administrativos dispondo que a Administra¢do
Publica direta e indireta de qualquer dos poderes da Unido, dos
Estados do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia.

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios
constitucionais do Direito Administrativo ndo se exaure no art.
37, caput da CFB/988, sendo estes, os ja mencionados principios
implicitos.

(’67‘]

Principios Expressos

Sdo os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade,
Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade

Por meio do principio da legalidade, a Administragdo Publica
s6 pode atuar conforme a lei, tendo em vista que todas as suas
atividades se encontram subordinadas a legisla¢do.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara civil,
onde o que ndo esta proibido esta permitido, nos termos do art.5°,
Il, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado poderd
atuar somente com prévia autorizacdo legal, haja vista que ndo
havendo autorizagdo legal, ndo podera a Administracdo agir.

Desse modo, a Administragdo Publica sé pode praticar condutas
gue sdo autorizadas por lei. Todavia, caso aja fora dos parametros
legais, é necessario que o ato administrativo seja anulado.

Além disso, é dever da Administragao rever seus proprios atos,
e tal incumbéncia possui amparo no Principio da autotutela. Desse
modo, a revisdo dos atos que pratica, ndo depende de autorizagdo
ou de controle externo, tendo em vista que a prépria Administra¢do
podera fazé-lo por meio de revogac¢do ou anulagdo. Vejamos:

a) Revogacdo: trata-se de vicio de mérito por conveniéncia e
oportunidade e alcanga apenas os atos discricionarios.

b) Anulagdo: trata-se de vicio de legalidade e alcanga todos os
atos, sendo estes vinculados ou discricionarios.

Sobre o assunto, determina a SGmula 473 do STF:

—Sumula 473- STF- “A administragéo pode anular seus proprios
atos, quando eivados de vicios que os tornam ilegais, porque deles
ndo se originam direitos; ou revogd-los, por motivo de conveniéncia
ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos, e ressalvada,
em todos os casos, a aprecia¢do judicial.”

Assim sendo, destaca-se que o Poder Judicidrio s6 possui o
conddo de intervir em possiveis vicios de legalidade, mas ndo
de mérito. Além disso, ndo existe na legislagdo administrativa,
prazo para a revogac¢do de atos. Todavia, de acordo com o art.
54 da Lei n? 9784/99, o direito da Administracdo de anular os
atos administrativos de que decorram efeitos favoraveis para os
destinatdrios decai em cinco anos, contados da data em que foram
praticados, salvo comprovada ma-fé. Entretanto, caso o ato nulo
tenha sido praticado mediante o uso de ma-fé, ndo havera prazo
para sua anulagdo.

Impessoalidade

Por meio da impessoalidade, deverda a Administracdao Publica
agir objetivamente em favor da coletividade.

Salienta-se que os atos de pessoalidade sao vedados, pois, o
exercicio da atividade administrativa é atribuicdo da Administracdo,
haja vista a ela serem atribuidas todas as condutas dos agentes
publicos.
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Sdo importantes aspectos do Principio da Impessoalidade:

a) Nao Discriminagdo: ndo importa a pessoa que o ato
administrativo ird alcangar, pois, a atuagdo do Estado deve ser de
forma impessoal com a fixacdo de critérios objetivos.

b) Agente Publico: o Estado age em nome do agente. Assim,
nao poderdo constar nas publicidades os nomes de administradores
ou gestores, sendo que as propagandas devem ser informativas e
educativas, pois, o ato estard sendo praticado pela Administragdo
Publica. Tal entendimento possui liame com a Teoria da Imputagdo
Volitiva, por meio da qual, a vontade do agente publico é imputada
ao Estado.

— OBS. Importante: De acordo com a jurista Maria Sylvia
Zanella di Pietro, o principio da impessoalidade é fundamento
para fins de reconhecimento de validade dos atos praticados por
“funciondrio de fato”, que se trata daquele que ndo foi investido
no cargo ou fungdo publica de nodo regular, tendo em vista que
a conduta desse agente, que se encontra laborando de modo
irregular na Administragao Publica, é atribuida a pessoas juridica na
qual ele estd inserido e, por esse motivo, tal vicio sera convalidado/
corrigido.

Moralidade

Além da necessidade de as atividades da Administracdo
estarem de acordo com a lei, é preciso que tais atua¢des sejam
conduzidas com lealdade, ética e probidade, sendo que nesse caso,
estard a moralidade se preocupando com a moralidade juridica, e
nao a social.

A moralidade juridica é concretizada através de mecanismos
que o Estado cria para fiscalizar de modo mais eficaz as atividades de
seus servidores. Sao exemplos: a Lei de Improbidade Administrativa
e a Lei de Agdo Popular.

Ressalta-se que antes da edigdo da Simula Vinculante n213 do
STF, o nepotismo, que se trata da nomeacao de parente para ocupar
cargo de confianga, ja havia sofrido reprimenda da Resolugdo n2 7
do CNJ — Conselho Nacional de Justica.

Vejamos o que determina a Simula Vinculante n2 13 do STF:

— Sumula Vinculante 13 STF: “A nomeagdo de cénjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade,
até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor
da mesma pessoa juridica investido em cargo de diregcdo, chefia
ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comissdo ou de
confianga ou, ainda, de fungdo gratificada na administragéo publica
direta e indireta em qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, compreendido o ajuste mediante
designagdes reciprocas, viola a Constituicdo Federal”,

Sabendo-se que a prdtica do nepotismo é Contrdria a
moralidade, impessoalidade e eficiéncia administrativas, tal
pratica foi recentemente condenada pela Simula que reforga o
carater imoral e ilegitimo da nomeagdo de parentes para cargos
em comissdo, incluindo nesses casos, a modalidade cruzada ou
transversa. Como exemplo, podemos citar o parente de Marcela
que foi nomeado no gabinete de Jodo em troca da nomeacgdo de
um parente de Jodo no gabinete de Marcela.

Todavia, a edi¢do da Sumula Vinculante 13 do STF, teve seu
impacto positivo enfraquecido por causa de duas ocorréncias,
sendo elas as seguintes:

a) Ao fazer referéncia explicita a parentes colaterais até o
terceiro grau, a SUmula Vinculante acabou por legitimar a nomeagado
de primos; e

b) Foi afirmado pelo préprio STF que a proibicdo ndo se
estende a agentes politicos do Poder Executivo, tais como os
ministros de Estado e secretarios estaduais, distritais e municipais,
pois, no entendimento do STF, a simula se aplica apenas a cargos
comissionados.

Publicidade

E necessario que haja transparéncia no exercicio das atividades
exercidas pela Administragdo Publica. Via regra geral, os atos da
Administracdo devem ser publicos. Contudo, hd algumas excegdes,
como determinados interesses sociais, bem como as situagGes de
foro intimo.

Para que haja eficécia, é preciso que haja a publicidade dos atos
administrativos, pois, com isso, havera também, melhor controle
das atividades administrativas pela propria sociedade.

Constitui excegdo ao principio da publicidade, o artigo
29, Paragrafo Unico, V da Lei n® 9784/99 que determina que a
Administracdo Publica obedecera, dentre outros, aos principios da
legalidade, finalidade, motivacao, razoabilidade, proporcionalidade,
moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranca juridica,
interesse publico e eficiéncia, sendo que nos processos
administrativos serdo observados, entre outros, os critérios de
divulgagdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipoteses
de sigilo previstas na Constituicdo.

Ademais, o artigo 52, XXXIIl da CFB/88 e o artigo 52, X também
da CFB, defendem que tais atos com carater “sigiloso” devem
ser compreendidos como exceg¢des a regra geral do Principio da
Publicidade.

Vale ressaltar que de acordo com o artigo 59, LXXII da CFB/88
e a Lei n? 9507/97, um dos principais remédios constitucionais
que prevé a garantia do acesso as informagdes sobre a pessoa do
impetrante, é o Habeas Data.

Por fim, é importante mencionar que a Sumula n2 6 do STF
estabelece “desde que devidamente motivada e com amparo em
investigagdo ou sindicdncia, é permitida a instauragdo de processo
administrativo disciplinar com base em denuncia anénima, em
face do poder-dever de autotutela imposto a Administrag¢do”. Logo,
percebe-se que a intengdo da Suprema Corte ao elaborar esta
Sumula, foi a de preservar a intimidade.

Eficiéncia

O principio da eficiéncia foi introduzido pela EC n219/98, pois,
antes, ele era considerado como principio infraconstitucional.

Nesse sentido, devera ser a atuagdo da Administragdo Publica
pautada nos seguintes critérios:

a) Rapidez;

b) Dinamismo;

c) Celeridade;

d) Descongestionamento;

e) Desburocratizac¢do;

f) Perfeicdo;

g) Completitude; e

h) Satisfagdo;

i) Rentabilidade 6tima, maxima e com menor custo.
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Sobre o tema, o STF ja se posicionou no sentido de reforgar
que o principio da eficiéncia ndo depende de Lei para que seja
regulamentado, sendo por isso, considerado como uma norma de
eficécia plena.

Além disso, destaca-se que a Emenda Constitucional n219/98
consagrou a transicdo da Administragdo Publica Burocratica
para a Administragdo Publica Gerencial, com o objetivo de
criar aproximagao entre o Poder Publico e a iniciativa privada.
Vejamos no quadro abaixo, as distingdes entre esses dois tipos de
Administracdo:

ADMINISTRAGAO PUBLICA
BUROCRATICA

ADMINISTRACAO PUBLICA
GERENCIAL

— E voltada para o controle de
resultados e mantém as forma-
lidades fundamentais a Adminis-
tragdo Publica;

Lo — E focada no controle de resul-
—E direcionada ao controle de

. tados;
procedimentos e preocupa- ~ .
— Reduz a atuagdo empresarial
se com os resultados em
do Estado;

segundo plano;

— Seu foco encontra-se nos
controles administrativos;

— Centralizagdo,concentragao
e controle dos drgdos e
entidades publicas.

— Trata de parcerias com entida-
des do terceiro setor para a pres-
tacdo de atividades consideradas
nao essenciais;

— Trata da capacitagdo de servi-
dores e do controle de desem-
penho;

— Cuida da descentralizagdo, des-
concentragdo e autonomia dos

drgdos e entidades publicas.

— Outros Principios Constitucionais Aplicaveis a Administragao
Publica

Principio da Celeridade Processual

Previsto no artigo 52 LXXVIII da CFB/88, o principio da
celeridade processual assegura a toda a sociedade nas searas
judicial e administrativa, a razoavel duracdo do processo e os meios
gue garantam celeridade na sua tramitacao.

Ressalta-se que o processo administrativo constitui uma
sequéncia de atos que declinam-se a decisao final. Desta maneira,
o rito deve sempre prosseguir com o objetivo de que haja conclusdo
célere de encerramento dos processos.

Salienta-se que a Lei Federal n? 9784/99 elenca importantes
diretrizes que podem ser aplicadas aos processos administrativos
federais em relagdo a celeridade. S3o elas:

a) E dever da Administracdo emitir de forma clara, decisdo
nos processos administrativos, bem como responder acerca de
solicitagdes ou reclamacgbes e sobre matérias que sejam de sua
competéncia;

b) Apds a conclusdo da instrugdo de processo administrativo, o
prazo para Administracdo decidir é de até 30 dias, exceto se houver
prorrogacao expressamente motivada, razdo pela qual, acrescentar-
se-a igual periodo;

c)Naofixando a lei prazo diferente, serd o recurso administrativo
decidido no prazo de 30 dias;

d) Salvo disposicdo legal diversa, o processo administrativo
devera tramitar por no maximo trés instancias administrativas.

Principio do Contraditério e da Ampla Defesa

De acordo com os fundamentos contidos no artigo 52, LV da
CFB/88, em decorréncia do principio do contraditério, as decisdes
administrativas devem ser tomadas levando em consideragdo a
manifestagdo das partes interessadas.

Para tal, é imprescindivel que seja dada oportunidade para
que as partes prejudicadas pela decisdo sejam ouvidas antes do
resultado final do processo.

Ressalta-se que o principio da ampla defesa possibilita aos
litigantes, tanto em processo judicial quanto administrativo,
a utilizagdo dos meios cabiveis de prova, dos recursos e dos
instrumentos necessarios para defesa de seus interesses diante do
Judicidrio e também da Administragao Publica.

Acerca dos principios do contraditdrio e da ampla defesa,
dispGe a Sumula Vinculante 33 do Supremo Tribunal Federal:

— Sumula 33 STF: “Nos processos perante o Tribunal de Contas
da Unido asseguram-se o contraditorio e a ampla defesa quando da
decisdo puder resultar anulagéo ou revogagdo de ato administrativo
que beneficie o interessado, excetuada a apreciagcdo da legalidade
do ato de concessdo inicial de aposentadoria, reforma e penséo”.

Principio de devido processo legal formal e material

Nos ditames do artigo 59, LIV da CFB/88, a privacdo de liberdade
ou de bens sé podera ser aplicada apds o devido processo legal.

O devido processo legal pode ser classificado da seguinte
forma:

a) Devido processo legal formal: trata-se do parametro que
exige o cumprimento de um rito que ja esteja definido por lei para
que a decisdo tenha validade;

b) Devido processo legal material ou substantivo: a decisdo
final deve ser justa, adequada e respeitar o rito. Desse modo, o
devido processo legal material ou substantivo possui o mesmo
conteudo do principio da proporcionalidade. Além disso, é
importante destacar que nos processos administrativos, é buscada
a verdade real dos fatos, ndo valendo desta forma, somente a
verdade formal baseada na prova produzida nos autos.

Por fim, denota-se que sdo diferencas primordiais entre o
processo administrativo e do processo judicial:

PROCESSO ADMINISTRATIVO PROCESSO JUDICIAL

— Até 3 instancias

— Faz coisa julgada
administrativa

— Principio da oficialidade

— permissdo da reformatio in
pejus

— N&o ha necessidade de
atuacdo de advogado

— E permissionario da prova
emprestada (verdade real)

— Em regra, sdo 3 graus de
jurisdicdo

— Faz coisa julgada judicial

— Principio da inércia da
jurisdigcao

— Ha necessidade da atuagdo
de advogado

— E permissionario da prova
emprestada (verdade formal)

— Principios Implicitos

Principio da Autotutela da Administragdo Publica

Possui o conddo de controlar sua prépria atuagdo, podendo,
desta forma, corrigir seus préprios atos quando tais atos estiverem
dotados de ilegalidade.
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ADMINISTRATIVO E CONSTITUCIONAL

Sobre o assunto, dispde a Simula 346 do STF:
— Sumula 346 - STF: “A Administra¢éo Publica pode declarar a
nulidade de seus proprios atos”.

Além disso, poderd a Administragdo invalidar seus préprios
atos a partir do momento em que estes contenham ilegalidade,
porque deles ndo se originam direitos, podendo também revogar
atos por motivos de conveniéncia e oportunidade. E o determina a
Sumula 473 do Supremo Tribunal Federal. Vejamos:

—Sumula 473 - STF: “A Administragdo pode anular seus proprios
atos, quando eivados de vicios que os tornem ilegais, porque deles
ndo se originam direitos, ou revogd-los, por motivo de conveniéncia
ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos, e ressalvada,
em todos os casos, a apreciagdo judicial”.

Ademais, vale pontuar que de acordo com o art. 5 da Lei n?
9.784/1999, deverd a Administracdo anular seus proprios atos,
quando estes se encontrarem eivados de vicios de legalidade,
podendo revoga-los por motivos de conveniéncia ou oportunidade,
respeitados os direitos adquiridos, sendo que nos parametros do
principio da legalidade, o prazo para a Administragdo Publica anular
seus atos é de 05 anos.

Principio da Continuidade

Esse principio define que a atuag¢do administrativa deve ser
ininterrupta.

Aliado a esse importante principio, o STF adotou por meio
do Recurso Extraordinadrio n? 693.456, o entendimento de que o
exercicio do direito de greve por parte do servidor publico pode
realizar o corte do saldrio, que por sua vez, poderd ser substituido
por compensac¢do das horas paradas pelo servidor. Porém, em
se tratando de greve provocada por ato llicito da Administragdo
Publica, tal corte de salario ndo podera ocorrer e a Administragdo
devera ressarcir os prejuizos caso estes existam e sejam verificados.

— OBS. Importante: De acordo com o disposto no artigo 142,
§32, IV da Constituicdo Federal de 1.988, em hipdtese alguma,
poderd o servidor militar entrar em greve ou se sindicalizar.

Principio da Razoabilidade ou da Proporcionalidade Ampla
Por meio desse principio, as medidas adotadas pela
Administracdo devem se apresentar das seguintes maneiras:

MEDIDAS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Seu dever é lograr com sucesso a

(AU realizacdo da finalidade.

A Administracdo deverd optar pela
forma que restrinja menos ao direito do
administrado.

NECESSARIAS

A Administragdo Publica devera
promover equilibrio entre vantagens
e desvantagens, entre o meio e o fim,
fazendo com que haja mais vantagens
gue desvantagens, sob pena de auséncia

PROPORCIONAIS

de proporcionalidade do ato.

Principio da Motivagao Obrigatdria

Esse principio obriga a Administragdo Publica a indicar os
pressupostos de fato e de direito que determinaram a pratica do
ato.

Desta maneira, infere-se que a validade do ato administrativo
se encontra condicionada a apresentacdo de forma escrita dos
fundamentos faticos e juridicos justificadores da decisdo que foi
adotada.

Tal fundamentagdo se refere a um mecanismo de controle
sobre a legalidade e legitimidade das decisdes tomadas pela
Administracdo Publica.

A obrigacdo de motivacdo dos atos da Administragdo Publica
possui fundamento em varios dispositivos normativos, dentre
eles, podemos citar como exemplos, os insertos no artigo 93, X da
Constituigdo Federal e no artigo 50 da Lei n2 9784/99.

Contudo, existem atos que dispensam a motivagdo escrita,
como exemplo, podemos citar a motivagdo evidente nos atos de
gesticulagdo executados por policial na disciplina do transito,
bem como a motivagdo invidvel demostrada em sinais de transito
emitidos por semaforos.

Ressalta-se que a motivagdo deve ser apresentada de modo
concomitante, ou no instante seguinte a pratica do ato.

Ha ainda, a motivacgdo aliunde, que se trata daquela indicada
fora do ato, e que se constitui em concordancia com fundamentos
de pareceres anteriores, informagdes, decisdes ou propostas. Como
exemplo de motivagdo aliunde, podemos citar aquela realizada
pelas infragdes de transito, onde existe em padrdo uUnico de
motivacdo para cada tipo de espécie de infragdo cometida e que
nesse caso, ndo existe necessidade de motiva¢do personalizada
para cada agente que cometer o ato infracional.

Principio da Presungdo de Legitimidade

Por meio desse principio, devido a pratica exclusiva com a
finalidade de aplicagdo da lei, os atos administrativos acabam por
se beneficiar da legitimag¢do democratica conferida pelo processo
legislativo.

Desse modo, os atos administrativos recebem protecdo de
determinada presungdo relativa de modo a demonstrar que sua
pratica ocorreu em conformidade com o ordenamento juridico. Por
esta razdo, até que se prove o contrdrio, os atos administrativos
sdo considerados validos para o mundo juridico, sendo cabivel ao
particular, o encargo de provar eventual ilegalidade na sua pratica.

Assim, por conta da referida presungdo, ainda que o ato
administrativo esteja eivado de ilegalidade (ato nulo), a produgdo
dos seus efeitos estard garantida até o instante de sua retirada
através da invalidagdo.
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NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL: FUNDAMENTOS E OPERAGAO, ORGANIZAGAO E GERENCIAMENTO DE
INFORMAGOES, ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS, ARQUITETURA DE COMPUTADORES, PROCEDIMENTO DE
BACKUP E RECUPERAGCAO CONTRA DESASTRES, SISTEMAS OPERACIONAIS MODERNOS (WINDOWS 11)

O WINDOWS 11 é o sistema operacional da MICROSOFT mais utilizado do mundo para utilizagdo nos computadores. O WINDOWS
tem uma sucessao de versdes que atualizaram e criaram varios recursos para melhorar a experiéncia do usudrio. 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
M Sistema

Efeitos visuais

Bluetooth e dispositivos e L o o
Barras de rolagem, transparéncia, animagdes, tempo limite de notificacio

Rede e Internet

. Ponteiro e toque do mouse
Personalizacdo 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 seguranca

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 area de trabalho, com apenas um toque.
Bastar clicar no icone de camera na barra de tarefas conforme a imagem abaixo:

— Organizagao
Com o WINDOWS 11 tornou-se possivel ajustar todas as janelas, conforme abaixo:
— Ajustar com um mouse;
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— Ajustar com um teclado;
— Ajuste de layouts de snap;

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 usudrio.

— Personalizagdo

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

E possivel personalizar o quadro de WIDGETS (pequenas janelas
que 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:

g Y ]

£, COBERTURA DA COPA DO MUNDO

Round16

T <61

«, +Portugal g4 e - Final

£ Chuva
moderado

+.
Sdica.* =

s s

& Guarulhos &7 @

& 24

Ver a previsdo completa > -
Ver a previsdo comple!

Sugestes da watchlist

MAGAZINEL.. () ALPHABET IN.. (P
3,06 -192% 9545

My Caindo

VA
-191% 16,

™ Caindo rapido My
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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 4rea 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
|I| Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
| B Microsoft Publisher 2010
|i—| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

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 Apresentagdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:
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Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele podemos redigir cartas, comunicagdes, 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- = Documentol - Microsoft Word o & =
PiginaInicial | Inserir  layoutdaPigina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibigio )

2N . i = A 43 Localizar -

B Calibri (Corp * 11 Aw FM T | aapbcenc| assbceos AaBbCr AaBboe AADB sasice | % 4, Substituir
3 Y

Colar S - rz. o [ o 4 4 i i Atterar

P # Pincel de Formatacio | N 4§ e X, X P2 R ThHormal | TSemEsp..  Tiulo1 Thtulo 2 Titulo subttule | AREMr ) edionar -

Area de Transferéncia [ Fonte 7 Paragrafo F Estilo £ Edigio

| I—— -]

(Gl

Pagina: 1 de1 | Palavrss:0 | Portugués (Brasil) |

100% (=) {}

e [niciando um novo documento

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias

lg Salvar
Modelos Disponiveis

Salvar como
B3 Abrir fat Pagina Inicial
ﬁ Fechar
Informagdes
Recente Documento em Postagem no Mode

branco blog

Modelos do Office.com

Imprimir -
Salvar e Enviar '—/ \ r

Adesivos Lnendaz A

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

e 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.

GUIA PAGINA INICIAL ALINHAMENTO TECLA DE ATALHO
= Justificar (arruma a direito e a esquerda de acordo com a margem Ctrl +)
= Alinhamento a direita Ctrl+G
= Centralizar o texto Ctrl+E
= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

SN
o
NS



¢ Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da drea de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuacgdo),
se sera mailscula ou minudscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.
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|T|rr1esNewR*|12 '|.||5.‘ A Aa- A

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times New R ~ Tipo de letra
12 - Tamanho
A A Aumenta / diminui tamanho
Recursos automaticos de caixa-altas
Aa - .

e baixas

A Limpa a formatagdo

Excel

O Excel é um editor que permite a cria¢cdo de tabelas para cal-
culos automaticos, analise de dados, graficos, 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 aplicacdo 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)

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

¢ Jtem1
o Jtem 2
¢ Jtem2

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

. — 11— 1—
#— w I— ¥ O—
- —_ T— 1=

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNCAO
- Mudar Forma
- Mudar cor de
ak
Pagina inicial B~ A - Fundo
- Mudar cor do
texto
. D - Inserir Tabelas
Inserir .
Tabela Imagens - Inserir Imagens
ABC
- Verificagdo e cor-
Revisao ) ~ g
Ortografia regdo ortografica
& Gramatica
Arquivo E Salvar
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COLUNA
A area em destaque € a celula A2
D3 e
A B C (o] E
PRODUTO VALOR
100
LIVRO 2 200 <:: LINHA

| 1

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1

A
PRODUTO

UVRO1

LUVRO 2

Lh s | | =

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagdo basica de
uma planilha.
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RACIOCINIO LOGICO

Proposicao

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

Valores légicos

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

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCIPIO DA NAO CONTRADICAO: uma proposi¢io nido
pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

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

“Toda proposicdao tem um, e somente um, dos valores, que
sdo: VouF.”

Classificacdo de uma proposicao

Elas podem ser:

e Sentenca aberta: quando ndo se pode atribuir um valor |6gi-
co verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto,
nao é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentengas abertas:

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com ateng¢do. — Desligue a
televisdo.

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

e Sentenga fechada: quando a proposigdo admitir um UNICO
valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposi¢dao ou sentenga logica.

Proposigbes simples e compostas

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

Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.
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® Proposigoes compostas (ou moleculares ou estruturas logi-
cas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposicGes
simples. As proposicdes compostas sdo designadas pelas letras lati-
nas 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¢oes simples.

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”
— A expressdo x + y é positiva.
—Ovalordev4 +3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.
-0 que éisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicao;

(B) duas proposigoes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposicoes;

(E) todas sdo proposigoes.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

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

(B) A expressdo x + y é positiva, ndo temos como atribuir valo-
res logicos, logo ndo é sentenca ldgica.

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

(D) Pelé marcou dez gols para a selecgdo brasileira, também po-
demos atribuir valores légicos (ndo estamos considerando a quan-
tidade certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou
F a sentenca).

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

Resposta: B.




Conectivos (conectores lgicos)

Para compor novas proposicdes, definidas como composta, a
partir de outras proposi¢oes simples, usam-se os conectivos. Sao
eles:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA TABELA
LOGICA VERDADE
P ~p
Negacgdo ~ Nao p \Y F
F V
Pla |Paq
V|V Vv
Conjungdo A peq MIIFE E
FIv| F
FI|F| F
p| g9 |pvg
LAY v
I?lSJ;Jn§ao v pouq vl F v
nclusiva -1 0
FIF| F
P|a |Pvq
V|V F
Disjungao v Oupougq V| F v
Exclusiva - Flv v
FE JE F
pPla |p>q
V|V \")
Condicional > Sepentioq | V| F F
F| V \")
F|F | Vv
Pla |peq
V|V v
Bicondicional & pseesomente | y| g | ¢
seq Flv| F
F|F v
Exemplo:

2. (PC/SP - Delegado de Policia - VUNESP) Os conectivos ou
operadores légicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbo-
los (da linguagem formal) utilizados para conectar proposi¢des de
acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa
que apresenta exemplos de conjungdo, negagdo e implicagao, res-
pectivamente.

(A)-p,pva,pAq

(B)pAg,-p,p->q

(Cp->aq,pva,-p

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

(E)pva,-a,pvq
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Resolugdo:

A conjungdo é um tipo de proposicdo composta e apresenta o
conectivo “e”, e é representada pelo simbolo A. A negagdo é repre-
sentada pelo simbolo ~ou cantoneira (=) e pode negar uma proposi-
¢do simples (por exemplo: - p ) ou composta. Ja aimplicagdo é uma
proposi¢do composta do tipo condicional (Se, entdo) é representa-
da pelo simbolo (-).

Resposta: B.

Tabela Verdade

Quando trabalhamos com as proposi¢des compostas, determi-
namos o seu valor légico partindo das proposi¢cdes simples que a
compode. O valor légico de qualquer proposigdo composta depen-
de UNICAMENTE dos valores légicos das proposi¢gdes simples com-
ponentes, ficando por eles UNIVOCAMENTE determinados.

e Numero de linhas de uma Tabela Verdade: depende do nu-
mero de proposi¢des simples que a integram, sendo dado pelo se-
guinte teorema:

“A tabela verdade de uma proposi¢gdo composta com n* pro-
posicoes simples componentes contém 2" linhas.”

Exemplo:

3. (CESPE/UNB) Se “A”, “B”, “C” e “D” forem proposi¢des sim-
ples e distintas, entdo o numero de linhas da tabela-verdade da pro-
posicdo (A - B) <> (C = D) serd igual a:

(A) 2;

(B) 4;

(O}

(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.

Conceitos de Tautologia , Contradigdo e Contigéncia

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

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

e Contradigdo: possui todos os valores légicos, da tabela ver-
dade (ultima coluna), F (falsidades). A contradi¢do é a negacdo da
Tautologia e vice versa.

Principio da substituicdo: Seja P (p, q, r, ...) € uma contradigdo,
entdo P (PO; Q; Ry ...) também é uma contradigdo, quaisquer que
sejam as proposigbes P, Q, R, ...

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




MATEMATICA

Exemplos:

4. (DPU — ANALISTA — CESPE) Um estudante de direito, com o objetivo de sistematizar o seu estudo, criou sua prépria 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: Poderd 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 sentenca (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=V) < ((F)=>(F))

(V) > (V) =V

Considerando P e Q como F

(F>F) < ((V)=>(V)

(V)& (V) =V

Entdo concluimos que a afirmacdo é verdadeira.

Resposta: Certo.

Equivaléncia

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

Se as proposi¢des P(p,q,r,...) € Q(p,q,r,...) s30 ambas TAUTOLOGIAS, ou entiio, sio CONTRADICOES, entdo sdo EQUIVALENTES.

............... Disjuncio: ~ P v Q

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

Equivaléncias

\‘ A negacio de T .............. PAQ é(~P)v(~Q)

A negacdo do e é 0 ou das negacgoes!

_______________ PvQ é(~P)A(~Q)

A negacgdo do ou é o e das negacgoes!

P->Q éPA(~Q)

Manter antecedente e negar consequente!

Exemplo:

5. (VUNESP/TISP) Uma negacio ldgica para a afirmacdo “Jodo € rico, ou Maria é pobre” é:
(A) Se Jodo é rico, entdo Maria é pobre.

(B) Jodo ndo é rico, e Maria ndo é pobre.

(C) Jodo é rico, e Maria ndo é pobre.

(D) Se Jodo ndo é rico, entdo Maria ndo é pobre.

(E) Jodo ndo é rico, ou Maria ndo é pobre.
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Resolugdo:

Nesta questdo, a proposicao a ser negada trata-se da disjungdo
de duas proposigdes légicas simples. Para tal, trocamos o conectivo
por “e” e negamos as proposigdes “Jodo é rico” e “Maria é pobre”.
Vejam como fica:

Jodoiéirico ou Mariaié!pobre.

R I— ol

negar:: trocar por “'e” ::negar:

T

Jodo ndo é rico e Maria nao é pobre.
Resposta: B.

Leis de Morgan

Com elas:

— Negamos que duas dadas proposigdes sao ao mesmo tempo
verdadeiras equivalendo a afirmar que pelo menos uma é falsa

— Negamos que uma pelo menos de duas proposi¢oes é verda-
deira equivalendo a afirmar que ambas sao falsas.

ATENGAO
CONJUNGCAO em DISJUNGAO
DISJUNGAO em CONJUNGAO

As Leis de Morgan exprimem
que NEGACAO transforma:

CONJUNTOS NUMERICOS: NUMEROS NATURAIS,
INTEIROS E RACIONAIS. OPERACOES FUNDAMENTAIS:
ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO E DIVISAO

Conjunto dos numeros inteiros - z

O conjunto dos numeros inteiros é a reunido do conjunto dos
numeros naturais N = {0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos
opostos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N esta contido em Z)

MATEMATICA
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Subconjuntos:
SiIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRIGCAO

" 7% Conjunto dos nimeros
inteiros ndo nulos

. 7 Conjunto dos numeros

* inteiros ndao negativos

*ay 7% Conjunto dos nimeros
* inteiros positivos

i 7 Conjunto dos nimeros

- inteiros nao positivos

xa. 7% Conjunto dos nimeros
- inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:

e Moddulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero,
na reta numeérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O mddulo
de qualquer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

e Numeros Opostos: dois nUmeros sdo opostos quando sua
soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da ori-
gem (zero).

-4 = +4
!—‘—H | POSITIVOS
8 -7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3+4 +5 +6 +7 +8
RN N THRE NN AN R AN (NN NN SN THNNY TN VAN MY TN G NP
1T T 1 l{ LI | 1 1T 1T 1T 1 i
NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades )

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0

Operagoes
® Soma ou Adigdo: Associamos aos numeros inteiros positivos
aideia de ganhar e aos niUmeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode
ser dispensado.

e Subtracdo: empregamos quando precisamos tirar uma quan-
tidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quan-
tidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operagao inversa da adi¢do. O sinal sempre
sera do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDAGAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um




CONHECIMENTOS SOBRE O MUNICIPIO

HISTORIA DE PINDORETAMA. ASPECTOS
GEOGRAFICOS E MUNICiP10S CIRCUNVIZINHOS.
EMANCIPAGAO E FUNDAGAO DA CIDADE.
PROMULGAGAO DA LEI ORGANICA DA CIDADE.
ADMINISTRAGCAO MUNICIPAL. DATAS SIGNIFICATIVAS
E COMEMORATIVAS DO MUNICIPIO. FATORES
ECONOMICOS DA CIDADE. DEMAIS ASPECTOS GERAIS
A RESPEITO DO MUNICiP10 DE PINDORETAMA

Historia

Pindoretama é um municipio brasileiro do estado do Cear3,
pertencente a Regido Metropolitana de Fortaleza. Sua populagdo
estimada em 2019 pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
é cerca de 20..567 habitantes. A sua drea territorial é de 72,85km?.
Conhecida também como a Capital da Rapadura e Princesinha do
Litoral.

Sua origem remonta os anos de 1876 a 1877. Nesse periodo,
por ordem de dom Pedro Il, foram colocados os postes do telégrafo
gue estabelecia comunicagdo entre as cidades de Fortaleza e Ara-
cati. Para tanto foi necessaria a abertura de uma estrada, em cujas
margens comegaram a habitar seus trabalhadores.

A estrada, que ficou conhecida como Estrada Nova, Estrada Te-
legréfica e Estrada do Fio, em Pindoretama passava no Centro da
cidade, por onde hoje sdo a Rua José Franco (Rua do Cemitério) e
Avenida Capitdo Nogueira.

Com o passar do tempo surgia um pequeno povoado, vincula-
do ao municipio de Cascavel. Em 1894 este foi elevado a categoria
de Vila, com o nome de Baixinha e em 1911 a distrito de Cascavel.
Pela Lei Estadual n? 2.738, de 28 de outubro de 1929, o distrito
passou a denominar-se Palmares, assim permanecendo até 1943,
quando pelo Decreto-Lei Estadual n2 1.114, de 30 de dezembro, o
distrito de Palmares passou a denominar-se Pindoretama.

A Lei Estadual n? 6.310, de 20 de maio de 1963, elevou o distri-
to de Pindoretama a categoria de municipio, entretanto, nao che-
gou a ser instalado. J& por for¢a da Lei Estadual n2 8.339, de 14 de
dezembro de 1965, o municipio criado retornou a ser distrito de
Cascavel.

No dia 7 de setembro de 1987 foi realizado um plebiscito, e no
mesmo ano, por meio da Lei Estadual n? 11.413, de 28 de dezem-
bro, o municipio foi criado definitivamente, se desmembrado do
municipio de Cascavel e constituindo-se do territério do distrito de
Pindoretama e partes dos distritos de Guanacés e Capim de Roga.

Ainstalagdo do municipio ocorreu em 1989, no dia 12 de janei-
ro, constituindo-se de um distrito Sede até 2005, quando o territé-
rio municipal foi divido em cinco Distritos: Sede, Pratius, Capim de
Roga, Ema e Caponguinha.
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Origem

Pindoretama surgiu entre os anos de 1876 a 1877, quando dom
Pedro Il ordenou a construcdo do telégrafo que estabelecia comu-
nicagdo entre as cidades de Fortaleza e Aracati. Para tanto foi ne-
cessaria a abertura de uma estrada, em cujas margens comegaram
a habitar seus trabalhadores, dando inicio a um pequeno povoado
vinculado ao municipio de Cascavel/CE.

Cultura

A palavra pindoretama tem origem tupi e significa “terra das
palmeiras”, de pindd (palmeira) e retama (terra; terra natal; regido).
Igreja Matriz de Pindoretama

A Praga da Matriz de Pindoretama, situada no centro da cida-
de, as margens da Av. Cap. Nogueira, € um dos principais pontos
de encontros dos pindoretamenses. Um lugar aconchegante, onde
criangas brincam com suas familias em seguranga. Também é o pon-
to de encontro de idosos, que conversam sentados nos bancos de
madeira sob as sombras dos seus pés de jambo.

La sdo realizadas algumas das maiores festas do municipio, tais
como a da Padroeira e onde os desfilantes do “7 de setembro” pas-
sam em continéncia as autoridades que ficam nos palanques bem
ao lado da Praca.

Engenhos de cana-de-agticar

Os engenhos de cana-de-agucar ja fazem parte do cartdo postal
da cidade. Nos ultimos anos eles vém se tornando pontos turisticos
do municipio, visitados pela maioria dos turistas que viajam pelo
litoral leste do Ceara

Feira do Mercado Publico

A feira do mercado publico, assim como é conhecida, traz con-
sigo muitos anos de existéncia, feirantes de varios lugares vendem
seus mais variados produtos.

Festival PindoreCana

Criado com o intuito de valorizar a cultura da cana-de-agucar
e aumentar o fluxo turistico para o municipio, o Pindorecana tor-
nou-se uma espetacular opgdo para turistas conhecerem a cultu-
ra do povo cearense. Parceiros e empreendedores apresentam os
produtos da cadeia produtiva de cana-de-aglcar e todos, junto a
populagdo do municipio, participam de uma grande oportunidade
de negdcios, aprendizado e entretenimento. No evento também é
apresentada e exposta a maior rapadura do mundo.




Divisao Politica

Quando o municipio fora instalado, em 12 de janeiro de 1989,
Pindoretama se constituia de um distrito Sede, ficando assim até
2005, quando foi divido em cinco Distritos: Sede, Pratius, Capim de
Roca, Ema e Caponguinha.

Cidade de Pindoretama- Sede (Redefinido pela Lei Municipal n2
251, de 6 de setembro de 2005);

Pratius (Criado pela Lei Orgédnica Municipal, em 25 de maio de
1990);

Capim de Roga (Criado pela Lei Organica Municipal, em 25 de
maio de 1990);

Ema (Criado pela Lei Municipal n2 249, de 7 de setembro de
2005); e

Caponguinha (Criado pela Lei Municipal n2 242, de 6 de setem-
bro de 2005).

Curiosidade

Embora criado por lei em 28 de dezembro (1987) e instalado
em 12 de janeiro (1989), a data de aniversario do municipio ficou
sendo o dia da realizagdo do plebiscito em que os seus cidaddos de-
cidiram pela sua emancipacdo em relagdo ao municipio de Cascavel,
7 de setembro (de 1987).

Promulgagdo da Lei Organica da Cidade.

A promulgacgdo da Lei Organica da Cidade de Pindoretama é um
marco importante para o municipio, pois estabelece as diretrizes
fundamentais para o seu funcionamento e desenvolvimento.

A Lei Organica é a norma mdaxima de uma cidade, equivalente a
Constituicdo em nivel municipal. Ela define os principios, os direitos
e os deveres dos cidadaos, bem como a organizagao e o funciona-
mento dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario locais.

Com a promulgagdo da Lei Organica, Pindoretama passa a ter
um arcabouco legal prdprio, que reflete a realidade e as necessi-
dades da cidade. Isso permite uma administragdo mais eficiente e
coerente, baseada nos valores e nas demandas da populagdo local.

Além disso, a Lei Organica de Pindoretama também estabelece
as competéncias e os limites de atuagdo do poder publico munici-
pal, garantindo a autonomia e a independéncia do municipio den-
tro do contexto estadual e nacional.

A promulgacdo dessa lei é resultado de um amplo processo de
discussao e participagao popular, onde a sociedade pode contribuir
com sugestdes e propostas para a construgdo de um documento
que represente verdadeiramente os interesses de todos.

Dessa forma, a promulgacdo da Lei Organica da Cidade de Pin-
doretama fortalece a democracia local, proporcionando uma gestdo
mais transparente e responsavel, que busca atender as necessida-
des e aspiragGes da comunidade, contribuindo assim para o desen-
volvimento sustentavel e o bem-estar de todos os seus habitantes.

Prefeitura Municipal
Prefeito José Maria Mendes Leite
Vice-Prefeito Raimundo Candido

Municipios circunvizinhos

Os municipios circunvizinhos de Pindoretama sdo Eusébio,
Aquiraz, Cascavel e Horizonte, localizados no estado do Ceard, Bra-
sil.

CONHECIMENTOS SOBRE O MUNICIPIO
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HINO OFICIAL DE PINDORETAMA

Hino do municipio de Pindoretama
Letra por Clarismundo Silva Porto
Melodia por Anténio Gondim

Oh! Princesa das terras benditas
Verdejantes de canaviais

Entre afagos da brisa de agitas
Sob as palmas de teus coqueirais

Pindoretama, Pindoretama
Es brilhante de fino lavor!
Pindoretama, Pindoretama
Paraiso de sonho e de amor!

No sossego e na paz te engalanas
Na dogura de céu cor-de-anil

Es a joia mimosa e te ufanas

De brilhar nesse imenso Brasil!

O trabalho é a luz que te guia
Ao triunfo que ja te sorrir

Es leais na mais santa alegria
Os teus filhos se orgulham de ti.

BRASAO OFICIAL DE PINDORETAMA

o
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CONHECIMENTOS SOBRE O MUNICIPIO

BANDEIRA OFICIAL DE PINDORETAMA

Dados do municipio/localizacdo
Fundacgdo: 28/12/1987
Emancipagdo Politica: 7 DE SETEMBRO
Gentilico: PINDORETAMENSE
Unidade Federativa: CEARA
Mesorregido: RMF
Microrregido: CASCAVEL
Distancia para a capital: 36 KM

Dados de caracteristicas geograficas
Area: 74,033km?

Populagdo estimada: 23.391 pessoas segundo o ultimo censo do
IBGE (2022)

Densidade: 315,95 hab/km?
Altitude: 40
Clima: TROPICAL SEMIUMIDO

Fuso Horario: UTC

7N\
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente Administrativo

REDACAO OFICIAL: OFiCIOS, COMUNICACOES
INTERNAS, CARTAS, REQUERIMENTOS, PROTOCOLO,
EXPEDICAO E DISTRIBUICAO DE CORRESPONDENCIA

A terceira edicdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancas
guanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar re-
gras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expres-
sdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa
Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno
ou dignissimo e respeitdvel) foram retiradas e substituidas apenas
por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico
entender que ndo foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicag¢des ofi-
ciais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e pre-
cisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade,
formalidade e padroniza¢do e uso da norma padrdo da lingua por-
tuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

e | Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical

§ | Paragrafo

adj. adv. | Adjunto adverbial

arc. | Arcaico
art.; arts.

Artigo; artigos

cf. | Confronte

CN | Congresso Nacional

Cp. | Compare

EM | Exposicdo de Motivos

f.v. | Forma verbal

fem. | Feminino

ind. | Indicativo

ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
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p. | Pagina
p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolugdo do Congresso Nacional
RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF | Regimento Interno do Senado Federal

s. | Substantivo

s.f. | Substantivo feminino

s.m. | Substantivo masculino
SEIl! | Sistema Eletronico de Informagoes
sing. | Singular
tb. | Também

v. | Ver ou verbo

Vv.g8.
var. pop.

verbi gratia

Variante popular

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicacdo, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribui¢cdes do
6rgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma insti-
tuicdo privada ou outro 6rgdo ou entidade publica, do Poder Execu-
tivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a inten¢do do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagao
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidaddos, regulam o funcionamento
dos drgdos e entidades publicos. Para alcancar tais objetivos, em
sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

¢ objetividade;

e concisao;

e coesdo e coeréncia;

* impessoalidade;

e formalidade e padronizacdo; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressGes simples, em seu sentido comum, salvo quando o texto
versar sobre assunto técnico, hipétese em que se utilizard nomenclatura prépria da area;
b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as ora¢des na ordem direta e evitar
intercalagOes excessivas. Em certas ocasibes, para evitar ambiguidade, sugere-se a adogdo
da ordem inversa da oragdo;

c) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressées em outro idioma apenas quando indispensaveis, em razdo
de serem designagbes ou expressdes de uso ja consagrado ou de nao terem exata tradu-

O atributo da precisdo complementa a cla-
reza e caracteriza-se por:

a) articulagdo da linguagem comum ou téc-
nica para a perfeita compreensao da ideia
veiculada no texto;

b) manifestacdo do pensamento ou da
ideia com as mesmas palavras, evitando o
emprego de sinonimia com propdsito me-
ramente estilistico; e

c¢) escolha de expressao ou palavra que ndo
confira duplo sentido ao texto.

¢do. Nesse caso, grafe-as em itdlico.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso, é
fundamental que o redator saiba de antemao qual é a ideia principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao contato
mais direto com o assunto e com as informacdes, sem subterfligios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que a objetivida-
de suprime a delicadeza de expressao ou torna o texto rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o mdximo de informagdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma enten-
dé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de reduzi-lo em
tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a conex3o, a ligagdo, a harmonia entre os elementos
de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os paragrafos
estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um texto sdo:

» Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a sua interpretagao);

e Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de outro ou no lugar de uma oragdo);

e Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

¢ Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragGes, periodos ou paragrafos).

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidaddos. Sendo
assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo devem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

As comunicag¢des administrativas devem ser sempre formais, isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é vélido tanto para as
comunicagOes feitas em meio eletrdnico, quanto para os eventuais documentos impressos. Recomendagoes:

¢ A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra a sua simplicidade;

¢ O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo literario;

¢ A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na redag¢do de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel hie-
rarquico, da natureza do cargo ou da fun¢do ou da ocasido.
Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e para o plural.

Sdo formas de tratamento vedadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitdvel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos pronomes de tratamento, mediante invoca¢do de normas especiais referentes
ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realizagdo de ato administrativo ou admo-
estar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro na forma de tratamento empregada.

O enderegcamento das comunicagdes dirigidas a agentes publicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome do agente
publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o nome do destinatario nas hipdteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fun¢do e do setor da administragdo ser insuficiente para a identificagdo do destinatario; ou

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico especifico.
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Até a segunda edigdo deste Manual, havia trés tipos de expe-
dientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela for-
ma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o objetivo de uniformiza-
-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que sigam
0 que chamamos de padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

¢ Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina
do documento, centralizado na drea determinada pela formatagdo.
No cabecgalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo
da pagina; nome do 6rgdo principal; nomes dos érgdos secunda-
rios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espa-
camento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgdo, tais como
endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletrénica, sitio
eletrdnico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.

e |dentificacdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com
todas as letras maiusculas;

b) indicacdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”,
padronizada como N¢;

c) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro di-
gitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor
para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

b) informagdo de local: nome da cidade onde foi expedido o
documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da uni-
dade da federagdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracdo ordinal se for o primeiro dia do
més e em numeragado cardinal para os demais dias do més. Nao se
deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuacgdo: coloca-se ponto-final depois da data;

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem
direita da pagina.

e Enderecamento: O enderegamento é a parte do documento
gue informa quem recebera o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) enderego: enderego postal de quem recebera o expediente,
dividido em duas linhas: primeira linha: informagdo de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgao,
informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
racdo, separados por espago simples. Na separa¢do entre cidade e
unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou
pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgao, ndo é obriga-
toria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informagdo da
cidade/unidade da federacéo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata
o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte
maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o
conteudo do documento, seguida de dois-pontos;
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b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o contetddo do
documento deve ser escrita com inicial maiulscula, ndo se deve utili-
zar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titu-
lo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO
SEJA USADO PARA ENCA-
MINHAMENTO DE DOCU-
MENTOS, O EXPEDIENTE
DEVE CONTER A SEGUINTE
ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS
PARA ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, A ESTRU-
TURA E MODIFICADA:

a) introdugdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento
ndo tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informagdo do
motivo da comunicagdo, que
é encaminhar, indicando a se-
guir os dados completos do do-
cumento encaminhado (tipo,
data, origem ou signatario e
assunto de que se trata) e a ra-
zdo pela qual esta sendo enca-
minhado;

b) desenvolvimento: se o autor
da comunicacdo desejar fazer
algum comentdrio a respeito
do documento que encaminha,
podera acrescentar paragrafos
de desenvolvimento. Caso con-
trario, ndo ha paragrafos de de-
senvolvimento em expediente
usado para encaminhamento
de documentos.

a) introdugdo: em que é apre-
sentado o objetivo da comuni-
cagdo. Evite o uso das formas:
Tenho a honra de, Tenho o pra-
zer de, Cumpre-me informar
que. Prefira empregar a forma
direta: Informo, Solicito, Comu-
nico;

b) desenvolvimento: em que o
assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma ideia so-
bre o assunto, elas devem ser
tratadas em paragrafos distin-
tos, o que confere maior clare-
za a exposicdo; e

c) conclusdo: em que é afirma-
da a posigcdo sobre o assunto.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documento
deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espacamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds
cada paragrafo; recuo de pardgrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeracgdo dos paragrafos: apenas quando o documento
tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao se
numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pontos;
citagBes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé: tamanho
10 pontos.

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas,
pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

e Fechos para comunicagbes: O fecho das comunicag¢des ofi-
ciais objetiva, além da finalidade 6bvia de arrematar o texto, saudar
o destinatario.




a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, in-
clusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia infe-
rior ou demais casos: Atenciosamente,

e |dentificacdo do signatario: Excluidas as comunicagbes assi-
nadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes
oficiais devem informar o signatdrio segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em le-
tras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do
signatdrio;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigi-
do apenas com as iniciais maiusculas. As preposi¢des que liguem as
palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

c) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centra-
lizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar
a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa
pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

e Numeragdo de paginas: A numeragdo das paginas é obrigato-
ria apenas a partir da segunda pagina da comunicacgdo. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatagdo:

a) posicdo: no rodapé do documento, ou acima da drea de 2 cm
da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo e apresentagdo, os documentos do pa-
drdo oficio devem obedecer a seguinte forma:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) drea de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da mar-
gem superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressdo pode
ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens es-
qguerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares
(margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em pa-
pel branco, reservando-se, se necessario, a impressao colorida para
graficos e ilustragdes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o
negrito. Deve-se evitar destaques com uso de italico, sublinhado,
letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer
outra forma de formatacdo que afete a sobriedade e a padroniza-
¢do do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafa-
das em italico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos
elaborados devem ter o arquivo de texto preservado para consulta
posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos. Deve
ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser
lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no servi-
¢o publico, tais como DOCX, ODT ou RTF.

I) nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos
arquivos devem ser formados da seguinte maneira: tipo do docu-
mento + niumero do documento + ano do documento (com 4 digi-
tos) + palavras-chaves do contetdo.
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Velocidade (KM/h)

MO8 M 60 62 64
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4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no
Sistema, serd necessario o envio de autorizacdo da chefia imediata.
O envio das informacBes solicitadas acima é fundamental para
garantir a inscri¢do do servidor no evento.

Atenciosamente,

(espago para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

2

[Enderego] — Telefone: (xx) xo0-x00
CEP 00000-000 Cidade/UF — http://wiww . 0000000000000000000 gov. br

Os documentos oficiais podem ser identificados de acordo com
algumas possiveis variagGes:

a) [NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgdo en-
via 0 mesmo expediente para mais de um o6rgdo receptor. A sigla na
epigrafe sera apenas do 6rgdo remetente.
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NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL: DOS
PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS (ART. 12 AO 49);
ADMINISTRACAO PUBLICA: PRINCiPIOS BASICOS;
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS: CONCEITO E
CARACTERISTICAS; LEI N.2 14.133/21 E ALTERACOES
E/OU ATUALIZACOES; ATO ADMINISTRATIVO:
CONCEITO, REQUISITOS, ATRIBUTOS, CLASSIFICACAO
E ESPECIES; INVALIDACAO, ANULACAO E REVOGACAO;
PRESCRICAO; CONVALIDACAO; DISCRICIONARIEDADE
E VINCULACAO; PODER DISCRICIONARIO; PODER
HIERARQUICO; PODER DISCIPLINAR; PODER
REGULAMENTAR; PODER DE POLICIA; USO E ABUSO
DO PODER; SERVICOS PUBLICOS: CONCEITO E
PRINCIiPIOS

Prezado (a), o tema acima supracitado, jd foi abordado na ma-
téria de Nogdes de Direito Administrativo e Constitucional.
Bons estudos!

DA ORGANIZAGAO DO ESTADO (ART. 18 A 31; 37 A 41);
OS ARTIGOS EM REFERENCIA SAO DA CONSTITUICAO
FEDERAL DE 1988

Prezado (a), os artigos 18 e 19, 29 ao 31 e do 37 ao 41, jad foi
abordado na matéria de Nogdes de Direito Administrativo e Cons-
titucional.

Organizagao do Estado — Unido

A Unido é a pessoa juridica de Direito Publico interno, parte
integrante da Federagdo brasileira dotada de autonomia. Possui ca-
pacidade de auto-organizagdo (Constituicdo Federal), autogoverno,
auto legislagdo (Artigo 22 da CF) e autoadministragao (Artigo 20 da
CF).

A Unido tem previsdo legal na CF, dos Artigos 20 a 24. Vejamos:

CAPITULO II
DA UNIAO

Art. 20. Sdo bens da Unido:

| - os que atualmente lhe pertencem e os que lhe vierem a ser
atribuidos;

Il - as terras devolutas indispensaveis a defesa das fronteiras,
das fortificagGes e construgdes militares, das vias federais de comu-
nicacdo e a preservagdao ambiental, definidas em lei;

Il - os lagos, rios e quaisquer correntes de dgua em terrenos de
seu dominio, ou que banhem mais de um Estado, sirvam de limites
com outros paises, ou se estendam a territorio estrangeiro ou dele
provenham, bem como os terrenos marginais e as praias fluviais;
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IV as ilhas fluviais e lacustres nas zonas limitrofes com outros
paises; as praias maritimas; as ilhas oceanicas e as costeiras, exclu-
idas, destas, as que contenham a sede de Municipios, exceto aque-
las areas afetadas ao servigo publico e a unidade ambiental federal,
e as referidas no art. 26, Il;(Redagdo dada pela Emenda Constitucio-
nal n2 46, de 2005)

V - os recursos naturais da plataforma continental e da zona
econOmica exclusiva;

VI - o mar territorial;

VIl - os terrenos de marinha e seus acrescidos;

VIII - os potenciais de energia hidraulica;

IX - os recursos minerais, inclusive os do subsolo;

X - as cavidades naturais subterraneas e os sitios arqueoldgicos
e pré - historicos;

XI - as terras tradicionalmente ocupadas pelos indios.

§19 E assegurada, nos termos da lei, a Unido, aos Estados, ao
Distrito Federal e aos Municipios a participa¢do no resultado da ex-
ploragdo de petréle oou gas natural, de recursos hidricos para fins
de geragdo de energia elétrica e de outros recursos minerais no res-
pectivo territdrio, plataforma continental, mar territorial ou zona
econbmica exclusiva, ou compensacao financeira por essa explora-
¢do. (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n? 102, de 2019)
(Produgdo de efeito)

§29 A faixa de até cento e cinquenta quilémetros de largura, ao
longo das fronteiras terrestres, designada como faixa de fronteira, é
considerada fundamental para defesa do territério nacional, e sua
ocupacao e utilizagdo serdo reguladas em lei.

Art. 21. Compete a Unido:

| - manter relagdes com Estados estrangeiros e participar de
organizagles internacionais;

Il - declarar a guerra e celebrar a paz;

Il - assegurar a defesa nacional;

IV - permitir, nos casos previstos em lei complementar, que for-
¢as estrangeiras transitem pelo territério nacional ou nele perma-
negam temporariamente;

V - decretar o estado de sitio, o estado de defesa e a interven-
¢do federal;

VI - autorizar e fiscalizar a produgdo e o comércio de material
bélico;

VIl - emitir moeda;

VIII - administrar as reservas cambiais do Pais e fiscalizar as ope-
ragdes de natureza financeira, especialmente as de crédito, cdmbio
e capitalizagdo, bem como as de seguros e de previdéncia privada;

IX - elaborar e executar planos nacionais e regionais de ordena-
¢do do territdrio e de desenvolvimento econémico e social;

X - manter o servigo postal e o correio aéreo nacional;

XI - explorar, diretamente ou mediante autorizagdo, concessao
ou permissdo, os servigos de telecomunicacdes, nos termos da lei,
que dispord sobre a organizagdo dos servigos, a criagdo de um or-
gdo regulador e outros aspectos institucionais;(Redacdo dada pela
Emenda Constitucional n2 8, de 15/08/95:)
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XIl - explorar, diretamente ou mediante autorizagdo, concessao
ou permissao:

a) os servigos de radiodifusdo sonora, e de sons e imagens;(Re-
dacdo dada pela Emenda Constitucional n2 8, de 15/08/95:)

b) os servicos e instalagdes de energia elétrica e o aproveita-
mento energético dos cursos de dgua, em articulagdo com os Esta-
dos onde se situam os potenciais hidroenergéticos;

) a navegagdo aérea, aeroespacial e a infraestrutura aeropor-
tuaria;

d) os servicos de transporte ferroviario e aquaviario entre por-
tos brasileiros e fronteiras nacionais, ou que transponham os limi-
tes de Estado ou Territério;

e) os servigos de transporte rodoviario interestadual e interna-
cional de passageiros;

f) os portos maritimos, fluviais e lacustres;

XIII - organizar e manter o Poder Judiciario, o Ministério Publico
do Distrito Federal e dos Territérios e a Defensoria Publica dos Ter-
ritdrios;(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n? 69, de 2012)
(Produgdo de efeito)

XIV - organizar e manter a policia civil, a policia penal, a poli-
cia militar e o corpo de bombeiros militar do Distrito Federal, bem
como prestar assisténcia financeira ao Distrito Federal para a execu-
¢do de servigos publicos, por meio de fundo préprio;(Redacédo dada
pela Emenda Constitucional n2 104, de 2019)

XV - organizar e manter os servigos oficiais de estatistica, geo-
grafia, geologia e cartografia de ambito nacional;

XVI - exercer a classificagdo, para efeito indicativo, de diversdes
publicas e de programas de radio e televisdo;

XVII - conceder anistia;

XVIII - planejar e promover a defesa permanente contra as cala-
midades publicas, especialmente as secas e as inundagdes;

XIX - instituir sistema nacional de gerenciamento de recursos
hidricos e definir critérios de outorga de direitos de seu uso; (Re-
gulamento)

XX - instituir diretrizes para o desenvolvimento urbano, inclusi-
ve habitagdo, saneamento bdsico e transportes urbanos;

XXI - estabelecer principios e diretrizes para o sistema nacional
de viagdo;

XXII - executar os servigos de policia maritima, aeroportuaria
e de fronteiras;(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n? 19,
de 1998)

XXIII - explorar os servicos e instalagdes nucleares de qualquer
natureza e exercer monopdlio estatal sobre a pesquisa, a lavra, o
enriquecimento e reprocessamento, a industrializagdo e o comér-
cio de minérios nucleares e seus derivados, atendidos os seguintes
principios e condigdes:

a) toda atividade nuclear em territério nacional somente sera
admitida para fins pacificos e mediante aprova¢do do Congresso
Nacional;

b) sob regime de permissdo, sdo autorizadas a comercializa-
¢do e a utilizagdo de radioisdtopos para pesquisa e uso agricolas e
industriais;(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n2 118, de
2022)

c) sob regime de permissdo, sdo autorizadas a produgdo, a co-
mercializagdo e a utilizagdo de radioisétopos para pesquisa e uso
médicos;(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n? 118, de
2022)

d) a responsabilidade civil por danos nucleares independe da
existéncia de culpa;(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n?
49, de 2006)

378)

XXIV - organizar, manter e executar a inspe¢do do trabalho;

XXV - estabelecer as areas e as condi¢Ges para o exercicio da
atividade de garimpagem, em forma associativa.

XXVI - organizar e fiscalizar a protecdo e o tratamento de dados
pessoais, nostermos da lei.(Incluido pela Emenda Constitucional n2
115, de 2022)

Art. 22. Compete privativamente a Unido legislar sobre:

| - direito civil, comercial, penal, processual, eleitoral, agrario,
maritimo, aerondutico, espacial e do trabalho;

Il - desapropriagao;

Il - requisi¢Ges civis e militares, em caso de iminente perigo e
em tempo de guerra;

IV - dguas, energia, informatica, telecomunicagdes e radiodifu-
sdo;

V - servigo postal;

VI - sistema monetdrio e de medidas, titulos e garantias dos
metais;

VII - politica de crédito, cambio, seguros e transferéncia de va-
lores;

VIl - comércio exterior e interestadual;

IX - diretrizes da politica nacional de transportes;

X - regime dos portos, navegagdo lacustre, fluvial, maritima,
aérea e aeroespacial;

XI - transito e transporte;

XIl - jazidas, minas, outros recursos minerais e metalurgia;

XIII - nacionalidade, cidadania e naturalizagao;

XIV - populagGes indigenas;

XV - emigragdo e imigragdo, entrada, extradigdo e expulsdo de
estrangeiros;

XVI - organizagdo do sistema nacional de emprego e condig¢Ges
para o exercicio de profissoes;

XVII - organizagdo judiciaria, do Ministério Publico do Distrito
Federal e dos Territorios e da Defensoria Publica dos Territdrios,
bem como organizacdo administrativa destes;(Redac¢do dada pela
Emenda Constitucional n2 69, de 2012)(Producdo de efeito)

XVIII - sistema estatistico, sistema cartografico e de geologia
nacionais;

XIX - sistemas de poupanga, captagao e garantia da poupanga
popular;

XX - sistemas de consércios e sorteios;

XXI - normas gerais de organizagdo, efetivos, material bélico,
garantias, convocac¢do, mobiliza¢do, inatividades e pensdes das po-
licias militares e dos corpos de bombeiros militares; (Reda¢do dada
pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

XXII - competéncia da policia federal e das policias rodoviaria e
ferroviaria federais;

XXIII - seguridade social;

XXIV - diretrizes e bases da educag¢do nacional;

XXV - registros publicos;

XXVI - atividades nucleares de qualquer natureza;

XXVII — normas gerais de licitagdo e contratagdo, em todas as
modalidades, para as administragdes publicas diretas, autarquicas e
fundacionais da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, obe-
decido o disposto no art. 37, XXI, e para as empresas publicas e
sociedades de economia mista, nos termos do art. 173, §19, Ill;(Re-
dacdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

XXVIII - defesa territorial, defesa aeroespacial, defesa maritima,
defesa civil e mobilizagdo nacional;

XXIX - propaganda comercial.
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XXX - protegdo e tratamento de dados pessoais.(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 115, de 2022)

Pardgrafo Unico. Lei complementar podera autorizar os Esta-
dos a legislar sobre questdes especificas das matérias relacionadas
neste artigo.

Art. 23. E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distri-
to Federal e dos Municipios:

| - zelar pela guarda da Constituigao, das leis e das instituigdes
democraticas e conservar o patrimonio publico;

Il - cuidar da saude e assisténcia publica, da protegdo e garantia
das pessoas portadoras de deficiéncia;(Vide ADPF 672)

Il - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
histérico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais
notaveis e os sitios arqueoldgicos;

IV - impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracterizagao de
obras de arte e de outros bens de valor histdrico, artistico ou cul-
tural;

V - proporcionar os meios de acesso a cultura, a educagdo, a
ciéncia, a tecnologia, a pesquisa e a inovagdo;(Reda¢do dada pela
Emenda Constitucional n2 85, de 2015)

VI - proteger o meio ambiente e combater a poluigdao em qual-
quer de suas formas;

VIl - preservar as florestas, a fauna e a flora;

VIII - fomentar a produc¢do agropecudria e organizar o abaste-
cimento alimentar;

IX - promover programas de construgdao de moradias e a me-
Ihoria das condig¢Ges habitacionais e de saneamento basico;(Vide
ADPF 672)

X - combater as causas da pobreza e os fatores de marginaliza-
¢do, promovendo a integragdo social dos setores desfavorecidos;

XI - registrar, acompanhar e fiscalizar as concessdes de direitos
de pesquisa e exploragdo de recursos hidricos e minerais em seus
territérios;

XIl - estabelecer e implantar politica de educagdo para a segu-
ranga do transito.

Paragrafo Unico. Leis complementares fixardo normas para a
cooperagdo entre a Unido e os Estados, o Distrito Federal e os Mu-
nicipios, tendo em vista o equilibrio do desenvolvimento e do bem
- estar em ambito nacional.(Redagdo dada pela Emenda Constitu-
cional n2 53, de 2006)

Art. 24. Compete a Unido, aos Estados e ao Distrito Federal le-
gislar concorrentemente sobre:

| - direito tributario, financeiro, penitencidrio, econémico e ur-
banistico; (Vide Lei n2 13.874, de 2019)

Il - orgamento;

11l - juntas comerciais;

IV - custas dos servigos forenses;

V - produgdo e consumo;

VI - florestas, caga, pesca, fauna, conservagao da natureza, de-
fesa do solo e dos recursos naturais, prote¢do do meio ambiente e
controle da poluicao;

VIl - proteg¢do ao patrimonio histdrico, cultural, artistico, turis-
tico e paisagistico;

VIII - responsabilidade por dano ao meio ambiente, ao consu-
midor, a bens e direitos de valor artistico, estético, histdrico, turis-
tico e paisagistico;

IX - educagdo, cultura, ensino, desporto, ciéncia, tecnologia,
pesquisa, desenvolvimento e inovac¢do;(Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n2 85, de 2015)
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X - criagdo, funcionamento e processo do juizado de pequenas
causas;

Xl - procedimentos em matéria processual;

XIl - previdéncia social, protecdo e defesa da saude;(Vide ADPF
672)

XIII - assisténcia juridica e Defensoria publica;

XIV - prote¢do e integragao social das pessoas portadoras de
deficiéncia;

XV - protegdo a infancia e a juventude;

XVI - organizagdo, garantias, direitos e deveres das policias civis.

§12 No ambito da legislagdo concorrente, a competéncia
da Unido limitar - se - 4 a estabelecer normas gerais.(Vide Lei n?
13.874, de 2019)

§29 A competéncia da Unido para legislar sobre normas gerais
ndo exclui a competéncia suplementar dos Estados.(Vide Lei n2
13.874, de 2019)

§32 Inexistindo lei federal sobre normas gerais, os Estados exer-
cerdo a competéncia legislativa plena, para atender a suas peculia-
ridades.(Vide Lei n2 13.874, de 2019)

§49 A superveniéncia de lei federal sobre normas gerais sus-
pende a eficacia da lei estadual, no que Ihe for contrario.(Vide Lei
n? 13.874, de 2019)

Organizag¢do do Estado — Estados

Os Estados-membros sdo pessoas juridicas de Direito Publico
interno, dotados de autonomia, em razdo da capacidade de auto-
-organizagao (Artigo 25 da CF), autoadministragdo (Artigo 26 da CF),
autogoverno (Artigos 27 e 28 da CF) e auto legislagdo (Artigo 25 e
paragrafos da CF).

Os dispositivos constitucionais referentes ao tema vao dos Ar-
tigos 25 a 28:

CAPITULO Il
DOS ESTADOS FEDERADOS

Art. 25. Os Estados organizam - se e regem - se pelas Consti-
tuicbes e leis que adotarem, observados os principios desta Cons-
tituicdo.

§12 S3o reservadas aos Estados as competéncias que ndo lhes
sejam vedadas por esta Constituicao.

§29 Cabe aos Estados explorar diretamente, ou mediante
concessdo, os servigos locais de gas canalizado, na forma da lei,
vedada a edi¢do de medida provisdria para a sua regulamentacdo.
(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 5, de 1995)

§39 Os Estados poderdo, mediante lei complementar, instituir
regides metropolitanas, aglomeragGes urbanas e microrregiGes,
constituidas por agrupamentos de municipios limitrofes, para inte-
grar a organizagao, o planejamento e a execugdo de fungGes publi-
cas de interesse comum.

Art. 26. Incluem - se entre os bens dos Estados:

| - as dguas superficiais ou subterrdneas, fluentes, emergentes
e em depdsito, ressalvadas, neste caso, na forma da lei, as decor-
rentes de obras da Unido;

Il - as areas, nas ilhas oceanicas e costeiras, que estiverem no
seu dominio, excluidas aquelas sob dominio da Unido, Municipios
ou terceiros;

Il - as ilhas fluviais e lacustres ndo pertencentes a Unido;

IV - as terras devolutas ndo compreendidas entre as da Unido.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
DIREITO ADMINISTRATIVO E CONSTITUCIONAL

Art. 27. O nimero de Deputados a Assembleia Legislativa cor-
respondera ao triplo da representacdo do Estado na Camara dos
Deputados e, atingido o nimero de trinta e seis, sera acrescido de
tantos quantos forem os Deputados Federais acima de doze.

§192 Serd de quatro anos o mandato dos Deputados Estaduais,
aplicando - sé - Ihes as regras desta Constitui¢do sobre sistema
eleitoral, inviolabilidade, imunidades, remuneragdo, perda de
mandato, licenga, impedimentos e incorporagdo as For¢cas Arma-
das.

§29 O subsidio dos Deputados Estaduais sera fixado por lei
de iniciativa da Assembleia Legislativa, na razdo de, no maximo,
setenta e cinco por cento daquele estabelecido, em espécie, para
os Deputados Federais, observado o que dispdem os arts. 39, §42,
57, 8§79, 150, 11, 153, Ill, e 153, §29, |.(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

§32 Compete as Assembleias Legislativas dispor sobre seu
regimento interno, policia e servigos administrativos de sua secre-
taria, e prover os respectivos cargos.

§49 A lei dispora sobre a iniciativa popular no processo legisla-
tivo estadual.

Art. 28. A elei¢do do Governador e do Vice - Governador de
Estado, para mandato de 4 (quatro) anos, realizar - se - 4 no pri-
meiro domingo de outubro, em primeiro turno, e no ultimo do-
mingo de outubro, em segundo turno, se houver, do ano anterior
ao do término do mandato de seus antecessores, e a posse ocor-
rerd em 6 de janeiro do ano subsequente, observado, quanto ao
mais, o disposto noart. 77 desta Constituigdo.(Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 111, de 2021)

§19 Perderd o mandato o Governador que assumir outro cargo
ou fungdo na administra¢do publica direta ou indireta, ressalvada
a posse em virtude de concurso publico e observado o disposto
no art. 38, I, IV e V.(Renumerado do paragrafo Unico, pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

§22 Os subsidios do Governador, do Vice - Governador e dos
Secretarios de Estado serdo fixados por lei de iniciativa da Assem-
bleia Legislativa, observado o que dispdem os arts. 37, XI, 39, §49,
150, I1, 153, I, e 153, §29, I.(Incluido pela Emenda Constitucional
n2 19, de 1998)

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO: ESTADO,
GOVERNO E ADMINISTRAGAO PUBLICA: CONCEITOS,
ELEMENTOS, PODERES, NATUREZA, FINS E PRINCIPIOS

— Estado

Conceito, Elementos e Principios

Adentrando ao contexto histérico, o conceito de Estado veio a
surgir por intermédio do antigo conceito de cidade, da polis grega
e da civitas romana. Em meados do século XVI o vocdbulo Estado
passou a ser utilizado com o significado moderno de forga, poder
e direito.

O Estado pode ser conceituado como um ente, sujeito de
direitos, que possui como elementos: o povo, o territério e a
soberania. Nos dizeres de Vicente Paulo e Marcelo Alexandrino
(2010, p. 13), “Estado é pessoa juridica territorial soberana, formada
pelos elementos povo, territdrio e governo soberano”.
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O Estado como ente, é plenamente capacitado para adquirir
direitos e obrigagdes. Ademais, possui personalidade juridica
prépria, tanto no ambito interno, perante os agentes publicos e os
cidaddos, quanto no ambito internacional, perante outros Estados.

Vejamos alguns conceitos acerca dos trés elementos que
compdem o Estado:

— Povo: Elemento legitima a existéncia do Estado. Isso ocorre
por que é do povo que origina todo o poder representado pelo
Estado, conforme dispGes expressamente art. 12, paragrafo Unico,
da Constituicdo Federal:

Pardgrafo tnico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituigdo.

O povo se refere ao conjunto de individuos que se vincula
juridicamente ao Estado, de forma estabilizada.

Entretanto, isso ndo ocorre com estrangeiros e apatridas,
diferentemente da populacdo, que tem sentido demografico e
quantitativo, agregando, por sua vez, todos os que se encontrem
sob sua jurisdicdo territorial, sendo desnecessdrio haver quaisquer
tipos de vinculo juridico do individuo com o poder do Estado.

Com varios sentidos, o termo pode ser usado pela doutrina
como sindénimo de nagdo e, ainda, no sentido de subordinacdo a
uma mesma autoridade politica.

No entanto, a titularidade dos direitos politicos é determinada
pela nacionalidade, que nada mais é que o vinculo juridico
estabelecido pela Constituigao entre os cidaddos e o Estado.

O Direito nos concede o conceito de povo como sendo o
conjunto de pessoas que detém o poder, a soberania, conforme
ja foi explicitado por meio do art. 19. Paragrafo unico da CFB/88
dispondo que “Todo poder emana do povo, que exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituigao”.

— Territério: pode ser conceituado como a area na qual o
Estado exerce sua soberania. Trata-se da base fisica ou geografica
de um determinado Estado, seu elemento constitutivo, base
delimitada de autoridade, instrumento de poder com vistas a dirigir
0 grupo social, com tal delimita¢cdo que se pode assegurar a eficacia
do poder e a estabilidade da ordem.

O territdrio é delimitado pelas fronteiras, que por sua vez,
podem ser naturais ou convencionais. O territério como elemento
do Estado, possui duas funcgbes, sendo uma negativa limitante
de fronteiras com a competéncia da autoridade politica, e outra
positiva, que fornece ao Estado a base correta de recursos materiais
para agao.

Por tracar os limites do poder soberanamente exercido, o
territério é elemento essencial a existéncia do Estado, sendo, desta
forma, pleno objeto de direitos do Estado, o qual se encontra a
servico do povo e pode usar e dispor dele com poder absoluto e
exclusivo, desde que estejam presentes as caracteristicas essenciais
das relagbes de dominio. O territério é formado pelo solo,
subsolo, espago aéreo, dguas territoriais e plataforma continental,
prolongamento do solo coberto pelo mar.

A Constituicdo Brasileira atribui ao Conselho de Defesa
Nacional, 06rgdo de consulta do presidente da Republica,
competéncia para “propor os critérios e condi¢ées de utilizagdo
de dareas indispensaveis a seguranga do territério nacional e
opinar sobre seu efetivo uso, especialmente na faixa de fronteira
e nas relacionadas com a preservagdo e a exploragdo dos
recursos naturais de qualquer tipo”. (Artigo 91, §19, 11I,CFB/88).
Os espacos sobre o qual se desenvolvem as relagdes sociais proprias




