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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETACAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

A leitura e interpretagao de textos sao habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e intengGes do autor. Os textos podem ser
divididos em duas categorias principais: literarios e ndo literarios.
A interpretacdo de ambos exige um olhar atento a estrutura, ao
ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo e a argumen-
tacdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que
permitam identificar a ideia central do texto, inferir informagdes
implicitas e analisar a organizagdo textual de forma critica e ob-
jetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensado geral do texto consiste em identificar e cap-
tar a mensagem central, o tema ou o propésito de um texto, se-
jam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literarios quanto em textos nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretagdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagao das palavras; envolve a percepgdo das in-
tengBes do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificagdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensdo geral esta ligada a in-
terpretagdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso con-
siderar o género (poesia, conto, cronica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados pelo
autor. A mensagem ou tema de um texto literdrio muitas vezes
nao é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor pode
utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparagdes, simbolis-
mos), criando camadas de significagdo que exigem uma leitura
mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensdo geral vai além da cena literal. O po-
ema denuncia a miséria e a degradagdo humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augus-
to Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformacdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histéria clara, sua compreensdo geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e reden¢do que permeiam a narrati-
va, além de entender como o autor utiliza a linguagem regiona-
lista para dar profundidade ao enredo.

— Textos Nao Literarios

Em textos nao literarios, como artigos de opiniao, reporta-
gens, textos cientificos ou juridicos, a compreensao geral tende
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formagodes objetivas, ideias argumentativas ou instrucdes. Neste
caso, o leitor precisa identificar claramente o tema principal ou
a tese defendida pelo autor e compreender o desenvolvimento
légico do conteldo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI. A
compreensdo geral envolve identificar esse posicionamento e as
razGes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso faci-
litado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a inovagao
nas praticas pedagdgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na Amaz0nia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar
a ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preserva-
¢do e as consequéncias do desmatamento para o clima global e
a biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao

Para garantir uma boa compreensao geral do texto, é impor-
tante seguir algumas estratégias:

- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa,
buscando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

- ldentificacdo de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-
sdes que se repetem ou que indicam o foco principal do texto.

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos frequente-
mente apontam para o tema ou ideia principal do texto, especial-
mente em textos ndo literdrios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
historico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
tantes para a interpretagdo do tema. Nos textos ndo literarios, o
contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao produzir aquele
texto, seja para informar, convencer ou instruir.

- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a intengdo do autor ao
escrever este texto? H4 uma mensagem explicita ou implicita?

Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Cangao do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma des-
crigdo saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral
deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de
um poeta exilado, expressando tanto amor pela pétria quanto
um sentimento de perda e distanciamento.

apostilas m

| dbgao



- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre as mudangas cli-
maticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a princi-
pal responsavel pelo aquecimento global. A compreensao geral
exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias apre-
sentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmagao.

— Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretagdo eficiente e uma andlise critica. Nos con-
cursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada em
questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas, nas
guais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de resumir
o conteldo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de in-
terpretacdo, prejudicando a resolugdo correta das questdes. Por
isso, é importante que o candidato esteja sempre atento ao que
o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que é dito de
forma explicita. Em resumo, a compreensdo geral do texto é a
base para todas as outras etapas de interpretagdo textual, como
a identificagdo de argumentos, a andlise da coesdo e a capacida-
de de fazer inferéncias.

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor sdo
elementos fundamentais para a compreensao do texto, especial-
mente em textos argumentativos, expositivos e literarios. lden-
tificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a posi¢ao
ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado, enquanto a
ideia central refere-se a mensagem principal que o autor deseja
transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as inten¢Ges comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razGes pelas quais o autor constréi
sua argumentacgao, narrativa ou descrigdo de determinada ma-
neira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central é
essencial para interpretar adequadamente o texto e responder a
questdes que exigem essa habilidade.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode ser
transmitido de forma indireta, por meio de narradores, perso-
nagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem cla-
ramente suas opinides, deixando a interpretagdo para o leitor. O
ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriquecendo a pluralidade de interpretacGes possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histéria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto
de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a ques-
tdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a
ideia central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade
das percepgdes humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condi¢Ges de vida precarias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econdmica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

LINGUA PORTUGUESA

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexGes e visdes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indigna¢do e dendncia ao descrever
as atrocidades da escravidao, reforcando uma ideia central de
critica social.

— Textos Ndo Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente mais
explicito, especialmente em textos argumentativos, como arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo de
convencer o leitor de uma determinada posi¢do sobre um tema.
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de forma
clara logo no inicio, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma tri-
butdria, o autor pode adotar um ponto de vista favordvel a re-
forma, argumentando que ela trara justica social e reduzira as
desigualdades econdmicas. A ideia central, neste caso, é a de-
fesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar a
distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
gue sustentem essa tese, como dados econdmicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a esco-
lha das informacgdes e a forma como elas sdo apresentadas. Por
exemplo, em um relatdrio sobre os efeitos do desmatamento,
0 autor pode ndo expressar diretamente uma opinido, mas ao
apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta implicita-
mente sugerindo a importancia de politicas de preservagao.

— Como ldentificar o Ponto de Vista e a Ideia Central

Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um
texto, é importante atentar-se a certos aspectos:

1. Titulo e Introdugdo: Muitas vezes, o ponto de vista do
autor ou a ideia central ja sdo sugeridos pelo titulo do texto ou
pelos primeiros paragrafos. Em artigos e ensaios, o autor fre-
guentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita a
identificacdo.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom (ob-
jetivo, critico, irénico, emocional) revelam muito sobre o ponto
de vista do autor. Uma linguagem carregada de emog¢do ou uma
sequéncia de dados e argumentos légicos indicam como o autor
quer que o leitor interprete o tema.

3. Selegdo de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o pon-
to de vista defendido. Textos favordveis a uma determinada posi-
¢do tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ignoram os pontos contrarios.

4. Conectivos e Estrutura Argumentativa: Conectivos como
“portanto”, “por isso”, “assim”, “logo” e “no entanto” sdo usados
para introduzir conclusdes ou para contrastar argumentos, aju-
dando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organizagao do
texto em blocos de ideias também pode indicar a progressao da
defesa da tese.
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5. Conclusdo: Em muitos textos, a conclusdo serve para rea-
firmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o autor
resume os principais argumentos e reforga a posi¢do defendida,
ajudando o leitor a compreender a ideia principal.

Exemplos Praticos

- Texto Literario: No conto “A Cartomante”, de Machado de
Assis, o narrador adota uma postura ironica, refletindo o ceticis-
mo em relagdo a supersti¢do. A ideia central do texto gira em
torno da critica ao comportamento humano que, por vezes, bus-
ca respostas magicas para seus problemas, ignorando a raciona-
lidade.

- Texto N&o Literario: Em um artigo sobre os beneficios da
alimentagdo saudavel, o autor pode adotar o ponto de vista de
que uma dieta equilibrada é fundamental para a prevencdo de
doengas e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto,
é que os habitos alimentares influenciam diretamente a saude,
e isso serd sustentado por argumentos baseados em pesquisas
cientificas e recomendagdes de especialistas.

- Diferenga entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sdo
sindnimos. O ponto de vista refere-se a posi¢cao ou perspectiva
do autor em relagdo ao tema, enquanto a ideia central é a men-
sagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode de-
fender a mesma ideia central a partir de diferentes pontos de
vista. Por exemplo, dois textos podem defender a preservagao do
meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar um
ponto de vista econdmico (focando nos custos de desastres na-
turais) e o outro, um ponto de vista social (focando na qualidade
de vida das futuras geragdes).

— Argumentagao

A argumentagdo é o processo pelo qual o autor apresenta e
desenvolve suas ideias com o intuito de convencer ou persuadir
o leitor. Em um texto argumentativo, a argumentacgdo é funda-
mental para a construgdo de um raciocinio légico e coeso que
sustente a tese ou ponto de vista do autor. Ela se faz presente em
diferentes tipos de textos, especialmente nos dissertativos, arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser en-
contrada de maneira indireta em textos literdrios e expositivos.

A qualidade da argumentacao esta diretamente ligada a cla-
reza, a consisténcia e a relevancia dos argumentos apresentados,
além da capacidade do autor de antecipar e refutar possiveis
contra-argumentos. Ao analisar a argumentagdo de um texto, é
importante observar como o autor organiza suas ideias, quais re-
cursos utiliza para justificar suas posi¢gdes e de que maneira ele
tenta influenciar o leitor.

—Estrutura da Argumentagdo

A argumentagdo em um texto dissertativo-argumentativo,
por exemplo, costuma seguir uma estrutura légica que inclui:

1. Tese: A tese é a ideia central que o autor pretende de-
fender. Ela costuma ser apresentada logo no inicio do texto, fre-
guentemente na introdugdo. A tese delimita o ponto de vista do
autor sobre o tema e orienta toda a argumentagdo subsequente.

LINGUA PORTUGUESA

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de varios tipos, como argumentos baseados em fa-
tos, estatisticas, opinides de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios légicos. O autor utiliza esses argumentos para de-
monstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refutagao: Muitas vezes, para for-
talecer sua argumentagdo, o autor antecipa e responde a possi-
veis objecOes ao seu ponto de vista. A refutacdo é uma estratégia
eficaz que demonstra que o autor considerou outras perspecti-
vas, mas que tem razGes para desconsidera-las ou contesta-las.

4. Conclusao: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume os principais pontos da argumentacdo, reforcando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressdo duradoura no
leitor.

- Tipos de Argumentos

A argumentac¢do pode utilizar diferentes tipos de argumen-
tos, dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto.
Entre os principais tipos, podemos destacar:

1. Argumento de autoridade: Baseia-se na cita¢do de espe-
cialistas ou de instituicdes renomadas para reforcar a tese. Esse
tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posicdo de-
fendida.

Exemplo: “Segundo a Organizagdo Mundial da Saude (OMS),
uma alimentagdo equilibrada pode reduzir em até 80% o risco de
doengas cronicas, como diabetes e hipertensdo.”

2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concre-
tos parailustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exem-
plos podem ser tirados de situagGes cotidianas, casos histéricos
ou experimentos.

Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizagdo dos professores,
os indices de desenvolvimento humano sdo superiores a média
global.”

3. Argumento légico (ou dedutivo): E baseado em um
raciocinio légico que estabelece uma relagao de causa e efeito,
levando o leitor a aceitar a conclusdo apresentada. Esse tipo
de argumento pode ser dedutivo (parte de uma premissa geral
para uma conclusdo especifica) ou indutivo (parte de exemplos
especificos para uma conclusdo geral).

Exemplo dedutivo: “Todos os seres humanos sdo mortais.
Sécrates é um ser humano. Logo, Socrates é mortal.”

Exemplo indutivo: “Diversos estudos demonstram que o uso
excessivo de telas prejudica a visdo. Portanto, o uso prolonga-
do de celulares e computadores também pode afetar negativa-
mente a satde ocular”

4. Argumento emocional (ou patético): Apela aos sentimen-
tos do leitor, utilizando a emogdo como meio de convencimen-
to. Este tipo de argumento pode despertar empatia, compaixao,
medo ou revolta no leitor, dependendo da maneira como é apre-
sentado.

Exemplo: “Milhares de criangcas morrem de fome todos os
dias enquanto toneladas de alimentos sdo desperdicadas em
paises desenvolvidos. E inaceitdvel que, em pleno século XXI,
ainda enfrentemos essa realidade.”

5. Argumento de comparagao ou analogia: Compara situ-
acOes semelhantes para fortalecer o ponto de vista do autor. A
comparagdo pode ser entre eventos, fendmenos ou comporta-
mentos para mostrar que a ldgica aplicada a uma situagdo tam-
bém se aplica a outra.

7
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Exemplo: “Assim como o cigarro foi amplamente aceito
durante décadas, até que seus maleficios para a saude fossem
comprovados, o consumo excessivo de agucar hoje deve ser visto
com mais cautela, ja que estudos indicam seus efeitos nocivos a
longo prazo.”

— Coesdo e Coeréncia na Argumentagao

A eficacia da argumentacdo depende também da coesdo e
coeréncia no desenvolvimento das ideias. Coesdo refere-se aos
mecanismos linguisticos que conectam as diferentes partes do
texto, como pronomes, conjungdes e advérbios. Estes elemen-
tos garantem que o texto flua de maneira légica e facil de ser
seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

- Para adicionar informagdes: “além disso”, “
mais”.

- Para contrastar ideias: “no entanto”, “
davia”.

- Para concluir: “portanto”, “assim”, “logo”.

Ja a coeréncia diz respeito a harmonia entre as ideias, ou
seja, a ldgica interna do texto. Um texto coerente apresenta uma
relagdo clara entre a tese, os argumentos e a conclus3do. A falta
de coeréncia pode fazer com que o leitor perca o fio do raciocinio
ou ndo aceite a argumentagdo como valida.

" u

também”, “ade-

por outro lado”, “to-

— Exemplos Praticos de Argumentagdo

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo
que defenda a legalizagdo da educagdo domiciliar no Brasil, a
tese pode ser que essa pratica oferece mais liberdade educacio-
nal para os pais e permite uma personalizacdo do ensino. Os ar-
gumentos poderiam incluir exemplos de paises onde a educagdo
domiciliar é bem-sucedida, dados sobre o desempenho acadé-
mico de criangas educadas em casa e opinides de especialistas.
O autor também pode refutar os argumentos de que essa mo-
dalidade de ensino prejudica a socializagdo das criangas, citando
estudos que mostram o contrario.

- Texto Literario: Em obras literarias, a argumentacdo pode
ser mais sutil, mas ainda esta presente. No romance “Capitdes da
Areia”, de Jorge Amado, embora a narrativa siga a vida de crian-
¢as abandonadas nas ruas de Salvador, a estrutura do texto e a
escolha dos eventos apresentados constroem uma critica implici-
ta a desigualdade social e a falta de politicas publicas eficazes. A
argumentacdo é feita de maneira indireta, por meio das experi-
éncias dos personagens e do ambiente descrito.

— Analise Critica da Argumentagdo

Para analisar criticamente a argumenta¢do de um texto, é
importante que o leitor:

1. Avalie a pertinéncia dos argumentos: Os argumentos sdo
validos e relevantes para sustentar a tese? Estdo bem fundamen-
tados?

2. Verifique a solidez da légica: O raciocinio seguido pelo
autor é coerente? Ha falacias argumentativas que enfraquecem
a posicdo defendida?

3. Observe a diversidade de fontes: O autor utiliza diferen-
tes tipos de argumentos (fatos, opinides, dados) para fortalecer
sua tese, ou a argumentacdo é unilateral e pouco fundamentada?

LINGUA PORTUGUESA

4. Considere os contra-argumentos: O autor reconhece e
refuta pontos de vista contrarios? Isso fortalece ou enfraquece
a defesa da tese?

— Elementos de Coesdo

Os elementos de coesdo sdo os recursos linguisticos que ga-
rantem a conexdo e a fluidez entre as diferentes partes de um
texto. Eles sdo essenciais para que o leitor compreenda como as
ideias estdo relacionadas e para que o discurso seja entendido de
forma clara e légica. Em termos praticos, a coesdo se refere a ca-
pacidade de manter as frases e paragrafos interligados, criando
uma progressado légica que permite ao leitor seguir o raciocinio
do autor sem perder o fio condutor.

A coesdo textual pode ser alcangada por meio de diversos
mecanismos, como o uso de conectivos, pronomes, elipses e
sindbnimos, que evitam repeticdes desnecessarias e facilitam a
transicdo entre as ideias. Em textos argumentativos e disserta-
tivos, esses elementos desempenham um papel fundamental na
organizagao e no desenvolvimento da argumentagdo.

- Tipos de Coesao

Os principais tipos de coesdo podem ser divididos em coe-
sdo referencial, coesdo sequencial e coesdo lexical. Cada um de-
les envolve diferentes estratégias que contribuem para a unidade
e a clareza do texto.

1. Coesao Referencial

A coesdo referencial ocorre quando um elemento do texto
remete a outro ja mencionado, garantindo que as ideias sejam
retomadas ou antecipadas sem a necessidade de repeticdo di-
reta. Isso pode ser feito por meio de pronomes, advérbios ou
outras expressdes que retomam conceitos, pessoas ou objetos
mencionados anteriormente.

Os principais mecanismos de coesao referencial incluem:

- Pronomes pessoais: Usados para substituir substantivos
mencionados anteriormente.

- Exemplo: Jodo comprou um livro novo. Ele estava ansioso
para lé-lo.

- Pronomes demonstrativos: Indicam a retomada de uma
informacdo previamente dada ou a introdugdo de algo novo.

- Exemplo: Este é o problema que devemos resolver.

- Pronomes possessivos: Utilizados para evitar repetigdes,
referindo-se a posse ou relagdo de algo ja mencionado.

- Exemplo: Maria trouxe suas anotagdes para a aula.

- Advérbios de lugar e tempo: Podem substituir informacgdes
anteriores relacionadas a momentos e espagos.

- Exemplo: Estive na biblioteca ontem. L4, encontrei muitos
livros interessantes.

A coesdo referencial é crucial para evitar repeticGes e garan-
tir que o leitor consiga acompanhar a continuidade das ideias
sem que o texto se torne redundante ou cansativo.

2. Coesao Sequencial

A coesdo sequencial diz respeito a organizacdo temporal e
Iégica do discurso. Ela é responsavel por estabelecer as relagdes
de sentido entre as partes do texto, utilizando conectivos para
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NOCOES DE INFORMATICA

CONHECIMENTOS SOBRE PRINCiPIOS BASICOS DE
INFORMATICA

A informatica, ou ciéncia da computacdo, é a area dedicada
ao processamento automatico da informagdo por meio de siste-
mas computacionais. Seu nome, derivado da fusdo das palavras
“informacgdo” e “automatica”, reflete o objetivo principal: utilizar
computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir
dados de forma eficiente e precisa.

A evolugdo da informatica comegou com dispositivos de cal-
culo simples, como o abaco, e avangou significativamente ao lon-
go dos séculos. No século 17, Blaise Pascal criou a Pascaline, uma
das primeiras calculadoras mecanicas. Ja no século 19, Charles
Babbage projetou a Maquina Analitica, precursora dos compu-
tadores modernos. Ada Lovelace, sua colaboradora, escreveu o
primeiro algoritmo destinado a ser executado por uma maquina,
tornando-se a primeira programadora da histéria.

No século 20, a informatica passou por transformacgdes re-
voluciondrias. Surgiram os primeiros computadores eletrdnicos,
como o ENIAC, que usava valvulas para realizar calculos em gran-
de velocidade. A invengdo do transistor e dos circuitos integrados
possibilitou a criagdo de computadores menores e mais rapidos,
e, com a chegada dos microprocessadores, os computadores
pessoais comegaram a se popularizar.

Hoje, a informatica permeia praticamente todos os aspectos
da vida cotidiana, desde smartphones até sistemas avangados
de inteligéncia artificial. A area segue em constante inovagao,
impulsionando mudangas significativas em como nos comunica-
mos, trabalhamos e interagimos com o mundo ao nosso redor.

FUNDAMENTOS DE INFORMATICA

— Computador: é uma maquina capaz de receber, armaze-
nar, processar e transmitir informagdes. Os computadores mo-
dernos sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como
processador, memdria, disco rigido) e software (programas e sis-
temas operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componen-
tes fisicos do computador, enquanto o software refere-se aos
programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a
execugdo de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que
controla o funcionamento do computador e fornece uma interfa-
ce entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas ope-
racionais incluem Windows, macOS, Linux, iOS e Android.

- Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao com-
putador que complementam suas funcionalidades, como tecla-
do, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre
outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de
armazenamento utilizados para guardar informag&es, como dis-
cos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives,
cartoes de memoaria, entre outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a
comunicagdo entre computadores e dispositivos, permitindo o
compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem
a Internet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranga da Informagdo: Refere-se as medidas e praticas
utilizadas para proteger os dados e sistemas de computadores
contra acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros tipos de
ameacas.

TIPOS DE COMPUTADORES

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso
em um unico local, geralmente composto por uma torre ou ga-
binete que contém os componentes principais, como processa-
dor, memodria e disco rigido, conectados a um monitor, teclado
e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis com-
pactos que oferecem as mesmas funcionalidades de um desktop,
mas sao projetados para facilitar o transporte e o uso em dife-
rentes locais.

— Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao to-
gue, menores e mais leves que laptops, projetados principalmen-
te para consumo de contelido, como navegagdo na web, leitura
de livros eletrénicos e reproducdo de midia.

— Smartphones: sdo dispositivos mdveis com capacidades
de computagdo avangadas, incluindo acesso a Internet, aplica-
tivos de produtividade, cameras de alta resolugdo, entre outros.

— Servidores: sdo computadores projetados para fornecer
servigcos e recursos a outros computadores em uma rede, como
armazenamento de dados, hospedagem de sites, processamento
de e-mails, entre outros.

— Mainframes: sdo computadores de grande porte projeta-
dos para lidar com volumes massivos de dados e processamento
de transagdes em ambientes corporativos e institucionais, como
bancos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

— Supercomputadores: sdo os computadores mais podero-
sos e avangados, projetados para lidar com célculos complexos e
intensivos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica,
modelagem climatica, simulag¢des e analise de dados.

DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO. PERIFERICOS
DE UM COMPUTADOR

O hardware é a parte fisica do computador, composta por
todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados,
como placas, cabos, memdrias, dispositivos de entrada e saida,
entre outros. Ele é dividido em varias categorias com base em
sua fun¢do: componentes internos, dispositivos de entrada, dis-
positivos de saida e dispositivos de armazenamento.
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Componentes Internos

— Placa-mae (Motherboard): E o principal componente do
computador, responsavel por conectar todos os outros dispositi-
vos. Ela contém slots para o processador, meméria RAM, discos
de armazenamento e placas de expansdo.

- Processador (CPU - Central Processing Unit): Conhecido
como o “cérebro” do computador, o processador executa as ins-
trugOes dos programas e realiza célculos. Ele é dividido em:

* Unidade de Controle (UC): Gerencia a execug¢do das
instrugoes.
» Unidade Ldgica e Aritmética (ULA): Realiza calculos ma-
tematicos e operagdes ldgicas.

— Memodria RAM (Random Access Memory): Uma memoria
volatil e temporaria usada para armazenar dados dos programas
em execucdo. Perde seu conteldo ao desligar o computador.

— Memoéria ROM (Read Only Memory): Uma memoéria ndo
volatil que armazena instrugdes permanentes, como o BIOS, es-
sencial para inicializar o computador.

— Memoéria Cache: Uma memoaria extremamente rapida que
armazena dados frequentemente usados pelo processador, ace-
lerando o desempenho.

— Placa de Video (GPU - Graphics Processing Unit): Respon-
savel por processar imagens e videos, essencial para graficos
avancgados e jogos.

- Fonte de Alimentagdo: Fornece energia elétrica para todos
os componentes do computador.

— Placa de Rede: Permite a conexdo do computador a redes
locais ou a internet, podendo ser com fio ou sem fio.

Dispositivos de Entrada

- Teclado: Permite inserir informagdes no computador atra-
vés de teclas.

— Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.

— Microfone: Capta dudio para comunicagdo ou gravagao.

— Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digi-
tais.

— Webcam: Captura imagens e videos.

Dispositivos de Saida

— Monitor: Exibe imagens, videos e informagdes ao usudrio.

— Impressora: Produz cépias fisicas de documentos ou ima-
gens.

— Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem dudio.

— Projetores: Apresentam imagens ou videos em grandes
superficies.

Dispositivos de Entrada e Saida (1/0)

Alguns dispositivos desempenham as duas fungdes:

— Pen Drives: Permitem armazenar dados e transferi-los.

— Touchscreen: Combina entrada (toque) e saida (exibicdo).

— Impressoras Multifuncionais: Funcionam como scanner e
impressora.

Dispositivos de Armazenamento

— HD (Hard Disk): Um disco magnético usado para armaze-
nar grandes quantidades de dados de forma permanente.

— SSD (Solid State Drive): Uma unidade de armazenamento
mais rapida e resistente que o HD, usada para maior desempe-
nho.

o580
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— Memodrias Externas: Incluem pen drives, cartGes de me-
moéria e discos rigidos externos.

— Midias Opticas: CDs, DVDs e Blu-rays, que armazenam da-
dos de forma duravel.

— CD (Compact Disc): Armazena até 700 MB de dados.

- DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB (cama-
da Unica) e 8,5 GB (duas camadas).

— Blu-ray: Armazena até 25 GB por camada.

MS-WINDOWS 10: CONFIGURACOES, CONCEITO
DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS,
AREA DE TRABALHO, AREA DE TRANSFERENCIA,
MANIPULACAO DE ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS
MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS, INTERACAO
COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS MS-OFFICE 2013
E 2016

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft, amplamente utilizado em computadores pessoais,
laptops e dispositivos hibridos. Ele oferece uma interface intui-
tiva e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento
e a conectividade.

Area de trabalho

A area é o espaco principal de trabalho do sistema, onde
vocé pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos. O
plano de fundo pode ser personalizado com imagens ou cores
sélidas, e os icones podem ser organizados conforme sua prefe-
réncia. Além disso, a barra de tarefas na parte inferior centraliza
fungdes como:

— Botao Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configura-
¢oes.

— Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicativos
no sistema.

—icones de aplicativos: mostram os programas em execucdo
ou fixados.

— Reldgio e notificagGes: localizados no canto direito para
visualizagdo rapida.

£ Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

Os menus no Windows 10 sdo projetados para facilitar o
acesso a diversas fungdes e aplicativos. Ao clicar no botao Iniciar,
vocé encontrara:

— Uma lista dos programas instalados.

— Atalhos para aplicativos fixados.

— A barra de pesquisa, onde vocé pode digitar para localizar
programas, arquivos e configuragdes de forma rapida.

Vi
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Calculadora

Calendério

Camera
Candy Crush Friends

Captura e Esbogo

{“hromalam

O Digite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e interagdo com o usuario

Para entender melhor as fungdes categorizadas no Windo-
ws 10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
possibilidades que cada um oferece para o usudrio.

Musica e Video: O Windows Media Player é o player nativo
do sistema, projetado para reproduzir musicas e videos, propor-
cionando uma experiéncia multimidia completa. Suas principais
funcionalidades incluem:

- Organizagdo de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,
fotos e videos armazenados no computador.

— Reprodugdo de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

— Criagdo de playlists: organize suas musicas em listas perso-
nalizadas para diferentes ocasiGes.

— Gravagdo de CDs: transfira suas playlists para CDs de ma-
neira pratica.

- Sincronizagao com dispositivos externos: conecte disposi-
tivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

6 Vindow Media Player - o x

J OO » sbtecs s G s Wi

9 organizar +  Trans

B Bibioteca
o) Playlsts

Nenhur item na biblcteca Musice
nizer ¢ em Gerencior

(F° Outros Bibctecas

2o
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Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser do-
cumentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diver-
sos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

a5
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VisuslStudio 2017

A

Visus! Studio 2019

A

e— Databasel.accdb

Defauttrdp linkedim doce

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro ar-
quivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos
e atalhos.

— Arquivo: é um item Unico que contém um determinado
dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (tex-
tos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

— Atalho: é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » DiscoLlocal (C:) » Escola

-

MNeme
solugdo Pasta
=] texto.txt arquivo

[

solugao

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +
C”, estamos copiando dados para esta area intermediaria.

—Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos
e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Po-
demos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos,
criar pastas, criar atalhos etc.
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Escola

B o=

infdo  Compartilhar  Exibir
-1 4 3 [p! s &
B0 b Recortar < B x __E T} Novo item .ﬂ d
' Copiar caminho £ Facit acesso ~ M
Fixarne  Coplar Colar ~ Mover Copiar  Excluir Renomear  Hova Propriedades

Acessa rapido lCotsaaing para~ parav - pasta hd €
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir

« v 4 » Este Computador » Disco Lacal (C)) > Escola

Nome Data de modificagio Tipo
A Acesso rapido
solugdo

|- textotxt

Pasta de arquive

@ OneDrive Documento de
[ Este Computador

I rea de Trabzlho

%] Documentos

& Downloads

&) Imagens

D Misicas

B Objetos 3D

B videos

i Disco Local (C:)

¥ Rede

2itens  1item selecionado 0 bytes

O Digite aqui para pesquisar

Ferramentas do sistema

— A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
préprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simples-
mente confirmar sua exclusao.

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco estd calculando o espago que vocé

-.."' podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.
Calculando. ..
pr—

Examinando:  Arquivos temporarios

— O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os ar-
quivos ficam internamente desorganizados, isto faz que o com-
putador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows
se reorganiza internamente tornando o computador mais rapido
e fazendo com que o Windows acesse 0s arquivos com maior
rapidez.

Bj Otimizar Unidades - b

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisi-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas s unidades ligadas ou a0seuc dor sio d

Status

Unidade
()

Status atual

Uttima execugio
25/09/2020 21:32

Tipo de midia
Unidade de disco rigido

OK (0% fragmentade)

& Analisar

& Otimizar

Otimizagso agendada

Ativado & Alterar configuragdes

As unidades estao sendo otimizadas automaticamente.
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— O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito
importante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até
mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim
uma cdpia de seguranga.

Configuragdes

@ Inicio

Backup

Localizar uma configuracao o |

Fazer backup usando o histérico de arquivos
Atualizagdo e Segurana

Faga backup dos seus arquivos em outra unidade e restaure-os se s

originais forem perdidos, danificados ou excluidos

< Windows Update
Adicionar uma unidade

+
Inicializagao e finalizagao

Quando fizermos login no sistema, entraremos
Windows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao

Suspender

Desligar

Reiniciar

APLICATIVOS DO PACOTE MICROSOFT OFFICE 2016
(WORD E POWER POINT)

— WORD 2016

Essa versdo de editor de textos vem com novas ferramentas
€ NOVOS recursos para que o usudrio crie, edite e compartilhe do-
cumentos de maneira facil e pratical.

O Word 2016 estd com um visual moderno, mas ao mesmo
tempo simples e pratico, possui muitas melhorias, modelos de
documentos e estilos de formatagdes predefinidos para agi-
lizar e dar um toque de requinte aos trabalhos desenvolvidos.
Trouxe pouquissimas novidades, seguiu as tendéncias atuais da
computagdo, permitindo o compartilhamento de documentos e
possuindo integragdo direta com varios outros servigcos da web,
como Facebook, Flickr, Youtube, Onedrive, Twitter, entre outros.

Novidades no Word 2016

- Diga-me o que vocé deseja fazer: facilita a localizagdo e a
realizacdo das tarefas de forma intuitiva, essa nova versao possui
a caixa Diga-me o que deseja fazer, onde é possivel digitar um
termo ou palavra correspondente a ferramenta ou configuragoes
que procurar.

1 http://www.popescolas.com.br/eb/info/word.pdf
1
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Secretario De Escola

SECRETARIA: TECNICAS E PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS

No ambito da administragdo publica e privada, as técnicas e
procedimentos administrativos desempenham um papel central
na organizagao e eficiéncia dos processos. A gestdo eficaz dessas
praticas é essencial para garantir que as atividades sejam reali-
zadas de forma ordenada, seguindo padrdes que assegurem o
cumprimento dos objetivos institucionais e legais. Ao dominar
esses conceitos, os profissionais conseguem promover a eficién-
cia, transparéncia e a correta utilizagdao dos recursos disponiveis,
seja em drgdos publicos ou em empresas privadas.

O ambiente administrativo é caracterizado por sua com-
plexidade e necessidade de rigor na execu¢do de tarefas. Nesse
contexto, as técnicas administrativas oferecem um conjunto de
métodos e ferramentas que auxiliam na otimiza¢do do traba-
lho, garantindo que as atividades sejam realizadas de maneira
estruturada e eficiente. J4 os procedimentos administrativos re-
ferem-se a sequéncia ldgica e ordenada de a¢Ges que devem ser
seguidas para atingir um determinado fim, sempre respeitando
as normas e regulamentos vigentes.

Diante disso, compreender e aplicar de forma correta as téc-
nicas e procedimentos administrativos ndo é apenas uma ques-
tdo de cumprir normas, mas de assegurar a eficacia e eficiéncia
dos processos, contribuindo para a melhoria da qualidade dos
servigos prestados e para a satisfagdo dos usuarios e clientes. No
contexto dos concursos publicos, o entendimento profundo des-
sas praticas é um diferencial que pode ajudar o candidato a se
destacar, principalmente quando as questées abordam cendrios
praticos ou tedricos relacionados a administragdo.

— Conceitos Fundamentais de Técnicas e Procedimentos
Administrativos

Para compreender de forma abrangente o papel das técnicas
e procedimentos administrativos, é fundamental comegar defi-
nindo claramente esses dois conceitos, destacando as diferencgas
entre eles e sua importancia dentro do ambiente administrativo,
seja ele publico ou privado.

Definicdo de Técnicas Administrativas

As técnicas administrativas referem-se a um conjunto de
métodos e ferramentas utilizados pelos gestores e colaboradores
para organizar, planejar, executar e controlar as atividades den-
tro de uma organizagdo. Elas oferecem diretrizes que facilitam
a execucdo de tarefas, a tomada de decisOes e a resolugdo de
problemas, contribuindo para que os objetivos organizacionais
sejam alcangados de maneira eficiente e eficaz.

No ambito da administragdo publica, essas técnicas tém
como finalidade garantir que os recursos publicos sejam utiliza-
dos de forma responsavel e que os servigos sejam prestados com
qualidade e dentro dos padr&es legais. Ja na administragéo priva-

da, as técnicas administrativas visam otimizar o uso dos recursos,
maximizar os lucros e manter a competitividade da empresa no
mercado.

Exemplos de técnicas administrativas incluem:

- Planejamento estratégico: Definir metas e objetivos de cur-
to, médio e longo prazo.

- Organizagdo de recursos: Alocar recursos humanos, finan-
ceiros e materiais de forma eficiente.

- Controle de processos: Monitorar e avaliar o desempenho
das atividades para garantir que os objetivos sejam atingidos.

Definicdo de Procedimentos Administrativos

Ja os procedimentos administrativos sdo as sequéncias 16gi-
cas e sistematicas de etapas que devem ser seguidas para a exe-
cugdo de uma determinada atividade ou para a solugdao de um
problema dentro de uma organizagao. Eles representam o “passo
a passo” que orienta a realizagdo das tarefas, garantindo que to-
das as agOes sejam conduzidas de acordo com as normas, leis e
regulamentos aplicaveis.

No contexto da administracdo publica, os procedimentos
administrativos sdo especialmente importantes, pois asseguram
gue as atividades sejam conduzidas com legalidade, transparén-
cia e respeito aos principios administrativos. Em outras palavras,
os procedimentos garantem que 0s processos sejam justos, im-
parciais e realizados de acordo com os regulamentos estabele-
cidos.

Exemplo de procedimento administrativo: No setor publi-
co, um processo licitatério para a aquisicao de bens ou servigos
segue um conjunto de etapas rigorosas, desde a publicagdo do
edital até a selegdo do fornecedor vencedor, garantindo que a
escolha seja feita de forma transparente e conforme a legislagdo
vigente.

Diferengas entre Técnica e Procedimento no Contexto Ad-
ministrativo

Embora os termos “técnicas” e “procedimentos” possam pa-
recer semelhantes, eles possuem distingGes importantes:

— Técnicas Administrativas: Sdo métodos e ferramentas que
auxiliam na organizagdo e execugdo de atividades. Elas oferecem
um guia sobre como realizar uma tarefa de maneira mais eficaz.
Por exemplo, uma técnica pode ser a utilizagdo de um software
de gestdo para controlar os projetos de uma equipe.

— Procedimentos Administrativos: Referem-se ao conjunto
de etapas sequenciais que precisam ser seguidas para a conclu-
sdo de uma tarefa ou processo. Eles definem o que deve ser feito
e em que ordem, garantindo que as atividades sejam realizadas
de acordo com os padrdes e normas estabelecidas. Por exemplo,
o procedimento para a concessdo de férias a um funciondrio in-
clui uma série de etapas, desde a solicitacdo até a autorizagdo
final.
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Enguanto as técnicas oferecem ferramentas e métodos para
melhorar a execuc¢do das atividades, os procedimentos garantem
a padronizagdo e o cumprimento das normas.

Importancia do Uso Adequado dessas Praticas na Adminis-
tragao Publica

Na administracdo publica, a aplicagdo correta de técnicas e
procedimentos administrativos é essencial para a manutengdo
da ordem, transparéncia e eficiéncia nos servigos prestados a so-
ciedade. A falta de padronizagdo e o uso inadequado dessas pra-
ticas podem levar a uma série de problemas, como desperdicio
de recursos, atrasos nos processos e desrespeito aos principios
legais e éticos.

Os principais beneficios da correta aplicagdo das técnicas e
procedimentos administrativos incluem:

— Eficiéncia: Redugdo de tempo e recursos necessarios para
a execucdo das tarefas.

— Transparéncia: Garantia de que todas as etapas dos pro-
cessos sdo realizadas de forma clara e conforme as normas.

— Responsabilidade: Cumprimento das obrigacSes legais e
éticas, evitando praticas inadequadas ou prejudiciais.

—Qualidade dos servigos: Melhoria na prestagao de servigos
a populagdo, com processos mais ageis e resultados mais consis-
tentes.

A eficicia das atividades administrativas depende direta-
mente do equilibrio entre a aplicagdo de técnicas que otimizam
0s processos e a observancia rigorosa dos procedimentos que
garantem a legalidade e transparéncia.

Compreender esses conceitos é um passo fundamental para
quem deseja atuar de forma eficiente na area administrativa,
principalmente para os concurseiros que almejam ingressar em
cargos publicos, onde a observancia das técnicas e procedimen-
tos é rigorosamente cobrada.

— Principios Basicos dos Procedimentos Administrativos

Os principios basicos dos procedimentos administrativos sdo
diretrizes que orientam a atuacdo dos agentes publicos, assegu-
rando que suas aces sejam realizadas de forma ética, transpa-
rente e eficiente. Esses principios funcionam como um alicerce
para toda a administragdo publica, garantindo que as atividades
sejam conduzidas de maneira justa, imparcial e dentro dos para-
metros legais.

Dominar esses principios é essencial para quem almeja uma
carreira no servigo publico, uma vez que eles sdo frequentemen-
te cobrados em provas de concursos e aplicados no dia a dia de
qualquer 6rgao publico.

Principio da Legalidade

O principio da legalidade estabelece que a administragdo pu-
blica s6 pode agir em conformidade com a lei. Isso significa que
os agentes publicos s6 podem tomar decisGes e realizar agdes
gue estejam expressamente autorizadas por uma norma juridica.
Diferentemente dos particulares, que podem fazer tudo o que
a lei ndo proibe, os agentes publicos sé podem fazer o que a lei
permite.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

— Exemplo pratico: Um servidor publico ndo pode conceder
um beneficio a um cidaddo se ndo houver uma lei ou regulamen-
to que autorize essa concessdo. Caso ele o faga sem respaldo
legal, estara agindo de forma ilegal, o que pode resultar em puni-
¢Oes administrativas e legais.

Principio da Impessoalidade

O principio da impessoalidade exige que a atuagdo da ad-
ministragdo publica seja direcionada ao interesse publico, sem
favorecer ou prejudicar pessoas especificas. As a¢Ges do agente
publico devem ser neutras e imparciais, e qualquer decisdo deve
ser tomada com base no bem coletivo, e ndo em interesses pes-
soais ou particulares.

— Exemplo pratico: Na contratagdo de funcionarios por meio
de concurso publico, o principio da impessoalidade assegura que
todos os candidatos sejam avaliados de forma igual, garantindo
que a escolha dos aprovados seja baseada exclusivamente no
mérito e nas regras do edital.

Principio da Moralidade

O principio da moralidade vai além do simples cumprimento
da lei; ele exige que as a¢Ges administrativas sejam guiadas por
padrdes éticos, honestidade e boa-fé. A atuagdo do agente publi-
co deve ser pautada por principios éticos, mesmo que a conduta
esteja em conformidade com a lei. Em outras palavras, a agdo
deve ser ndo apenas legal, mas também moralmente aceitavel.

— Exemplo pratico: Um servidor publico que utiliza infor-
macoes privilegiadas obtidas em razdo do seu cargo para obter
vantagens pessoais, mesmo que ndo haja uma proibi¢do explicita
na lei, estaria agindo de forma imoral e, portanto, em desacordo
com esse principio.

Principio da Publicidade

O principio da publicidade determina que os atos adminis-
trativos devem ser transparentes, permitindo o acesso e o co-
nhecimento por parte da sociedade. A administragdo publica tem
o dever de tornar publicas suas decisdes, procedimentos e resul-
tados, garantindo a transparéncia e o controle social. Isso ndo
significa que todas as informacdes serdo divulgadas indiscrimina-
damente, pois algumas podem ser sigilosas, como nos casos que
envolvem a seguranga nacional ou a privacidade de terceiros.

— Exemplo pratico: A divulgac¢do de editais de concursos pu-
blicos, resultados de licitagdes e portarias em diarios oficiais e no
site do orgdo é uma forma de assegurar que a sociedade tenha
acesso a essas informacgGes, atendendo ao principio da publici-
dade.

Principio da Eficiéncia

O principio da eficiéncia impde a administragcdao publica a
obrigacdo de agir de forma agil, econémica e eficaz. As agoes
devem ser realizadas da melhor maneira possivel, utilizando os
recursos publicos de forma racional e atingindo os resultados
esperados. O objetivo é garantir que o servigo publico ofereca
o melhor desempenho possivel, atendendo as necessidades da
populagdo com qualidade e rapidez.

— Exemplo pratico: A implementagdo de sistemas informa-
tizados para agilizar o atendimento ao cidaddo é uma aplicagdo
pratica do principio da eficiéncia, pois permite que os processos
sejam realizados de forma mais rapida e eficiente, evitando filas
e burocracia excessiva.
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Inter-relagdo entre os Principios

Os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, pu-
blicidade e eficiéncia ndo atuam de forma isolada; eles se com-
plementam e interagem constantemente no cotidiano da admi-
nistracdo publica. A aplicagdo conjunta desses principios garante
que os procedimentos administrativos sejam conduzidos de for-
ma justa, transparente e eficiente. Por exemplo:

— Imaginemos um caso pratico de licitagdo publica: Para a
compra de equipamentos, a administracdo deve agir conforme
a lei (legalidade), avaliar todas as propostas de forma justa e im-
parcial (impessoalidade), garantir que o processo seja transpa-
rente e que todos os interessados tenham acesso as informagdes
(publicidade), escolher a proposta que atenda aos interesses pu-
blicos com o melhor custo-beneficio (eficiéncia), e realizar tudo
de maneira ética (moralidade).

Importancia dos Principios Basicos na Administragao Publi-
ca

A aplicagdo rigorosa desses principios é crucial para a ma-
nutencdo da legitimidade e confiabilidade da administracdo pu-
blica. Ao cumprir esses principios, a administracdo demonstra
respeito a lei, ao cidaddo e aos recursos publicos, fortalecendo a
confianga da sociedade no poder publico.

— Evitam abusos de poder e arbitrariedades: A obediéncia
aos principios garante que os agentes publicos ndo utilizem o car-
g0 para obter vantagens pessoais ou para beneficiar terceiros.

— Promovem a eficiéncia e a qualidade dos servigos publi-
cos: Quando a administragdo se orienta pelos principios, a pres-
tagdo dos servigos se torna mais agil, econémica e eficaz.

— Asseguram a transparéncia e a participagdo social: A
publicidade dos atos administrativos permite que os cidaddos
acompanhem e fiscalizem a atuagdo do poder publico.

Compreender e aplicar os principios basicos dos procedi-
mentos administrativos é essencial para quem almeja atuar no
setor publico, pois sdo eles que norteiam as agGes e decisdes dos
agentes publicos. Para os candidatos a concursos, esses princi-
pios sdo frequentemente cobrados em questdes tedricas e em
casos praticos, sendo, portanto, um conhecimento fundamental
para a aprovagao.

— Técnicas Administrativas: Ferramentas e Aplica¢oes

As técnicas administrativas desempenham um papel crucial
na organizagdo e no funcionamento das atividades didrias de
qualquer instituicdo, seja ela publica ou privada. Elas englobam
um conjunto de ferramentas e métodos que auxiliam na execu-
¢do de tarefas, na resolucdo de problemas e na tomada de deci-
sdes.

A correta aplicagdo dessas técnicas contribui para a eficién-
cia e eficacia das atividades, garantindo que os objetivos sejam
atingidos de maneira estruturada e organizada.

Planejamento Administrativo

O planejamento é uma das técnicas administrativas mais
importantes e refere-se a definicdo de objetivos, metas e estra-
tégias para alcancar os resultados desejados. O planejamento é
responsavel por orientar as acGes da organizacdo, assegurando
gue todos os recursos sejam utilizados de forma eficaz.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

— Ferramentas de Planejamento:

- Plano Estratégico: Documento que estabelece a visdo, mis-
sdo, valores e objetivos de longo prazo da organizacgdo.

— Plano Tatico: Foca em objetivos de médio prazo, definindo
acOes especificas para alcangar os objetivos estratégicos.

— Plano Operacional: Descreve detalhadamente as ativida-
des a serem realizadas em curto prazo, como projetos e tarefas
didrias.

Aplicagao pratica: Na administragdo publica, um drgdo go-
vernamental pode utilizar o planejamento estratégico para de-
finir suas metas para os proximos anos, como a melhoria dos
servigos de saude ou educagdo. A partir disso, elabora planos ta-
ticos e operacionais para garantir que as agdes necessarias sejam
implementadas.

Organizagao de Recursos

A organizagdo é a técnica que envolve a estruturagdo dos re-
cursos humanos, financeiros, materiais e tecnoldgicos para que
as atividades sejam realizadas de forma eficiente. Ela garante que
as tarefas sejam distribuidas de maneira logica e coordenada,
evitando o desperdicio de recursos e o retrabalho.

— Ferramentas de Organizagdo:

— Organograma: Representac¢do visual da estrutura hierdr-
quica da organizagdo, demonstrando os cargos, departamentos
e arelagdo entre eles.

- Fluxogramas: Diagramas que mostram o fluxo de proces-
sos e tarefas dentro da organizagao, facilitando a identificacdo de
etapas e responsabilidades.

Aplicagao pratica: Em uma reparticao publica, a elaboragao
de um organograma permite que os servidores compreendam a
estrutura da organizagdo, saibam a quem se reportar e entendam
como suas fungdes se encaixam no todo.

Delegagdo de Tarefas

A delegacdo é a técnica que consiste em transferir a respon-
sabilidade e a autoridade de determinadas tarefas para outras
pessoas dentro da organizagdo. Essa pratica é essencial para ga-
rantir que as atividades sejam realizadas de forma eficiente e que
os gestores possam focar em questdes estratégicas.

- Principios da Delegagao:

— Clareza na atribui¢do de responsabilidades: O colabora-
dor deve saber exatamente quais sdo suas tarefas e até que pon-
to possui autonomia para tomar decisoes.

— Controle e supervisao: O gestor deve acompanhar o pro-
gresso das atividades, oferecendo orientagdo e suporte quando
necessario.

Aplicagao pratica: Em um projeto de informatizagcao de um
setor publico, o gestor pode delegar a um servidor a responsabi-
lidade de coordenar a equipe de tecnologia, monitorando o de-
senvolvimento e reportando os avangos ao gestor principal.

Controle e Avaliagdo

O controle é a técnica que envolve o monitoramento e a ava-
liagdo das atividades para garantir que os objetivos estabelecidos
no planejamento sejam alcangados. Ele permite identificar des-
vios, corrigir falhas e ajustar as estratégias quando necessario.
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— Ferramentas de Controle:

— Indicadores de Desempenho (KPIs): Medidas quantitati-
vas que avaliam o progresso em dire¢do aos objetivos.

— Relatdrios Gerenciais: Documentos que apresentam infor-
magoes sobre o desempenho das atividades, permitindo a anali-
se e a tomada de decisdes.

Aplicagao pratica: Um 6rgdo publico que realiza a avaliacdo
periddica de seus servigos por meio de indicadores de desempe-
nho, como o tempo médio de atendimento ao cidaddo, conse-
gue identificar areas que precisam de melhoria e tomar medidas
corretivas.

Técnicas de Comunicagdo e Relacionamento Interpessoal

A comunica¢do é uma técnica administrativa fundamental
para garantir que as informagdes sejam transmitidas de forma
clara e eficiente dentro da organizagdo. Um ambiente de traba-
Iho com comunicagdo eficiente contribui para o engajamento da
equipe, a solugdo de problemas e a tomada de decisGes asserti-
vas.

— Ferramentas de Comunicagao:

— Reunides: Permitem o alinhamento de informacdes e a
troca de ideias entre os colaboradores.

— E-mails e comunicados internos: Utilizados para dissemi-
nar informagdes de forma rapida e eficiente.

Aplicagdo pratica: Um gestor que promove reunides sema-
nais com sua equipe para discutir o andamento dos projetos e re-
solver problemas de forma colaborativa esta utilizando a técnica
de comunicagdo para melhorar o desempenho do time.

Solugdo de Problemas e Tomada de Decis6es

A técnica de solugdo de problemas envolve a identificacdo,
andlise e resolugdo de situagdes adversas que possam surgir no
dia a dia da organizagdo. J4 a tomada de decisdes é a escolha
da melhor alternativa diante de um conjunto de opgdes, visando
atingir os objetivos organizacionais.

— Ferramentas para Solugao de Problemas e Tomada de De-
cisoes:

— Andlise SWOT (FOFA): Técnica que avalia as Forgas, Opor-
tunidades, Fraquezas e Ameagas da organizac¢do.

— Brainstorming: Método de geragao de ideias em grupo,
que auxilia na identificagdo de solugdes criativas para os proble-
mas.

Aplicagdo pratica: Um érgdo publico que enfrenta um pro-
blema de demora no atendimento ao cidaddo pode realizar um
brainstorming com sua equipe para identificar possiveis causas e
solugdes, utilizando a analise SWOT para definir a melhor estra-
tégia de melhoria.

Aplicagao das Técnicas Administrativas no Servigo Publico

A aplicagdo dessas técnicas administrativas na administra-
¢do publica contribui para a melhoria da prestagdo de servigos a
populagdo, otimizagdo de recursos e aumento da eficiéncia dos
processos internos. Um servidor que utiliza técnicas de planeja-
mento, organizagao, controle e comunicagdo em suas atividades
é capaz de atuar de forma mais produtiva, oferecendo solugdes
efetivas para os desafios do setor publico.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Além disso, a adogdo dessas técnicas reforga a cultura de
eficiéncia e transparéncia na administragdo publica, que é funda-
mental para garantir o cumprimento dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, ja discuti-
dos anteriormente.

As técnicas administrativas sdo ferramentas essenciais para
a gestdo de qualquer organizagdo e, quando aplicadas correta-
mente, podem transformar a maneira como as atividades sdo
conduzidas, promovendo maior eficiéncia, organizacdo e quali-
dade na prestacgdo de servigos.

Para quem se prepara para concursos publicos, o dominio
dessas técnicas é um diferencial que pode ser determinante para
0 sucesso nas provas e, posteriormente, para o desempenho na
carreira publica.

— Procedimentos Administrativos: Etapas e Execugdo

Os procedimentos administrativos constituem um conjunto
de etapas sistematizadas que orientam a realizagdo de atividades
e a tomada de decisdes dentro da administragdo publica. Eles
sdo essenciais para garantir que os processos sejam conduzidos
de forma organizada, eficiente e de acordo com os principios da
administragdo publica, como legalidade, impessoalidade e trans-
paréncia. Compreender essas etapas é fundamental para quem
atua ou deseja ingressar no servigo publico, pois o respeito aos
procedimentos administrativos assegura a legalidade e a eficacia
das agdes.

O que sdo Procedimentos Administrativos?

O procedimento administrativo é um processo formal e es-
truturado que segue uma sequéncia de atos interligados, visando
alcangar um objetivo ou decisdo especifica. E por meio dele que a
administragdo publica organiza suas atividades e interage com o
cidaddo, garantindo que todas as a¢des sejam realizadas dentro
do que prevé a legislagdo vigente.

Ao respeitar os procedimentos administrativos, a adminis-
tracdo assegura que suas decisdes sejam legitimas, transparen-
tes e coerentes com os principios que regem o setor publico.

As Etapas do Procedimento Administrativo
A execucdo de um procedimento administrativo geralmente
envolve as seguintes etapas principais:

Inicio

O procedimento administrativo é iniciado por meio de um
ato ou requerimento, que pode partir da propria administragdo
publica ou de um interessado, como um cidaddo ou empresa.
O ato que inicia o processo pode ser espontaneo (por decisdo
da autoridade competente) ou provocado (por solicitagdo de um
interessado).

— Exemplo: Um cidaddo solicita a concessdo de um beneficio
previdenciario; essa solicitacdo é o ato que dd inicio ao procedi-
mento administrativo para a andlise do pedido.

Instrugao

A fase de instrugao é o momento em que sao reunidas todas
as informacgGes e documentos necessarios para a tomada de de-
cisdo. A administracdo deve buscar os elementos de prova, ouvir
os interessados, realizar pericias, consultas e diligéncias para es-
clarecer os fatos.
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