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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 compreensdo geral do texto consiste em identificar e cap-
tar a mensagem central, o tema ou o propdsito 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 compreens3do geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepgdo das in-
tencdes do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificagcdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensao geral estd ligada a in-
terpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso con-
siderar o género (poesia, conto, crénica, 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 compreensao geral vai além da cena literal. O po-
ema denuncia a miséria e a degradacao 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 compreensdo 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
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
tantes para a interpretacdo 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? Ha uma mensagem explicita ou implicita?

Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Cangdo do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma des-
cricdo 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.
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- 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
quais 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 compreensdo 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 intengGes comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razGes pelas quais o autor constréi
sua argumentacao, narrativa ou descricdao 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 interpretagGes possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histdria 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

LINGUA PORTUGUESA

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.

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 indignagdo e denudncia ao descrever
as atrocidades da escraviddo, reforgando uma ideia central de
critica social.

— Textos Nao 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
claralogo noinicio, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma tri-
butaria, o autor pode adotar um ponto de vista favordvel a re-
forma, argumentando que ela trara justica social e reduzird 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
que 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-
Iha das informagdes 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 Identificar 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. Selegao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o pon-
to de vista defendido. Textos favoraveis a uma determinada posi-
¢do tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ignoram os pontos contrarios.
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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 organizagdo do
texto em blocos de ideias também pode indicar a progressdo da

defesa da tese.

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¢dao 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 irnica, refletindo o ceticis-
mo em relagdo a supersticdo. 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 Nao Literdrio: 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 prevengdo 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 recomendagGes de especialistas.

— Diferenga entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sdo
sindbnimos. O ponto de vista refere-se a posi¢cdo 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 preservagdo 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 argumentacdo 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 argumentac¢do 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 literarios e expositivos.

A qualidade da argumentacgao 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¢cdes e de que maneira ele
tenta influenciar o leitor.
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—Estrutura da Argumentacao

A argumentacdo 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 argumentagao subsequente.

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de varios tipos, como argumentos baseados em fa-
tos, estatisticas, opiniGes 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 Refutagdao: Muitas vezes, para for-
talecer sua argumentagdo, o autor antecipa e responde a possi-
veis objecOes ao seu ponto de vista. A refutagdo 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 posicdao de-
fendida.

Exemplo: “Segundo a Organizagdo Mundial da Saude (OMS),
uma alimentacgdo 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 situagdes cotidianas, casos histdricos
ou experimentos.

Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizagdao 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 relagdo 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).
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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 saude 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, compaixdo,
medo ou revolta no leitor, dependendo da maneira como é apre-
sentado.

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

5. Argumento de comparagdo 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 situa¢do tam-
bém se aplica a outra.

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 argumentagdo 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 ldgica e facil de ser
seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

- Para adicionar informagdes: “além disso
mais”.

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

- Para concluir: “portanto”, “

” . ” ou

, “também”, “ade-

por outro lado”, “to-
assim”, “logo”.

J4 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 conclusdo. A falta
de coeréncia pode fazer com que o leitor perca o fio do raciocinio
ou ndo aceite a argumentagdo como valida.

— Exemplos Praticos de Argumentagao

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo
que defenda a legalizagdo da educag¢do domiciliar no Brasil, a
tese pode ser que essa pratica oferece mais liberdade educacio-
nal para os pais e permite uma personalizagdo do ensino. Os ar-
gumentos poderiam incluir exemplos de paises onde a educagdo

LINGUA PORTUGUESA

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 argumentagdo 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
argumentagdo é feita de maneira indireta, por meio das experi-
éncias dos personagens e do ambiente descrito.

— Anilise 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 ldgica: O raciocinio seguido pelo
autor é coerente? Ha falacias argumentativas que enfraquecem
a posi¢ao defendida?

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

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 progressdo ldgica 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
organizacdo e no desenvolvimento da argumentacao.

- 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.
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MATEMATICA

RESOLUGAO DE SITUAGOES-PROBLEMA,
ENVOLVENDO: ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICAGAO, DIVISAO, POTENCIAGAO OU
RADICIAGCAO COM NUMEROS RACIONAIS, NAS SUAS
REPRESENTACOES FRACIONARIA OU DECIMAL

A habilidade de resolver problemas matematicos é aprimo-
rada através da pratica e do entendimento dos conceitos funda-
mentais. Neste contexto, a manipulagdo de nimeros racionais,
seja em forma fraciondria ou decimal, mostra-se como um as-
pecto essencial. A familiaridade com essas representagdes nu-
meéricas e a capacidade de transitar entre elas sdo competéncias
essenciais para a resolugdo de uma ampla gama de questGes ma-
tematicas. Vejamos alguns exemplos:

01. (CAmara Municipal de Sdo José dos Campos/SP — Ana-
lista Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Em um
condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a
mais de agua do que a caixa d’agua do bloco B. Foram transfe-
ridos 2 000 litros de dgua da caixa d’agua do bloco A para a do
bloco B, ficando o bloco A com o dobro de dgua armazenada em
relagdo ao bloco B. Apds a transferéncia, a diferencga das reservas
de dgua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (I)

Transferidos: A —2000 = 2.B, ou seja, A =2.B+ 2000
Substituindo a equagdo ( Il ) na equagdo ( | ), temos:
2.B+2000 =B+ 10000

2.B—B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apds a transferéncia, fica:

A’ =18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferencga é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

()

02. (EBSERH/ HUSM/UFSM/RS — Analista Administrativo —
AOCP) Uma revista perdeu 1/5 dos seus 200.000 leitores.

Quantos leitores essa revista perdeu?

(A) 40.000.

(B) 50.000.

(C) 75.000.

(D) 95.000.

(E) 100.000.

Resolugdo:
Observe que os 200.000 leitores representa o todo, dai de-
vemos encontrar 1/5 desses leitores, ou seja, encontrar 1/5 de

200.000.
1x200.000

1/5 x 200.000 = 5 =

200,000

=40.000

Desta forma, 40000 representa a quantidade que essa revis-
ta perdeu
Resposta: A.

03. (PM/SP - Oficial Administrativo — VUNESP) Uma pessoa
estd montando um quebra-cabega que possui, no total, 512 pe-
cas. No 1.2 dia foram montados 5/16 do nimero total de pegas e,
no 2.2 dia foram montados 3/8 do nimero de pegas restantes. O
numero de pegas que ainda precisam ser montadas para finalizar
0 quebra-cabeca é:

(A) 190.

(B) 200.

(C) 210.

(D) 220.

(E) 230.

Resolugdo:

Neste exercicio temos que 512 é o total de pegas, e quere-
mos encontrar a parte, portanto é a mesma forma de resolugado
do exercicio anterior:

No 1.2 dia foram montados 5/16 do nimero total de pecas
Logo é 5/16 de 512, ou seja:

5x512_5x512_255ﬂ_150
16 T 16 16

Assim, 160 representa a quantidade de pegas que foram
montadas no primeiro dia. Para o segundo dia teremos 512 — 160
=352 pecas restantes, entdo devemos encontrar 3/8 de 352, que
foi a quantidade montada no segundo dia.

3 ., 3x352 _1056 _
87T T8 T8

Logo, para encontrar quantas pegas ainda precisam ser mon-
tadas iremos fazer a subtragdo 352 — 132 = 220.
Resposta: D.

132

04. (Pref. Maranguape/CE — Prof. de educagdo basica — Ma-
tematica — GR Consultoria e Assessoria) Jodo gastou RS 23,00,
equivalente a terca parte de 3/5 de sua mesada. Desse modo, a
metade do valor da mesada de Jodo é igual a:

(A) RS 57,50;

(B) RS 115,00;

(C) RS 172,50;
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MATEMATICA

(D) RS 68,50.

Resolugao:
Vamos representar a mesada pela letra x.
Como ele gastou a terca parte (que seria 1/3) de 3/5 da mesada (que equivale a 23,00), podemos escrever da seguinte maneira:

13
35"

X
§=23 —-x=235—=>x=115
Logo, a metade de 115 =115/2 = 57,50

Resposta: A.

05. (FINEP — Assistente — CESGRANRIO) Certa praga tem 720 m? de drea. Nessa praga sera construido um chafariz que ocupara

600 dm?.
Que fracdo da area da praga serd ocupada pelo chafariz?

(A) 1/600
(B) 1/120
(C) 1/90
(D) 1/60
(E) 1/12

Resolugao:
600 dm? =6 m?

Resposta: B.

MIiNIMO MULTIPLO COMUM E MAXIMO DIVISOR COMUM

MAXIMO DIVISOR COMUM (MDC)
E 0 maior niimero que é divisor comum de todos os nimeros dados. Para o calculo do MDC usamos a decomposi¢do em fatores

primos. Procedemos da seguinte maneira:
Apds decompor em fatores primos, o MDC é o produto dos FATORES COMUNS obtidos, cada um deles elevado ao seu MENOR

EXPOENTE. Exemplo:
MDC (18,24,42) =

Decomposicdo de 18 Decomposicdo de 24 Decomposicao de 42

1812 242 422
23 122 21|13
303 6|2 77
1|2x3x3 313 112x3x7
I 1|2x2x2x3 ¥
2x32 ¥ 2Xx3x7
2°x3

Observe que os fatores comuns entre eles sdo: 2 e 3, entdo pegamos os de menores expoentes: 2x3 = 6. Logo o Maximo Divisor
Comum entre 18,24 e 42 é 6.

4
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MINIMO MULTIPLO COMUM (MMC)

E 0 menor niimero positivo que é multiplo comum de todos
os nimeros dados. A técnica para acharmos é a mesma do MDC,
apenas com a seguinte ressalva:

O MMC é o produto dos FATORES COMUNS E NAO-CO-
MUNS, cada um deles elevado ao SEU MAIOR EXPOENTE.

Pegando o exemplo anterior, teriamos:

MMC (18,24,42) =

Fatores comuns e ndo-comuns=2,3 e 7

Com maiores expoentes: 23x3%x7 = 8x9x7 = 504. Logo o Mini-
mo Multiplo Comum entre 18,24 e 42 é 504.

Temos ainda que o produto do MDC e MMC é dado por:
MDC (A,B). MMC (A,B)= A.B

RAZAO E PROPORCAO

RAZAO

E uma fracdio, sendo a e b dois nimeros a sua razdo, chama-
-se razdo de a para b: a/b ou a:b, assim representados, sendo b
# 0. Temos que:

antecedente

(=)
= con sequente

A
b

Exemplo:

(SEPLAN/GO - PERITO CRIMINAL — FUNIVERSA) Em uma
acdo policial, foram apreendidos 1 traficante e 150 kg de um
produto parecido com maconha. Na analise laboratorial, o peri-
to constatou que o produto apreendido ndo era maconha pura,
isto é, era uma mistura da Cannabis sativa com outras ervas. In-
terrogado, o traficante revelou que, na producdo de 5 kg desse
produto, ele usava apenas 2 kg da Cannabis sativa; o restante era
composto por varias “outras ervas”. Nesse caso, é correto afirmar
que, para fabricar todo o produto apreendido, o traficante usou

(A) 50 kg de Cannabis sativa e 100 kg de outras ervas.

(B) 55 kg de Cannabis sativa e 95 kg de outras ervas.

(C) 60 kg de Cannabis sativa e 90 kg de outras ervas.

(D) 65 kg de Cannabis sativa e 85 kg de outras ervas.

(E) 70 kg de Cannabis sativa e 80 kg de outras ervas.

Resolugao:
O enunciado fornece que a cada 5kg do produto temos que
2kg da Cannabis sativa e os demais outras ervas. Podemos escre-

ver em forma de razio 2 logo :
5

2
T 150 = 60kg de Cannabis sativa

& 150 — 60 = 90kg de outras ervas

Resposta: C

MATEMATICA

Razoes Especiais

Sdo aquelas que recebem um nome especial. Vejamos algu-
mas:

Velocidade: é razdo entre a distancia percorrida e o tempo
gasto para percorré-la.

Disténcia
Tempo

Densidade: é a razdo entre a massa de um corpo e o seu
volume ocupado por esse corpo.

_ Massa
Yolume

PROPORGAO
E uma igualdade entre duas fragdes ou duas razdes.

a _C oua'b::c:d
d

Lemos: a esta para b, assim como c esta para d.

Ainda temos:
extiremos —
r-mmm

® Propriedades da Proporgao

— Propriedade Fundamental: o produto dos meios é igual ao
produto dos extremos:

a.d=b.c

— A soma/diferenca dos dois primeiros termos esta para o
primeiro (ou para o segundo termo), assim como a soma/dife-
renca dos dois Ultimos esta para o terceiro (ou para o quarto ter-
mo).

a ¢ a+b c+d a+b c+d
—_= = = = ou =

b d a c b d
a ¢ a—b c—d a—b c—d
—_—_= — = = =

b d a c T d

— A soma/diferenca dos antecedentes estd para a soma/dife-
rencga dos consequentes, assim como cada antecedente esta para
0 seu consequente.

4
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a a+c a a+tc [

—_= — —3 = — ou = —

b d b+d b b+d d

a ¢ a—c a a—c ¢

b d b-d b b—d d
Exemplo:

(MP/SP — AUXILIAR DE PROMOTORIA | — ADMINISTRATIVO
— VUNESP) A medida do comprimento de um saldo retangular
esta para a medida de sua largura assim como 4 estd para 3. No
piso desse saldo, foram colocados somente ladrilhos quadrados
inteiros, revestindo-o totalmente. Se cada fileira de ladrilhos, no
sentido do comprimento do piso, recebeu 28 ladrilhos, entdo o
numero minimo de ladrilhos necessarios para revestir totalmen-
te esse piso foi igual a

(A) 588.

(B) 350.

(C) 454.

(D) 476.

(E) 382.

Resolugao:

, que fica 4L = 3C

Fazendo C = 28 e substituindo na proporgao, temos:

28 4
L 3
4.=28.3
L=84/4
L =21 ladrilhos

Assim, o total de ladrilhos foi de 28 . 21 = 588
Resposta: A

REGRA DE TRES SIMPLES OU COMPOSTA

REGRA DE TRES SIMPLES

Os problemas que envolvem duas grandezas diretamente ou
inversamente proporcionais podem ser resolvidos através de um
processo pratico, chamado REGRA DE TRES SIMPLES.

® Duas grandezas sdo DIRETAMENTE PROPORCIONAIS quan-
do ao aumentarmos/diminuirmos uma a outra também aumen-
ta/diminui.

e Duas grandezas sdao INVERSAMENTE PROPORCIONAIS
qguando ao aumentarmos uma a outra diminui e vice-versa.

Exemplos:

(PM/SP — OFICIAL ADMINISTRATIVO — VUNESP) Em 3 de
maio de 2014, o jornal Folha de S. Paulo publicou a seguinte
informagdo sobre o nimero de casos de dengue na cidade de
Campinas.

MATEMATICA

DENGUE EM CAMPINAS 17.136

Weja o numero de casos registrados
na cidade de 1938 a abril deste ano

CASOS CONFIRMADOS

Por ano 11.442

12 13 147

98 99 00 M

02 03 04 05 068 O7 02 00 10 M

*té 28 abr, (Secretaria Municipal da Sadde de Campinas)

De acordo com essas informagdes, o numero de casos regis-
trados na cidade de Campinas, até 28 de abril de 2014, teve um
aumento em relagdo ao nimero de casos registrados em 2007,
aproximadamente, de

(A) 70%.

(B) 65%.

(C) 60%.

(D) 55%.

(E) 50%.

Resolugao:
Utilizaremos uma regra de trés simples:

ano %

11442 >< 100
X

17136
11442.x=17136.100
x=1713600 / 11442 = 149,8% (aproximado)
149,8% — 100% = 49,8%
Aproximando o valor, teremos 50%
Resposta: E

(PRODAM/AM - AUXILIAR DE MOTORISTA — FUNCAB)
Numa transportadora, 15 caminhGes de mesma capacidade
transportam toda a carga de um galpao em quatro horas. Se trés
deles quebrassem, em quanto tempo os outros caminhdes fa-
riam o mesmo trabalho?

(A) 3 h 12 min

(B)5h

(C) 5 h 30 min

(D)6 h

(E) 6 h 15 min

Resolugao:

Vamos utilizar uma Regra de Trés Simples Inversa, pois,
guanto menos caminhdes tivermos, mais horas demorara para
transportar a carga:

Vi
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NOCOES DE INFORMATICA

MS-WINDOWS 10: 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 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 drea é o espacgo 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:

— Botdo 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 execugdo
ou fixados.

— Reldgio e notifica¢des: localizados no canto direito para
visualizagdo répida.

Uso dos menus

Os menus no Windows 10 s3o 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.

a0

Calculadora

alendério

Candy Crush Friends

Captura e Esbogo

“hromalCam

) bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e intera¢do com o usudrio

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:

— Organizagao de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,
fotos e videos armazenados no computador.

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

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

— Gravagao 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.

10 Windows Media Player - o x

9o

F
Organizar »  Tansmitc

Nenhumitem na biblcteca Misica
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Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, 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-
S0s).

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

= - - =
~ L L ~

Visus! Studio 2017

XSplitPresentation:

Datsbasel accdb Defaultrdp finkedimdocx

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.

gtador » Disco Local (C) » Escola

#

MNome
solugdo Pasta
|=] texto.bet arquivo

5|:||IJ_C5|:|

Area de transferéncia

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

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

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

Manipulagao 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.

| '[9 [ = | Escola
Inico | Compartilhar  Exibir
y L T o g
o Recortar <+ B x @ 17 Novo item \/} |
=l 1 Copiar caminho £7) Facil acesso L
Fixarne  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Mova Propriedades
Acesso rapido 2] Colar atalhe para~ para~ pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
e ~ 4 > Este Computador » Disca Local (C9) » Escala
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Ferramentas do sistema

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

Limpeza de Disco

. A Limpeza de Disco estd calculando o espago que vocé
we - podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

Examinando: Arguivos 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.
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Ej Otimizar Unidades - X

Voce pode ofimizar suss unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisa-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas 2o seu computador so mostradas.

Status

Unidade
(€

Tipo de midia Ultima execugdo

25/09/2020 21:32

Status atual

OK (0% fragmentado)

Unidade de disco rigido

& Analisar

&) Gtimizar

Otimizagéo agendada

Ativado % Alterar configuragses

As unidades estao sendo otimizadas automaticamente.

— O recurso de backup e restauragao do Windows é muito
importante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até
mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim
uma cépia de seguranca.

ConfiguracBes

A Inicio

Backup

Localizar uma configuragio R |

Fazer backup usando o histérico de arquivos
Atualizacdo e Seguranca

Faga backup dos seus arquivos em outra unidade e restaure-os se os
originais forem perdidos, danificados ou exdlufdos
~
2 Windows Update .
4 Adiconar uma unidade

Inicializagdo e finalizagdo

no

Windows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao e:

Quando fizermos login no sistema, entraremosﬁ

{D Suspender

lf_l:) Desligar

O Reiniciar

NOCOES DE INFORMATICA

computacgdo, permitindo o compartilhamento de documentos e
possuindo integragdo direta com varios outros servicos 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 versdo possui
a caixa Diga-me o que deseja fazer, onde é possivel digitar um

termo ou palavra correspondente a ferramenta ou configuragdes
que procurar.

Adicionar Tabela b
# Estilos de Tabela b

Exibir Linhas de Grade da Tab..

—Trabalhando em grupo, em tempo real: permite que varios
usuarios trabalhem no mesmo documento de forma simultanea.

Compartilhan X

Convidar pessoas

marcosantos gl cor :

1} 4
Pode

editar -

MS-WORD 2016: ESTRUTURA BASICA DOS
DOCUMENTOS, EDICAO E FORMATACAO DE TEXTOS,
CABECALHOS, PARAGRAFOS, FONTES, COLUNAS,
MARCADORES SIMBOLICOS E NUMERICOS,
TABELAS, IMPRESSAO, CONTROLE DE QUEBRAS E
NUMERAGAO DE PAGINAS, LEGENDAS, iNDICES,
INSERGAO DE OBJETOS, CAMPOS PREDEFINIDOS,
CAIXAS DE TEXTO

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

0O Word 2016 esta 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

i Marca, vamos somegar a trabalhar nissa.

Compartilhar

Ao armazenar um documento on-line no OneDrive ou no
SharePoint e compartilhd-lo com colegas que usam o Word 2016
ou Word On-line, vocés podem ver as altera¢Ges uns dos outros
no documento durante a edi¢do. Apds salvar o documento on-
-line, cliqgue em Compartilhar para gerar um link ou enviar um
convite por e-mail. Quando seus colegas abrem o documento
e concordam em compartilhar automaticamente as alteragdes,
vocé vé o trabalho em tempo real.

1 http://www.popescolas.com.br/eb/info/word.pdf
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OUTRAS PESSDAS ESTAD EDITANDO ESTE DOCUMENTD. X

.':r-:-fa comgartiar automancaments as aleragoes

&

confarme elas scaontecem?

P
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— Pesquisa inteligente: integra o Bing, servico de buscas da Microsoft, ao Word 2016. Ao clicar com o botdo do mouse sobre
qualquer palavra do texto e no menu exibido, clique sobre a fungdo Pesquisa Inteligente, um painel é exibido ao lado esquerdo da

tela do programa e lista todas as entradas na internet relacionadas com a palavra digitada.
— Equagoes a tinta: se utilizar um dispositivo com tela sensivel ao toque é possivel desenhar equagGes matemadticas, utilizando o

dedo ou uma caneta de toque, e o programa sera capaz de reconhecer e incluir a férmula ou equagdo ao documento

Mala

' [# Linha de Assinatura =
Al B 4 4= 2 L | Q)
: Y Data ¢ Hora 55
Camade Partes WordArd Letra Equaglo|Simbole
Texto = Ripicas - Capitular - [ Objeto = - -
Texto Simbole

— Historico de versées melhorado: va até Arquivo > Histdrico para conferir uma lista completa de alteragdes feitas a um docu-

mento e para acessar versdes anteriores.
— Compartilhamento mais simples: clique em Compartilhar para compartilhar seu documento com outras pessoas no Share-

Point, no OneDrive ou no OneDrive for Business ou para enviar um PDF ou uma cépia como um anexo de e-mail diretamente do Word

B - O X
,q_ Compartilhar 9
' P Localizar -
IbCcC AaBbCcDt AoBbCcD: i
| . ) : a0 Substituir
kitulo  Enfase Sutil Enfase = I
| L Selecionar =

— Formatagdo de formas mais rapida: quando vocé insere formas da Galeria de Formas, é possivel escolher entre uma colegdo
de preenchimentos predefinidos e cores de tema para aplicar rapidamente o visual desejado.

— Guia Layout: o nome da Guia Layout da Pagina na versdo 2010/2013 do Microsoft Word mudou para apenas Layout?.

Layout | Referéncias

Desenhar  Design

2 CARVALHO, D. e COSTA, Renato. Livro Eletrénico.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente Administrativo

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA:
CONHECIMENTOS BASICOS DE ADMINISTRACAO
PUBLICA; PRINCiPIOS CONSTITUCIONAIS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA; PRINCiPIOS EXPLICITOS
E IMPLICITOS

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
Administragdo Publica em sua relagdo com os administrados,
seus agentes publicos, organizagdo interna e na prestacdo de
seus servigcos 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 restricGes da Administragdo,
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 diferencas relevantes entre o regime juridico
da Administragdo Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

REGIME JURIDICO
ADMINISTRATIVO

REGIME JURIDICO DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

— E um regime reservado para
as relagoes juridicas inciden-
tes nas normas de direito
publico
— O ente publico assume uma
posicao privilegiada em rela-
¢d0 ao particular

— E um regime mais abran-
gente
— Consiste nas regras e prin-
cipios de direito publico e
privado por meio dos quais, a
Administragdo Publica pode
se submeter em sua atuagdo

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
Administragdo Publica direta e indireta de qualquer dos poderes
da Unido, dos Estados do Distrito Federal e dos Municipios
obedecerda 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.

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 Administragcdo Publica
sé 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 estd permitido, nos termos do
Art. 5°, Il, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado
podera atuar somente com prévia autorizacdo legal, haja vista
gue ndo havendo autorizagdo legal, ndo poderd a Administragdo
agir.

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

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

a) Revogagao: 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 Sumula 473 do STF:

Sumula 473 - STF - “A administra¢do 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 apreciagdo
judicial.”

Assim sendo, destaca-se que o Poder Judiciario 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 revogacao de atos. Todavia, de acordo com o Art.
54 da Lei n2 9784/99, o direito da Administracdo de anular os
atos administrativos de que decorram efeitos favoraveis para
os destinatarios decai em cinco anos, contados da data em que
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foram praticados, salvo comprovada ma-fé. Entretanto, caso
o ato nulo tenha sido praticado mediante o uso de ma-fé, ndo
haverd prazo para sua anulagdo.

Impessoalidade

Por meio da impessoalidade, devera a Administragdo Publica
agir objetivamente em favor da coletividade.

Salienta-se que os atos de pessoalidade sdo vedados,
pois, o exercicio da atividade administrativa é atribuicdo da
Administragdo, haja vista a ela serem atribuidas todas as
condutas dos agentes publicos.

Sdo importantes aspectos do Principio da Impessoalidade:

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

b) Agente Publico: o Estado age em nome do agente.
Assim, ndo poderdo constar nas publicidades os nomes de
administradores ou gestores, sendo que as propagandas devem
ser informativas e educativas, pois, o ato estara 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.

— Observacdao 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
nao foi investido no cargo ou fung¢do publica de nodo regular,
tendo em vista que a conduta desse agente, que se encontra
laborando de modo irregular na Administragdo 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 Administragdo
estarem de acordo com a lei, é preciso que tais atuagles sejam
conduzidas com lealdade, ética e probidade, sendo que nesse
caso, estara a moralidade se preocupando com a moralidade
juridica, e ndo 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. S3o exemplos: a Lei de Improbidade
Administrativa e a Lei de Agdo Popular.

Ressalta-se que antes da edi¢do da Sumula Vinculante n213
do STF, o nepotismo, que se trata da nomeagdo 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 nomeacgdo 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
dire¢do, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em
comiss@o ou de confiangca ou, ainda, de fungdo gratificada na
administragdo publica direta e indireta em qualquer dos poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
compreendido o ajuste mediante designagbes reciprocas, viola a
Constituicdo Federal”.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Sabendo-se que a pratica do nepotismo é Contrédria a
moralidade, impessoalidade e eficiéncia administrativas, tal
pratica foi recentemente condenada pela Sumula que reforga o
carater imoral e ilegitimo da nomeacgdo 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 nomeagdo de
um parente de Jodo no gabinete de Marcela.

Todavia, a edicdo da Simula 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
nomeacgao de primos; e

b) Foi afirmado pelo préprio STF que a proibicdo nio se
estende a agentes politicos do Poder Executivo, tais como
os ministros de Estado e secretdrios estaduais, distritais e
municipais, pois, no entendimento do STF, a sumula 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 Administragdo devem ser publicos. Contudo, ha
algumas excegdes, como determinados interesses sociais, bem
como as situagdes de foro intimo.

Para que haja eficacia, é preciso que haja a publicidade dos
atos administrativos, pois, com isso, haverd também, melhor
controle das atividades administrativas pela prépria sociedade.

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

Ademais, o artigo 52, XXXIIl da CFB/88 e o artigo 59, X
também da CFB, defendem que tais atos com carater “sigiloso”
devem ser compreendidos como exce¢des a regra geral do
Principio da Publicidade.

Vale ressaltar que de acordo com o artigo 52, LXXII da CFB/88
e a Lei n2 9507/97, um dos principais remédios constitucionais
que preveé a garantia do acesso as informagdes sobre a pessoa do
impetrante, é o Habeas Data.

Por fim, é importante mencionar que a Simula n2 6 do STF
estabelece “desde que devidamente motivada e com amparo em
investigagdo ou sindicdncia, é permitida a instaurag¢do de processo
administrativo disciplinar com base em dentncia anénima, em
face do poder-dever de autotutela imposto a Administragdo”.
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 ECn219/98, pois,
antes, ele era considerado como principio infraconstitucional.

Nesse sentido, deverd ser a atuacdo da Administracdo
Publica pautada nos seguintes critérios:
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a) Rapidez;

b) Dinamismo;

c) Celeridade;

d) Descongestionamento;

e) Desburocratizagao;

f) Perfeicdo;

g) Completitude; e

h) Satisfacdo;

i) Rentabilidade 6tima, mdxima e com menor custo.

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 eficacia 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 aproximacgao entre o Poder Publico e a iniciativa privada.
Vejamos no quadro abaixo, as distingdes entre esses dois tipos
de Administragdo:

ADMINISTRACAO PUBLICA
BUROCRATICA

ADMINISTRAGAO PUBLICA
GERENCIAL

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

— E focada no controle de re-

—E direcionada ao controle | sultados;
de procedimentos e preocu- | — Reduz a atuagdo empresarial
pa-se com os resultados em | do Estado;

segundo plano;

— Seu foco encontra-se nos
controles administrativos;
— Centralizagdo,concentra-
¢do e controle dos 6rgdos e
entidades publicas.

— Trata de parcerias com enti-
dades do terceiro setor para a
prestacdo de atividades consi-
deradas ndo essenciais;

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

— Cuida da descentralizagdo,
desconcentragao e autonomia
dos drgdos e entidades publi-
cas.

OUTROS PRINCiP10S CONSTITUCIONAIS APLICAVEIS A ADMI-
NISTRAGAO PUBLICA

Principio da Celeridade Processual

Previsto no artigo 52 LXXVIIl da CFB/88, o principio da
celeridade processual assegura a toda a sociedade nas searas
judicial e administrativa, a razodvel dura¢do do processo e os
meios que garantam celeridade na sua tramitagao.

Ressalta-se que o processo administrativo constitui uma
sequéncia de atos que declinam-se a decisdo 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 n2 9784/99 elenca importantes
diretrizes que podem ser aplicadas aos processos administrativos
federais em relagdo a celeridade. S3o elas:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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

b) Apds a conclusdo dainstrugdo de processo administrativo,
0 prazo para Administragcdao decidir é de até 30 dias, exceto se
houver prorroga¢do expressamente motivada, razao pela qual,
acrescentar-se-a igual periodo;

c) Ndo fixando 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 Contraditdrio e da Ampla Defesa

De acordo com os fundamentos contidos no artigo 59, LV da
CFB/88, em decorréncia do principio do contraditdrio, as decisGes
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 Judiciario e também da Administracdo Publica.

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

— Sumula 33 STF: “Nos processos perante o Tribunal de
Contas da Uniéio asseguram-se o contraditdrio e a ampla defesa
quando da decisGo puder resultar anula¢éo ou revogagdo de
ato administrativo que beneficie o interessado, excetuada
a apreciagdo da legalidade do ato de concessdo inicial de
aposentadoria, reforma e pensdo”.

Principio de devido processo legal formal e material

Nos ditames do artigo 59, LIV da CFB/88, a privagdo 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
conteuldo do principio da proporcionalidade. Além disso, é im-
portante 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 diferengas primordiais entre o
processo administrativo e do processo judicial:
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PROCESSO ADMINISTRATIVO

— Até 3 instancias

— Faz coisa julgada adminis-
trativa

— Principio da oficialidade

— permissdo da reformatio in
pejus

— N&o hd necessidade de
atuagdo de advogado

PROCESSO JUDICIAL

— Em regra, sdo 3 graus de
jurisdigao

— Faz coisa julgada judicial

— Principio da inércia da ju-
risdi¢ao

— Ha necessidade da atuagdo
de advogado

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Observagdo Importante: De acordo com o disposto
no artigo 142, §39, IV da Constituicdo Federal de 1.988, em
hipdtese alguma, podera 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 ADMINISTRACAO PUBLICA

— E permissionario da prova — B[S EEIEID ¢ PRt Seu dever é lograr com sucesso a
emprestada (verdade real) EIpIREs L (e B o) ADEQUADAS realizagdo da finalidade.
. L. A Administracdo devera optar pela
— Principios Implicitos NECESSARIAS forma que restrinja menos ao direito
L. . L do administrado.
Principio da Autotutela da Administracdo Publica
Possui o cond3o de controlar sua prépria atuacdo, podendo, A Administragdo Publica deverd
desta forma, corrigir seus préprios atos quando tais atos promover equilibrio entre vantagens
estiverem dotados de ilegalidade. e desvantagens, entre o meio e o fim,
Sobre o assunto, dispde a Simula 346 do STF: PROPORCIONAIS fazendo com que haja mais vantagens
que desvantagens, sob pena de
Sumula 346 - STF: “A Administragdo Publica pode declarar a auséncia de proporcionalidade do
nulidade de seus proprios atos”, ato.

Além disso, poderd a Administragdo invalidar seus proprios
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 Administra¢Go 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 apreciacdo
judicial”.

Ademais, vale pontuar que de acordo com o Art. 5 da Lei
n2 9.784/1999, deverd a Administragdo 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 atuagdo administrativa deve ser
ininterrupta.

Aliado a esse importante principio, o STF adotou por meio
do Recurso Extraordinario n? 693.456, o entendimento de que
o exercicio do direito de greve por parte do servidor publico
pode realizar o corte do salario, 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
Administra¢do Publica, tal corte de saldrio ndo podera ocorrer e
a Administragdo devera ressarcir os prejuizos caso estes existam
e sejam verificados.

Principio da Motivagao Obrigatdria

Esse principio obriga a Administracdo 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 Constituicdo Federal e no artigo 50 da Lei n2 9784/99.

Contudo, existem atos que dispensam a motivagdo escrita,
como exemplo, podemos citar a motivacdo 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 motivagdo aliunde, que se trata daquela
indicada fora do ato, e que se constitui em concordancia com
fundamentos de pareceres anteriores, informag0Oes, decisOes
ou propostas. Como exemplo de motiva¢do aliunde, podemos
citar aquela realizada pelas infragdes de transito, onde existe em
padrdo Unico de motivagdo para cada tipo de espécie de infracdo
cometida e que nesse caso, ndo existe necessidade de motiva¢ao
personalizada para cada agente que cometer o ato infracional.

Principio da Presungao 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 legitimagdo democratica conferida pelo
processo legislativo.

7

apostilas a4

| dpEao





