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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE GE-
NEROS VARIADOS. LEITURA E COMPREENSAO DE TEX-
TOS VARIADOS

Compreender um texto nada mais é do que analisar e
decodificar o que de fato estd escrito, seja das frases ou de
ideias presentes. Além disso, interpretar um texto, estd ligado as
conclusdes que se pode chegar ao conectar as ideias do texto
com a realidade.

todo e qualquer texto ou discurso, com base na ideia transmitida
pelo conteddo. Ademais, compreender relagdes semanticas é
uma competéncia imprescindivel no mercado de trabalho e nos
estudos.

A interpretacdo de texto envolve explorar vérias facetas,
desde a compreensdo basica do que esta escrito até as analises

mais profundas sobre significados, intengdes e contextos culturais. :
No entanto, Quando ndo se sabe interpretar corretamente

um texto pode-se criar varios problemas, afetando ndo sé o
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento
pessoal.

Busca de sentidos
Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os
tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na

compreensdo do conteudo exposto, uma vez que é ali que se :
estabelecem as rela¢des hierarquicas do pensamento defendido,

seja retomando ideias ja citadas ou apresentando novos
conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram
explicitadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam
conceder espago para divagagGes ou hipdteses, supostamente
contidas nas entrelinhas. Deve-se atentar as ideias do autor,
0 que ndo implica em ficar preso a superficie do texto, mas é
fundamental que nao se criem suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para
se informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio
e a interpretacdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o
aprendizado de conteldos especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inimeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes

faz suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre
releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos
surpreendentes que ndo foram observados previamente.

ol
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Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também

. retirar dele os tépicos frasais presentes em cada paragrafo,
‘ isso certamente auxiliard na apreensdo do conteudo exposto.

Lembre-se de que os pardgrafos ndo estdo organizados, pelo
menos em um bom texto, de maneira aleatoria, se estdo no lugar
gue estdo, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma
relacdo hierdrquica do pensamento defendido; retomando ideias
ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago

. . . ‘ para divagacOes ou hipdteses, supostamente contidas nas
A compreensdo basica do texto permite o entendimento de

entrelinhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer
dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas
é fundamental que nao criemos, a revelia do autor, suposi¢des
vagas e inespecificas.

Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado
3 exaustdo, assim como uma técnica, que fard de nos leitores
proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpreta¢ao

A compreensdo de um texto envolve realizar uma analise
objetiva do seu conteldo para verificar o que estd explicitamente
escritonele. Poroutrolado, ainterpretacdo vaialém, relacionando
as ideias do texto com a realidade. Nesse processo, o leitor extrai
conclus@es subjetivas a partir da leitura.

Géneros Discursivos

— Romance: descricdo longa de ag¢des e sentimentos de
personagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a
realidade ou totalmente irreal. A diferenga principal entre um
romance e uma novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance
é mais longo. No romance nds temos uma histéria central e
varias histdrias secundarias.

— Conto: obra de ficgdo onde é criado seres e locais
totalmente imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve

. poucas personagens, que geralmente se movimentam em
- torno de uma Unica agdo, dada em um sé espaco, eixo tematico

e conflito. Suas agBes encaminham-se diretamente para um
desfecho.

— Novela: muito parecida com o conto e o romance,
diferenciado por sua extensao. Ela fica entre o conto e o romance,
e tem a histdria principal, mas também tem varias histdrias
secundarias. O tempo na novela é baseada no calendario. O
tempo e local sdo definidos pelas histdrias dos personagens.

: ! © A histéria (enredo) tem um ritmo mais acelerado do que a do
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se

romance por ter um texto mais curto.

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

a ,,,,,,,,,,
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LINGUA PORTUGUESA

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

— Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa
a opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um
assunto que estd sendo muito comentado (polémico). Sua
intengdo é convencer o leitor a concordar com ele.

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

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

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

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS.
MODOS DE ORGANIZAGAO DO DISCURSO: DESCRITIVO,
NARRATIVO, ARGUMENTATIVO, INJUNTIVO, EXPOSITI-
VO E DISSERTATIVO

— Tipos Textuais: Defini¢do e Caracteristicas Gerais

Os tipos textuais sdo modelos de estrutura e organizagdo
gue orientam a maneira como um texto é construido, determi-
nando sua fun¢do comunicativa e as estratégias linguisticas em-
pregadas em sua elaborac¢do. Esses tipos sdo considerados pa-
drdes relativamente estaveis que definem a forma e o propdsito
do texto, orientando o autor e o leitor sobre como a mensagem
sera apresentada.

Ao todo, temos cinco tipos textuais classicos, que aparecem
com frequéncia em questGes de concursos publicos e que sdo
fundamentais para a compreensdo da estrutura e organizagao
dos textos: o descritivo, o injuntivo, o expositivo, o dissertati-
vo-argumentativo e o narrativo. Cada um desses tipos textuais
possui caracteristicas proprias que influenciam a maneira como
o texto é organizado, e a identificacdo dessas caracteristicas é
essencial para a interpretacdo e produgdo de textos de acordo
com as demandas especificas de cada contexto.

Tipo Textual Descritivo

O tipo descritivo é voltado para a criagdo de uma imagem
detalhada de um objeto, pessoa, lugar, situacdo ou sentimento.
O objetivo principal é permitir que o leitor visualize ou experi-
mente o que esta sendo descrito, utilizando recursos linguisticos
que enfatizam as caracteristicas sensoriais e perceptivas.

Caracteristicas principais:

— Uso frequente de adjetivos, locu¢des adjetivas e oragdes
adjetivas para caracterizar o objeto descrito.

— A descricdo pode ser objetiva, quando o autor busca apre-
sentar os detalhes de forma imparcial, ou subjetiva, quando ha a
inclusdo de impressGes e sentimentos pessoais.

u

— O texto é marcado por uma estrutura estatica, sem pro-
gressdo temporal.

Exemplos de géneros textuais descritivos: anuncios classifi-
cados, cardapios, biografias, manuais e relatos de viagem.

Tipo Textual Injuntivo

O tipo injuntivo, também conhecido como instrucional, tem
como propdsito orientar, instruir ou comandar o leitor a realizar
uma agdo especifica. E comum em situagdes em que é necessario
indicar procedimentos, dar instruges ou estabelecer regras.

Caracteristicas principais:

— Uso predominante de verbos no modo imperativo e em
formas que expressam obrigagao ou instrugao (futuro do presen-
te, por exemplo).

— A linguagem é direta e objetiva, com frases curtas e claras.

— A presencga de marcas de interlocugdo, como pronomes e
verbos em segunda pessoa, é comum para estabelecer uma rela-
¢do de didlogo com o leitor.

— Exemplos de géneros textuais injuntivos: receitas culina-
rias, bulas de remédio, manuais de instrugdo, regulamentos e
editais.

Tipo Textual Expositivo

O texto expositivo tem como principal objetivo informar, es-
clarecer ou explicar determinado assunto ao leitor. Sua fungdo é
apresentar informag0es de forma clara, imparcial e objetiva, sem
a intengdo de convencer ou influenciar.

— Caracteristicas principais:

— Apresenta uma estrutura clara, com introdugao, desenvol-
vimento e conclusdo.

— Uso de linguagem formal, objetiva e impessoal.

— 0 verbo é empregado predominantemente no presente, e
a organizacgdo das ideias segue uma sequéncia légica e ordenada.

Exemplos de géneros textuais expositivos: enciclopédias,
artigos cientificos, verbetes de dicionario, palestras e entrevistas.

Tipo Textual Dissertativo-Argumentativo

O tipo dissertativo-argumentativo é amplamente utilizado
em redag¢Oes de concursos e vestibulares. Seu objetivo é expor
ideias, discutir um tema e defender um ponto de vista, utilizando
argumentos consistentes e bem estruturados.

Caracteristicas principais:

— Estrutura tipica com introducdo (apresentagdo da tese),
desenvolvimento (argumentos) e conclusdo (refor¢o ou sintese
da ideia principal).

— Presenca de elementos que visam convencer o leitor, como
citagGes, dados estatisticos, exemplos e comparagdes.

— Uso de verbos no presente, em primeira ou terceira pes-
soa, dependendo do grau de formalidade.

Exemplos de géneros textuais dissertativo-argumentativos:
artigos de opinido, editoriais, ensaios, resenhas e cartas argu-
mentativas.

Editora o
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Tipo Textual Narrativo

O tipo narrativo é aquele em que o autor conta uma histéria,
real ou ficticia, envolvendo personagens, um enredo, tempo e
espaco. A narrativa envolve a apresentagdo de eventos que se
desenrolam ao longo do tempo, seguindo uma sequéncia légica.

- Caracteristicas principais:

— Presenga de personagens, narrador, enredo, tempo e es-
paco.

— Uso predominante de verbos no pretérito, que conferem a
ideia de acontecimentos ja ocorridos.

— Pode adotar diferentes tipos de narrador, como o narrador
em primeira pessoa (participa da histdria) ou o narrador em ter-
ceira pessoa (observador ou onisciente).

Exemplos de géneros textuais narrativos: contos, romances,
fabulas, cronicas e lendas.

— Relagdo Entre os Tipos Textuais e a Fungdo Comunicativa

Os tipos textuais servem como base para a construgdo de
qualquer texto e tém uma fungdo comunicativa que orienta a es-
colha das estruturas gramaticais, do vocabulario e do estilo de
escrita. Por exemplo, ao produzir um texto narrativo, espera-se
que haja uma sequéncia de ag¢Ges e eventos; ao criar um texto
dissertativo-argumentativo, é necessario apresentar e defender
uma ideia de forma légica e coerente.

A compreensdo das caracteristicas dos tipos textuais é fun-
damental para que os candidatos sejam capazes de identificar
a estrutura e a finalidade dos textos em provas de concursos
publicos, assim como para que possam produzir redagdes de
acordo com as exigéncias da banca examinadora. Portanto, o
conhecimento aprofundado dos tipos textuais é um diferencial
importante para o sucesso em questdes que abordam analise e
producdo textual.

Analise dos Principais Tipos Textuais

Os tipos textuais sdo a base que orienta a construgéo e a
organizagcdo de um texto, guiando a forma como as informacgdes
sdo apresentadas e recebidas pelo leitor. A seguir, analisaremos
em detalhes os cinco principais tipos textuais: descritivo, injun-
tivo, expositivo, dissertativo-argumentativo e narrativo, desta-
cando suas caracteristicas, usos e exemplos praticos. Esse en-
tendimento é fundamental para a interpretacdo e producdo de
textos, especialmente em contextos como concursos publicos e
vestibulares, nos quais a capacidade de identificar e aplicar os
tipos textuais é frequentemente avaliada.

Tipo Textual Descritivo

O tipo textual descritivo tem como objetivo pintar uma ima-
gem mental de um objeto, pessoa, ambiente, situagdo ou senti-
mento, fornecendo detalhes que ajudam o leitor a “visualizar”
0 que esta sendo descrito. E comum encontrar a descricdo em
textos literdrios, em que o autor deseja criar um cenario ou ca-
racterizar um personagem, mas ela também aparece em textos
nao literarios, como anuncios classificados, cardapios e laudos
médicos.

ol
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Caracteristicas principais:

— Uso de adjetivos e locugdes adjetivas: Proporcionam de-
talhes sobre caracteristicas fisicas ou emocionais do que estd
sendo descrito.

— Verbos de ligagao: Verbos como “ser”, “estar” e “parecer”
sdo frequentes, pois ajudam a conectar as caracteristicas ao ob-
jeto descrito.

— Detalhamento minucioso: Enumeracgdo de caracteristicas
que podem incluir cor, forma, tamanho, textura, cheiro e emo-
¢Oes, tornando a descrigao rica e detalhada.

— Estilo estatico: A descrigdo ndo envolve agdo ou movimen-
to; o foco é a apresentacdo das caracteristicas.

— Exemplos de uso: Biografias, descricGes em romances, re-
latdrios técnicos e anuncios de classificados.

Exemplo pratico: “A casa era pequena, de paredes brancas,
janelas azuis e telhado vermelho. O jardim a frente era bem cui-
dado, com flores amarelas e rosas que exalavam um perfume
suave.”

Tipo Textual Injuntivo

O tipo textual injuntivo, também chamado de instrucional,
tem como finalidade orientar, instruir ou ordenar o leitor a re-
alizar uma determinada agdo. Esse tipo é utilizado em textos
gue apresentam comandos, instrugdes ou regras, e é bastante
comum em manuais de instrugdes, receitas culinarias, editais de
concursos e regulamentos.

Caracteristicas principais:

— Uso de verbos no modo imperativo: O uso de verbos
como “faga”, “coloque”, “misture” é frequente, indicando instru-
¢Oes claras e diretas.

— Frases curtas e objetivas: O texto é conciso e vai direto ao
ponto, facilitando a compreensdo do leitor.

— Linguagem clara e pratica: Evita ambiguidades e busca a

eficiéncia na comunicagdo.

— Exemplos de uso: Receitas de culindria, manuais de instru-
¢oes, leis, regulamentos e bulas de remédio.

Exemplo pratico: “Misture a farinha e o fermento em uma ti-
gela. Adicione o leite aos poucos, mexendo bem para nao formar
grumos. Cozinhe em fogo baixo até engrossar.”

Tipo Textual Expositivo

O tipo textual expositivo tem a fungdo de expor, informar
ou explicar um tema, fato ou conceito ao leitor de forma clara
e objetiva, sem a inten¢do de convencer ou influenciar. E comu-
mente utilizado em textos que tém como objetivo transmitir co-
nhecimento, como artigos académicos, enciclopédias, resumos,
verbetes e reportagens informativas.

Caracteristicas principais:

- Organizagao ldgica: O texto geralmente é estruturado com
introducdo, desenvolvimento e conclusdo, apresentando o tema
de maneira ordenada.

- Linguagem clara e objetiva: Ndo ha subjetividade ou opi-
nides pessoais; o foco é fornecer informagdes de forma neutra.
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- Presenca de exemplos, definigcdes e explicagbes: Para faci-
litar a compreensdo do leitor, o autor utiliza recursos que ajudam
a esclarecer o tema.

— Exemplos de uso: Textos didaticos, verbetes de dicionario,
palestras, conferéncias e resumos.

Exemplo pratico: “A 4dgua é uma substancia composta por
dois atomos de hidrogénio e um de oxigénio (H20). Ela é essen-
cial para a vida e cobre cerca de 71% da superficie do planeta.”

Tipo Textual Dissertativo-Argumentativo

O tipo dissertativo-argumentativo € um dos mais cobrados
em provas e concursos publicos. Seu objetivo é discutir um tema,
apresentar um ponto de vista e convencer o leitor de uma de-
terminada opinido ou tese. Para isso, o texto utiliza argumentos
solidos e bem estruturados, com exemplos, dados e referéncias
que reforgam a posicdo defendida.

Caracteristicas principais:

— Estrutura bem definida: Composto por introdug¢do (apre-
sentagdo da tese), desenvolvimento (apresentagdo dos argumen-
tos) e conclusdo (reforgo da tese ou proposta de solugdo).

— Uso de recursos argumentativos: Inclui citacdes, exem-
plos, comparacgGes, dados estatisticos e contra-argumentos para
fundamentar a tese.

- Linguagem formal e objetiva: O texto deve ser claro, coe-
rente e evitar girias ou expressdes coloquiais.

— Exemplos de uso: Redag¢Oes de concursos, artigos de opi-
nido, editoriais, ensaios e monografias.

Exemplo pratico: “A educacgdo é a chave para o desenvolvi-
mento de um pais. Investir em escolas e formagao de professores
é fundamental para garantir um futuro prdspero, pois é através
do conhecimento que se forma uma sociedade consciente e pre-
parada para os desafios do mundo moderno.”

Tipo Textual Narrativo

O tipo textual narrativo conta uma histéria, real ou ficticia,
envolvendo personagens, acontecimentos, tempo e espago. E
muito utilizado em textos literarios, mas também pode aparecer
em relatos de experiéncias, anedotas, noticias e biografias.

Caracteristicas principais:

— Presencga de enredo: A narrativa possui uma sequéncia de
eventos que formam a trama da histéria.

— Elementos essenciais: Envolve personagens, tempo (quan-
do a histéria acontece), espaco (onde ocorre), narrador (quem
conta a histdria) e conflito (problema ou situagéo a ser resolvida).

— Uso de verbos no passado: O tempo verbal predominante
é o pretérito, pois as a¢cOes narradas geralmente ja ocorreram.

— Exemplos de uso: Contos, romances, cronicas, lendas e
noticias.

Exemplo pratico: “Jodo sempre sonhou em ser piloto. Desde
crianga, colecionava avidezinhos de papel e passava horas ima-
ginando-se voando pelo céu. Um dia, decidiu que era hora de
transformar seu sonho em realidade e se inscreveu em uma es-
cola de aviagdo.”

ol

Relagdo Entre os Tipos Textuais e os Géneros Textuais

Enquanto os tipos textuais representam a estrutura e o pro-
posito de um texto, os géneros textuais sdo as diversas formas
que esses tipos assumem na pratica. Por exemplo, um tipo nar-
rativo pode aparecer em géneros como conto, novela, fabula
ou noticia. Compreender essas diferengas é essencial para res-
ponder questdes de interpretacdo de texto em provas e para a
producdo de redagbes que atendam as exigéncias de concursos
publicos.

A andlise dos tipos textuais oferece uma base sélida para
entender a organizagdo e a intengdo comunicativa de qualquer
texto. Ao reconhecer os elementos que caracterizam cada tipo,
o leitor e o escritor se tornam capazes de interpretar e produzir
textos com maior eficiéncia e precisdo, habilidades indispensa-
veis para quem se prepara para provas e concursos.

— Géneros Textuais: Conceito e Exemplos

Os géneros textuais sdao formas concretas e especificas de
comunicacdo que se manifestam a partir dos tipos textuais,
adaptando-se as variadas situa¢Oes de intera¢do e necessidades
sociais. Ao contrario dos tipos textuais, que sdo modelos mais
abstratos e fixos, os géneros textuais sdo mais diversificados,
dindmicos e abrangem uma vasta gama de possibilidades que
atendem a diferentes finalidades comunicativas. Eles refletem o
modo como as pessoas se comunicam em situag¢des do cotidiano,
podendo variar de acordo com o contexto, o meio de circulagdo,
a intengdo do emissor e as expectativas do receptor.

Conceito de Géneros Textuais

Os géneros textuais representam as diversas formas que
os textos assumem para atender as demandas da comunicagdo
em diferentes contextos. Eles surgem a partir da combinagdo
das caracteristicas dos tipos textuais, resultando em produgdes
que cumprem fungdes comunicativas especificas, como infor-
mar, convencer, instruir, divertir, relatar, entre outras. Por isso,
0s géneros textuais sdo multiplos e estdo em constante trans-
formagdo, acompanhando as mudancas culturais, tecnoldgicas e
sociais.

Ao longo do tempo, surgem novos géneros e outros se trans-
formam ou desaparecem, adaptando-se aos avangos tecnold-
gicos e aos novos meios de comunicagdo. Por exemplo, com o
surgimento da internet, novos géneros textuais, como e-mails,
blogs, postagens em redes sociais e mensagens de WhatsApp,
passaram a fazer parte do nosso cotidiano, refletindo as mudan-
¢as na maneira como nos comunicamos.

Caracteristicas dos Géneros Textuais

- Variabilidade e adaptabilidade: Os géneros textuais sdo
variados e se adaptam a diferentes situagdes comunicativas, po-
dendo surgir novos géneros ou modificagdes nos ja existentes.

— Fungdo social: Cada género textual cumpre uma fungdo
social, seja informar, persuadir, instruir, divertir ou expressar sen-
timentos.

— Estrutura e linguagem especificas: Embora sejam flexiveis,
0s géneros possuem caracteristicas estruturais e linguisticas pro-
prias que os identificam, como o formato, o estilo e o vocabula-
rio.

— Contexto e intencionalidade: A escolha de um género
textual depende do contexto de comunicagdo e da intengdo do
emissor, ou seja, do objetivo que se quer alcangar com o texto.
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AMBIENTES WINDOWS 10BR / 11BR E LINUX: “DISTROS LINUX” VERSOES DE 32 E 64 BITS, INSTALAGCAO, PASTAS E DIRE-
TORIOS, CONFIGURAGAO E UTILIZAGAO DOS RECURSOS, UTILITARIOS PADRAO, PRINCIPAIS COMANDOS E FUNGOES,
ATALHOS DE TECLADO. SISTEMAS DE ARQUIVOS, OPERAGCOES COM ARQUIVOS, PERMISSOES E SEGURANGCA DE ARQUI-
VOS. CONCEITOS DE ORGANIZAGAO E DE GERENCIAMENTO DE INFORMAGGOES, ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT.
Lancado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar,
a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de multiplas dreas de trabalho. Projetado para ser rapido
e seguro, o Windows 10 é compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT.

Principais Caracteristicas e Novidades

- Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina os blocos dindmicos
(tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a programas, configuragdes e documentos
recentes.

- Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos de voz, como enviar
e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e ao Google Assistant.

- Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rapido e seguro, oferecendo
recursos como anotagdes em paginas web e integragdo com a Cortana para pesquisas rapidas.

- Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar vérias areas de trabalho para organizar melhor as tarefas e aplicativos
abertos, sendo Util para multitarefas ou organizagdo de projetos.

Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botao Iniciar

O Botdo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de
comando do PC.

1. Expandir

Menu Iniciar
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Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

MNao expandido Expandido

IMICIAR

Ramaon
D maniod
Imagens

Botdo Expandir
Conta: apresenta opg¢des para configurar a conta do usuario logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configura¢des da conta é

possivel modificar as informag¢des do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas, definir op¢des de entrada como senha, PIN ou
Windows Hello, além de outras configuragGes.

& ki Suas informagtes

Crimr nus imagem

[ = [=] %

Configuragdes de conta
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Ligar/Desligar: a opcdo “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema
nao os salvard automaticamente, mas perguntara ao usuario se deseja salva-los.

Outras opgoOes sdo:

a) Reiniciar: reinicia o computador. E util para finalizar a instalagdo de aplicativos e atualizaces do sistema operacional, mas,
com frequéncia, ndo é um processo necessario.

b) Suspender: leva o computador para um estado de economia de energia que permite que o computador volte a funcionar
normalmente apds alguns segundos. Todas as tarefas sdo mantidas, podendo o usuario continuar o trabalho.

Em portateis, o Windows salva automaticamente todo o trabalho e desliga o computador se a bateria estd com muito pouca
carga. Muitos portateis entram em suspensdo quando vocé fecha a tampa ou pressiona o botdo de energia.

¢) Hibernar: opcio criada para notebooks e pode n3o esta disponivel em todos os computadores. E um sistema de economia de
energia que coloca no disco rigido os documentos e programas abertos e desliga o computador. Hibernar usa menos energia do que
Suspender e, quando vocé reinicializa o computador, mas nao volta tdo rapidamente quanto a Suspensao ao ponto em que estava.

Além dessas opgbes, acessando Conta, temos:

Bt origraracoes o conts

d) Sair: o usudrio desconecta de sua conta, e todas as suas tarefas sdo encerradas.
e) Bloquear: bloqueia a conta do usuario, mantendo todas as tarefas em funcionamento.
Para trocar o usuario, basta apertar CTRL + ALT + DEL:

f) Trocar usuario: simplesmente d4 a opgdo de trocar de usudrio, sem que o usuario atual faga o logoff. Assim, todas as tarefas
sdo mantidas em funcionamento, e quando o usuario quiser, basta acessar sua conta para continuar de onde parou.
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Esquematizando essas opgdes:

' :
! Suspender Hibernar l
1 I
i - - I
E Economia de energia Maior economia de energia ||

|
i i
E Tarefas mantidas Tarefas mantidas !
1 [}
[ [
! Computadar nao é Computador é desligado, ||
i desligado (somente am caso apds armazenamento dos i
i de baixa carga em bateria) dadas e programas em disco i
i I
1 !
E Retorno rapido a execucio Retorno mais lento |
| |

Desliga o computador completamente. ) tigufCimleger

[ER T
MNio salva automaticamente os arquivos, mas pergunta ag
usudrio se deseja salvar,

Reinicia o computador.
Util para finalizar instalagies e atualizacies.

Blogueia a conta do usuario.
Tarefas mantidas em funcionamento.

Ty s s T

Usuario desconecta de sua conta.
Tarefas encerradas.

—y

Troca o usuario, sem logoff.
Tarefas mantidas em funcionamento.

Ligar/Desligar e outras opgdes.
Area de trabalho, icones e atalhos

Area de Trabalho
A Area de trabalho (ou desktop) é a principal drea exibida na tela quando vocé liga o computador e faz logon no Windows. E o
lugar que exibe tudo o que é aberto (programas, pastas, arquivos) e que também organiza suas atividades.

1. fcones 2. Papel de Parede
{aplicativos e atalhos) (Wallpaper)

3. Barra de Tarefas

Area de Trabalho do Windows 10.

............... CQOIHCAD "
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MATEMATICO

RACIOCINIO LOGICO NUMERICO: RESOLUGCAO DE PROBLEMAS ENVOLVENDO NUMEROS REAIS M

O conjunto dos numeros reais, representado por R, é a fusdo do conjunto dos nimeros racionais com o conjunto dos nimeros
irracionais. Vale ressaltar que o conjunto dos numeros racionais é a combinagdo dos conjuntos dos nimeros naturais e inteiros.
Podemos afirmar que entre quaisquer dois nimeros reais ha uma infinidade de outros nimeros.

R=QU I, sendoQ N I=@ (Seum nimero real é racional, ndo irracional, e vice-versa).

Numeros Reais R

Entre os conjuntos numeros reais, temos:

R'= {x € R|x # 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-nulos.

R, = {x € R|x = 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-negativos.
R, = {x € R|x > 0}: conjunto dos niimeros reais positivos.

R ={x € R|x = 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-positivos.
R" = {x € R|x < 0}: conjunto dos nimeros reais negativos.

Valem todas as propriedades anteriormente discutidas nos conjuntos anteriores, incluindo os conceitos de médulo, nimeros
opostos e numeros inversos (quando aplicavel).

A representacdo dos numeros reais permite estabelecer uma relagdo de ordem entre eles. Os niumeros reais positivos sdo
maiores que zero, enquanto os negativos sdo menores. Expressamos a relagdo de ordem da seguinte maneira: Dados dois nimeros
reais,aeb,

as<b<cb-a=o0

1 1 ’
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Operagdes com numeros Reais
Operando com as aproximagdes, obtemos uma sequéncia de intervalos fixos que determinam um numero real. Assim, vamos
abordar as operagdes de adigao, subtragdo, multiplicagdo e divisdo.

Intervalos reais
O conjunto dos nimeros reais possui subconjuntos chamados intervalos, determinados por meio de desigualdades. Dados os
nuimeros a e b, com a < b, temos os seguintes intervalos:
— Bolinha aberta: representa o intervalo aberto (excluindo o nimero), utilizando os simbolos:
>;<ou ];l

— Bolinha fechada: representa o intervalo fechado (incluindo o nimero), utilizando os simbolos:
=;=ou[;]

Podemos utilizar () no lugar dos [ ] para indicar as extremidades abertas dos intervalos:
[a, b[ = (a, b);
la, b] = (a, b];
Ja, b[=(a, b).

Representacgéo na reta real Sentenca matematica Notagdes simbdlicas

Intervalo aberto:
{xeR|a<x<b} Ja,b[ (a,b)

|

Intervalo fechado:
xeR| a<x<bh} [a.b] [a.b]

|

Intervalo semi-aberto a direita:
{xeR| a<x<b} [a.b[ [a,b)

|

Intervalo semi-aberto a esquerda:
—O— {xeR| a<x<bh} la.b] (a,b]
a b

a) Em algumas situagdes, é necessario registrar numericamente variagdes de valores em sentidos opostos, ou seja, maiores ou
acima de zero (positivos), como as medidas de temperatura ou valores em débito ou em haver, etc. Esses numeros, que se estendem
indefinidamente tanto para o lado direito (positivos) quanto para o lado esquerdo (negativos), sdo chamados nimeros relativos.

b) O valor absoluto de um nimero relativo é o valor numérico desse nimero sem levar em consideragdo o sinal.

¢) O valor simétrico de um niimero é o mesmo numeral, diferindo apenas no sinal.

— Operagbes com Numeros Relativos

Adicdo e Subtragdo de Numeros Relativos
a) Quando os numerais possuem o mesmo sinal, adicione os valores absolutos e conserve o sinal.
b) Se os numerais tém sinais diferentes, subtraia o numeral de menor valor e atribua o sinal do numeral de maior valor.

Multiplica¢do e Divisdo de Nimeros Relativos
a) Se dois numeros relativos tém o mesmo sinal, o produto e o quociente sdo sempre positivos.
b) Se os nimeros relativos tém sinais diferentes, o produto e o quociente sdo sempre negativos.

Resolugao de problemas: o %
1. Na figura abaixo, o ponto que melhor representa a diferencga P na reta dos nimeros reais é:

g P @ R S
1 Mumeros Reais

0
216 e . SOlllQﬁ 4444444 e .




(A) P.
(B) Q.
(C) R.
(D) s.

Resolugao:

3
4
Resposta: A.

2. Considere m um numero real menor que 20 e avalie as
afirmacgdes |, Il e llI:

I- (20 — m) é um numero menor que 20.

II- (20 m) é um nimero maior que 20.

I1I- (20 m) é um numero menor que 20.

E correto afirmar que:

A) I, Il e lll sdo verdadeiras.

B) apenas | e Il sdo verdadeiras.
C) 1, Il e lll sdo falsas.

D) apenas Il e Ill sdo falsas.

Resolugao:

. Falso, pois m é Real e pode ser negativo.
II. Falso, pois m é Real e pode ser negativo.
I1l. Falso, pois m é Real e pode ser positivo.
Resposta: C.

3. (VUNESP) Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A
contém 10 000 litros a mais de dgua do que a caixa d’agua do
bloco B. Foram transferidos 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
diferenga das reservas de agua 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, apos 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.

()

Editora o,

Sﬁ&m

u

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

4. (IFNMG) Uma linha de produ¢do monta um equipamento
em oito etapas bem definidas, sendo que cada etapa gasta exata-
mente 5 minutos em sua tarefa. O supervisor percebe, cinco ho-
ras e trinta e cinco minutos depois do inicio do funcionamento,
que a linha parou de funcionar. Como a linha monta apenas um
equipamento em cada processo de oito etapas, podemos afirmar
gue o problema foi na etapa:

(A) 2

(B)3

(C)5

(D)7

Resolugdo:

Um equipamento leva 8.5 = 40 minutos para ser montado.
5h35 =60.5 + 35 = 335 minutos

335min : 40min = 8 equipamentos + 15 minutos (resto)
15min : 5min = 3 etapas

Logo o problema ocorreu na etapa 3.

Resposta: B

5. (VUNESP) Carlos e Denise depositaram valores distintos
em uma aplicacdo, totalizando RS 12 mil. Ao resgatarem o va-
lor aplicado, o rendimento de Carlos correspondeu a um décimo
do valor que ele aplicou, e Denise obteve rendimento de nove
décimos do rendimento obtido por Carlos. Se o rendimento do
valor total aplicado foi de RS 1.425,00, ent&o o valor aplicado por
Carlos foi de

Alternativas

(A) RS 7.200,00.

(B) RS 7.300,00

(C) RS 7.400,00.

(D) RS 7.500,00.

(E) RS 7.600,00.

Resolugao:
Usando 10 como base:

Aplicacdo de Carlos foi 10
Aplicagdo de Denise foi 9

10+9=19
1.425/19=75
75 x 10 = 750 <--- Lucro de Carlos

Como o lucro é um décimo do valor aplicado:
750 x 10 = 7.500 <--- Valor aplicado por Carlos
Resposta: D.

6. (VUNESP) Na biblioteca de um instituto de fisica, para
cada 2 livros de matematica, existem 3 de fisica. Se o total de
livros dessas duas disciplinas na biblioteca é igual a 1 095, o nu-
mero de livros de fisica excede o nimero de livros de matematica
em

(A) 219.

(B) 405.

(C) 622.

(D) 812.

(E) 1 015.
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Resolugao:
M/F=2/3,ouseja, 3.M=2.F (I)

M+ F=1095, ouseja, M=1095—-F (1Il)
Vamos substituir a equacgdo ( Il ) na equagdo (1):
3.(1095-F)=2.F

3285-3.F=2.F

5.F =3285

F=3285/5

F = 657 (fisica)

Assim: M = 1095 - 657 = 438 (matematica)
A diferenga é: 657 — 438 = 219

Resposta: A.

7. (CESGRANRIO) Caio é 15 cm mais alto do que Pedro. Pe-
dro é 6 cm mais baixo que Jodo. Jodo é 7 cm mais alto do que
Felipe. Qual é, em cm, a diferencga entre as alturas de Caio e de
Felipe?

(A) 1

(B)2

()9

(D) 14

(E) 16

Resolugao:

Caio = Pedro + 15cm

Pedro = Jodo — 6cm

Jodo = Felipe + 7cm , ou seja: Felipe =Jodo—-7
Caio — Felipe =7?

Pedro + 15— (Jodo—-7) =
Jodo—-6+15-Jodo+7=16

Resposta: E.

MULTIPLOS E DIVISORES H

Os conceitos de multiplos e divisores de um nimero natural
podem ser estendidos para o conjunto dos nimeros inteiros®. Ao
abordar multiplos e divisores, estamos nos referindo a conjuntos
numeéricos que satisfazem certas condigdes. Multiplos sdo obtidos
pela multiplicagdo por numeros inteiros, enquanto divisores sao
numeros pelos quais um determinado numero é divisivel.

Esses conceitos conduzem a subconjuntos dos numeros
inteiros, pois os elementos dos conjuntos de multiplos e divisores
pertencem ao conjunto dos nimeros inteiros. Para compreender
0 que sdo numeros primos, é fundamental ter uma compreensao
solida do conceito de divisores.

MULTIPLOS DE UM NUMERO
Sejam a e b dois numeros inteiros conhecidos, o nimero a
é multiplo de b se, e somente se, existir um numero inteiro k
tal que a=b-k. Portanto, o conjunto dos multiplos de a é obtido
multiplicando a por todos os nimeros inteiros, e os resultados
dessas multiplicagdes sdo os multiplos de a.
Por exemplo, podemos listar os 12 primeiros multiplos
de 2 da seguinte maneira, multiplicando o numero 2 pelos 12
primeiros numeros inteiros: 2:1,2-2,2-3,...,2-12
1 https://brasilescola.uol.com.br/matematica/multiplos-divisores.
htm

u

[0)
2-1=2
2:2=4
2:3=6
2:4=8
2:-5=10
2-6=12
2-7=14
2-8=16
2-9=18
2-10=20
2:-11=22
2-12=24

Portanto, os multiplos de 2 sdo:
M(2) ={2, 4, 6, 8, 10, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24}

Observe que listamos somente os 12 primeiros numeros,
mas poderiamos ter listado quantos fossem necessarios, pois
a lista de multiplos é gerada pela multiplicagdo do numero por
todos os inteiros. Assim, o conjunto dos multiplos é infinito.

Para verificar se um nimero é multiplo de outro, é necessario
encontrar um numero inteiro de forma que a multiplicagdo
entre eles resulte no primeiro nimero. Em outras palavras, a é
multiplo de b se existir um nimero inteiro k tal que a=b-k. Veja
os exemplos:

— O numero 49 é multiplo de 7, pois existe nimero inteiro
que, multiplicado por 7, resultaem 49.49=7 -7

— O numero 324 é multiplo de 3, pois existe nimero inteiro
que, multiplicado por 3, resulta em 324.

324=3-108

— O numero 523 ndo é multiplo de 2, pois ndo existe nimero
inteiro que, multiplicado por 2, resulte em 523.
523=2-7?"

Muiltiplos de 4

Como observamos, para identificar os multiplos do numero
4, é necessario multiplicar o 4 por nimeros inteiros. Portanto:

4-1=4

4-2=8
4-3=12
4-4=16
4-5=20
4-6=24
4-7=28
4-8=32
4-9=36
4-10=40
4-11=44
4-12=48

Portanto, os multiplos de 4 s3o:
M(4) = {4, 8, 12, 16, 20. 24, 28, 32, 36, 40, 44, 48, ... }
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Conceito

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

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

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a :

Administragdo Publica é subdividida em 6rgdos governamentais e
drgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo,
sendo ainda subdividida pela sua fungdo politica e administrativa
em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide

em o6rgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam
fungdes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida
também na atividade exercida por esses entes em sentido
objetivo.

Em suma, temos:

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

SENTIDO SUBIJETIVO

Sentido estrito {pessoas
juridicas, érgaos e agentes
publicos}.

SENTIDO SUBIJETIVO

Sentido amplo {fungdo politica

SENTIDO OBJETIVO e administrativa}.

Sentido estrito {atividade

SENTIDO OBIJETIVO -
exercida por esses entes}.

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

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

Editora .o,
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NOGCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA M ‘
. utilidade ou de interesse publico.

ua .....

Assistente Administrativo

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do
desenvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungbes de

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

c. Servigco publico: resume-se em toda atividade que a

. Administragdo Publica executa, de forma direta ou indireta, para
: satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o

regime juridico e com predominancia publica. O servigo publico
também regula a atividade permanente de edigdo de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de
forma implementativa de politicas de governo.

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

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

— Observagdo importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais
acopladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse
imediato da coletividade. Em se tratando do direito publico
externo, possuem a personalidade juridica de direito publico
cometida a diversas nagOes estrangeiras, como a Santa Sé, bem

. como a organismos internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.
(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da
administracao direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido,
Estados, Distrito Federal, Territdrios e Municipios (art. 41, incs.

1, Ilel, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no
campo da administragdo indireta, as autarquias e associagdes
publicas (art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associagGes publicas,
pessoas juridicas de direito publico interno dispostas noinc. IV do
art. 41 do CC, pela Lein.2 11.107/2005,7 foram sancionadas para

- auxiliar ao consércio publico a ser firmado entre entes publicos
© (Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal).
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Principios da administragdo publica

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

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

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

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

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

— Observagao importante:

N3do existe hierarquia entre os principios expressos e
implicitos. Comprova tal afirmagdo, o fato de que os dois
principios que ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sdo
meramente implicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os
principios e demais dispositivos legais que formam o Direito
Administrativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois
principios centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do
Interesse Publico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.

Conclama a necessidade da
sobreposi¢ao dos interesses
da coletividade sobre os
individuais.

Supremacia do Interesse
Publico

Sua principal fungdo é orientar
a atuagdo dos agentes publicos
para que atuem em nome
e em prol dos interesses da
Administra¢do Publica.

Indisponibilidade do
Interesse Publico

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

u

Principios Administrativos

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

Vejamos:

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

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

- Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
dticas:

a) Sob a ética da atuagdo da Administragdo Publica em
relagdo aos administrados: Em sua atuagao, deve o administrador
pautar na ndo discriminagdo e na ndo concessdo de privilégios
aqueles que o ato atingird. Sua atuagdo devera estar baseada na
neutralidade e na objetividade.

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

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

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

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

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo ndo é
absoluto. Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir excegdes
previstas em lei. Assim, em situagdes nas quais, por exemplo,
devam ser preservadas a seguranca nacional, relevante interesse
coletivo e intimidade, honra e vida privada, o principio da
publicidade devera ser afastado.
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Sendo a publicidade requisito de eficacia dos atos
administrativos que se voltam para a sociedade, pondera-se que
0s mesmos ndo poderdao produzir efeitos enquanto nao forem
publicados.

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

Sdo decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliagdo da autonomia gerencial,
orcamentdria e financeira de 6rgdos, bem como de entidades
administrativas, desde que haja a celebragdo de contrato de
gestdo.

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

CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES FOR-
MAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZA-
CIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE DE-
PARTAMENTALIZAGCAO

As organizagbes formais modernas caracterizam-se como um
sistema constituido de elementos interativos, que recebe entradas
do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente ex-
terno. Nesse sentido, os elementos interativos da organizacdo, pes-
soas e departamentos, dependem uns dos outros e devem trabalhar
juntos.

As organiza¢Ges podem ser formais e informais.

— Formais

A estrutura formal das organizagdes é composta pela estru-
tura instituida pela vontade humana para atingir determinado
objetivo. Ela é representada por um organograma composto por
6rgdos, cargos e relagdes de autoridade e responsabilidade.

Elas sdo regidas por normas e regulamentos que estabele-
cem e especificam os padrdes para atingir os objetivos organi-
zacionais.

Caracteristicas das Organiza¢des Formais

Sdo instituidas pela vontade humana;

Sao planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sdo tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lide-
res formais);

Sao regidas por normas e regulamentos definidos de forma
racional (logica);

S&o representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificagGes em sua estrutura e nos proces-
Sos organizacionais, em face da hierarquia formal e impessoal.

Editora o,

S%@m

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

— Informais

Visto as organizagdes formais serem compostas por redes
de relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamento
da origem a organizag¢do informal. As organizagdes informais defi-
nem-se como o conjunto de interagdes e relacionamentos que se
estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagdo
formal.

As organizagdes informais ndo possuem objetivos predeter-
minados, surgem de forma natural, estando presentes nos usos
e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessi-
dade de associagao pelos membros da organizagdo formal.

Caracteristicas das Organizagoes Informais

Sao oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas
naturalmente entre os membros de determinada organizacao;

Sua relagdo é de coesao ou antagonismo;

As liderangas sdo informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragao espontanea, independente da autorida-
de formal;

Tém possibilidade de oposicdo a organizagao formal;

Transcende a organizagao formal, ndo se limitando ao hordrio
de trabalho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

Sdo resistentes as modificagdes nos processos, uma vez
que as pessoas tendem a defender excessivamente os seus

padroes.

u

— Tipos de estrutura organizacional

A estrutura organizacional é o conjunto de responsabili-
dades, autoridades, comunicagGes e decisdes de unidades de
uma empresa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando
relacionada com a estratégia da organizagao, de tal forma que
mudangas na estratégia precedem e promovem mudangas na
estrutura.

A estrutura organizacional de uma empresa define como as
tarefas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas.
No tipo de estrutura formal, a relagdo hierarquica é impessoal e
sempre realizada por meio de ordem escrita.

Sdo seis os elementos basicos a serem focados pelos ad-
ministradores quando projetam a estrutura das organizagdes: a
especializacdo do trabalho, a departamentaliza¢do, a cadeia de
comando, a amplitude de controle, a centralizagdo e descentrali-
zagdo e, por fim, a formalizagdo.

Ao planejar a estrutura organizacional, uma das varidveis re-
fere-se a quem os individuos e os grupos se reportam. Essa varia-
vel consiste em estruturar a cadeia de comando.

S3do tipos tradicionais de organizagdo:

a) Organizagdo Linear: autoridade Unica com base na hie-
rarquia (unidade de comando), comunica¢do formal, decisGes
centralizadas e aspecto piramidal;

b) Organizag¢ao Funcional: autoridade funcional ou dividida,
linhas diretas de comunicagdo, decisGes descentralizadas e énfa-
se na especializagdo;
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c) Organizagao Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagdo formal com
assessoria funcional, separagdo entre drgdos operacionais (de
linha) e érgdos de apoio (staff). Ha, a0 mesmo tempo, hierarquia
de comando e da especializagdo técnica.

Sdo estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criagdo de uni-
dades denominadas centros de resultados, que operam com
relativa autonomia, inclusive apurando lucros ou prejuizos para
cada uma delas. Os departamentos prestam informacgdes e se
responsabilizam pela execugdo integral dos servigos prestados,
mediados por um sistema de gestdo eficaz;

b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da especializa-
¢do funcional com o foco e responsabilidades da departamenta-
lizagdo do produto, ou divisional. Suas aplicagées acontecem, em
hospitais, laboratérios governamentais, instituicdes financeiras
etc.

O que a difere das outras formas de estrutura organizacio-
nal, é que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao
mesmo tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla
subordinagdo, ou seja, os empregados se reportam a mais de um
chefe, o que pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar
uma desvantagem desse tipo de estrutura.

E uma 6tima alternativa para empresas que trabalham de-
senvolvendo projetos e agGes tempordrias. Nesse tipo de estru-
tura o processo de decisdo é descentralizado, com existéncia de
centros de resultados de duragdo limitada a determinados pro-
jetos;

c) Estrutura em Rede: competitividade global, a flexibilidade
da forga de trabalho e a sua estrutura enxuta. As redes organiza-
cionais se caracterizam por constituir unidades interdependen-
tes orientadas para identificar e solucionar problemas;

d) Estrutura por Projeto: manutengdo dos recursos necessa-
rios sob o controle de um Unico individuo.

— Natureza

Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza
da estrutura organizacional da empresa:

¢ a natureza dos objetivos estabelecidos para a empresa e
seus membros;

* as atividades operantes exigidas para realizar esses obje-
tivos;

® a sequéncia de passos necessaria para proporcionar os
bens ou servigos que os membros e clientes desejam ou neces-
sitam;

¢ as fungGes administrativas a desempenhar;

* as limitagGes da habilidade de cada pessoa na empresa,
além das limitagGes tecnoldgicas;

¢ as necessidades sociais dos membros da empresa; e

¢ 0 tamanho da empresa.

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudancas
no ambiente externo que sdo também forgcas poderosas que dao
forma a natureza das relagGes externas. Mas para o estabeleci-
mento de uma estrutura organizacional, considera-se como mais
adequada a analise de seus componentes, condicionantes e niveis
de influéncia.

— Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de au-
toridade, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagdo e
processo decisério. Sdo principios fundamentais da organizagdo
formal:

a) Divisdo do trabalho: é a decomposicdo de um processo
complexo em pequenas tarefas, proporcionando maior produti-
vidade, melhorando a eficiéncia organizacional e o desempenho
dos envolvidos e reduzindo custos de produgao;

b) Especializagdo: considerada uma consequéncia da divisdo
do trabalho. Cada cargo passa a ter fungbes especificas, assim
como cada tarefa;

¢) Hierarquia: divisdo da empresa e, camadas hierarquicas.
A hierarquia visa assegurar que os subordinados aceitem e exe-
cutem rigorosamente as ordens e orienta¢des dadas pelos seus
superiores;

d) Amplitude administrativa: também chamada de amplitu-
de de controle ou amplitude de comando, determina o numero
de funciondrios que um administrador consegue dirigir com efi-
ciéncia e eficacia. A estrutura organizacional que apresenta pe-
quena amplitude de controle é a aguda ou vertical.

— Critérios de departamentalizagdo

Departamentalizagdo é o nome dado a especializagdo ho-
rizontal na organizacdo por meio da criagdo de departamentos
para cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da divi-
s3o do trabalho e da homogeneizacdo das atividades. E o agrupa-
mento adequado das atividades em departamentos especificos.

S3do critérios de departamentalizagao:

a) Departamentalizagdo Funcional: representa o agrupa-
mento por atividades ou fungdes principais. A divisdo do tra-
balho ocorre internamente, por especialidade. Abordagem in-
dicada para circunstancias estaveis, de poucas mudangas e que
requeiram desempenho continuado de tarefas rotineiras;

b) Departamentalizagdo por Produtos ou Servigos: repre-
senta o agrupamento por resultados quanto a produtos ou ser-
vicos. A divisdo do trabalho ocorre por linhas de produtos/ser-
vicos. A orientacgdo é para o alcance de resultados, por meio da
énfase nos produtos/servigos;

c) Departamentaliza¢do Geografica: também chamada de
Departamentalizagdo Territorial, representa o agrupamento con-
forme localizagdo geografica ou territorial. Caso uma organiza-
¢do, para estabelecer seus departamentos, deseje considerar a
distribuicdo territorial de suas atividades, ela devera observar as
técnicas de departamentalizagdo geogriéfica;

d) Departamentalizagdo por Clientela: representa o agrupa-
mento conforme o tipo ou tamanho do cliente ou comprador.
Possui énfase e direcionamento para o cliente;

e) Departamentalizagdo por Processos: representa o agru-
pamento por etapas do processo, do produto ou da operagdo.
Possui énfase na tecnologia utilizada;

f) Departamentalizagdo por Projetos: representa o agrupa-
mento em fungdo de entregas (saidas) ou resultados quanto a um
ou mais projetos. E necessaria uma estrutura flexivel e adaptavel
as circunstancias do projeto, pois 0 mesmo pode ser encerrado
antes do prazo previsto. Dessa forma, os recursos envolvidos, ao
término do projeto, sao liberados;
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