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LINGUA PORTUGUESA

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilida-
des essenciais para que a comunicagao alcance seu objetivo de
forma eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros,
artigos, propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja
capaz de entender o conteudo proposto e, além disso, atribuir
significados mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen- :

sdo e interpretagdo, bem como reconhecer que um texto pode
ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).
Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensao, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar

um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
: ¢ada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,

dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensdo e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

— Conceito de Compreensao

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual- -

quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
magdes diretamente do conteudo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os ele-
mentos essenciais da comunicagao, como o tema , os fatos e os
argumentos centrais.

A Compreensao em Textos Verbais
Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicag¢do, a compreensdo passa
pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:
—Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no texto
é fundamental. Palavras desconhecidas podem comprometer a

compreensdo, tornando necessario o uso de dicionarios ou fer-

ramentas de pesquisa para esclarecer o significado.

— Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas
em frases e paragrafos também influencia o processo de com-
preensdo. Sentengas complexas, inversGes sintaticas ou o uso de
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conectores como conjungdes e preposi¢des requerem atengao
redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagGes en-

— Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da compre-
ensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo bem conec-
tadas, e a coeréncia se refere a logica interna do texto, onde as
ideias se articulam de maneira fluida e compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificagdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor poderd garantir que absorveu o
conteudo proposto pelo autor de forma plena.

A Compreensdo em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-

como:

— Cores: As cores desempenham um papel comunicativo im-
portante em muitos contextos, evocando emogdes ou sugerindo
informagdes adicionais. Por exemplo, em um grafico, cores dife-
rentes podem representar categorias distintas de dados.

— Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um tex-
to visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagdao desses
elementos depende do conhecimento prévio do leitor sobre seu
uso.

— Gestos e expressdes: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresentagdo
oral acompanhada de gestos, a compreensdo se da ao identificar
e entender as nuances de cada movimento.

Fatores que Influenciam a Compreensdo

A compreensdo, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

— Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor
estiver com o tema abordado, maior serd sua capacidade de
compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece o
contexto histérico de um fato podera compreender melhor uma
noticia sobre ele.

— Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é apre-
sentado também influencia a compreensdo. Um texto jornalisti-
co, por exemplo, traz uma mensagem diferente dependendo de
seu contexto histdrico ou social.

— Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a leitura
for para estudo, o leitor provavelmente serd mais minucioso do

que em uma leitura por lazer.
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LINGUA PORTUGUESA

Compreensao como Base para a Interpretagao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretagao e a formulagdo de inferéncias. Somente
apos a decodificagdo do que esta explicitamente presente no tex-
to, o leitor podera avancar para uma analise mais subjetiva e cri-
tica, onde ele comegara a trazer suas préprias ideias e reflexdes
sobre o que foi lido.

Em sintese, a compreensdo textual é um processo que en-
volve a decodificagdo de elementos verbais e ndao-verbais, per-
mitindo ao leitor captar a mensagem essencial do conteudo. Ela
exige atencdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou vi-
suais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensao, o leitor cria uma base
solida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

Textos Verbais e Nao-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de comu-
nicagdo. Eles estdo presentes em inimeros formatos, como livros,
artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem verbal se
apoia em uma estrutura gramatical, com regras que organizam
as palavras e frases para transmitir a mensagem de forma coesa
e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

— Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

— Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fung¢do dentro do texto, permitindo ao leitor
captar as ideias expressas.

— Coesao e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha de
raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:
- Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo de
ideias, apoiado em argumentos e explica¢des detalhadas.
— Dialogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dindmicas.
— Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de for-
ma concisa e direta para transmitir uma mensagem especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a analise de como elas se conectam para construir
significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os argu-
mentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber possi-
veis figuras de linguagem ou ambiguidades.

ol

— Textos Ndo-Verbais

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se co-
municar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas. Em-
bora ndo usem palavras diretamente, esses textos transmitem
mensagens completas e sdo amplamente utilizados em contex-
tos visuais, como artes visuais, placas de sinalizacdo, fotografias,
entre outros.

Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

—Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

- Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogdes ou
destacar informacgGes especificas. Por exemplo, a cor vermelha
em muitos contextos pode representar perigo ou atencgdo.

— Gestos e expressdes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressao facial, o corpo desempenha
o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:
— Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comuni-
cam ideias, emogdes ou narrativas através de elementos visuais.
- Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.
- Infograficos: CombinagGes de graficos e imagens que trans-
mitem informac¢Ges complexas de forma visualmente acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise di-
ferente da dos textos verbais. E necessario entender os cédigos
visuais que compGem a mensagem, coOmo as cores, a Composi¢cdo
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso, o
contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos po-
dem ter significados diferentes dependendo da regido ou da so-
ciedade em que sdo usados.

— Relagao entre Textos Verbais e Nao-Verbais

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nado-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo
comum sdo as propagandas publicitarias , que utilizam tanto
textos escritos quanto imagens para reforcar a mensagem. Nos
livros ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal, aju-
dando a criar um sentido mais completo da histdria ou da infor-
macgao.

Essa integracdo de elementos verbais e ndo-verbais é am-
plamente utilizada para aumentar a eficacia da comunicagéo ,
tornando a mensagem mais atraente e de facil entendimento.
Nos textos multimodais , como nos sites e nas redes sociais, essa
combinacgdo é ainda mais evidente, visto que o publico interage
simultaneamente com palavras, imagens e videos, criando uma
experiéncia comunicativa rica e diversificada.

— Importancia da Decodificagdo dos Dois Tipos de Texto

Para que a comunicagdo seja bem-sucedida, é essencial que
o leitor ou observador saiba decodificar tanto os textos verbais
guanto os ndo-verbais. Nos textos verbais, a habilidade de com-
preender palavras, estruturas e contextos é crucial. Ja nos textos
nado-verbais, é fundamental interpretar corretamente os simbo-
los, gestos e elementos visuais, compreendendo suas nuances
culturais e suas intengGes comunicativas.
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Dominar a interpretacdo de ambos os tipos de texto permite
ao leitor um olhar mais completo sobre o conteido, ampliando
suas capacidades de analise critica e facilitando a compreensdo
em diversas situagdes, como na leitura de livros, no consumo de
midias digitais ou mesmo na interpretacao de artes visuais e si-
nalizag0es.

— Dicas Praticas para Compreensao e Interpretagdo

Compreender e interpretar textos com precisdo requer uma
série de habilidades e estratégias que facilitam a decodificagdo
e a andlise critica das informacgdes. A seguir, apresentamos algu-
mas dicas praticas que podem auxiliar no aprimoramento dessas
competéncias, especialmente para estudantes que enfrentam
provas e concursos.

Resuma o Texto

Uma das formas mais eficazes de garantir que vocé compre-
endeu o texto é fazer um resumo . Ao final de cada paragrafo ou
sec¢do, tente sintetizar a ideia principal em poucas palavras ou
frases. Esse exercicio ajuda a identificar o tema central e os argu-
mentos chave do autor, além de facilitar a organizagdo das ideias.

Exemplo: Ao ler um artigo sobre meio ambiente, anote os
pontos principais, como causas do desmatamento, consequén-
cias para a biodiversidade e possiveis solugGes.

Utilize Dicionarios e Ferramentas de Busca

Durante a leitura, é comum se deparar com palavras des-
conhecidas ou expressdes que dificultam o entendimento. Man-
tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca por
perto para consultar o significado de termos dificeis. Esse habito
melhora o vocabulario e contribui para uma leitura mais fluida.

Dica: Hoje, diversas ferramentas digitais, como aplicativos
de dicionario e tradutores online, permitem uma consulta rapida
e eficiente.

Atente-se aos Detalhes

Informagdes como datas, nomes, locais e fontes citadas no
texto sdo elementos importantes que ajudam a ancorar a argu-
mentagdo do autor. Ficar atento a esses detalhes é crucial para
a compreensdo exata do texto e para responder corretamente a
perguntas objetivas ou de multipla escolha em provas.

- Exemplo: Em um texto sobre histdria, anotar as datas de
eventos e os personagens envolvidos facilita a memorizagdo e o
entendimento cronolégico.

Sublinhe Informagdes Importantes

Uma técnica prdtica para melhorar a compreensdo é subli-
nhar ou destacaras partes mais relevantes do texto. Isso permite
gue vocé se concentre nos pontos principais e nas ideias centrais,
separando fatos de opinides. A sublinhar frases que contém da-
dos concretos, vocé facilita a visualizacdo e revisado posterior.

Dica: Se estiver estudando em materiais digitais, use ferra-
mentas de marcagdo de texto para destacar trechos importantes
e criar notas.

Perceba o Enunciado das Questoes

Em provas de leitura, € comum encontrar questdes que pe-
dem compreensdo ou interpretagao do texto. Identificar a dife-
renga entre esses dois tipos de pergunta é essencial:

ol
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Questdes que esperam compreensdo costumam vir com
enunciados como “O autor afirma que...” ou “De acordo com o
texto...”. Essas perguntas exigem que o leitor se atenha ao que
esta claramente exposto no texto.

Questbes que esperam interpretacdo vém com expressdes
como “Conclui-se que...” ou “O texto permite deduzir que...”. Es-
sas perguntas exigem que o leitor va além do que estd escrito,
inferindo significados com base no conteddo e em seu préprio
repertério.

Relacione o Texto com Seus Conhecimentos Prévios

A interpretacdo de um texto é profundamente influenciada
pelo conhecimento prévio do leitor sobre o tema abordado. Por-
tanto, ao ler, tente sempre relacionar as informag¢des do texto
com o que voceé ja sabe. Isso ajuda a criar conexdes mentais, tor-
nando a interpretagdo mais rica e contextualizada.

Exemplo: Ao ler um texto sobre mudangas climaticas, con-
sidere suas proprias experiéncias e leituras anteriores sobre o
tema para formular uma analise mais completa.

Identifique o Propésito do Autor

Outro aspecto importante na interpretagdo de textos é com-
preender a intengdo do autor. Tente identificar o objetivo por tras
do texto: o autor deseja informar, persuadir, argumentar, entre-
ter? Essa identificagdo é essencial para interpretar corretamente
o tom, a escolha das palavras e os argumentos apresentados.

Exemplo: Em uma crénica humoristica, o autor pode utilizar
ironia para criticar um comportamento social. Identificar esse
tom permite uma interpretagao mais precisa.

Releia o Texto Quando Necessario

A leitura atenta e pausada é fundamental, mas muitas ve-
zes é necessario fazer uma segunda leitura para captar detalhes
que passaram despercebidos na primeira. Ao reler, o leitor pode
verificar a coesdo e a coeréncia do texto, além de confirmar sua
compreensdo sobre os fatos e as ideias centrais.

Dica: Durante a releitura, tente focar em partes que pare-
ciam confusas inicialmente ou nas quais surgiram duvidas.

Contextualize Figuras de Linguagem e Elementos Subjeti-
vos

Muitos textos, especialmente os literarios, utilizam figuras
de linguagem (como metaforas, ironias e hipérboles) para enri-
quecer o conteudo. Para interpretar esses recursos, é necessario
compreender o contexto em que foram usados e o efeito que o
autor deseja provocar no leitor.

Exemplo: Em uma poesia, uma metafora pode estar presen-
te para criar uma comparagdo implicita entre dois elementos, e a
correta interpretacdo desse recurso enriquece a leitura.

Pratique Regularmente

Compreensdo e interpretagdao sdo habilidades que se de-
senvolvem com a pratica. Quanto mais textos vocé ler e analisar,
maior serd sua capacidade de decodificar informacGes e realizar
inferéncias. Diversifique suas leituras, incluindo textos literarios,
cientificos, jornalisticos e multimodais para ampliar sua gama de
interpretagdo.
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Essas dicas, quando aplicadas regularmente, ajudam a apri-
morar tanto a compreensdo quanto a interpretacdo de textos,
desenvolvendo uma leitura critica e atenta. Ao dominar essas
técnicas, o leitor se torna mais apto a enfrentar desafios em pro-
vas e situagdes do cotidiano que exigem analise textual.

Dominar as habilidades de compreensdo e interpretagao de
textos, tanto verbais quanto ndo-verbais, é essencial para uma
comunicac¢do eficaz e para o sucesso em avaliagdes académicas
e profissionais. A compreensdo serve como a base para identi-
ficar e decodificar o conteudo explicito de um texto, enquanto
a interpretagdo exige uma analise mais profunda, onde o leitor
emprega seus conhecimentos prévios e faz inferéncias subjetivas.

Com a aplicagdo de estratégias praticas, como o resumo de
ideias, a consulta a dicionarios, a atencdo aos detalhes e a dife-
renciagdo entre fatos e opinides, o leitor pode desenvolver uma
leitura mais critica e eficiente. Além disso, é importante reconhe-
cer a intengdo do autor e o tipo de questdo que cada texto ou
prova apresenta, a fim de adaptar sua abordagem a demanda
especifica, seja ela de compreensao ou interpretacgdo.

Em ultima andlise, compreender e interpretar textos é um
processo continuo que requer pratica constante e atengdo aos
detalhes, permitindo ao leitor ndo apenas absorver informagées,
mas também refletir sobre elas e construir seu préprio enten-
dimento do mundo ao seu redor. Essas competéncias, bem de-
senvolvidas, oferecem um diferencial em diversas areas da vida
pessoal e profissional.

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS H

O estudo dos tipos e géneros textuais é fundamental para
a compreensdo e produgdo de textos em diversas situagdes co-
municativas, sendo um tema recorrente em provas de concursos
publicos. Ao compreender esses conceitos, o candidato adquire
a capacidade de interpretar de forma mais eficaz os diferentes
textos que encontrard, além de aprimorar sua habilidade de re-
digir conforme as exigéncias de cada situagao.

Os tipos textuais referem-se a estruturas mais amplas e fixas
gue caracterizam a forma como o conteudo é apresentado, como
o narrativo, descritivo, dissertativo-argumentativo, expositivo e
injuntivo. J4 os géneros textuais sdo as variadas manifestacGes
desses tipos, adaptando-se ao contexto social, a finalidade e ao
meio de comunicagdo, como noticias, editoriais, cartas de opi-
nidao, entre outros.

— Tipos Textuais: Definicdo e Caracteristicas Gerais

Os tipos textuais sdo modelos de estrutura e organizagao
que orientam a maneira como um texto é construido, determi-
nando sua fungdo comunicativa e as estratégias linguisticas em-
pregadas em sua elaboragdo. 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
serd apresentada.

Ao todo, temos cinco tipos textuais cldssicos, que aparecem
com frequéncia em questdes de concursos publicos e que sdo
fundamentais para a compreensdo da estrutura e organizagdo
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
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o texto é organizado, e a identificacdo dessas caracteristicas é
essencial para a interpreta¢do e produgdo de textos de acordo
com as demandas especificas de cada contexto.

Tipo Textual Descritivo

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

Caracteristicas principais:

— Uso frequente de adjetivos, locugdes adjetivas e oragbes
adjetivas para caracterizar o objeto descrito.

— A descri¢do pode ser objetiva, quando o autor busca apre-
sentar os detalhes de forma imparcial, ou subjetiva, quando hd a
inclusdo de impressdes e sentimentos pessoais.

— O texto é marcado por uma estrutura estatica, sem progres-
sdo temporal.

Exemplos de géneros textuais descritivos: antincios 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 situacdes em que é necessa-
rio indicar procedimentos, dar instrugGes ou estabelecer regras.

Caracteristicas principais:

— Uso predominante de verbos no modo imperativo e em for-
mas que expressam obrigacdo ou instrucdo (futuro do presente,
por exemplo).

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

— A presenga de marcas de interlocu¢do, como pronomes e
verbos em segunda pessoa, € 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 informagdes de forma clara, imparcial e objetiva, sem
a intengdo de convencer ou influenciar.

— Caracteristicas principais:

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

— Uso de linguagem formal, objetiva e impessoal.

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

Exemplos de géneros textuais expositivos: enciclopédias,
artigos cientificos, verbetes de dicionario, palestras e entrevistas.
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CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
1988: TITULO VIII - DA ORDEM SOCIAL: CAPITULO Il —
DA EDUCACAO, DA CULTURA E DO DESPORTO / CAPITU-
LO IV —DA CIENCIA E TECNOLOGIA / CAPITULO VII -DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

— Da Administragdo Publica

Disposicoes gerais e servidores publicos

A expressdo Administracdo Publica em sentido objetivo

traduzaideia de atividade, tarefa, a¢do ou fungao de atendimento
ao interesse coletivo. Ja em sentido subjetivo, indica o universo
dos 6rgdos e pessoas que desempenham fungdo publica.
Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a
Administracdo Publica como sendo o conjunto de pessoas e
orgdos que desempenham uma fun¢do de atendimento ao
interesse publico, ou seja, que estdo a servigo da coletividade.

Principios da Administra¢do Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administracao
publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera
aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia

a memorizagdo de tais principios. Assim, para facilitar essa
memoriza¢do, ja é de praxe valer-se da classica expressdo :

mnemoénica “LIMPE”. Observe o quadro abaixo:

Principios da Administra¢do Publica

L Legalidade

| Impessoalidade
Moralidade
Publicidade

m|o|Z

Eficiéncia

LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:

- Principio da Legalidade

De acordo com este principio, o administrador ndo pode

agir ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei, na forma
determinada.

Solﬁ"’g;ﬁ

O quadro abaixo demonstra suas divisoes.

Principio da Legalidade

Em relagdo a Administra-
¢do Publica

A Administragdo Publica somente
pode fazer o que a lei permite -
Principio da Estrita Legalidade

Em relagdo ao Particular O Particular pode fazer tudo que a

lei ndo proibe

- Principio da Impessoalidade

Em decorréncia deste principio, a Administracdo Publica
deve servir a todos, sem preferéncias ou aversGes pessoais
ou partidarias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou
prejudicar determinadas pessoas, uma vez que o fundamento
para o exercicio de sua fungdo é sempre o interesse publico.

- Principio da Moralidade
Tal principio caracteriza-se por exigir do administrador

. publico um comportamento ético de conduta, ligando-se aos

conceitos de probidade, honestidade, lealdade, decoro e boa-fé.
A moralidade se extrai do senso geral da coletividade
representada e ndo se confunde com a moralidade intima do
administrador (moral comum) e sim com a profissional (ética
profissional).
O Artigo 37, 8§42 da CF elenca as consequéncias possiveis,
devido a atos de improbidade administrativa:

San¢bes ao cometimento de atos de
administrativa

Suspensao dos direitos politicos (responsabilidade politica)

Perda da fungdo publica (responsabilidade disciplinar)

Indisponibilidade dos bens (responsabilidade patrimonial)

Ressarcimento ao erario (responsabilidade patrimonial)

improbidade

- Principio da Publicidade

O principio da publicidade determina que a Administragdo
Publica tem a obriga¢do de dar ampla divulgagcdo dos atos que
pratica, salvo a hipdtese de sigilo necessario.

A publicidade é a condicdo de eficacia do ato administrativo
e tem por finalidade propiciar seu conhecimento pelo cidadao e
possibilitar o controle por todos os interessados.

a solug&o para o seu concursol



LEGISLACAO

- Principio da Eficiéncia

Segundo o principio da eficiéncia, a atividade administrativa
deve ser exercida com presteza, perfeigao e rendimento funcional,
evitando atuagdes amadoristicas.

Este principio imp&e a Administragao Publica o dever de agir
com eficiéncia real e concreta, aplicando, em cada caso concreto,
a medida, dentre as previstas e autorizadas em lei, que mais
satisfaca o interesse publico com o menor 6nus possivel (dever
juridico de boa administragdo).

Em decorréncia disso, a administracdo publica esta
obrigada a desenvolver mecanismos capazes de propiciar os
melhores resultados possiveis para os administrados. Portanto, a
Administracdo Publica sera considerada eficiente sempre que o
melhor resultado for atingido.

Disposicoes Gerais na Administra¢do Publica
O esquema abaixo sintetiza a definicdo de Administragdo
Publica:

Administragdo Publica

Direta Indireta
Federal Autarquias (podem ser qualificadas como
Estadual agéncias reguladoras)
Distrital Fundagdes (autarquias e fundagdes po-
Municipal dem ser qualificadas como agéncias exe-

cutivas)
Sociedades de economia mista
Empresas publicas

Entes Cooperados

Ndo integram a Administragdo Publica, mas prestam servigos
de interesse publico. Exemplos: SESI, SENAC, SENAI, ONG’s

As disposi¢Oes gerais sobre a Administragdo Publica estdo
elencadas nos Artigos 37 e 38 da CF. Vejamos:

CAPIiTULO VII
DA ADMINISTRACAO PUBLICA

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 37. Aadministragdo publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:(Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

| - os cargos, empregos e fungdes publicas sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim
como aos estrangeiros, na forma da lei;(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas
e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo
ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagoes
para cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeagdo e
exonerac¢do;(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de

1998)

ol

Il - o prazo de validade do concurso publico sera de até dois
anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;

IV - durante o prazo improrrogavel previsto no edital de
convocagdo, aquele aprovado em concurso publico de provas ou
de provas e titulos serd convocado com prioridade sobre novos
concursados para assumir cargo ou emprego, na carreira;

V - as fungBes de confianga, exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a
serem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condi¢ées
e percentuais minimos previstos em lei, destinam - se apenas as
atribuigGes de dire¢do, chefia e assessoramento;(Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

VI - é garantido ao servidor publico civil o direito a livre
associacdo sindical;

VIl - o direito de greve serd exercido nos termos e nos
limites definidos em lei especifica;(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

VIII - a lei reservara percentual dos cargos e empregos publicos
para as pessoas portadoras de deficiéncia e definira os critérios de
sua admissdo;

IX - a lei estabelecerd os casos de contratagdo por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico;(Vide Emenda constitucional n2 106, de 2020)

X - a remuneragdo dos servidores publicos e o subsidio de que
trata o §42 do art. 39 somente poderdo ser fixados ou alterados
por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso,
assegurada revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem
distingdo de indices; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2
19, de 1998)(Regulamento)

Xl - a remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos,
fungGes e empregos publicos da administracdo direta, autarquica
e fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos
detentores de mandato eletivo e dos demais agentes politicos e os
proventos, pensGes ou outra espécie remuneratéria, percebidos
cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de
gualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal,
em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal Federal, aplicando -
se como limite, nos Municipios, o subsidio do Prefeito, e nos Estados
e no Distrito Federal, o subsidio mensal do Governador no ambito
do Poder Executivo, o subsidio dos Deputados Estaduais e Distritais
no ambito do Poder Legislativo e o subsidio dos Desembargadores
do Tribunal de Justiga, limitado a noventa inteiros e vinte e cinco
centésimos por cento do subsidio mensal, em espécie, dos
Ministros do Supremo Tribunal Federal, no ambito do Poder
Judiciario, aplicavel este limite aos membros do Ministério Publico,
aos Procuradores e aos Defensores Publicos;(Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 41, 19.12.2003)

XIl - os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do
Poder Judiciario ndo poderdo ser superiores aos pagos pelo Poder
Executivo;

Xlll - é vedada a vinculagdo ou equiparagdo de quaisquer
espécies remuneratdrias para o efeito de remuneragdo de pessoal
do servigo publico; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2
19, de 1998)

XIV - os acréscimos pecuniarios percebidos por servidor publico
nao serdo computados nem acumulados para fins de concessdo de
acréscimos ulteriores;(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n2
19, de 1998)
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XV - o subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos e
empregos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto nos
incisos Xl e XIV deste artigo e nos arts. 39, §4¢, 150, I, 153, lll, e 153,
§29, I;(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

XVI - é vedada a acumulagdo remunerada de cargos publicos,
exceto, quando houver compatibilidade de horarios, observado em
gualquer caso o disposto no inciso Xl:(Reda¢do dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

a) a de dois cargos de professor;(Redag¢do dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

b) a de um cargo de professor com outro técnico ou
cientifico;(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de
1998)

c) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de
salide, com profissdes regulamentadas;(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 34, de 2001)

XVII-a proibicdo de acumular estende - se a empregos e fungdes
e abrange autarquias, fundagdes, empresas publicas, sociedades de
economia mista, suas subsidiarias, e sociedades controladas, direta
ou indiretamente, pelo poder publico; (Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

XVIII - a administragao fazendaria e seus servidores fiscais terao,
dentro de suas areas de competéncia e jurisdicdo, precedéncia
sobre os demais setores administrativos, na forma da lei;

XIX — somente por lei especifica podera ser criada autarquia
e autorizada a instituicdo de empresa publica, de sociedade de
economia mista e de fundagdo, cabendo a lei complementar, neste
ultimo caso, definir as dreas de sua atuagdo;(Reda¢do dada pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

XX - depende de autorizagdo legislativa, em cada caso, a criacao
de subsidiarias das entidades mencionadas no inciso anterior, assim
como a participagdo de qualquer delas em empresa privada;

XXI - ressalvados os casos especificados na legislagdo, as
obras, servigos, compras e alienagbes serdo contratados mediante
processo de licitagdo publica que assegure igualdade de condigbes
a todos os concorrentes, com clausulas que estabelegam obrigagGes
de pagamento, mantidas as condi¢Oes efetivas da proposta, nos
termos da lei, o qual somente permitira as exigéncias de qualificagdo
técnica e econdmica indispensaveis a garantia do cumprimento das
obrigagGes.(Regulamento)

XXIl - as administragbes tributdrias da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, atividades essenciais ao
funcionamento do Estado, exercidas por servidores de carreiras
especificas, terdo recursos prioritarios para a realizacdo de
suas atividades e atuardo de forma integrada, inclusive com o
compartilhamento de cadastros e de informagées fiscais, na forma
da lei ou convénio.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 42, de
19.12.2003)

§12 A publicidade dos atos, programas, obras, servicos e
campanhas dos o6rgdos publicos devera ter carater educativo,
informativo ou de orientagdo social, dela ndo podendo constar
nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promog¢ado pessoal
de autoridades ou servidores publicos.

§292 A ndo observancia do disposto nos incisos Il e Ill implicard a
nulidade do ato e a punig¢do da autoridade responsavel, nos termos
da lei.

§32 A lei disciplinardé as formas de participagdo do
usudrio na administragdo publica direta e indireta, regulando
especialmente:(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n2 19,
de 1998)
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| - as reclamagGes relativas a prestacdo dos servicos publicos
em geral, asseguradas a manutengdo de servigcos de atendimento
a0 usuario e a avaliagdo periddica, externa e interna, da qualidade
dos servigos;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

Il - o acesso dos usudrios a registros administrativos e a
informagdes sobre atos de governo, observado o disposto no art.
59, X e XXXIII; (Incluido pela Emenda Constitucional n? 19, de 1998)
(Vide Lein2 12.527, de 2011)

Il - a disciplina da representagdo contra o exercicio negligente
ou abusivo de cargo, emprego ou fungdo na administragao publica.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§42 - Os atos de improbidade administrativa importardo a
suspensdo dos direitos politicos, a perda da funcdo publica, a
indisponibilidade dos bens e o ressarcimento ao erério, na forma e
gradagdo previstas em lei, sem prejuizo da agdo penal cabivel.

§52 A lei estabelecera os prazos de prescrigdo para ilicitos
praticados por qualquer agente, servidor ou ndo, que causem
prejuizos ao erdrio, ressalvadas as respectivas agles de
ressarcimento.

§62 As pessoas juridicas de direito publico e as de direito privado
prestadoras de servigos publicos responderdo pelos danos que
seus agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros, assegurado o
direito de regresso contra o responsavel nos casos de dolo ou culpa.

§792 A lei dispora sobre os requisitos e as restricdes ao
ocupante de cargo ou emprego da administracdo direta e indireta
que possibilite 0 acesso a informacdes privilegiadas.(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§82 A autonomia gerencial, orcamentdria e financeira dos
6rgdos e entidades da administragdo direta e indireta poderd
ser ampliada mediante contrato, a ser firmado entre seus
administradores e o poder publico, que tenha por objeto a fixagdo
de metas de desempenho para o 6rgdo ou entidade, cabendo a lei
dispor sobre:(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)
(Regulamento)(Vigéncia)

| - o prazo de duragdo do contrato;(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

Il - os controles e critérios de avaliagdo de desempenho, direitos,
obrigacGes e responsabilidade dos dirigentes;(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

Il - a remuneragdo do pessoal.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

§92 O disposto no inciso Xl aplica - se as empresas publicas e as
sociedades de economia mista, e suas subsidiarias, que receberem
recursos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios
para pagamento de despesas de pessoal ou de custeio em geral.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§10. E vedada a percepgio simultidnea de proventos de
aposentadoria decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42 e 142 com a
remuneragdo de cargo, emprego ou funcdo publica, ressalvados os
cargos acumulaveis na forma desta Constituicdo, os cargos eletivos
e os cargos em comissdo declarados em lei de livre nomeacdo e
exoneragdo.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 20, de 1998)
(Vide Emenda Constitucional n® 20, de 1998)

§11. N&o serdo computadas, para efeito dos limites
remuneratérios de que trata o inciso Xl do caput deste artigo, as
parcelas de cardter indenizatdrio previstas em lei.(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 47, de 2005)

§12. Para os fins do disposto no inciso Xl do caput deste artigo,
fica facultado aos Estados e ao Distrito Federal fixar, em seu ambito,
mediante emenda as respectivas Constitui¢oes e Lei Organica, como
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limite Unico, o subsidio mensal dos Desembargadores do respectivo
Tribunal de Justica, limitado a noventa inteiros e vinte e cinco
centésimos por cento do subsidio mensal dos Ministros do Supremo
Tribunal Federal, ndo se aplicando o disposto neste pardgrafo aos
subsidios dos Deputados Estaduais e Distritais e dos Vereadores.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 47, de 2005)

§13. O servidor publico titular de cargo efetivo podera
ser readaptado para exercicio de cargo cujas atribuicbes e
responsabilidades sejam compativeis com a limitagdo que
tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental, enquanto
permanecer nesta condi¢do, desde que possua a habilitagdo e o
nivel de escolaridade exigidos para o cargo de destino, mantida
a remuneracdo do cargo de origem. (Incluido pela Emenda
Constitucional n2 103, de 2019)

§14. A aposentadoria concedida com a utilizagdo de tempo
de contribuicdo decorrente de cargo, emprego ou fungdo publica,
inclusive do Regime Geral de Previdéncia Social, acarretara o
rompimento do vinculo que gerou o referido tempo de contribuigdo.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

§15. E vedada a complementacdo de aposentadorias de
servidores publicos e de pensdes por morte a seus dependentes
gue nado seja decorrente do disposto nos §§14 a 16 do art. 40 ou que
nao seja prevista em lei que extinga regime préprio de previdéncia
social.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

§16. Os 6rgdos e entidades da administragdo publica, individual
ou conjuntamente, devem realizar avaliagdo das politicas publicas,
inclusive com divulgacdo do objeto a ser avaliado e dos resultados
alcangados, na forma da lei.(Incluido pela Emenda Constitucional n2
109, de 2021)

Art. 38. Ao servidor publico da administragdo direta, autarquica
e fundacional, no exercicio de mandato eletivo, aplicam - se as
seguintes disposi¢des:(Redacdo dada pela Emenda Constitucional
n2 19, de 1998)

| - tratando - se de mandato eletivo federal, estadual ou distrital,
ficara afastado de seu cargo, emprego ou fungado;

Il - investido no mandato de Prefeito, sera afastado do
cargo, emprego ou fungdo, sendo - lhe facultado optar pela sua
remuneragao;

Il1-investido no mandato de Vereador, havendo compatibilidade
de horarios, percebera as vantagens de seu cargo, emprego ou
fungdo, sem prejuizo da remuneragdo do cargo eletivo, e, nao
havendo compatibilidade, sera aplicada a norma do inciso anterior;

IV - em qualquer caso que exija o afastamento para o exercicio
de mandato eletivo, seu tempo de servigo sera contado para todos
os efeitos legais, exceto para promogdo por merecimento;

V - na hipétese de ser segurado de regime proprio de
previdéncia social, permanecerd filiado a esse regime, no ente
federativo de origem. (Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n2 103, de 2019)

— Servidores Publicos

Os servidores publicos sdo pessoas fisicas que prestam
servicos a administracdao publica direta, as autarquias ou
fundagbes publicas, gerando entre as partes um vinculo
empregaticio ou estatutario. Esses servicos sdo prestados a Unido,
aos Estados-membros, ao Distrito Federal ou aos Municipios.

As disposi¢des sobre os Servidores Publicos estdo elencadas
dos Artigos 39 a 41 da CF. Vejamos:

u

SECAO Il
DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 39. AUnido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
instituirdo conselho de politica de administragdo e remuneragao
de pessoal, integrado por servidores designados pelos
respectivos Poderes (Redag¢do dada pela Emenda Constitucional
n2 19, de 1998) (Vide ADI n2 2.135)

§19 A fixagdo dos padrdes de vencimento e dos demais
componentes do sistema remuneratério observara:(Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade
dos cargos componentes de cada carreira;(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

Il - os requisitos para a investidura;(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

Il - as peculiaridades dos cargos.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

§22 A Unido, os Estados e o Distrito Federal manterdo escolas
de governo para a formagdo e o aperfeicoamento dos servidores
publicos, constituindo - se a participagdo nos cursos um dos
requisitos para a promog¢do na carreira, facultada, para isso, a
celebragdo de convénios ou contratos entre os entes federados.
(Redacgdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§32 Aplica - se aos servidores ocupantes de cargo publico o
disposto no art. 79, IV, VII, VIII, IX, XI1, X1lI, XV, XV1, XVII, XVIII, XIX,
XX, XXIl e XXX, podendo a lei estabelecer requisitos diferenciados
de admissdo quando a natureza do cargo o exigir.(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§42 O membro de Poder, o detentor de mandato eletivo, os
Ministros de Estado e os Secretarios Estaduais e Municipais serdo
remunerados exclusivamente por subsidio fixado em parcela
Unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificagdo, adicional,
abono, prémio, verba de representagdo ou outra espécie
remuneratéria, obedecido, em qualquer caso, o disposto no art.
37, X e XlI.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§52 Lei da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios poderd estabelecer a relagdo entre a maior e a
menor remuneragdo dos servidores publicos, obedecido, em
qualquer caso, o disposto no art. 37, Xl.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

§62 Os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario publicardo
anualmente os valores do subsidio e da remuneragdo dos cargos
e empregos publicos.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19,
de 1998)

§72 Lei da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios disciplinard a aplicacdo de recursos orcamentarios
provenientes da economia com despesas correntes em cada
orgdo, autarquia e fundagdo, para aplicagdo no desenvolvimento
de programas de qualidade e produtividade, treinamento
e desenvolvimento, modernizagdo, reaparelhamento e
racionalizagdo do servigo publico, inclusive sob a forma de
adicional ou prémio de produtividade.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

§82 A remuneragdo dos servidores publicos organizados
em carreira podera ser fixada nos termos do §42.(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)
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CONCEITOS BASICOS DE HARDWARE: PLACA MAE, ME-
MORIAS, PROCESSADORES (CPU) E PERIFERICOS DE
COMPUTADORES

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso
inclui a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de
armazenamento, placas mae, placas de video, memdria, etc..
Outras partes extras chamados componentes ou dispositivos
periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, :
cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados
apropriadamente dentro de um computador, é necessario que a
funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para
algo pratico. Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que
faz o intermédio desses componentes até sua fungao final, como,
por exemplo, processar os calculos na CPU que resultam em
uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo MP3
e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro
do sistema operacional vocé ainda terd os programas, que d3o |
funcionalidades diferentes ao computador.

— Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que
abriga os componentes principais de um computador, como a
placa-mae, processador, memdria RAM, e outros dispositivos
internos. Serve para proteger e organizar esses componentes, :
além de facilitar a ventilagdo. ‘

Gabinete

— Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central) :

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é
construida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona,
basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam
calculos para o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para
fazer os célculos mais importantes primeiro, e separar também

Solﬁ"’gﬁ

os calculos entre os nucleos de um computador. O resultado

. desses cdlculos é traduzido em uma ag¢do concreta, como por
exemplo, aplicar uma edigdo em uma imagem, escrever um texto

e as letras aparecerem no monitor do PC, etc. A velocidade de
um processador estd relacionada a velocidade com que a CPU é
capaz de fazer os célculos.

— Cooler

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa,
elas usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como
uma consequéncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado
para que o computador continue funcionando sem problemas
e sem engasgos no desempenho. Os coolers e ventoinhas sdo

© responsdveis por promover uma circulagdo de ar dentro da case

do CPU. Essa circulagao de ar provoca uma troca de temperatura

. entre o processador e o ar que ali estd passando. Essa troca

de temperatura provoca o resfriamento dos componentes

do computador, mantendo seu funcionamento intacto e
prolongando a vida util das pegas.
Cooler
239
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— Placa-mae

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae
é o esqueleto. A placa mae é responsdvel por organizar a
distribuicdo dos cdlculos para o CPU, conectando todos os
outros componentes externos e internos ao processador. Ela
também é responsavel por enviar os resultados dos calculos para
seus devidos destinos. Uma placa mae pode ser on-board, ou
seja, com componentes como placas de som e placas de video
fazendo parte da prépria placa mae, ou off-board, com todos os

componentes sendo conectados a ela.

Placa-mde

— Fonte

A fonte de alimentagdo é o componente que fornece energia
elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada
(AC) da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada
pelos componentes internos do computador.

Fonte

uca

— Placas de video

Sdo dispositivos responsaveis por renderizar as imagens
para serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos
e 0s convertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos,
edi¢cdo de video e outras aplicagdes graficas intensivas.

Placa de video

— Meméria RAM
Random Access Memory ou Memoéria de Acesso Randémico
€ uma memoria volatil e rapida que armazena temporariamente
os dados dos programas que estdao em execu¢do no computador.
Ela perde o contetido quando o computador é desligado.

Memoria RAM

— Memoéria ROM

Read Only Memory ou Memdria Somente de Leitura é
uma memoria ndo volatil que armazena permanentemente
as instrugdes basicas para o funcionamento do computador,
como o BIOS (Basic Input/Output System ou Sistema Basico de
Entrada/Saida). Ela ndo perde o contetdo quando o computador
é desligado.

— Memobria cache
Esta € uma memadria muito rapida e pequena que armazena
temporariamente os dados mais usados pelo processador, para
acelerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do
processador) ou externa (entre o processador e a memaria RAM).

— Barramentos

Os barramentos sdo componentes criticos em computadores
que facilitam a comunicagdo entre diferentes partes do sistema,
como a CPU, a memodria e os dispositivos periféricos. Eles sdo
canais de comunicagdo que suportam a transferéncia de dados.
Existem varios tipos de barramentos, incluindo:

Editora o
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— Barramento de Dados: Transmite dados entre a CPU,
a memoria e outros componentes.

— Barramento de Endereg¢o: Determina o local de

memoria a partir do qual os dados devem ser lidos ou para o
qual devem ser escritos.

— Barramento de Controle: Carrega sinais de controle
que dirigem as operagdes de outros componentes.

— Periféricos de entrada, saida e armazenamento
Sao dispositivos externos que se conectam ao computador
para adicionar funcionalidades ou capacidades.
Sdo classificados em:
— Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem
ao usuario inserir dados no computador, como teclados, mouses,
scanners e microfones.

Periféricos de entrada

— Periféricos de saida: Dispositivos que permitem ao

computador transmitir dados para o usudrio, como monitores,
impressoras e alto-falantes.

Periféricos de saida
— Periféricos de entrada e saida: Dispositivos que
podem receber dados do computador e enviar dados para ele,
como drives de disco, monitores touchscreen e modems.

Editora o,
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Periféricos de entrada e saida

— Periféricos de armazenamento: dispositivos usados
para armazenar dados de forma permanente ou tempordria,
como discos rigidos, SSDs, CDs, DVDs e pen drives.

Periféricos de armazenamento

CONHECIMENTO E UTILIZACAO DOS PRINCIPAIS SOF-
TWARES UTILITARIOS (COMPACTADORES DE ARQUI-
VOS, CHAT, CLIENTES DE E-MAILS, REPRODUTORES DE
VIDEO, VISUALIZADORES DE IMAGEM, ANTIVIRUS)

Compactador de arquivos: é um software que reduz o
tamanho dos arquivos, para economizar espago em disco ou
facilitar o envio e o download pela internet. Alguns formatos de
arquivos compactados sdo ZIP, RAR, 7Z, etc. Alguns exemplos de

: compactadores de arquivos sao WinRAR, 7-Zip, WinZip, etc.

Chat: é um software que permite a comunicagao online
entre duas ou mais pessoas, por meio de texto, voz ou video.
Alguns exemplos de chat sdo WhatsApp, Telegram, Skype, Zoom,
etc.

Clientes de e-mails: sdo softwares que permitem o envio e
o recebimento de mensagens eletronicas pela internet. Eles se
conectam a um servidor de e-mail que armazena as mensagens
na caixa postal do usuario. Alguns exemplos de clientes de

i e-mails s3o Outlook, Thunderbird, Gmail, Yahoo Mail, etc.

Gerenciador de processos: é um software que controla
0s processos e as tarefas que estdo sendo executados pelo
computador. Ele mostra informag¢des como o uso da CPU, da

a )
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memoria RAM, do disco e da rede pelos processos. Ele também permite finalizar ou alterar a prioridade dos processos. Alguns
exemplos de gerenciadores de processos sdo o Gerenciador de Tarefas do Windows, o Monitor de Atividade do Mac OS e o htop do
Linux.

Visualizador de imagens: O visualizador de imagens do Windows é um programa que permite abrir e visualizar fotos no
computador. Ele foi introduzido no Windows XP e continuou sendo o aplicativo padrdo para fotos até o Windows 8.1. No Windows 10
e no Windows 11, ele foi substituido pelo aplicativo Fotos, que tem mais recursos, mas também é mais pesado e lento.

Antivirus: é um programa que protege o seu computador ou dispositivo movel contra virus, malwares, spywares e outras
ameagas digitais. Um antivirus funciona escaneando os arquivos, aplicativos e redes em busca de sinais de atividades maliciosas, e
blogqueando ou removendo qualquer coisa suspeita. Alguns exemplos sdo Avast, AVG Antivirus, Kaspersky Security Cloud, Bitdefender
Antivirus, etc.

Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador,
copiar CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.
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AMBIENTES OPERACIONAIS: UTILIZAGAO BASICA DOS SISTEMAS OPERACIONAIS WINDOWS 10 E 11 (EM PORTUGUES) ‘

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT.
Langado 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 areas 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.

Botdo 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
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Assistente em Administracdo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: AS COMUNICAGOES
OFICIAIS: ASPECTOS GERAIS DA REDACAO OFICIAL; A
REDACAO DOS ATOS NORMATIVOS E COMUNICACOES;
APLICACAO DE PRINCIPIOS DA ORTOGRAFIA E DE ELE-
MENTOS DA GRAMATICA A REDACAO OFICIAL

A terceira edigdo do Manual de Redacdo da Presidéncia '

da Republica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas
mudangas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o
manual foi criado em 1991 e surgiu de uma necessidade de
padronizar os protocolos a moderna administracdo publica.

Assim, ele é referéncia quando se trata de Redacdo Oficial em

todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar
regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento.
ExpressGes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou
Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor,

ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram :
retiradas e substituidas apenas por: Senhor (a). Excepciona

a nova regra quando o agente publico entender que ndo foi
atendido pelo decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagdo oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicacdes

oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza
e precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia,
impessoalidade, formalidade e padronizagdo e uso da norma
padrdo da lingua portuguesa.

Sinais e abreviaturas empregados
_ Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical
8 Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢do de Motivos
fv. Forma verbal

Editora .o,
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fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. Pagina
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolu¢do do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
s. Substantivo
s.f. Substantivo feminino
s.m. Substantivo masculino
SEI! Sistema Eletronico de Informagdes
sing. Singular
tb. Também
V. Ver ou verbo
v.g. verbi gratia
var. pop. | Variante popular

ua .....

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela

. escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribuicGes do
érgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma
instituicdo privada ou outro érgdo ou entidade publica, do Poder

. Executivo ou dos outros Poderes.

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

Atributos da redagao oficial:

— clareza e precisao;

— objetividade;

— concisao;

— coesdo e coeréncia;

—impessoalidade;

—formalidade e padronizagdo; e

— uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CLAREZA PRECISAO

Para a obtencgdo de clareza, sugere-se: O atributo da precisdo complementa a clareza e ca-
a) utilizar palavras e expressdes simples, em seu sentido comum, salvo | racteriza-se por:

quando o texto versar sobre assunto técnico, hipdtese em que se utilizard | a) articulagdo da linguagem comum ou técnica para
nomenclatura prépria da area; a perfeita compreensao da ideia veiculada no texto;
b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragdes na ordem | b) manifestagdo do pensamento ou da ideia com as
direta e evitar intercalagdes excessivas. Em certas ocasides, para evitar am-| mesmas palavras, evitando o emprego de sinonimia

biguidade, sugere-se a adogdo da ordem inversa da oragao; com proposito meramente estilistico; e
c) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto; c) escolha de expressdo ou palavra que ndo confira
d) ndo utilizar regionalismos e neologismos; duplo sentido ao texto.

e) pontuar adequadamente o texto;

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

g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quando indispen-
saveis, em razdo de serem designagcGes ou expressdes de uso ja consagrado
ou de ndo terem exata tradugdo. Nesse caso, grafe-as em itélico.

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

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

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

— Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a sua interpretagdo);

— Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de outro ou no lugar de uma oragdo);
— Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

— Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragdes, periodos ou paragrafos).

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

As comunicagGes administrativas devem ser sempre formais, isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é vélido tanto para
as comunicagdes feitas em meio eletronico, quanto para os eventuais documentos impressos. Recomendagdes:

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

— O uso do padrao culto ndo significa empregar a lingua de modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem proprias do estilo
literario;

— A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na redagdo de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel
hierarquico, da natureza do cargo ou da fungao ou da ocasido.
Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e para o plural.
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Sdo formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitdvel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos pronomes de tratamento, mediante invocagao de normas especiais referentes
a0 cargo ou carreira, deverad tratar o interlocutor do mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realizagao de ato administrativo ou
admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro na forma de tratamento empregada.

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

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

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico especifico.

Até a segunda edigdo deste Manual, havia trés tipos de expedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela
forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o objetivo de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramacdo Unicas, que
sigam o que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padrao oficio:

— Cabegalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na area determinada pela
formatagdo. No cabecgalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo da pagina; nome do érgao principal; nomes dos
orgdos secunddrios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espagcamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do
orgdo, tais como endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletronica, sitio eletronico oficial da instituicdo, podem ser
informados no rodapé do documento, centralizados.

- Identificagdao do expediente:

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

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

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

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

- Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

b) informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da
unidade da federa¢do depois do nome da cidade;

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

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

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

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

— Endere¢amento: O enderecamento é a parte do documento que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem recebera o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informag&o de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgio, informacgdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da
federacdo, separados por espacgo simples. Na separagdo entre cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto
ou pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo é obrigatdria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informacdo da
cidade/unidade da federagéo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

— Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte
maneira:
a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o conteddo do documento, seguida de dois-pontos;
b) descri¢do do assunto: a frase que descreve o conteldo do documento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve
utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;
c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em negrito;
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d) pontuacgido: coloca-se ponto-final depois do assunto;
e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

- Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO SEJA USADO PARA ENCAMINHA-
MENTO DE DOCUMENTOS, O EXPEDIENTE DEVE CONTER A
SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS PARA ENCAMINHAMENTO DE
DOCUMENTOS, A ESTRUTURA E MODIFICADA:

a) introdugdo: em que é apresentado o objetivo da comunica-
¢do. Evite o uso das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer
de, Cumpre-me informar que. Prefira empregar a forma direta:
Informo, Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o tex-
to contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser
tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior clareza a
exposicao; e

c) conclusdo: em que é afirmada a posigdo sobre o assunto.

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

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

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

a) alinhamento: justificado;
b) espacamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da
margem esquerda; numeragdo dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo.

N&do se numeram o vocativo e o fecho;

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

tamanho 10 pontos.

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

- Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicagGes oficiais objetiva, além da finalidade dbvia de arrematar o texto, saudar

o destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,
b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos: Atenciosamente,

- Identificagdo do signatario: Excluidas as comunicagdes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes

oficiais devem informar o signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do

signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais maiusculas. As preposi¢des que liguem

as palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

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

— Numeragao de paginas: A numeragdo das paginas é obrigatdria apenas a partir da segunda péagina da comunicacdo. Ela deve

ser centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacdo:

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

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatacgdo e apresentagdo, os documentos do padrao oficio devem obedecer a seguinte forma:

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

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;
c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabegalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da margem superior do papel;

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

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