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1 COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS. 2 RECONHECIMENTO DE TIPOS E
GENEROS TEXTUAIS.

Texto — é um conjunto de ideias organizadas e relacionadas en-
tre si, formando um todo significativo capaz de produzir interagdo
comunicativa (capacidade de codificar e decodificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas frases. Em cada
uma delas, hd uma informacdo que se liga com a anterior e/ou com
a posterior, criando condigdes para a estruturacdo do conteldo a
ser transmitido. A essa interligacdo da-se o nome de contexto. O
relacionamento entre as frases é tdo grande que, se uma frase for
retirada de seu contexto original e analisada separadamente, pode-
ra ter um significado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam referéncias di-
retas ou indiretas a outros autores através de citagdes. Esse tipo de
recurso denomina-se intertexto.

Interpretagdo de texto - o objetivo da interpretacdo de um tex-
to é a identificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias - ou fundamentacgdes -, as argumentagdes - ou
explicagdes -, que levam ao esclarecimento das questdes apresen-
tadas na prova.

Normalmente, numa prova, o candidato deve:

1- Identificar os elementos fundamentais de uma argumenta-
¢do, de um processo, de uma época (neste caso, procuram-se 0s
verbos e os advérbios, os quais definem o tempo).

2- Comparar as relagdes de semelhanca ou de diferengas entre
as situagdes do texto.

3- Comentar/relacionar o contetdo apresentado com uma rea-
lidade.

4- Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

5- Parafrasear = reescrever o texto com outras palavras.

Condig0es basicas para interpretar

Fazem-se necessarios:

- Conhecimento histérico-literario (escolas e géneros literarios,
estrutura do texto), leitura e pratica;

- Conhecimento gramatical, estilistico (qualidades do texto) e
semantico;

Observagdo — na semantica (significado das palavras) incluem-
-se: homoénimos e parénimos, denotag¢do e conotagdo, sinonimia e
antonimia, polissemia, figuras de linguagem, entre outros.

- Capacidade de observacdo e de sintese;

- Capacidade de raciocinio.

Interpretar / Compreender

Interpretar significa:

- Explicar, comentar, julgar, tirar conclusées, deduzir.
- Através do texto, infere-se que...

- E possivel deduzir que...

- O autor permite concluir que...

- Qual é a intengdo do autor ao afirmar que...

Compreender significa

- entendimento, aten¢do ao que realmente estd escrito.
- 0 texto diz que...

- é sugerido pelo autor que...
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- de acordo com o texto, é correta ou errada a afirmagdo...
- o narrador afirma...

Erros de interpretagdo

- Extrapolacdo (“viagem”) = ocorre quando se sai do contexto,
acrescentando ideias que ndo estdo no texto, quer por conhecimen-
to prévio do tema quer pela imaginacdo.

- Redugdo = é o oposto da extrapolagdo. Da-se atengdo apenas
a um aspecto (esquecendo que um texto é um conjunto de ideias),
0 que pode ser insuficiente para o entendimento do tema desen-
volvido.

- Contradigdo = as vezes o texto apresenta ideias contrarias
as do candidato, fazendo-o tirar conclusdes equivocadas e, conse-
guentemente, errar a questdo.

Observagdo - Muitos pensam que existem a otica do escritor
e a Otica do leitor. Pode ser que existam, mas numa prova de con-
curso, o que deve ser levado em consideracdo é o que o autor diz
e nada mais.

Coesdo - é o emprego de mecanismo de sintaxe que relaciona
palavras, orac@es, frases e/ou paragrafos entre si. Em outras pala-
vras, a coesdo da-se quando, através de um pronome relativo, uma
conjungdo (NEXOS), ou um pronome obliquo atono, ha uma relagdo
correta entre o que se vai dizer e o que ja foi dito.

Observagdo — S3o muitos os erros de coesdo no dia a dia e,
entre eles, estd o mau uso do pronome relativo e do pronome
obliquo atono. Este depende da regéncia do verbo; aquele, do seu
antecedente. Ndo se pode esquecer também de que os pronomes
relativos tém, cada um, valor semantico, por isso a necessidade de
adequacdo ao antecedente.

Os pronomes relativos sdo muito importantes na interpretagao
de texto, pois seu uso incorreto traz erros de coesdo. Assim sen-
do, deve-se levar em consideragdo que existe um pronome relativo
adequado a cada circunstancia, a saber:

- gue (neutro) - relaciona-se com qualquer antecedente, mas
depende das condig¢Ges da frase.

- qual (neutro) idem ao anterior.

- quem (pessoa)

- cujo (posse) - antes dele aparece o possuidor e depois o ob-
jeto possuido.

- como (modo)

- onde (lugar)

- quando (tempo)

- quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)

Falou tudo QUE queria (errado - antes do QUE, deveria apare-
cer o demonstrativo O).

Dicas para melhorar a interpretacao de textos

- Leia todo o texto, procurando ter uma visdo geral do assunto.
Se ele for longo, ndo desista! Hd muitos candidatos na disputa, por-
tanto, quanto mais informagdo vocé absorver com a leitura, mais
chances terd de resolver as questoes.

- Se encontrar palavras desconhecidas, ndo interrompa a lei-
tura.

- Leia, leia bem, leia profundamente, ou seja, leia o texto, pelo
menos, duas vezes — ou quantas forem necessdrias.

- Procure fazer inferéncias, dedugées (chegar a uma conclusdo).

- Volte ao texto quantas vezes precisar.

- Nao permita que prevalegcam suas ideias sobre as do autor.




- Fragmente o texto (paragrafos, partes) para melhor com-
preensao.

- Verifique, com ateng¢do e cuidado, o enunciado de cada
questdo.

- O autor defende ideias e vocé deve percebé-las.

- Observe as relagGes interparagrafos. Um pardgrafo geralmen-
te mantém com outro uma relag¢do de continuagdo, conclusdo ou
falsa oposicdo. Identifique muito bem essas relagdes.

- Sublinhe, em cada paragrafo, o topico frasal, ou seja, a ideia
mais importante.

- Nos enunciados, grife palavras como “correto” ou “incorre-
to”, evitando, assim, uma confusdo na hora da resposta — o que
vale ndo somente para Interpretacdo de Texto, mas para todas as
demais questdes!

- Se o foco do enunciado for o tema ou a ideia principal, leia
com atenc3o a introdugdo e/ou a conclusio.

- Olhe com especial atengdo os pronomes relativos, pronomes
pessoais, pronomes demonstrativos, etc., chamados vocdbulos re-
latores, porque remetem a outros vocabulos do texto.

Fontes de pesquisa:

http://www.tudosobreconcursos.com/materiais/portugues/
como-interpretar-textos

http://portuguesemfoco.com/pf/09-dicas-para-melhorar-a-in-
terpretacao-de-textos-em-provas

http://www.portuguesnarede.com/2014/03/dicas-para-voce-
-interpretar-melhor-um.htmi

http://vestibular.uol.com.br/cursinho/questoes/questao-
-117-portugues.htm

QUESTOES

1-) (SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO
DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO EM ELETRONICA — IADES/2014)

Gratuidades

Criangas com até cinco anos de idade e adultos com mais de
65 anos de idade tém acesso livre ao Metro-DF. Para os menores,
é exigida a certiddo de nascimento e, para os idosos, a carteira de
identidade. Basta apresentar um documento de identificagdo aos
funciondrios posicionados no bloqueio de acesso.

Disponivel em: <http://www.metro.df.gov.br/estacoes/ gratui-
dades.html> Acesso em: 3/3/2014, com adaptacges.

Conforme a mensagem do primeiro periodo do texto, assinale
a alternativa correta.

(A) Apenas as criangas com até cinco anos de idade e os adultos
com 65 anos em diante tém acesso livre ao Metro-DF.

(B) Apenas as criangas de cinco anos de idade e os adultos com
mais de 65 anos tém acesso livre ao Metro-DF.

(C) Somente criangas com, no maximo, cinco anos de idade e
adultos com, no minimo, 66 anos tém acesso livre ao Metro-DF.

(D) Somente criangas e adultos, respectivamente, com cinco anos
de idade e com 66 anos em diante, tém acesso livre ao Metr6-DF.

(E) Apenas criangas e adultos, respectivamente, com até cinco anos
de idade e com 65 anos em diante, tém acesso livre ao Metro-DF.

Dentre as alternativas apresentadas, a Unica que condiz com
as informacgGes expostas no texto é “Somente criangas com, no ma-
ximo, cinco anos de idade e adultos com, no minimo, 66 anos tém
acesso livre ao Metr6-DF”.

RESPOSTA: “C”.
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2-) (SUSAM/AM — TECNICO (DIREITO) — FGV/2014 - adaptada)
“Se alguém que é gay procura Deus e tem boa vontade, quem sou
eu para julgd-lo?” a declaragdo do Papa Francisco, pronunciada
durante uma entrevista a imprensa no final de sua visita ao Brasil,
ecoou como um trovao mundo afora. Nela existe mais forma que
substancia — mas a forma conta”. (...)

(Axé Silva, O Mundo, setembro 2013)

O texto nos diz que a declaragao do Papa ecoou como um tro-
vao mundo afora. Essa comparagao traz em si mesma dois sentidos,
gue sao

(A) o barulho e a propagacdo.
(B) a propagacdo e o perigo.
(C) o perigo e o poder.

(D) o poder e a energia.

(E) a energia e o barulho.

Ao comparar a declaragdo do Papa Francisco a um trovao, pro-
vavelmente a intengdo do autor foi a de mostrar o “barulho” que
ela causou e sua propaga¢do mundo afora. Vocé pode responder
a questdo por eliminagdo: a segunda opg¢do das alternativas rela-
ciona-se a “mundo afora”, ou seja, que se propaga, espalha. Assim,
sobraria apenas a alternativa Al

RESPOSTA: “A”.

3-) (SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO PUBLICA
DO DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO EM CONTABILIDADE — IA-
DES/2014 - adaptada)

Concha Acustica

Localizada as margens do Lago Paranoa, no Setor de Clubes Es-
portivos Norte (ao lado do Museu de Arte de Brasilia— MAB), estd a
Concha Acustica do DF. Projetada por Oscar Niemeyer, foi inaugura-
da oficialmente em 1969 e doada pela Terracap a Fundagao Cultural
de Brasilia (hoje Secretaria de Cultura), destinada a espetaculos ao
ar livre. Foi o primeiro grande palco da cidade.

Disponivel em: <http://www.cultura.df.gov.br/nossa-cultura/
concha- acustica.html>. Acesso em: 21/3/2014, com adaptacdes.

Assinale a alternativa que apresenta uma mensagem compati-
vel com o texto.

(A) A Concha Acustica do DF, que foi projetada por Oscar Nie-
meyer, estd localizada as margens do Lago Paranod, no Setor de Clu-
bes Esportivos Norte.

(B) Oscar Niemeyer projetou a Concha Acustica do DF em 1969.

(C) Oscar Niemeyer doou a Concha Acustica ao que hoje é a
Secretaria de Cultura do DF.

(D) A Terracap transformou-se na Secretaria de Cultura do DF.

(E) A Concha Acustica foi o primeiro palco de Brasilia.

Recorramos ao texto: “Localizada as margens do Lago Paranog,
no Setor de Clubes Esportivos Norte (ao lado do Museu de Arte de
Brasilia — MAB), esta a Concha Acustica do DF. Projetada por Oscar
Niemeyer”. As informagdes contidas nas demais alternativas sdo in-
coerentes com o texto.

RESPOSTA: “A”.

ESTRUTURAGAO E ARTICULAGCAO DO TEXTO.

Primeiramente, o que nos faz produzir um texto é a capacidade
que temos de pensar. Por meio do pensamento, elaboramos todas
as informagdes que recebemos e orientamos as a¢des que interfe-
rem na realidade e organiza¢do de nossos escritos. O que lemos é
produto de um pensamento transformado em texto.




Logo, como cada um de nds tem seu modo de pensar, quando
escrevemos sempre procuramos uma maneira organizada do leitor
compreender as nossas ideias. A finalidade da escrita é direcionar
totalmente o que vocé quer dizer, por meio da comunicagao.

Para isso, os elementos que compdem o texto se subdividem
em: introduc¢do, desenvolvimento e conclusdo. Todos eles devem
ser organizados de maneira equilibrada.

Introdugao

Caracterizada pela entrada no assunto e a argumentacgao ini-
cial. A ideia central do texto é apresentada nessa etapa. Essa apre-
senta¢do deve ser direta, sem rodeios. O seu tamanho raramente
excede a 1/5 de todo o texto. Porém, em textos mais curtos, essa
propor¢do ndo é equivalente. Neles, a introducdo pode ser o pré-
prio titulo. Ja nos textos mais longos, em que o assunto é exposto
em varias paginas, ela pode ter o tamanho de um capitulo ou de
uma parte precedida por subtitulo. Nessa situagdo, pode ter varios
paragrafos. Em redagdes mais comuns, que em média tém de 25 a
80 linhas, a introdugdo sera o primeiro paragrafo.

Desenvolvimento

A maior parte do texto esta inserida no desenvolvimento, que
é responsdvel por estabelecer uma ligagdo entre a introdugdo e a
conclusdo. E nessa etapa que sdo elaboradas as ideias, os dados e
0s argumentos que sustentam e ddo base as explicagGes e posigdes
do autor. E caracterizado por uma “ponte” formada pela organiza-
¢do das ideias em uma sequéncia que permite formar uma relagdo
equilibrada entre os dois lados.

O autor do texto revela sua capacidade de discutir um deter-
minado tema no desenvolvimento, e é através desse que o autor
mostra sua capacidade de defender seus pontos de vista, além de
dirigir a atengdo do leitor para a conclusdo. As conclusdes sdo fun-
damentadas a partir daqui.

Para que o desenvolvimento cumpra seu objetivo, o escritor ja
deve ter uma ideia clara de como sera a conclusdo. Dai a importan-
cia em planejar o texto.

Em média, o desenvolvimento ocupa 3/5 do texto, no minimo.
Ja nos textos mais longos, pode estar inserido em capitulos ou tre-
chos destacados por subtitulos. Apresentar-se-a no formato de pa-
ragrafos medianos e curtos.

Os principais erros cometidos no desenvolvimento sdo o desvio
e a desconexdo da argumentagdo. O primeiro estd relacionado ao
autor tomar um argumento secundario que se distancia da discus-
sdo inicial, ou quando se concentra em apenas um aspecto do tema
e esquece o seu todo. O segundo caso acontece quando quem redi-
ge tem muitas ideias ou informagdes sobre o que estd sendo discu-
tido, ndo conseguindo estrutura-las. Surge também a dificuldade de
organizar seus pensamentos e definir uma linha ldgica de raciocinio.

Conclusdo

Considerada como a parte mais importante do texto, é o ponto
de chegada de todas as argumentagdes elaboradas. As ideias e os
dados utilizados convergem para essa parte, em que a exposi¢cao ou
discussdo se fecha.

Em uma estrutura normal, ela ndo deve deixar uma brecha para
uma possivel continuidade do assunto; ou seja, possui atributos de
sintese. A discussdo ndo deve ser encerrada com argumentos repe-
titivos, como por exemplo: “Portanto, como ja dissemos antes...”,
“Concluindo...”, “Em conclusdo...”.

Sua proporgdo em relagdo a totalidade do texto deve ser equi-
valente ao da introdugdo: de 1/5. Essa é uma das caracteristicas de
textos bem redigidos.
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Os seguintes erros aparecem quando as conclusGes ficam mui-
to longas:

- O problema aparece quando ndo ocorre uma exploragéo de-
vida do desenvolvimento, o que gera uma invasdo das ideias de de-
senvolvimento na conclusdo.

- Outro fator consequente da insuficiéncia de fundamentagéo
do desenvolvimento estd na conclusdo precisar de maiores explica-
¢Oes, ficando bastante vazia.

- Enrolar e “encher linguiga” sdo muito comuns no texto em que
o autor fica girando em torno de ideias redundantes ou paralelas.

- Uso de frases vazias que, por vezes, sdo perfeitamente dis-
pensaveis.

- Quando ndo tem clareza de qual é a melhor conclusédo, o au-
tor acaba se perdendo na argumentacao final.

Em relagdo a abertura para novas discussdes, a conclusdo ndo
pode ter esse formato, exceto pelos seguintes fatores:

- Para ndo influenciar a conclusdo do leitor sobre temas polémi-
cos, o autor deixa a conclusdo em aberto.

- Para estimular o leitor a ler uma possivel continuidade do tex-
to, o autor ndo fecha a discussdo de propdsito.

- Por apenas apresentar dados e informacgdes sobre o tema a
ser desenvolvido, o autor ndo deseja concluir o assunto.

- Para que o leitor tire suas préprias conclusdes, o autor enu-
mera algumas perguntas no final do texto.

A maioria dessas falhas pode ser evitada se antes o autor fizer
um esbogo de todas as suas ideias. Essa técnica é um roteiro, em
que estdo presentes os planejamentos. Naquele devem estar indi-
cadas as melhores sequéncias a serem utilizadas na redacdo; ele
deve ser o mais enxuto possivel.

Fonte de pesquisa:
http://producao-de-textos.info/mos/view/Caracter%C3%ADs-
ticas_e_Estruturas_do_Texto/

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia prin-
cipal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga identi-
ficar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferentes in-
formagoes de forma a construir o seu sentido global, ou seja, vocé
precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo signi-
ficativo, que é o texto.

Em muitas situagdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que serd tratado no texto.

Em outras situagGes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrdrio, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecgar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?




CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma espé-
cie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos seres
humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa amizade
comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas precisa-
vam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que, se ndo
atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a comida
que sobrava. J4 os homens descobriram que os cachorros podiam
ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da casa, além
de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o outro e a
parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagOes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacgdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-i-
deias-secundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM TEX-
TOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si proprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

A ironia consiste na utilizacdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

“UAAAZ FIQUE |
MALS UM POUCO

BEM, E TARDE!
ACHO QUE JA
VAMOS...
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NOSSO CAFE DA MAMNHA

Na constru¢do de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intencdo sdo diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagao

A intencdo e resultado da acdo ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memarias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancgar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apods a
morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas ag¢les ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da historia
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
cam comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes coOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situacées em que o humor pode aparecer. Ha as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito comico;
ha anedotas ou pequenos contos; e ha as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.
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QUESTOES

01. (IF-GO - Assistente em Administra¢do — CS-UFG — 2019)
Os Trés Porquinhos e o Lobo, “Nossos Velhos Conhecidos”

Era uma vez Trés Porquinhos e um Lobo Bruto. Os Trés Porquinhos eram pessoas de muito boa familia, e ambos tinham herdado dos
pais, donos de uma churrascaria, um talento deste tamanho. Pedro, o mais velho, pintava que era uma maravilha — um verdadeiro Bee-
thoven. Joaquim, o do meio, era um espanto das contas de somar e multiplicar, até indo a feira fazer compras sozinho. E Anands, o menor,
esse botava os outros dois no bolso — e isso ndo é maneira de dizer. Ananas era um magico admirdvel. Mas o negdcio é que — ndo é assim
mesmo, sempre? — Pedro ndo queria pintar, gostava era de cozinhar, e todo dia estragava pelo menos um quilo de macarrao e duas duzias
de ovos tentando fazer uma bacalhoada. Joaquim vivia perseguindo meretrizes e travestis, porque achava matematica chato, era doido por
imoralidade aplicada. E Anands detestava as magicas que fazia tdo bem — queria era descobrir a epistemologia da realidade cotidiana. Dai
que um Lobo Bruto, que ia passando um dia, comeu os trés e nem percebeu o talento que degustava, nem as incoeréncias que transitam
pela alma cultivada. MORAL: E INUTIL ATIRAR PEROLAS AOS LOBOS.

Fernandes, Millér. 100 Fabulas fabulosas. Rio de Janeiro: Record, 2003.

Ao anunciar Os Trés Porquinhos e o Lobo como “Velhos Conhecidos”, a fabula produz ironia porque

A) a histéria narrada sofre alteragdes, mas a moral da histéria explicitada ao final do texto mantém-se a mesma da forma original.
B) as descricGes das personagens trazem caracteristicas que subvertem a moral da histdria transmitida pela forma original.

C) a atualizagdo das caracteristicas das personagens resulta em uma idealizacdo compativel com os valores da vida contemporanea.
D) o desfecho da narrativa ocorre de maneira abrupta, explicitando a possibilidade de um final feliz no mundo atual.

02. (SESACRE - Agente Administrativo — IBFC — 2019)
Leia com atencdo a tira de “Calvin e Haroldo”, criada pelo cartunista Bill Watterson, para responder a questao.

DIZEM QUE OS POLUENTES CLARD QUE HOCE JA \A (SSO VDO DE Ut MOLEGUE GUE
MAE, O QUE QUE LANCAMOS TER BATIDO AS BOTAS, MAS | QUER IR DE CARRO A GUALQUER
€ ESSE TAL MO AR IRED EUNAQ, QUE BELO PLANETA LUGAR MAIS LONGE QUE UM
V& EFEITO RETER O OCES ESTRO DEIANDO o QUARTEIRAD,

£ DERRETER ME FALARAM

AS CALOTAS NADE SOBRE

POLARES!

AS CALOTAS
POLARES, TA?
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1 CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZACAO
DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS
E PROCEDIMENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE
COMPUTADORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE
SOFTWARE, INSTALACAO DE PERIFERICOS.

Hardware

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui
a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armazena-
mento, placas mae, placas de video, meméria, etc.’. Outras partes
extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-
de 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, pro-
cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, 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 ddo funcionalidades diferentes ao
computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computa-
dor, incluindo a placa mde, processador, fonte, discos de armaze-
namento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos
tamanhos e designs.

Gabinete.
Fonte: https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-
-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vidro-temperado-pre-
to/2546

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para fazer os calculos
mais importantes primeiro, e separar também os calculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses célculos é traduzido
em uma acgdo 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 esta relacionada a ve-
locidade com que a CPU é capaz de fazer os cdlculos.

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perife-
ricos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20
partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2meras%2C%20etc.
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CPU.
Fonte: https.//www.showmetech.com.br/porque-o-processa-
dor-e-uma-peca-importante

Coolers

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma conse-
quéncia a geracdo de calor, que deve ser dissipado para que o com-
putador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no
desempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promo-
ver uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagdo de
ar provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar
que ali esta passando. Essa troca de temperatura provoca o resfria-
mento dos componentes do computador, mantendo seu funciona-
mento intacto e prolongando a vida util das pegas.

Cooler.
Fonte: https://www.terabyteshop.com.br/produto/10546/coo-
ler-deepcool-gammaxx-c40-dp-mch4-gmx-c40p-intelam4-ryzen

Placa-mde

Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o es-
queleto. A placa mae é responsavel por organizar a distribuicdo dos
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsavel por
enviar os resultados dos célculos para seus devidos destinos. Uma
placa mae pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas 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: https.//www.terabyteshop.com.br/produto/9640/pla-
ca-mae-biostar-b360mhd-pro-ddr4-lga-1151

Fonte
E responsavel por fornecer energia as partes que compde um

computador, de forma eficiente e protegendo as pecas de surtos
de energia.

Placa-mde.
Fonte: https://www.magazineluiza.com.br/fonte-atx-alimenta-
cao-pc-230w-01001-xway/p/dh97g572hc/in/ftpc

Placas de video
Permitem que os resultados numéricos dos calculos de um pro-

cessador sejam traduzidos em imagens e graficos para aparecer em
um monitor.

Placa-mde.
Fonte: https.//www.techtudo.com.br/noticias/noti-
cia/2012/12/conheca-melhores-placas-de-video-lancadas-
-em-2012.html

Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sdo placas ou aparelhos que recebem ou enviam informacgdes
para o computador. Sdo classificados em:

- Periféricos de entrada: sdo aqueles que enviam informagdes
para o computador. Ex.: teclado, mouse, scanner, microfone, etc.
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Periféricos de entrada.
Fonte: https://mind42.com/public/970058ba-a8f4-451b-b121-3ba-
35c51ele7

- Periféricos de saida: Sdo aqueles que recebem informacdes
do computador. Ex.: monitor, impressora, caixas de som.

Periféricos de saida.
Fonte: https://aprendafazer.net/o-que-sao-os-perifericos-de-saida-
-para-que-servem-e-que-tipos-existem

- Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam e
recebem informacdes para/do computador. Ex.: monitor touchs-
creen, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive, impressora mul-
tifuncional, etc.

Periféricos de entrada e saida.
Fonte: https://almeida3.webnode.pt/trabalhos-de-tic/disposi-
tivos-de-entrada-e-saida

- Periféricos de armazenamento: sdo aqueles que armazenam
informacdes. Ex.: pen drive, cartdo de memaria, HD externo, etc.




Periféricos de armazenamento.
Fonte: https://www.slideshare.net/contatoharpa/perifri-
cos-4041411

Software

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
guagem de programacgado?. Estes comandos, ou instrugdes, criam as
acoes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informag&es que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo audiovi-
sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do
criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes com-
ponentes do programa fazem parte da licenga.

A licenga é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenca é um grupo de regras estipuladas
pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo
é permitido no uso do software em questao.

Os softwares podem ser classificados em:

- Software de Sistema: o software de sistema é constituido pe-
los sistemas operacionais (S.0). Estes S.0 que auxiliam o usuario,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acles e transforma os dados em cddigos bindrios, que podem ser
processados

- Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente, os
programas utilizados para aplicagdes dentro do S.O., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

- Software de Programacdo: sdo softwares usados para criar
outros programas, a parir de uma linguagem de programacao,
como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

- Software de Tutorial: s3o programas que auxiliam o usudrio
de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
sunto.

- Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

- Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha
o cédigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estdo sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
soas que utilizam o computador.

2 http://www.itvale.com.br
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QUESTOES

01. (Prefeitura de Portdo/RS - Médico - OBJETIVA/2019) Sdo
exemplos de dois softwares e um hardware, respectivamente:

(A) Placa de video, teclado e mouse.

(B) Microsoft Excel, Mozilla Firefox e CPU.

(C) Internet Explorer, placa-mae e gravador de DVD.
(D) Webcam, editor de imagem e disco rigido.

02. (GHC-RS - Contador - MS CONCURS0S/2018) Nas alternati-
vas, encontram-se alguns conceitos basicos de informatica, exceto:

(A) Hardware sdo os componentes fisicos do computador, ou
seja, a maquina propriamente dita.

(B) Software é o conjunto de programas que permite o funcio-
namento e utilizagdo da maquina.

(C) Entre os principais sistemas operacionais, pode-se destacar
o Windows, Linux e o BrOffice.

(D) O primeiro software necessario para o funcionamento de
um computador é o Sistema Operacional.

(E) No software livre, existe a liberdade de estudar o funciona-
mento do programa e de adapta-lo as suas necessidades.

03. (Prefeitura de Carlos Barbosa/RS - Agente Administrativo
(Legislativo) - OBJETIVA/2019) Sobre as classifica¢des de software,
analisar a sentenca abaixo:

Software de sistema sdo programas que permitem a interagao
do usudrio com a maquina, como exemplo pode-se citar o Windows
(12 parte).

Software de aplicativo sdo programas de uso cotidiano do
usuario, permitindo a realizagdo de tarefas, como editores de texto,
planilhas, navegador de internet, etc. (22 parte).

A sentenga esta:

(A) Totalmente correta.

(B) Correta somente em sua 12 parte.
(C) Correta somente em sua 22 parte.
(D) Totalmente incorreta.

04. (Prefeitura de Santo Antdnio do Sudoeste/PR - Professor
- Instituto UniFil/2018) Assinale a alternativa que representa um
Software.

(A) Windows.

(B) Mouse.
(C)Hard Disk — HD.
(D) Memoéria Ram.

05. (Prefeitura de Jahu/SP - Auxiliar de Desenvolvimento In-
fantil - OBJETIVA/2018) Quanto aos periféricos de um computador,
assinalar a alternativa que apresenta somente periféricos de arma-
zenamento:

(A) Teclado e drive de CD.

(B) Pen drive e cartdo de memodria.
(C) Monitor e mouse.

(D) Impressora e caixas de som.

06. (Prefeitura de Sobral/CE - Analista de Infraestrutura - UE-
CE-CEV/2018) O componente do hardware do computador que tem

como funcgdo interligar diversos outros componentes é a

(A) memoria diferida.
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(B) memdria intangivel.
(C) placa de fase.
(D) placa mae.

GABARITO

01
02
03
04
05
06
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2 EDIGAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTAGOES (AMBIENTE MICROSOFT OFFICE, VERSOES 2010, 2013 E 365).

WORD 2010

O Word faz parte da suite de aplicativos Office, e é considerado um dos principais produtos da Microsoft sendo a suite que domina o

mercado de suites de escritdrio.

Word é um processador de textos versatil com recursos avangados de editoragao eletronica capaz de criar textos, elementos graficos,

cartas, relatdrios, paginas da Internet e e-mail®.

A versdo 2010 trouxe muitos novos recursos Uteis para o programa, junto com alteragdes importantes na interface do usuario que foi

projetada para aprimorar o acesso a toda a ampla variedade de recursos do Word.

A interface do Word 2010 é bem diferente da versdo 2003 e bem parecida com o Word 2007. Dentre as vantagens oferecidas pelo aplicativo,
podemos destacar: efeitos de formatacdo como preenchimentos de gradiente e reflexos, diretamente no texto do documento, aplicar ao texto e as
formas, muitos dos mesmos efeitos que talvez ja use para imagens, graficos e elementos graficos SmartArt, uso do Painel de Navegagdo que facilita a

pesquisa e até a reorganizagdo do conteido do documento em poucos cliques, além de ferramentas para trabalhos em rede.
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Interface do Word 2010.

3 Monteiro, E. Microsoft Word 2007.
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1. Barra de titulo: exibe o nome de arquivo do documento que estd sendo editado e o nome do software que vocé esta usando®. Ele
também inclui a minimizar padrao, restaurac¢ao, botdes e fechar.

2. Ferramentas de acesso rapido: comandos que costumam ser usados, como Salvar, Desfazer, e Refazer estdo localizados aqui. No
final da barra de ferramentas de acesso rapido é um menu suspenso onde vocé pode adicionar outros comumente usados ou necessarios
comumente comandos.

3. Guia de arquivo: clique neste botdo para localizar comandos que atuam no documento, em vez do contetddo do documento, como
o Novo, Abrir, Salvar como, Imprimir e Fechar.

4. A faixa de opgbes: comandos necessarios para o seu trabalho estdo localizados aqui. A aparéncia da faixa de opgGes sera alterada
dependendo do tamanho do seu monitor. O Word ira compactar a faixa de opg¢des alterando a organizacdo dos controles para acomodar
monitores menores.

5. Janela de editar: mostra o contetido do documento que vocé estd editando.

6. Barra de rolagem: permite a vocé alterar a posicdo de exibicdo do documento que vocé esta editando.

7. Barra de status: exibe informacgGes sobre o documento que vocé esta editando.

8. Botoes de exibigdo: permite a vocé alterar o modo de exibi¢cdo do documento que vocé esta editando para atender as suas necessidades.

9. Controle de slide de zoom: permite que vocé alterar as configura¢des de zoom do documento que vocé esta editando.

Salvar a abrir um documento

No Word, vocé deve salvar seu documento para que vocé pode sair do programa sem perder seu trabalho. Quando vocé salva o
documento, ele é armazenado como um arquivo em seu computador. Posteriormente, vocé pode abrir o arquivo, altera-lo e imprimi-lo.

Para salvar um documento, faca o seguinte:

1. Cligue no botdo Salvar na barra de ferramentas de acesso rapido.

2. Especifique o local onde deseja salvar o documento na caixa Salvar em. Na primeira vez em que vocé salvar o documento, a primeira
linha de texto no documento é previamente preenchida como nome do arquivo na caixa nome do arquivo. Para alterar o nome do arquivo,
digite um novo nome de arquivo.

3. Clique em Salvar.

4. O documento é salvo como um arquivo. O nome do arquivo na barra de titulo é alterado para refletir o nome de arquivo salvo.

E possivel abrir um documento do Word para continuar seu trabalho. Para abrir um documento, faca o seguinte:

1. Cligue no botdo Iniciar e, em seguida, clique em documentos.

2. Navegue até o local onde vocé armazenou o arquivo e clique duas vezes no arquivo. Aparece a tela de inicializagdo do Word e, em
seguida, o documento é exibido.

E possivel também abrir um documento a partir do Word clicando na guia arquivo e, em seguida, clicando em Abrir. Para abrir um
documento que salvo recentemente, clique em recentes.

Criando documentos no Word

O texto padrdo criado no Word é chamado de documento, quando salvos no computador, este documento recebe o nome definido
pelo usuario e a extensdo .DOCX (ponto DOCX).

Ao salvar um documento do Word, vocé também podera criar seus proprios modelos no Word. Bastando para isso informar que o
arquivo sera salvo no formato Modelo de documento, na janela do comando Arquivo/Salvar como...

Neste caso, a extensdo adotada pelo arquivo sera .DOTX e serdo gravados em uma pasta especifica, ao invés da extensdo para docu-
mentos comuns .DOCX. Também é possivel usar o comando Arquivo/Salvar como para salvar seu documento em diferentes formatos como
.HTM, .PDF, .ODT e .DOC utilizado pelas versGes mais antigas do Word.

Editar e formatar texto

Antes de editar ou formatar texto, primeiro selecione o texto. Siga as etapas abaixo para selecionar o texto.

1. Coloque o cursor no inicio do texto que vocé gostaria de editar ou formatar e, em seguida, pressione o botdo esquerdo do mouse.

2. Ao manter pressionado o botdo esquerdo do mouse, mové-la para a direita (chamada de “arrastar”) para selecionar o texto. Uma
cor de plano de fundo é adicionada no local do texto selecionado para indicar que o intervalo de selegéo.

A maioria das ferramentas de formatagdo de texto sdo encontrados clicando na guia pagina inicial e, em seguida, escolhendo no grupo fonte.

1
|

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina

&
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4 https://support.microsoft.com/pt-br/office/word-para-novos-usu%C3%A1rios-caceOfd8-eed9-4aa2-b3c6-07d39895886c#IDOEAABAAA=Office_2010
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1 OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES
(SOMA, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO,
POTENCIACAO E RADICIAGAO).

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS - Z

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

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
Simbolo | Representagdao | Descrigao
N 7+ Conjunto  dos  numeros
inteiros néo nulos

+ 7 Conjunto  dos  numeros
* inteiros ndo negativos

o+ 7% _Conjunto _d_os numeros
* inteiros positivos

i 7 Conjunto  dos  numeros
— inteiros nao positivos

. 7+ Conjunto  dos  nimeros
- inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:

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

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

-4 > +4
y—‘—u | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 1 0 +1 +2 +3+4 +5 +6 +7 +8
"NNRY N LANRE WS/ (NN SN NN VAN (T N VANRY W AN AT (N T
| L L l’ LI | 1 S S
NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades )

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

- Soma ou Adigcdo: Associamos aos nimeros inteiros positivos a
ideia de ganhar e aos nimeros inteiros negativos a ideia de perder.

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

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

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

Exemplo: (FUNDAGAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VU-
NESP) Para zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito
do uso adequado dos materiais em geral e dos recursos utilizados
em atividades educativas, bem como da preservagao predial, rea-
lizou-se uma dinamica elencando “atitudes positivas” e “atitudes
negativas”, no entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se
gue cada um classificasse suas atitudes como positiva ou negativa,
atribuindo (+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude
negativa. Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50
atitudes anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A.

- Multiplicagdo: é uma adi¢do de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
poraxb, a.bouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

- Divisdo: a divisdao exata de um numero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mdédulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

Fica a dica

1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) N3o existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer nimero inteiro por zero é igual
a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de niumeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.
Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.
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Exemplo: (Pref.de Niteréi) Um estudante empilhou seus livros, obtendo uma tnica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugdo:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm, temos:

52-16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livrosde 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D.

Potenciagdo: A poténcia a” do nimero inteiro a, é definida como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a base e
o numeron é o expoente.a”=axaxaxax..xa,aémultiplicado por a n vezes. Tenha em mente que:

- Toda poténcia de base positiva é um numero inteiro positivo.

- Toda poténcia de base negativa e expoente par é um numero inteiro positivo.

- Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nimero inteiro negativo.

Propriedades da Potencia¢éGo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base e somam-se os expoentes. (—a)®. (—a)® = (—a)**® = (—a)°®

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~° = (-a)?
3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se os expoentes. [(-a)°]? = (-a)° -2 = (-a)*°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual 3 base. (-a)! =-a e (+a)' = +a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual a 1. (+a)°=1e (-b)°=1

CONJUNTO DOS NUMEROS RACIONAIS — Q
m
Um numero racional é o que pode ser escrito na forma , , onde m e n sdo nimeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de zero.
Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

N CZ C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
Simbolo Representagao Descrigao
* Q* Conjunto dos numeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos numeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos numeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos nimeros racionais nao positivos
*e- Q*_ Conjunto dos niumeros racionais negativos

Representacao decimal
Podemos representar um nimero racional, escrito na forma de fragdo, em nimero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
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12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:
2

Z=04

5

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

l =0,333..
3

Representacdo Fraciondria

E a operacdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do numero decimal dado. Ex.:

0,035 =35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

* 0,444 ] 031313 *

Periodo: 4 (1 alyarisma) Periodo: 31 (2 algarismos) PEI?{E;E%?’E;?B... (3 algarismos)
4 31

0444 =2 0313131 = — 278
9 a9 0278278278, = @

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
qguantos digitos tiver o periodo da dizima.

Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que ndo se repete.
a)
Parte ndo periddica com o
periodo da dizima menos a

parte nao pfriédica

583 —58' 525 525:75 7

Simplificando

0,58333... = _ 9% T
L 900 900 900:75 12
Parte ndo _
periédica | 2 algarismos
com 2 \kzeros
algarismos ~ Perfodo 1 algarismo @
com 1
algarismo

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.

b)

Ndmeros gue ndo se /\ /’\.
repetem e periodo "

637-63 _ 574

6,37777..= o ap
Periodoiguala 7 ‘_l 1 algarismo que ndo se repete depois
1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

6% — temos uma fragio mista,tranformando —a — (6.90 + 34) = 574, logo: %




Procedimento: é o mesmo aplicado ao item “a”, acrescido na
frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e ob-
temos a fragdo geratriz.

Exemplo: (Pref. Niterdi) Simplificando a expressdo abaixo

3

1,3333..+ 3

4
1,5+§

Obtém-se:
(A) %
(B)1
(C)3/2
(D)2

(E)3

Resolugao:
1,3333..=12/9=4/3
1,5=15/10=3/2

4 3 17
3'2_%6_ 4
34717
2 3 6
Resposta: B.

Carateristicas dos nimeros racionais
O mddulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos numeros in-
teiros.

Inverso: dado um numero racional a/b o inverso desse nimero
(a/b)™, é a fragdo onde o numerador vira denominador e o denomi-

nador numerador (b/a)".
b n
,a¢0=(—> ,b#0
a

Representacdo geométrica

2|3
[

+1 +1,5+2 +
[ |

Observa-se que entre dois inteiros consecutivos existem infini-
tos numeros racionais.

Operacdes

- Soma ou adigdo: como todo nimero racional é uma fragdo
ou pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos a adi¢do
entre os nimeros racionais a e ¢, da mesma forma que a soma
de fracBes,através : b d

ad + bc
bd

+

a ¢ _
b d

- Subtragdo: a subtragdo de dois nimeros racionais p e g é a
propria operagdo de adi¢do do nimero p com o oposto de g, isto é:
p—q=p+(—q)

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

[~

ATENCAO: Na adicdo/subtracio se o denominador for igual, con-
serva-se os denominadores e efetua-se a operagdo apresentada.

Exemplo: (PREF. JUNDIAI/SP — AGENTE DE SERVICOS OPERA-
CIONAIS — MAKIYAMA) Na escola onde estudo, % dos alunos tem a
lingua portuguesa como disciplina favorita, 9/20 tém a matematica
como favorita e os demais tém ciéncias como favorita. Sendo assim,
qual fracdo representa os alunos que tém ciéncias como disciplina
favorita?

(A) 1/4

(B)3/10

(C)2/9

(D) 4/5

(E)3/2

Resolugdo:

Somando portugués e matematica:
1+ 9 5+49 14 7
4720 20 20 10

O que resta gosta de ciéncias:

7 _ 3
10 10
Resposta: B.

- Multiplicagdo: como todo nimero racional é uma fragdo ou
pode ser escrito na forma de uma fragao, definimos o produto de
dois nimeros racionais 2e ¢, da mesma forma que o produto de
fragdes, através: b d

a c¢
— X —
b d

- Divisao: a divisdo de dois niUmeros racionais p e g é a prépria
operagdo de multiplicagdo do numero p pelo inverso de g, isto é: p
+q=pxq’

S Q
Ul e
SRS
8l

Exemplo: (PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa
operagdo policial de rotina, que abordou 800 pessoas, verificou-se
que 3/4 dessas pessoas eram homens e 1/5 deles foram detidos. Ja
entre as mulheres abordadas, 1/8 foram detidas.

Qual o total de pessoas detidas nessa operagdo policial?

(A) 145

(B) 185

(C) 220

(D) 260

(E) 120




Resolugao:
800 % = 600 homens

600 % = 120 homens detidos

Como 3/4 eramhomens, 1/4 eram mulheres

800 -% = 200 mulheres ou 800-600=200 mul heres

200 -+ = 25 mulhers detidas
Total de pessoas detidas: 120+25=145

Resposta: A.

- Potenciagdo: é valido as propriedades aplicadas aos nime-
ros inteiros. Aqui destacaremos apenas as que se aplicam aos nu-
meros racionais.

A) Toda poténcia com expoente negativo de um numero ra-
cional diferente de zero é igual a outra poténcia que tem a base
igual ao inverso da base anterior e o expoente igual ao oposto do
expoente anterior.

B) Toda poténcia com expoente impar tem o mesmo sinal da
base.

2Y _(2) (2) (2). s
[Ej'3‘3'3‘5

C) Toda poténcia com expoente par € um numero positivo.

(1j2 AN R
5) LU 5)°U 5 25

EXPRESSOES NUMERICAS

Sdo todas sentengas matematicas formadas por niUmeros, suas
operagdes (adigdes, subtragbes, multiplicagdes, divisGes, potencia-
¢Oes e radiciagdes) e também por simbolos chamados de sinais de
associagdo, que podem aparecer em uma Unica expressao.

Procedimentos

1) Operagées:

- Resolvermos primeiros as potencia¢des e/ou radiciacbes na
ordem que aparecem;

- Depois as multiplicacdes e/ou divisdes;

- Por ultimo as adi¢des e/ou subtracdes na ordem que apare-
cem.

2) Simbolos:

- Primeiro, resolvemos os parénteses ( ), até acabarem os calcu-
los dentro dos parénteses,

-Depois os colchetes [];

- E por ultimo as chaves {}.
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Fica a dica

- Quando o sinal de adi¢do (+) anteceder um paréntese, col-
chetes ou chaves, deveremos eliminar o paréntese, o colchete ou
chaves, na ordem de resolugdo, reescrevendo os nimeros internos
com 0s seus sinais originais.

-Quando o sinal de subtragdo (-) anteceder um paréntese, col-
chetes ou chaves, deveremos eliminar o paréntese, o colchete ou
chaves, na ordem de resolugdo, reescrevendo os nimeros internos
com o seus sinais invertidos.

Exemplo: (MANAUSPREV - Analista Previdenciario — Adminis-
trativa — FCC) Considere as expressdes numeéricas, abaixo.

A=1/2+1/4+1/8+1/16 +1/32eB=1/3+1/9 +1/27 +1/81
+1/243

O valor, aproximado, da soma entre Ae B é
(A) 2

(B)3

(€)1

(D) 2,5

(E) 1,5

Resolugao:
Vamos resolver cada expressdo separadamente:

_ 16+8+4+2+1 _ 31

1 1
e
16 32 32 32
1 1 1 1 1

B=-+-+—+—+
3 9 27 81 243

81+27+9+3+1 _ 121

243 243
A+B=3L 12 _2esisn
32 243 7776
7SIIT2 A0S _ 4 gee g
7776 7776
Resposta: E.
MULTIPLOS E DIVISORES
Muiltiplos

Dizemos que um numero é multiplo de outro quando o primei-
ro é resultado da multiplicagdo entre o segundo e algum numero
natural e o segundo, nesse caso, é divisor do primeiro. O que sig-
nifica que existem dois nimeros, x e y, tal que x é multiplo de y se
existir algum numero natural n tal que:

X=yn

Se esse numero existir, podemos dizer que y é um divisor de x e
podemos escrever: x = n/y

Observagdes:

1) Todo nimero natural é mdltiplo de si mesmo.

2) Todo numero natural é multiplo de 1.

3) Todo numero natural, diferente de zero, tem infinitos mul-
tiplos.

4) O zero é multiplo de qualquer numero natural.
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1 CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGOES
FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANI-
ZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE
DEPARTAMENTALIZAGAO.

A ORGANIZACAO EMPRESARIAL

Segundo Maximiano “uma organizagdo é uma combinagdo de
esforgos individuais que tem por finalidade realizar propdsitos co-
letivos. Por meio de uma organizagdo torna-se possivel perseguir e
alcancar objetivos que seriam inatingiveis para uma pessoa. Uma
grande empresa ou uma pequena oficina, um laboratério ou o cor-
po de bombeiros, um hospital ou uma escola sdo todos exemplos
de organizagdes.” Uma organizagdo é formada pela soma de pesso-
as, mdquinas, recursos, financeiros e outros.

A organizagdo da empresa também pode ser definida como a
ordenagdo e agrupamento de atividades e recursos, visando o al-
cance dos objetivos e resultados estabelecidos.

A estrutura organizacional é o conjunto ordenado de respon-
sabilidades, autoridades, comunica¢des e decisGes das unidades
organizacionais de uma empresa.

Embora o termo ORGANIZAGCAO frequentemente tenha sido
empregado como sindbnimo e arrumacgao, ordenacgao, eficiéncia, a
ORGANIZACAO deve ser entendida como o quadro estrutural de
cargos definidos por (respectivos titulos, responsabilidades, rela-
¢Oes formais, nivel de autoridades, atribuicGes basicas e aspectos
culturais). A funcdo bdsica de organizagdo é o estudo da estrutura
organizacional da empresa, para que esta seja bem definida e possa
atender as necessidades e os objetivos estabelecidos de forma in-
tegrada com a organiza¢do informal e as estratégias estabelecidas
na empresa.

A Organizagdo Formal corresponde a componente da organiza-
¢do que estabelece a forma como é efetuada a sua prépria gestdo
e a coordenagdo e controle de pessoas e atividades. Para isso, sdo
criadas na organizagao as estruturas organizacionais e definidas as
regras, politicas e procedimentos que regulam a forma como, quan-
do e por quem sdo desempenhadas as diversas tarefas necessarias
ao seu funcionamento.

A organizacdo informal designa o conjunto de relagGes ou inte-
ragdes que surgem expontaneamente entre os seus membros e que
nao sdo previstas ou formalizadas pela organizagdo formal.

Apesar da organizagdo formal possuir um grau de percepgdo e
de compreensdo mais elevado e imediato, pois é esta que explica o
que se faz e como se faz, as relagdes informais entre os membros da
organizagdao assumem uma importancia fundamental pois é delas
que, em grande parte, depende o ambiente de trabalho, o qual,
por sua vez, constitui uma das mais importantes condicionantes da
motiva¢do e dos niveis de produtividade dos trabalhadores. E devi-
do a esta importancia das relages informais que cada vez mais os
responsaveis pelas organizacGes se debrugcam sobre o estudo das
suas causas e consequéncias bem como na procura de formas ade-
quadas de facilita-las e fomentar.

A proépria organizagao formal tem uma forte influéncia quer
quantitativa quer qualitativa sobre a organizagdo informal, dai que
a estrutura organizacional, assim como as regras, politicas e proce-
dimentos devam ser definidas por forma a facilitar e incentivar as
relagdes informais e assim proporcionarem um melhor ambiente de
trabalho e uma maior motivag¢do dos trabalhadores.

- Organizagao formal - deriva do organograma, da departamen-
talizagdo, da divisdo de tarefas, dos instrumentos de organizagdo
- manuais, funcionogramas, etc.
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- Organizagdo informal - decorre da interacdo das pessoas e dos
relacionamentos que se estabelecem.

Principios para o trabalho das duas organizacdes

- Desafios
- Uniado
- Responsabilidade

A Estrutura Formal: E definida na empresa com todas as for-
malidades e padrdes vigentes. Ela é feita por: manuais de proce-
dimentos ou organizagdo, comunicados, instrucdes, forma grafica
(organograma), forma descritiva (descri¢cdo dos cargos).

A Estrutura informal: Organizagdes sdo conjuntos de pessoas
e recursos que trabalham juntos para se alcangar um objetivo co-
mum. Elas ndo sdo estdticas, uma vez que sdo formadas por pes-
soas. Elas também possuem duas realidades: a interna e a externa.
Para sobreviver, as organizagdes precisam se readaptar continua-
mente. Trabalhar em grupo pode ajudar a multiplicar ideias e para
alcangarmos resultados, precisamos da autua¢do simultanea de for-
¢as — sinergia — e para que ocorra o sucesso é preciso observar os
seguintes pontos:

- O objetivo do trabalho em equipe;

- A associagdo, reunido de pessoas que partilhem os mesmos
interesses;

- A autoimagem (motivagdes pessoais);

- A circunstancia e o clima psicolégico (ambiente propicios para
realizacdo do trabalho).

Para que este trabalho dé certo é preciso disseminar a ideia
de que:
- Sozinhos somos incompetentes;
- Quando questionados, enriquecemo-nos;
- Quanto mais sabemos, mais amplo é nosso horizonte do ndo
saber;
- As vezes é necessario retroagir para avaliar e corrigir rumos;

Em suma, a estrutura informal é a rede de relagdes sociais que
nao é estabelecida ou requerida pela estrutura formal. Surge da in-
teragdo social de pessoas, o que significa que se desenvolve espon-
taneamente quando as pessoas se reinem entre si. Portanto, apre-
senta relagdes que usualmente ndo aparecem no organograma.
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TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Estrutura Funcional

Presidente

Assessoria

Marketing Producao Financeira Recursos Humanos

Sdo estruturas divididas por departamentos pelos critérios funcionais no primeiro nivel. Segundo Fayol as fung¢des principais do pri-
meiro nivel sdo: producdo, comercializacdo, finangas e administracgdo.

As estruturas funcionais sdo agrupadas na mesma unidade, pessoas que realizam atividades dentro de uma mesma drea técnica ou
de conhecimento, como por exemplo a area financeira, a drea de producdo, a area comercial, a drea de recursos humanos, entre outras.
A necessidade de especializagdo por areas técnicas e a existéncia de pouca variedade de produtos constituem as principais razdes para a
criagdo deste tipo de estrutura. Trata-se do desenho que agrupa pessoas com base em suas habilidades e conhecimento ou na utilizagao
de recursos similares, para aumentar a efetividade da organizagdo no alcance de seu principal objetivo, fornecer aos clientes produtos
de qualidade a precos razoaveis. As diferentes funcGes surgem em resposta ao aumento de complexidade das tarefas e a medida que as
fungdes aumentam e se especializam, as habilidades melhoram e as competéncias surgem, dando vantagem competitiva a organizacgao.

A estrutura funcional é a primeira a se desenvolver porque fornece as pessoas a oportunidade de aprenderem umas com as outras.
Reunidas em um mesmo grupo funcional, elas podem aprender as melhores técnicas para realiza¢do de suas tarefas; as mais habilidosas
podem treinar os novos empregados e serem promovidas a supervisores ou gerentes. Assim vao aumentando as habilidades e o conheci-
mento da organizagao.

As organizac¢des sdo inicialmente organizadas por fungdo para facilitar o gerenciamento do aumento de especializacdo e divisdo do tra-
balho, mas a medida que elas continuam a crescer e se diferenciar, os problemas de controle vdo surgindo. Com o aumento das habilidades
da organizagao para produzir melhores produtos e servigos, os clientes também aumentam suas demandas que por sua vez pressionam
ainda mais a capacidade de produzir mais e mais rapidamente. Os custos crescem e a pressao para se manter na lideranga dos concorren-
tes causa ainda mais exigéncia por produtos de mais qualidade. Os tipos de clientes atraidos pela empresa podem mudar com o aumento
da oferta de produtos e servigos, e pode ser dificil identificar e atender as necessidades de novos clientes numa estrutura funcional.

O desafio para as organizagdes é de como controlar o aumento de complexidade das atividades a medida que elas crescem e se dife-
renciam.

Quando as fungGes se desenvolvem e criam suas hierarquias préprias, elas se distanciam umas das outras, ocasionando problemas
de comunicagdo.

O crescimento e aumento da quantidade e complexidade de fungdes, produtos e servicos requerem informacdes para medir as con-
tribuicGes dos grupos funcionais; sem elas a organizagdo pode nao estar fazendo o melhor uso de seus recursos. Pode também requerer
o estabelecimento em regiGes geograficas diversas, e com mais de uma localizagdo, é preciso um sistema de informacdo para balancear
a necessidade entre centralizacdo e descentralizagdo de autoridade. Se a alta geréncia gastar muito tempo para solucionar problemas de
coordenacgdo do dia-a-dia, os problemas estratégicos de longo prazo ficam sem tratamento.

O redesenho da estrutura permitindo maior integra¢do entre fungdes pode auxiliar os gerentes a resolver problemas de controle as-
sociados a estrutura funcional. O termo reengenharia tem sido usado para se referir ao processo de redesenhar como as tarefas sdo agru-
padas em papéis e fungdes, visando aumentar a efetividade da organizagdo. A reengenharia envolve repensar e redesenhar radicalmente
0s processos de negdcios para se ter melhorias dramaticas em medidas de desempenho (custo, qualidade, servico e velocidade). O foco
de atencgdo esta nos processos de negdcio, que envolvem atividades entre fungGes. A habilidade dos grupos para trabalharem através das
fungdes é o fator principal para garantir o fornecimento de produtos e servicos com qualidade e custo baixo.

“As estruturas funcionais foram criadas com uma visdo voltada para a sua realidade interna, ou seja, para si prépria”. Esse tipo de
pensamento dominou e ainda domina a maioria das empresas que conhecemos. Nesse estagio as fungdes sdo todas divididas por etapas,
onde sdo fragmentados processos de trabalho. Trata-se de um trabalho individual e voltado a tarefas.Esse tipo de estruturagdo tem sido
padrdo nas empresas. O agrupamento funcional dos grupos de trabalho, porém tem sido questionado a partir de iniciativas competitivas
como: qualidade total, redugdo do tempo de ciclo e aplicagdo da tecnologia da informagdo, que tem conduzido a organizagdo funcional a
mudancas fundamentais.




Vantagens das estruturas funcionais

A sua grande vantagem é, além da especializagdo técnica, o
fato de permitir uma eficiente utilizagdo dos recursos em cada area
técnica. Outra vantagem dessa estrutura é que pessoas agrupadas
por suas habilidades comuns podem supervisionar umas as outras.
Trabalhando juntas por um longo periodo, elas também desenvol-
vem normas e valores, que as tornam membros mais efetivos de
uma equipe comprometida com as atividades da empresa e que ird
ocorrer a concentragdo de recursos onde vao resultar um elevado
grau de especializagdo e de controle das atividades. Esta especiali-
zagdo permite um avango na aprendizagem e na redug¢do de custos
operacionais com o passar do tempo. A promogdo na carreira tende
a ser mais facil, pois, existe a possibilidade de desenvolvimento de
competéncias profissionais em tarefas mais especificas.

A organizagao funcional tenta tirar vantagem do conhecimento
dos funcionarios, agrupando todos aqueles que possuem o mes-
mo perfil e mesma formagdo técnica juntos em unidades altamente
especializadas e produtivas. O plano de carreira neste tipo de or-
ganizagdo é claro e como esses funcionarios sé possuem um chefe
ndo ha conflitos de autoridade. Isso faz da organizagdo funcional
uma excelente executora de operagdes, ou seja, trabalho continuo,
repetitivo e produtivo.

As desvantagens das estruturas funcionais

A coordenacdo das diversas fungbes é feita no topo, e tende
a atrasar as decisdes que envolvem coordenac¢do entre fungbes a
ponto de prejudicar a empresa.

A estrutura funcional ndo facilita a visdo sistémica da empresa,
isto é, cada administrador de sua fun¢do nao esta preparado para
assumir a fungdo principal, pois é totalmente focado a sua funcgdo,
para que este quadro mude sdo necessarias medidas de inclusdo
a fungdo principal como: treinamentos especializados, rodizios de
fungdes, assessoria ao principal executivo, etc,.

Na estrutura funcional ndo é possivel comparar o desempenho
de uma fungdo com a outra, por serem de naturezas distintas. Des-
ta maneira a estrutura funcional dificulta o controle, a ndo ser por
comparacgOes de outros periodos e com descontos para as peculia-
ridades.

No caso de empresas pequenas estas desvantagens ndo costu-
mam ser um problema grave, pelo fato de que cada responsdvel de
cada fungdo estarem mais préximos uns dos outros e até mesmo
com o principal executivo.

Quando usar a estrutura funcional

Geralmente ao iniciar, uma empresa simples adota o modelo
de estrutura funcional, e a medida que vai diversificando seus pro-
dutos ou servigos ela ird analisar os sinais que indicam a mudanga
para outro tipo de estrutura, sinais como: a empresa deixa de ser
pequena, o grau da diversidade e alguns sintomas de exaustdo do
modelo de estrutura funcional.

Verticalizagdo e horizontalizag¢éo

Verticalizagdo ou integragdo vertical é quando a empresa co-
mega a atuar em mais um estagio produtivo, exemplo, ela deixa de
comprar para produzir, isto €, a substituicdo de transagdes de mer-
cado por transagdes internas.

Horizontalizagdo ou integragdo horizontal, neste caso a empre-
sa usa seus recursos para produzir outros produtos/servicos que
nao é o seu principal, por exemplo, a empresa usa seu parque de
maquinas para produzir produtos que ndo sdo insumos dos existen-
tes e nem usar os existentes como insumos.
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Sintomas que indicam a exaustdo do modelo funcional

1. Centralizagdo excessiva no topo, quando a empresa deixa
de ser pequena e passa a ser de médio ou grande porte, a comuni-
cacdo entre o responsavel da fun¢do e o principal executivo torna-
-se mais distante, pelo fato que deste principal executivo estar com
excesso de trabalho, isto ocasiona demora nas decisGes e perde-
-se a agilidade e flexibilidade no que pode gerar muitos problemas
como a tomadas de decisGes erradas.

2. Excesso de especializagdo, por existir apenas profissionais
totalmente dedicados as suas funcdes, perde-se a visdo sistémica
da empresa. Estes responsaveis sdo voltados exclusivamente em
obter a otimizagdo de suas fungdes e ndo tem a visdo ampla de
todas as fungGes o que causa, se necessario, a falta de substituicdo
do executivo principal.

3. Dificuldade de coordenagdo, quanto maior a diversidade
dos produtos e servicos oferecidos pela empresa, maior é a dificul-
dade de coordenar, existem instrumentos para auxiliar a coordena-
¢do, como , comités, grupos de trabalhos, reunides, etc. Quando
a empresa utiliza de forma excessiva estes instrumentos, eles pro-
prios podem-se tornar novos problemas, quando isto acontece esta
estrutura organizacional ndo é mais adequada.

4. Piramide alta: excesso de niveis, quanto maior a empresa
maior sdo os niveis da estrutura. O excesso de niveis torna-se cada
vez mais distante a comunicagdo ou sentimento do executivo prin-
cipal com os responsaveis pelas fungdes.

5. Amplitude de supervisdo alta: dificuldade de avaliagdo de
pessoas e resultados, com esta amplitude de supervisdes grandes,
torna-se mais importante gerir e controlar os niveis do que os pré-
prios resultados das fun¢des e das pessoas.

Nos casos citados podera haver situagdes que estes sintomas
nao sdo tdo graves, mas no caso de haver estes sintomas acredita-
mos que a estrutura funcional ndo seja a melhor opgao.

Estruturas Divisionais

O chefe de divisdo concentra-se principalmente nas operagoes
de suas divisdo, é responsdvel pelos lucrou ou prejuizos, e pode até
mesmo competir com outras unidades da mesma empresa....” (por
Stoner e Freeman)

E os mesmos autores completam(....”Numa estrutura divisio-
nal, vdrios produtos podem florescer enquanto a competéncia espe-
cializada tecnoldgica da organizagdo como um todo pode continuar
subdesenvolvida...”)

Divisional é a separa¢do da estrutura funcional para divisGes
autébnomas que passam a operar com relativa independéncia.

Estruturas divisionais sdo caracterizadas pela forma de admi-
nistracdo descentralizada. E quando a empresa decide que cada
setor agird de forma “livre”, demonstrando independéncia nas suas
tomadas de decisdes e forma de gerenciamentos.

- Estrutura Divisional Geografica: Sdo agrupadas na mesma uni-
dade pessoas que realizam atividades relacionadas com uma mes-
ma area geografica, através da criacdo de areas ou departamentos
especificos para cada regido (por exemplo a divisdo de um departa-
mento comercial em Setor Comercial Norte, Setor Comercial Centro
e Setor Comercial Sul). As condigdes mais propicias a criagcdo deste
tipo de estruturas sdo a existéncia de elevada diferenciagdo entre
regides que exijam tratamento especializado, a distancia geografica
entre as regides, a existéncia de volume por regido suficiente que
justifique a existéncia de departamentos especificos. Neste caso
para cada regido existem todos os demais departamentos envol-
vidos, por exemplo, a regido A é composta pelos departamentos
de Finangas, Marketing, Administracao e Produgdo assim sucessiva-




mente para cada regido. A principal vantagem deste tipo de estru-
turas é a elevada especializagdo por drea geografica, o que permite
lidar mais facilmente com os problemas de cada area.

- Estrutura Divisional por Processo: Sao agrupadas na mesma
unidade pessoas que realizam atividades relacionadas com a mes-
ma fase do processo produtivo (como por exemplo a divisdo de uma
fabrica em setor da fundicdo, setor de montagem e se¢do de pintu-
ra). A elevada diferenciagdo entre as diferentes fases do processo e
a consequente necessidade de especializagdo por processo consti-
tui a condigdo essencial para a utilizagdo deste tipo de estruturas.

- Estrutura Divisional por Produto ou Servigo: S3o agrupadas
numa mesma unidade pessoas que lidam com o mesmo produto ou
linha de produto - cada unidade acaba por ser semelhante a uma
pequena empresa auto-suficiente. E um tipo de estrutura utilizada
quando existe uma elevada diferenciagdo entre os produtos exigin-
do um elevado grau de especializagdo por tipo de produto. Pode ser
utilizada, por exemplo, num departamento comercial, através da
criagdo de divisdes comerciais para cada grupo de produtos. Neste
caso para cada produto existem todos os demais departamentos
envolvidos, por exemplo, o produto A é composto pelos departa-
mentos de Finangas, Marketing, Administracdo e Produgdo assim
sucessivamente para cada produto.

- Estrutura Divisional por Grupo de Clientes: S3o agrupadas na
mesma unidade pessoas que estao relacionadas com o mesmo tipo
de cliente (por exemplo a criacdo de Departamentos Comerciais por
tipo de cliente: um para grandes empresas, outro para pequenas e
médias empresas e um outro para entidades publicas). Deve ser uti-
lizado este tipo de estrutura sempre que se verifique a necessidade
de tratamento especializado para cada tipo de cliente.

A Estrutura Divisional esta indicada para empresas com dife-
rentes linhas de produtos e mercados sendo geridas por uma gestao
descentralizada. Vai existir um 6rgdo central que vai gerir divisGes
individuais assegurando assim o controle e a coordenagdo global
das tarefas. Nesta situagao o planejamento é feito a longo prazo. A
estrutura divisional justifica-se num ambiente dinamico onde tem
de existir uma rapida adaptacdo, boa coordenagdo e comunicagdo.
Também vai permitir a empresa a diversificagdo para setores rela-
cionados e ndo relacionados.

As grandes vantagens desta estrutura sao o fato de a empresa
poder crescer sem constrangimentos organizacionais e ter capaci-
dade de fazer o acompanhamento da evolugdo de novas linhas de
produtos ou de mercados. Neste tipo de estrutura vai ocorrer uma
maior motivagdo nos membros que fazem parte da empresa.

Por outro lado vai aumentar a complexidade de gestdo da em-
presa e vai ocorrer o conflito de interesses entre as divisGes distin-
tas por causa de avaliagOes internas e pode ocorrer mesmo o caso
de competitividade interna o que vai prejudicar a performance da
empresa. Por ultimo de referir que vai ocorrer o aumento de custos
operacionais.

O que cabe as divisdes e a administragdo central

Os principais executivos de cada fungdo das divisdes reportam-
-se hierarquicamente ao principal executivo da sua divisdo.

Os executivos da administragdo central tem autoridade funcio-
nal sobre os executivos nas divisdes

Vantagens e desvantagens.

A principal vantagem é evitar a multiplicagdo de atividades,
proporcionando redugdo de custos. Por estar concentrado os se-
tores de compras na administracdo central, o poder de barganha é
muito maior.

Por outro lado, se a divisdo tiver poucas func¢des sera dificil co-
brar apuracdo de todos os resultados.
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Entretanto existem algumas desvantagens na estrutura divisio-
nal. Os interesses da divisdo podem ser colocados acima das neces-
sidades e dos objetivos da organizagdo como um todo, além disso
as despesas administrativas aumentam.

Fungées da administragdo central

A fung¢do de recursos humanos tem responsabilidade pelo pes-
soal de alto nivel, tem autoridade funcional e é responsavel pelas
normas de recursos humanos da empresa.

A fungdo controle é responsavel pela parte de contabilidade e
auditoria da empresa.

Na tesouraria ou finangas o responsavel também tem autori-
dade funcional, a tesouraria € como um “banco” da empresa e o
responsavel é quem controla este fluxo.

Fung¢do qualidade ou técnica é o padrao desejado de seus pro-
dutos ou servigos pela empresa.

A funcgdo informagdes é de autoridade funcional e demonstrara
as informacgBes necessarias através de sistemas operacionais e ma-
nutencdo e preservacgdo destas informacgdes através de redes.

A fungdo compras é que tem o poder de barganha devido ao
volume desejado de compras.

A fungdo juridica ocupa-se de assuntos de origem societarios e
da orientagdo as divisdes nos casos complexos.

A fungdo comunicagéo social é o que diz respeito da projecao
correta da imagem da empresa.

A fung¢do pesquisa é a fungdo que busca informagbes para me-
Ihor atender a suas necessidades de produgdo e desenvolvimento.

A fung¢do marketing efetua a pesquisa mercadoldgica, a andli-
se dos competidores, a quantificacdo da demanda, e as formas de
distribuicdo.

O planejamento refere-se ao planejamento estratégico da em-
presa, como a empresa atuara em determinado periodo.

Estruturas Matriciais

A estrutura matricial designa especialistas de departamentos
funcionais especificos para trabalharem em uma ou mais equipes
interdisciplinares, as quais sdo conduzidas por lideres de projetos.
Basicamente, a matriz combina duas formas de departamentaliza-
¢do —funcional e por produto.

A estrutura matricial se baseia nos projetos voltados a realizar
as atividades por periodo determinado, e as pessoas que compdem
estes projetos ficam neles somente enquanto sdo necessarias.

O projeto é uma unidade organizacional que envolve recursos
humanos e materiais, sob a coordenac¢do de um lider, desenvolve
atividades visando o resultado definidos em prazos estabelecidos.

A estrutura matricial € composta dos érgdos principais de tra-
balho que atuam até a duragao do projeto e dos érgdos de apoio,
que ficam orientando permanentemente os projetos em assuntos
especializados como prestadores de servicos. Na estrutura matricial
as pessoas sdo deslocadas de um projeto para outro de maneira
flexivel.

O projeto tem prazo estabelecido a partir de sua origem.

A estrutura matricial é temporaria e provisoéria, apesar dos 6r-
gdos de apoio que permanecem permanentes em assuntos espe-
cializados.

Geralmente esta estrutura contém os chamados grupos-tarefa
que mantém relacionamento intenso e permanente, cada grupo-ta-
refa esta em permanente contato com o 6rgédo de apoio funcional
que lhe presta apoio técnico desejado e trocas de informag&es so-
bre o projeto.

Para a criacdo de projetos é possivel fazer o recrutamento in-
terno de lideres do projeto, muitas vezes é necessaria a contratagao
externa de pessoas especializadas para compor o quadro desejado.




Quando o projeto chega ao fim os membros dos projetos vol-
tam para seus quadros de origens para redesigna¢do de tarefas,
treinamento, indica¢do a outros projetos ou dispensa da empresa.

A empresa que adota este tipo de estrutura esta sempre em
constante busca de profissionais especializados para compor seu
quadro, e também esta em constante busca por novos projetos,
uma vez, que as atividades exercidas sdo totalmente dependentes
de projetos.

Pelo motivo dos profissionais estarem constantemente na bus-
ca por projetos é que as organiza¢des acabam tendo um quadro de
profissionais altamente qualificados, pois para fazer parte de um
projeto os interessados tendem a se especializar cada vez mais, tra-
zendo com isso mao-de-obra de alto nivel, por outro lado a busca
constante do profissional por projetos cada vez mais desafiadores é
o que resulta a ndo lealdade a empresa.

Os participantes destes projetos sdo geralmente pessoas flexi-
veis que necessitam de facil adaptagdo em qualquer ambiente de
trabalho, acomodados ou burocratas ndo tem vez neste tipo de es-
trutura.

Na estrutura matricial existe descentraliza¢gdo quando:

- O gerente do projeto tem plenos poderes pelo projeto e pelas
pessoas envolvidas, mas no caso de pessoal técnico, deve ouvir os
gerentes dos 6rgaos permanentes;

- Os gerentes dos projetos decidem quando e como sera rea-
lizado os projetos, que podem ser alterados ou decididos também
pelos gerentes de érgdos permanentes;

Os conflitos podem ser resolvidos pelos gerentes, somente os
mais graves deverao ser encaminhados a dire¢do.

Embora o gerente do projeto seja autoridade de linha, os ge-
rentes das areas funcionais tém também autoridade com vantagens
de serem permanentes. Um especialista que trabalha em um proje-
to sabe que seu chefe de linha é provisorio, enquanto o gerente da
area funcional da sua especialidade é permanente. Caracterizando,
em muitos casos o duplo comando. Isso enfraquece a autoridade
linha e obrigam as pessoas a saberem trabalhar de forma eficaz em
clima de incerteza e ambiglidade.

Modelo de estrutura matricial € o desenho que agrupa as pes-
soas e recursos simultaneamente por fun¢do e por produto. A ma-
triz € uma grade retangular onde no eixo vertical estd a responsa-
bilidade funcional e no horizontal, a responsabilidade de produto.
Com essa estrutura, a organiza¢do é diferenciada em fungdes de
acordo com seus objetivos, tem poucos niveis hierarquicos em cada
funcdo e autoridade descentralizada. Os empregados funcionais se
reportam aos gerentes de suas fun¢des, mas trabalham num time
de produto sob a supervisdo de um gerente de produto. Por isso,
sdo chamados empregados de dois chefes, pois se reportam a dois
superiores. A organizagdo é a principal unidade da matriz e o prin-
cipal mecanismo de coordenacdo e integragdo. O controle vertical é
minimo, ao contrario do controle horizontal, que é maximo.

A estrutura matricial tem vantagens significativas: as equipes
interfungdes devem reduzir as barreiras funcionais e superar os
problemas de orientagdo a subunidade; facilita a comunicagdo en-
tre os especialistas dando oportunidade aos membros das equipes
de diferentes fungGes aprenderem uns com os outros podendo pro-
duzir inovagdes; permite a organizagdo maximizar o uso de compe-
téncias profissionais; o foco duplo para fungdo e produto favorece o
cuidado com custo e qualidade.

Na pratica, a estrutura matricial tem também alguns proble-
mas:

- falta de uma estrutura de controle que lidere os empregados
diminuindo conflitos e ambiguidades;

- falta de uma definigdo clara da hierarquia de autoridade cau-
sando conflito entre as equipes funcionais e de produtos.

Ela precisa ser bem gerenciada para manter sua flexibilidade.
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A Estrutura Matricial é adaptada por norma em grandes em-
presas que oferecem um vasto conjunto de produtos parecidos em
varios mercados simultaneamente. Este tipo de empresas esta em
melhores condi¢Oes de captar sinergias estratégicas.

A vantagem deste tipo de estrutura é que facilita a partilha de
recursos e de informagdo com o objetivo de explorar as sinergias
captadas. Também podemos referir que consegue fazer a concilia-
¢do entre a flexibilidade organizacional com uma elevada estabili-
dade operacional. As grandes empresas tendem a adaptar este tipo
de estrutura, pois, conseguem garantir a adaptacdo aos mercados
existentes sem perder a eficiéncia interna da mesma.

Mas a estrutura matricial ndo é de rapida implementagdo em
nivel das orientagGes estratégicas pois podem ocorrer diferentes
perspectivas entre os membros dando origem a divergéncias e con-
flitos de interesses sé sendo posteriormente resolvidas com a inter-
vengao de membros da hierarquia superior da empresa. O controle
operacional e o apuramento de responsabilidades nem sempre é
feito de maneira rigorosa devido a dualidade de linhas de coman-
do. Por isso esta estrutura funciona melhor quando os membros da
empresa tém um elevado grau de formacgdo e de autonomia para
poder executar as suas tarefas.

A estrutura matricial combina as estruturas funcionais e divi-
sionais que se cruzam e se complementam.

Vantagens e desvantagens da estrutura matricial

Vantagens como o maximo aproveitamento do pessoal, com
reducdo nos custos, flexibilidade, facilidade de apuragdo de resul-
tados e de controle de prazos e de custos por projetos e o destaque
do pessoal técnico de alto nivel, estas sdo as vantagens em se optar
pela estrutura matricial.

A vantagem da matriz reside em sua capacidade de facilitar
a coordenagdo quando a organizag¢do possui multiplas atividades
complexas e interdependentes. Quando uma organizac¢do se torna
maior sua capacidade de processamento da informagdo pode ficar
sobrecarregada.

Uma das vantagens da estrutura matricial reside em sua capa-
cidade de facilitar a distribuicdo eficiente dos especialistas. Por que,
quando os individuos com habilidades altamente especializadas
sdo alocados em um departamento funcional ou grupo de produto,
seus talentos sdo monopolizados e subutilizados e além de ter a
vantagem em obter da economia de escala proporcionar a orga-
nizacdo os melhores recursos e um modo eficaz de assegurar sua
articulagdo eficiente.

A principal desvantagem deste tipo de estrutura é a pouca le-
aldade por parte do pessoal de nivel técnico, por sempre buscarem
projetos que possam realiza-los intelectualmente, também tem a
falta de contato de especialistas da mesma drea porém com pro-
jetos distintos. Outra desvantagem sdo os conflitos causados pelo
motivo de os resultados serem avaliados pelos gerentes do projetos
que geralmente ndo sdo especialistas em suas dreas, o que ocasio-
na conflitos entre gerentes dos projetos e gerentes funcionais.

Quando usar a estrutura matricial

Quando ha projetos de magnitudes, neste caso quando a orga-
nizagdo se depara com eventualidades, algo fora da rotina e, tam-
bém, quando ha projetos interdisciplinares que sdo estabelecidos
prazos e que tenha grande interdependéncia entre as atividades.

O projeto existe quando se tem a necessidade de operar como
uma entidade que tenha vida prépria e objetivos definidos ao invés
de operar dividido em partes entre os érgdos.

Para concluir, podemos resumir que os trés tipos de estruturas
organizacionais tém vantagens e desvantagens. Poucas organiza-
¢Oes dependem exclusivamente de um tipo, e a maioria adapta e
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1 ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRACAO PUBLICA:
CONCEITOS, ELEMENTOS, PODERES E ORGANIZACAO;
NATUREZA, FINS E PRINCiP10OS.

CONCEITOS
Estado

O Estado soberano, traz como regra, um governo, indispensa-
vel por ser o elemento condutor politica do Estado, o povo que ird
representar o componente humano e o territério que é o espago
fisico que ele ocupa.

S3o Caracteristicas do Estado:

- Soberania:.No ambito interno refere-se a capacidade de auto-
determinacdo e, no ambito externo, é o privilégio de receber trata-
mento igualitdrio perante os outros paises.

- Sociedade: é o conjunto de pessoas que compartilham pro-
poésitos, preocupagdes e costumes, e que interagem entre si consti-
tuindo uma comunidade.

- Territorio é a base espacial do poder jurisdicional do Estado
onde este exerce o poder coercitivo estatal sobre os individuos hu-
manos, sendo materialmente composto pela terra firme, incluindo
o subsolo e as 4guas internas (rios, lagos e mares internos), pelo
mar territorial, pela plataforma continental e pelo espago aéreo.

- Povo é a populagdo do Estado, considerada pelo aspecto pu-
ramente juridico.E o conjunto de individuos sujeitos &s mesmas leis.
S&o os cidaddos de um mesmo Estado, detentores de direitos e de-
veres.

- Nagdo é um grupo de individuos que se sentem unidos pela
origem comum, pelos interesses comuns, e principalmente, por
ideais e principios comuns.

Governo

A palavra governo tem dois sentidos, coletivo e singular.

- Coletivo: conjunto de érgaos que orientam a vida politica do
Estado.

- Singular: como poder executivo, drgdo que exerce a fungdo
mais ativa na direcdo dos negdcios publicos. E um conjunto par-
ticular de pessoas que, em qualquer tempo, ocupam posi¢des de
autoridade dentro de um Estado, que tem o objetivo de estabelecer
as regras de uma sociedade politica e exercer autoridade.

Importante destacar o conceito de governo dado por Alexandre
Mazza: “.. é a cupula diretiva do Estado, responsdvel pela condugéo
dos altos interesses estatais e pelo poder politico, e cuja composigdo
pode ser modificada mediante eleigdes.”

O governo é a instancia maxima de administragdo executiva,
geralmente reconhecida como a lideranga de um Estado ou uma
nacdo. E formado por dirigentes executivos do Estado e ministros.

Os conceitos de Estado e Governo ndo podem ser confundidos,
ja que o Estado é um povo situado em determinado territério, com-
posto pelos elementos: povo, territério e governo.

O governo, por sua vez, é o elemento gestor do Estado. Pode-se
dizer que o governo é a cupula diretiva do Estado que se organiza
sob uma ordem juridica por ele posta, a qual consiste no complexo
de regras de direito baseadas e fundadas na Constituigdo Federal.

Administragdo publica
E a forma como o Estado governa, ou seja, como executa as

suas atividades voltadas para o atendimento para o bem estar de
seu povo.
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Pode ser conceituado em dois sentidos:

a) sentido formal, organico ou subjetivo: o conjunto de or-
gdos/entidades administrativas e agentes estatais, que estejam no
exercicio da fungao administrativa, independentemente do poder a
que pertengam, tais como Poder Executivo, Judicidrio ou Legislativo
ou a qualquer outro organismo estatal.

Em outras palavras, a expressdo Administragcdo Publica confun-
de-se com os sujeitos que integram a estrutura administrativa do
Estado, ou seja, com quem desempenha a fungdao administrativa.
Assim, num sentido subjetivo, Administragao Publica representa o
conjunto de drgdos, agentes e entidades que desempenham a fun-
¢do administrativa.

b) sentido material ou objetivo: conjunto das atividades ad-
ministrativas realizadas pelo Estado, que vai em dire¢do a defesa
concreta do interesse publico.

Em outras palavras, a Administragdo Publica confunde-se com
a propria fungdo (atividade) administrativa desempenhada pelo Es-
tado. O conceito de Administragdo Publica esta relacionado com o
objeto da Administracdo. Ndo se preocupa aqui com quem exerce
a Administragdo, mas sim com o que faz a Administragdo Publica.

A doutrina moderna considera quatro tarefas precipuas da Ad-
ministragdo Publica, que sdo:

1 - a prestagdo de servigos publicos,

2 - o exercicio do poder de policia,

3 - aregulagdo das atividades de interesse publico e

4 - o controle da atuag¢do do Estado.

Em linhas gerais, podemos entender a atividade administrativa
como sendo aquela voltada para o bem toda a coletividade, desen-
volvida pelo Estado com a finalidade de privilegiar e administrar a
coisa publica e as necessidades da coletividade.

Por sua vez, a fun¢do administrativa é considerada um munus
publico, que configura uma obrigacdo ou dever para o administra-
dor publico que ndo sera livre para atuar, ja que deve obediéncia ao
direito posto, para buscar o interesse coletivo.

Separagdo dos Poderes

O Estado brasileiro adotou a triparticao de poderes, assim sao
seus poderes o Legislativo, o Executivo e o Judiciadrio, conforme se
infere da leitura do art. 22 da Constitui¢do Federal: “Sdo Poderes da
Unido, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Execu-
tivo e o Judicidrio.”.

a) Poder Executivo: No exercicio de suas fungGes tipicas, pratica
atos de chefia do Estado, de Governo e atos de administragdo, ou
seja, administra e executa o ordenamento juridico vigente. E uma
administragdo direita, pois ndo precisa ser provocada. Excepcional-
mente, no exercicio de fun¢do atipica, tem o poder de legislar, por
exemplo, via medida provisdria.

b) Poder legislativo: No exercicio de suas fungGes tipicas, é de
sua competéncia legislar de forma geral e abstrata, ou seja, legislar
para todos. Tem o poder de inovar o ordenamento juridico. Em fun-
¢do atipica, pode administrar internamente seus problemas.

¢) Poder judicidrio: No exercicio de suas fung0es tipicas, tem o
poder jurisdicional, ou seja, poder de julgar as lides, no caso concre-
to. Sua atuagdo depende de provocacgao, pois é inerte.

Como vimos, o governo é o érgdo responsavel por conduzir os
interesses de uma sociedade. Em outras palavras, é o poder diretivo
do Estado.




FONTES

A Administragdo Publica adota substancialmente as mesmas
fontes adotadas no ramo juridico do Direito Administrativo: Lei,
Doutrina, Jurisprudéncia e Costumes.

Além das fontes mencionadas, adotadas em comum com o
Direito Administrativo, a Administracdo Publica ainda utiliza-se das
seguintes fontes para o exercicio das atividades administrativas:

- Regulamentos Sdo atos normativos posteriores aos decretos,
que visam especificar as disposi¢gdes de lei, assim como seus man-
damentos legais. As leis que ndo forem executdveis, dependem de
regulamentos, que ndo contrariem a lei originaria. Ja as leis auto-
-executaveis independem de regulamentos para produzir efeitos.

- Instrugbes normativas Possuem previsao expressa na Consti-
tuicdo Federal, em seu artigo 87, inciso Il. S3o atos administrativos
privativos dos Ministros de Estado. E a forma em que os superiores
expedem normas de carater geral, interno, prescrevendo o meio de
atuagdo de seus subordinados com relagdo a determinado servigo,
assemelhando-se as circulares e as ordens de servigo.

- Regimentos Sdo atos administrativos internos que emanam
do poder hierarquico do Executivo ou da capacidade de auto-orga-
nizagao interna das corporacgdes legislativas e judiciarias. Desta ma-
neira, se destinam a disciplina dos sujeitos do érgao que o expediu.

- Estatutos E o conjunto de normas juridicas, através de acordo
entre os socios e os fundadores, regulamentando o funcionamento
de uma pessoa juridica. Inclui os 6rgdos de classe, em especial os
colegiados.

PRINCIPIOS

Os principios juridicos orientam a interpretacdo e a aplicagdo
de outras normas. Sao as diretrizes do ordenamento juridico, guias
de interpretagdo, as quais a administragdo publica fica subordinada.
Possuem um alto grau de generalidade e abstragdao, bem como um
profundo conteldo axioldgico e valorativo.

Os principios da Administragdo Publica sdo regras que surgem
como parametros e diretrizes norteadoras para a interpretagao das
demais normas juridicas.

Com fungdo principal de garantir oferecer coeréncia e harmo-
nia para o ordenamento juridico e determinam a conduta dos agen-
tes publicos no exercicio de suas atribuicdes.

Encontram-se de maneira explicita/expressas no texto consti-
tucional ou implicitas na ordem juridica. Os primeiros sdo, por una-
nimidade, os chamados principios expressos (ou explicitos), estdo
previstos no art. 37, caput, da Constituicdo Federal.

Principios Expressos:

Sdo os principios expressos da Administracdo Publica os que
estdo inseridos no artigo 37 “caput” da Constituicdo Federal: legali-
dade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

- Legalidade: O principio da legalidade representa uma garantia
para os administrados, pois qualquer ato da Administragao Publica
somente terd validade se respaldado em lei. Representa um limite
para a atuagdo do Estado, visando a protegdo do administrado em
relagdo ao abuso de poder.

O principio apresenta um perfil diverso no campo do Direito
Publico e no campo do Direito Privado. No Direito Privado, tendo
em vista o interesse privado, as partes poderdo fazer tudo o que a
lei ndo proibe; no Direito Publico, diferentemente, existe uma rela-
¢do de subordinagdo perante a lei, ou seja, so se pode fazer o que a
lei expressamente autorizar.

- Impessoalidade: a Administracdo Publica ndo poderd atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administragdo Publica
deve permanecer numa posi¢ao de neutralidade em relagdo as pes-
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soas privadas. A atividade administrativa deve ser destinada a todos
os administrados, sem discriminagdo nem favoritismo, constituindo
assim um desdobramento do principio geral da igualdade, art. 5.9,
caput, CF.

- Moralidade: A atividade da Administragdo Publica deve obe-
decer ndo sé a lei, mas também a moral. Como a moral reside no
campo do subjetivismo, a Administragdo Publica possui mecanis-
mos que determinam a moral administrativa, ou seja, prescreve
condutas que sdo moralmente aceitas na esfera do Poder Publico.

- Publicidade: E o dever atribuido & Administracdo, de dar total
transparéncia a todos os atos que praticar, ou seja, como regra ge-
ral, nenhum ato administrativo pode ser sigiloso.

A regra do principio que veda o sigilo comporta algumas ex-
cegbes, como quando os atos e atividades estiverem relacionados
com a seguranga nacional ou quando o conteldo da informagao for
resguardado por sigilo (art. 37, § 3.9, I, da CF/88).

- Eficiéncia: A Emenda Constitucional n? 19 trouxe para o tex-
to constitucional o principio da eficiéncia, que obrigou a Adminis-
tracdo Publica a aperfeigoar os servigos e as atividades que presta,
buscando otimizagdo de resultados e visando atender o interesse
publico com maior eficiéncia.

Principios Implicitos:

Os demais sdo os denominados principios reconhecidos (ou
implicitos), estes variam de acordo com cada jurista/doutrinador.

Destaca-se os seguintes principios elaborados pela doutrina
administrativa, dentre outros:

- Principio da Supremacia do Interesse Publico sobre o Parti-
cular: Sempre que houver necessidade de satisfazer um interesse
publico, em detrimento de um interesse particular, prevalece o
interesse publico. Sdo as prerrogativas conferidas a Administragdo
Publica, porque esta atua por conta dos interesses publicos.

No entanto, sempre que esses direitos forem utilizados para
finalidade diversa do interesse publico, o administrador sera res-
ponsabilizado e surgird o abuso de poder.

- Indisponibilidade do Interesse Publico: Os bens e interesses
publicos sdo indisponiveis, ou seja, ndo pertencem a Administra-
¢do ou a seus agentes, cabendo aos mesmos somente sua gestdo
em prol da coletividade. Veda ao administrador quaisquer atos que
impliguem renuncia de direitos da Administracdo ou que, injustifi-
cadamente, onerem a sociedade.

- Autotutela: é o principio que autoriza que a Administragao
Publica revise os seus atos e conserte os seus erros.

- Seguranga Juridica: O ordenamento juridico vigente garante
que a Administragdo deve interpretar a norma administrativa da
forma que melhor garanta o atendimento do fim publico a que se
dirige, vedada aplicagdo retroativa de nova interpretagao.

- Razoabilidade e da Proporcionalidade: S3o tidos como prin-
cipios gerais de Direito, aplicaveis a praticamente todos os ramos
da ciéncia juridica. No ambito do Direito Administrativo encontram
aplicagdo especialmente no que concerne a pratica de atos adminis-
trativos que impliquem restri¢ao ou condicionamento a direitos dos
administrados ou imposi¢ao de sangdes administrativas.

- Probidade Administrativa: A conduta do administrador publi-
co deve ser honesta, pautada na boa conduta e na boa-fé.

- Continuidade do Servigo Publico: Via de regra os servigos pu-
blicos por serem prestados no interesse da coletividade devem ser
adequados e seu funcionamento nao deve sofrer interrupgdes.

Ressaltamos que ndo ha hierarquia entre os principios (expres-
S0s ou ndo), visto que tais diretrizes devem ser aplicadas de forma
harmoniosa. Assim, a aplicagdo de um principio ndo exclui a aplica-
¢do de outro e nem um principio se sobrepde ao outros.




Nos termos do que estabelece o artigo 37 da Constitui¢ado Fe-
deral, os principios da Administragdo abrangem a Administragdo
Publica direta e indireta de quaisquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, vinculando todos os
6rgdos, entidades e agentes publicos de todas as esferas estatais ao
cumprimento das premissas principioldgicas.

QUESTOES

01. (Prefeitura de Jatai/GO - Auditor de Controladoria - Qua-
drix /2019) A cupula diretiva investida de poder politico para a con-
ducdo dos interesses nacionais consiste

A) no Estado.

B) na Administragdo Publica.
C) no Poder Executivo.

D) no governo.

E) nos agentes politicos.

02. (CRO-GO - Assistente Administrativo — Quadrix/2019) No
que se refere ao Estado e a seus Poderes, julgue o item.

A nogdo de Estado de direito baseia-se na regra de que, ao
mesmo tempo em que o Estado cria o direito, deve sujeitar-se a ele.

() Certo

( )Errado

03. (CRO-GO - CRO-GO - Fiscal Regional - Quadrix — 2019) No
que se refere ao Estado e a seus Poderes, julgue o item.

Os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario exercem suas res-
pectivas fungdes com absoluta exclusividade.

() Certo
( ) Errado

04. (CRF-PR - Analista de RH — Quadrix/2019) A supremacia do
interesse publico sobre o privado, também chamada simplesmente
de principio do interesse publico ou da finalidade publica, principio
implicito na atual ordem juridica, significa que os interesses da co-
letividade sdao mais importantes que os interesses individuais, razao
pela qual a Administragdo, como defensora dos interesses publicos,
recebe da lei poderes especiais ndo extensivos aos particulares. Ale-
xandre Mazza. Manual de direito administrativo. 8.9 ed. Sdo Paulo:
Saraiva Educagdo, 2018.

Com relagdo a esse principio, assinale a alternativa correta.

A) Apesar da supremacia presente, ndo possibilita que a Admi-
nistragdo Publica convoque particulares para a execugdo compulsé-
ria de atividades publicas.

B) So existe a supremacia do interesse publico primdrio sobre o
interesse privado. O interesse patrimonial do Estado como pessoa
juridica, conhecido como interesse publico secundario, ndo tem su-
premacia sobre o interesse do particular.

C) Ndo permite a requisi¢cdo de veiculo particular, pela policia,
para perseguir criminoso. Referida atitude ndo é prevista no direito
brasileiro.

D) Ndo permite que a Administragao Publica transforme com-
pulsoriamente propriedade privada em publica.

E) Estara presente em todos os atos de gestdo da Administra-
¢do Publica.
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05. (TRT /82 Regido - Analista Judiciario — CESPE/2016). A res-
peito dos elementos do Estado, assinale a opg¢do correta.

(A) Povo, territério e governo soberano sdo elementos indisso-
cidveis do Estado.

(B) O Estado é um ente despersonalizado.

(C) Sdo elementos do Estado o Poder Legislativo, o Poder Judi-
cidrio e o Poder Executivo.

(D) Os elementos do Estado podem se dividir em presidencia-
lista ou parlamentarista.

(E) A Unido, o estado, os municipios e o Distrito Federal sdo
elementos do Estado brasileiro.

06. (IF/AP - Auxiliar em Administracdo — FUNIVERSA/2016).
No sistema de governo brasileiro, os chefes do Poder Executivo
(presidente da Republica, governadores e prefeitos) exercem, ao
mesmo tempo, as fungdes administrativa (Administragdo Publica) e
politica (governo). No entanto, sdo fungGes distintas, com conceitos
e objetivos bem definidos. Acerca de Administragdo Publica e go-
verno, assinale a alternativa correta.

(A) Administragdo Publica e governo sdo considerados sinoni-
mos, visto que ambos tém como objetivo imediato a busca da satis-
fagdo do interesse coletivo.

(B) As acGes de Administragdo Publica tém como objetivo a sa-
tisfagdo do interesse publico e sdo voltadas a execugdo das politicas
publicas.

(C) Administragdo Publica é a atividade responsavel pela fixa-
¢do dos objetivos do Estado, ou seja, nada mais é que o Estado de-
sempenhando sua fungdo politica.

(D) Governo é o conjunto de agentes, drgados e pessoas juridicas
de que o Estado dispGe para colocar em pratica as politicas publicas.

(E) A Administragdao pratica tanto atos de governo (politicos)
como atos de execugao das politicas publicas.

07. (UFAL - Auxiliar em Administragcdo — COPEVE-UFAL). O ter-
mo Administragdo Publica, em sentido estrito e objetivo, equivale

(A) as funges tipicas dos Poderes Executivo, Legislativo e Ju-
diciario.

(B) a nogdo de governo.

(C) ao conceito de Estado.

(D) ao conceito de fungdo administrativa.

(E) ao Poder Executivo.

08. (CESPE — INSS - Perito Médico Previdenciario — CESPE).
Acerca do direito administrativo, julgue os itens a seguir.

Povo, territdrio e governo soberano sdo elementos do Estado.

() Certo

() Errado

09. (JARU-PREVI - RO - Assistente Administrativo — IBA-
DE/2019) Com base nos trés poderes do estado e nas suas funcdes,
afirma-se que ao:

A) legislativo: cabe a ele criar leis em cada uma das trés esferas
e fiscalizar e controlar os atos do poder executivo.

B) executivo: estabelece normas que regem a sociedade.

C) judiciario: responsavel pela regulagdo da administragdo dos
interesses publicos.

D) legislativo: poder exercido pelos secretarios do Estado.

E) executivo: sua principal tarefa é a de controle de constitu-
cionalidade.




10. (CONRERP 22 Regido - Assistente Administrativo - Qua-
drix/2019) Quanto a Administragdo Publica, julgue o item.

A Administracdo Publica é facultado fazer tudo o que a lei ndo
proibe.

( ) Certo

( ) Errado

GABARITO
01 D
02 CERTO
03 ERRADO
04 B
05 A
06 B
07 D
08 CERTO
09 A
10 ERRADO

2 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA UNIAO: ADMI-
NISTRACAO DIRETA E INDIRETA.

NOCOES GERAIS

Para que a Administracdo Publica possa executar suas ativida-
des administrativas de forma eficiente com o objetivo de atender
os interesses coletivos é necessaria a implementagdo de tecnicas
organizacionais que permitam aos administradores publicos decidi-
rem, respeitados os meios legias, a forma adequada de repartigao
de competencias internas e escalonamento de pessoas para melhor
atender os assuntos relativos ao interesse publico.

Celso Antonio Bandeira de Mello, em sua obra Curso de Direito
Administrativo assim afirma: “..0 Estado como outras pessoas de
Direito Publico que crie, pelos multiplos cometimentos que lhe as-
sistem, tém de repartir, no interior deles mesmos, os encargos de
sua alg¢ada entre diferentes unidades, representativas, cada qual,
de uma parcela de atribui¢bes para decidir os assuntos que lhe sdo
afetos...”

A Organiza¢dao Administrativa é a parte do Direito Administra-
tivo que normatiza os 6rgdos e pessoas juridicas que a comp&em,
além da estrutura interna da Administragao Publica.

Em ambito federal, o assunto vem disposto no Decreto-Lei n.
200/67 que “dispée sobre a organizagdo da Administragcdo Publica
Federal e estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa”.

O certo é que, durante o exercicio de suas atribui¢des, o Esta-
do pode desenvolver as atividades administrativas que lhe compete
por sua prépria estrutura ou entdo prestd-la por meio de outros
sujeitos.

A Organizagdo Administrativa estabelece as normas justamen-
te para regular a prestagdo dos encargos administrativos do Estado
bem como a forma de execuc¢do dessas atividades, utilizando-se de
técnicas administrativas previstas em lei.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA

Em ambito federal o Decreto-Lei 200/67 regula a estrutura ad-
ministrativa dividindo, para tanto, em Administragdo Direta e Admi-
nistragdo Indireta.

Administragdo Direta

A Administragdo Publica Direta é o conjunto de dérgaos publi-
cos vinculados diretamente ao chefe da esfera governamental que
a integram.

Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administrag¢éio Federal compreende:

I - A Administragdo Direta, que se constitui dos servigos integra-
dos na estrutura administrativa da Presidéncia da Republica e dos
Ministérios.

Por caracteristica ndo possuem personalidade juridica propria,
patrimonio e autonomia administrativa e cujas despesas sao reali-
zadas diretamente por meio do orgamento da referida esfera.

Assim, é responsavel pela gestao dos servigos publicos executa-
dos pelas pessoas politicas por meio de um conjunto de érgdos que
estdo integrados na sua estrutura.

Outra caracteristica marcante da Administracdo Direta é que
nao possuem personalidade juridica, pois ndo podem contrair direi-
tos e assumir obrigacdes, haja vista que estes pertencem a pessoa
politica (Unido, Estado, Distrito Federal e Municipios).

A Administragdo direta ndo possui capacidade postulatdria, ou
seja, ndo pode ingressar como autor ou réu em relagdo processual.
Exemplo: Servidor publico estadual lotado na Secretaria da Fazenda
que pretende interpor agdo judicial pugnando o recebimento de al-
guma vantagem pecuniaria. Ele ndo ira propor a demanda em face
da Secretaria, mas sim em desfavor do Estado que é a pessoa poli-
tica dotada de personalidade juridica com capacidade postulatéria
para compor a demanda judicial.

Administragdo Indireta

Sao integrantes da Administracdo indireta as fundacgdes, as au-
tarquias, as empresas publicas e as sociedades de economia mista.
Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administrag¢éio Federal compreende:

[..]

Il - A Administragdo Indireta, que compreende as seguintes ca-
tegorias de entidades, dotadas de personalidade juridica propria:

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagées publicas.

Pardgrafo unico. As entidades compreendidas na Administra-
¢do Indireta vinculam-se ao Ministério em cuja drea de competéncia
estiver enquadrada sua principal atividade.

Essas quatro pessoas ou entidades administrativas sao criadas
para a execuc¢do de atividades de forma descentralizada, seja para
a prestagdo de servigos publicos ou para a exploragdo de atividades
econdmicas, com o objetivo de aumentar o grau de especialidade
e eficiéncia da prestagdo do servigo publico. Tém caracteristica de
autonomia na parte administrativa e financeira

O Poder Publico sé podera explorar atividade econdmica a titu-
lo de excecdo em duas situagbes previstas na CF/88, no seu art. 173:




- Para fazer frente a uma situagdo de relevante interesse cole-
tivo;
- Para fazer frente a uma situagdo de seguranga nacional.

O Poder Publico ndo tem a obrigacdo de gerar lucro quando
explora atividade econémica. Quando estiver atuando na atividade
econdmica, entretanto, estara concorrendo em grau de igualdade
com os particulares, estando sob o regime do art. 170 da CF/88,
inclusive quanto a livre concorréncia.

DESCONCENTRAGAO E DESCENTRALIZAGAO

No decorrer das atividades estatais, a Administragdo Publica
pode executar suas agdes por meios proprios, utilizando-se da es-
trutura administrativa do Estado de forma centralizada, ou entdo
transferir o exercicio de certos encargos a outras pessoas, como en-
tidades concebidas para este fim de maneira descentralizada.

Assim, como técnica administrativa de organizacdo da execu-
¢do das atividades administrativas, o exercicio do servigo publico
podera ser por:

Centralizagdo: Quando a execu¢do do servico estiver sendo
feita pela Administra¢do direta do Estado, ou seja, utilizando-se do
conjunto organico estatal para atingir as demandas da sociedade.
(ex.: Secretarias, Ministérios, departamentos etc.).

Dessa forma, o ente federativo sera tanto o titular como o pres-
tador do servigo publico, o préprio estado é quem centraliza a exe-
cugdo da atividade.

Descentralizagdo: Quando estiver sendo feita por terceiros que
nao se confundem com a Administracdo direta do Estado. Esses ter-
ceiros poderao estar dentro ou fora da Administragdo Publica (sdo
sujeitos de direito distinto e autonomo).

Se os sujeitos que executardo a atividade estatal estiverem vin-
culadas a estrutura centra da Administragdo Publica, poderdo ser
autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de econo-
mia mista (Administracdo indireta do Estado). Se estiverem fora da
Administracdo, serdo particulares e poderdo ser concessionarios,
permissiondrios ou autorizados.

Assim, descentralizar é repassar a execu¢do de das atividades
administrativas de uma pessoa para outra, ndo havendo hierarquia.
Pode-se concluir que é a forma de atuagdo indireta do Estado por
meio de sujeitos distintos da figura estatal

Desconcentragdo: Mera técnica administrativa que o Estado
utiliza para a distribuigdo interna de competéncias ou encargos de
sua al¢ada, para decidir de forma desconcentrada os assuntos que
Ihe sdo competentes, dada a multiplicidade de demandas e interes-
ses coletivos.

Ocorre desconcentragdo administrativa quando uma pessoa
politica ou uma entidade da administragdo indireta distribui com-
peténcias no ambito de sua prépria estrutura a fim de tornar mais
agil e eficiente a prestacdo dos servigos.

Desconcentragdo envolve, obrigatoriamente, uma sé pessoa
juridica, pois ocorre no ambito da mesma entidade administrativa.

Surge relagdo de hierarquia de subordinag¢do entre os érgdos
dela resultantes. No ambito das entidades desconcentradas temos
controle hierarquico, o qual compreende os poderes de comando,
fiscalizagdo, revisdo, punicdo, solugdo de conflitos de competéncia,
delegacdo e avocagdo.

Diferenga entre Descentralizagéio e Desconcentragdo
As duas figuras técnicas de organizagdo administrativa do Esta-

do ndo podem ser confundidas tendo em vista que possuem con-
ceitos completamente distintos.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

A Descentralizagdo pressupde, por sua natureza, a existéncia
de pessoas juridicas diversas sendo:

a) o ente publico que originariamente tem a titularidade sobre
a execucdo de certa atividade, €;

b) pessoas/entidades administrativas ou particulares as quais
foi atribuido o desempenho da atividade em questdo.

Importante ressaltar que dessa relagdo de descentralizagdo ndo
ha que se falar em vinculo hierdrquico entre a Administracdo Cen-
tral e a pessoa descentralizada, mantendo, no entanto, o controle
sobre a execugdo das atividades que estdo sendo desempenhadas.

Por sua vez, a desconcentragdo estd sempre referida a uma uni-
ca pessoa, pois a distribuicdo de competéncia se dard internamen-
te, mantendo a particularidade da hierarquia.

CRIACAO, EXTINCAO E CAPACIDADE PROCESSUAL DOS OR-
GAOS PUBLICOS

Conceito

Orgaos Publicos, de acordo com a definicdo do jurista adminis-
trativo Celso Anténio Bandeira de Mello “sdo unidade abstratas que
sintetizam os vdrios circulos de atribuigdo do Estado.”

Por serem caracterizados pela abstragdo, ndo tem nem vonta-
de e nem agdo proprias, sendo os 6rgado publicos ndo passando de
mera reparti¢do de atribuigdes, assim entendidos como uma uni-
dade que congrega atribuicGes exercidas por seres que o integram
com o objetivo de expressar a vontade do Estado.

Desta forma, para que sejam empoderados de dinamismo e
acdo os 6rgdos publicos necessitam da atuagdo de seres fisicos, su-
jeitos que ocupam espago de competéncia no interior dos drgdos
para declararem a vontade estatal, denominados agentes publicos.

Criagdo e extingdo

A criagdo e a extingdo dos érgdos publicos ocorre por meio de
lei, conforme se extrai da leitura conjugada dos arts. 48, XI, e 84,
VI, a, da Constitui¢do Federal, com alteragdo pela EC n.2 32/2001.6

Em regra, a iniciativa para o projeto de lei de criagdo dos 6rgaos
publicos é do Chefe do Executivo, na forma do art. 61, § 1.9, Il da
Constituigao Federal.

“Art. 61. A iniciativa das leis complementares e ordindrias cabe
a qualquer membro ou Comissdo da Cdmara dos Deputados, do
Senado Federal ou do Congresso Nacional, ao Presidente da Re-
publica, ao Supremo Tribunal Federal, aos Tribunais Superiores, ao
Procurador-Geral da Republica e aos cidaddos, na forma e nos casos
previstos nesta Constituigdo.

§ 19 S3o de iniciativa privativa do Presidente da Republica as
leis que:

[.]

I - disponham sobre:

[.]

e) criagdo e extingdo de Ministérios e orgdos da administra¢do
publica, observado o disposto no art. 84, VI;

Entretanto, em alguns casos, a iniciativa legislativa é atribuida,
pelo texto constitucional, a outros agentes publicos, como ocorre,
por exemplo, em relagdo aos 6rgdos do Poder Judiciario (art. 96, I,
c e d, da Constituicdo Federal) e do Ministério Publico (127, § 2.9),
cuja iniciativa pertence aos representantes daquelas institui¢des.
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