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

LINGUA PORTUGUESA

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou nao-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem expli-
cita. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretagao sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que
estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdério fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungdes e preposi¢bes, por exemplo, bem como identificar
expressdes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tracar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias préprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagGes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpreta¢do do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagOes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua funcdo, é possivel estabelecer um padrao
especifico para se fazer a enunciagdo.

Apresenta um enredo, com acles e
relagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos solidos.
Sua estrutura comum é: introdugdao >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagGes, informagdes,
definicGes, conceitualizagbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso,
0 padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo,
assim como a prépria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

* Propaganda

e Receita culindria

e Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estrutura¢do de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.




ARGUMENTACAO

O ato de comunicag¢do ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem positiva
de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou inteligente,
ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja admitido como
verdadeiro. Em sintese, tem a intencdo de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faga o que ele
propoe.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicag¢do se destina. Estad presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentacao pertence ao dominio
da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristoteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos sdo uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentacdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferencga entre o raciocinio légico e a argumentagdo.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio légico, as conclusdes ndo dependem de
crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio Iégico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.
Aéiguala C.
Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo é, obrigatoriamen-
te, que C éigual a A.
Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.
A vaca é um ruminante.
Logo, a vaca é um mamifero.

LINGUA PORTUGUESA

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também serd verdadeira.

No dominio da argumentagdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-nos que um
banco com quase dois séculos de existéncia é sdlido e, por isso,
confidvel. Embora ndo haja relagdo necessdria entre a solidez de
uma instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argu-
mentativo na afirmagdo da confiabilidade de um banco. Portanto é
provavel que se creia que um banco mais antigo seja mais confiavel
do que outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer as
pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante en-
tender bem como eles funcionam.

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audité-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Nao se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixao nacional. Nos Estados Unidos,
essa associagdo certamente nao surtiria efeito, porque |4 o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasi-
vo de um argumento estd vinculado ao que é valorizado ou desva-
lorizado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

J4& verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse re-
curso produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do pro-
dutor do texto a respeito do assunto de que esta tratando; da ao
texto a garantia do autor citado. E preciso, no entanto, nio fazer do
texto um amontoado de citagBes. A citagdo precisa ser pertinente
e verdadeira. Exemplo:

“A imaginagdo é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imagina¢éo, néo hd conhe-
cimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginagdao é mais im-
portante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir a
ela, o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo.
Se um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas devem
acreditar que é verdade.




Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmagGes que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que
0 objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia de
que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao indiscu-
tivel, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que aquilo que nao
desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as
afirmagdes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condi¢Oes de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao
confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos argu-
mentos validos para os lugares comuns, os preconceitos e as frases
carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provavel, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na méo
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagdes, etc.) ou provas con-
cretas, que tornam mais aceitavel uma afirmagdo genérica. Duran-
te a invasdo do lraque, por exemplo, os jornais diziam que o exér-
cito americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmagdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada
pela comparag¢do do numero de canhdes, de carros de combate, de
navios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como cau-
sa e efeito, analogia, implicacdo, identidade, etc. Esses raciocinios
sdo chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios
l6gicos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessdrias en-
tre os elementos, mas sim instituir relagdes provaveis, possiveis,
plausiveis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a
C”, “entdo A é igual a C”, estabelece-se uma relacdo de identidade
l6gica. Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu
amigo” ndo se institui uma identidade ldgica, mas uma identidade
provavel.

Um texto coerente do ponto de vista légico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fugir do
tema proposto, cair em contradicdo, tirar conclusGes que nao se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generaliza-
¢Oes indevidas.

LINGUA PORTUGUESA

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipicas
daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
que é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia, ce-
lebridades recomendando prédios residenciais, produtos de bele-
za, alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o consumidor
tende a associar o produto anunciado com atributos da celebrida-
de.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizagdo da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um texto
em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o modo de
dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de saude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas maneiras
indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais adequada
para a persuasao do que a segunda, pois esta produziria certa estra-
nheza e ndo criaria uma imagem de competéncia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando em
conta o cardter invasivo de alguns exames, a equipe médica houve
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo de
trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque al-
guns deles sGo barrapesada, a gente botou o governador no hospi-
tal por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para nao ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagao
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser,
um texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa direcdo que o falante
traga para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a intengdo de critica-lo, de ridiculariza-lo
ou, ao contrario, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos episé-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e ndo
outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras troca-
vam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras nao se toleram. Ndo fosse assim, ndo teria escolhido esse
fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
gue serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumenta¢do mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentagao, vamos citar outros:

- Uso sem delimitagdo adequada de palavra de sentido tdo am-
plo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu contra-
rio. Sdo nogdes confusas, como paz, que, paradoxalmente, pode
ser usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras podem ter
valor positivo (paz, justica, honestidade, democracia) ou vir carre-
gadas de valor negativo (autoritarismo, degrada¢do do meio am-
biente, injustiga, corrupgao).

- Uso de afirmacgdes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos
sdo ladrées”, basta um Unico exemplo de politico honesto para des-
truir o argumento.




- Emprego de nogGes cientificas sem nenhum rigor, fora do
contexto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-as
e atribuindo-lhes uma significacdo subjetiva e grosseira. E o caso,
por exemplo, da frase “O imperialismo de certas industrias ndo per-
mite que outras crescam”, em que o termo imperialismo é desca-
bido, uma vez que, a rigor, significa “acdo de um Estado visando a
reduzir outros a sua dependéncia politica e econémica”.

A boa argumentacdo é aquela que esta de acordo com a situa-
¢do concreta do texto, que leva em conta os componentes envolvi-
dos na discussdo (o tipo de pessoa a quem se dirige a comunicagao,
0 assunto, etc).

Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com ma-
nifestagcdes de sinceridade do autor (como eu, que ndo costumo
mentir...) ou com declara¢des de certeza expressas em férmulas
feitas (como estou certo, creio firmemente, é claro, é dbvio, é evi-
dente, afirmo com toda a certeza, etc). Em vez de prometer, em seu
texto, sinceridade e certeza, autenticidade e verdade, o enunciador
deve construir um texto que revele isso. Em outros termos, essas
qualidades ndo se prometem, manifestam-se na agdo.

A argumentacdo é a explora¢do de recursos para fazer parecer
verdadeiro aquilo que se diz num texto e, com isso, levar a pessoa a
que texto é enderecado a crer naquilo que ele diz.

Um texto dissertativo tem um assunto ou tema e expressa um
ponto de vista, acompanhado de certa fundamentacdo, que inclui
a argumentacdo, questionamento, com o objetivo de persuadir. Ar-
gumentar é o processo pelo qual se estabelecem relagdes para che-
gar a conclusdo, com base em premissas. Persuadir € um processo
de convencimento, por meio da argumentagdo, no qual procura-se
convencer os outros, de modo a influenciar seu pensamento e seu
comportamento.

A persuasdo pode ser vélida e ndo valida. Na persuasdo valida,
expdem-se com clareza os fundamentos de uma ideia ou propo-
sicdo, e o interlocutor pode questionar cada passo do raciocinio
empregado na argumentacgdo. A persuasdo ndo valida apoia-se em
argumentos subjetivos, apelos subliminares, chantagens sentimen-
tais, com o emprego de “apela¢des”, como a inflexdo de voz, a mi-
mica e até o choro.

Alguns autores classificam a dissertacdo em duas modalidades,
expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentacdo, razdes a fa-
vor e contra uma ideia, ao passo que a outra é informativa, apre-
senta dados sem a inten¢do de convencer. Na verdade, a escolha
dos dados levantados, a maneira de exp6-los no texto ja revelam
uma “tomada de posi¢do”, a adogdo de um ponto de vista na dis-
sertacdo, ainda que sem a apresentacdo explicita de argumentos.
Desse ponto de vista, a dissertagdo pode ser definida como discus-
sdo, debate, questionamento, o que implica a liberdade de pensa-
mento, a possibilidade de discordar ou concordar parcialmente. A
liberdade de questionar é fundamental, mas ndo é suficiente para
organizar um texto dissertativo. E necessaria também a exposi¢do
dos fundamentos, os motivos, os porqués da defesa de um ponto
de vista.

Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude argu-
mentativa. A argumentagdo esta presente em qualquer tipo de dis-
curso, porém, é no texto dissertativo que ela melhor se evidencia.

Para discutir um tema, para confrontar argumentos e posi-
¢cOes, é necessaria a capacidade de conhecer outros pontos de vista
e seus respectivos argumentos. Uma discussdo impde, muitas ve-
zes, a andlise de argumentos opostos, antagdnicos. Como sempre,
essa capacidade aprende-se com a pratica. Um bom exercicio para
aprender a argumentar e contra-argumentar consiste em desenvol-
ver as seguintes habilidades:

- argumentagdo: anotar todos os argumentos a favor de uma
ideia ou fato; imaginar um interlocutor que adote a posicdo total-
mente contraria;
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- contra-argumentagao: imaginar um didlogo-debate e quais
0s argumentos que essa pessoa imaginaria possivelmente apresen-
taria contra a argumentacdo proposta;

- refutacdo: argumentos e razdes contra a argumentacdo oposta.

A argumentagdo tem a finalidade de persuadir, portanto, argu-
mentar consiste em estabelecer relagdes para tirar conclusées vali-
das, como se procede no método dialético. O método dialético ndo
envolve apenas questdes ideoldgicas, geradoras de polémicas. Trata-
-se de um método de investigacdo da realidade pelo estudo de sua
acao reciproca, da contradi¢do inerente ao fendbmeno em questao e
da mudanga dialética que ocorre na natureza e na sociedade.

Descartes (1596-1650), fildsofo e pensador francés, criou o
método de raciocinio silogistico, baseado na dedugéao, que parte do
simples para o complexo. Para ele, verdade e evidéncia sdo a mes-
ma coisa, e pelo raciocinio torna-se possivel chegar a conclusdes
verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado em partes, co-
megando-se pelas proposigdes mais simples até alcangar, por meio
de dedugdes, a conclusdo final. Para a linha de raciocinio cartesiana,
é fundamental determinar o problema, dividi-lo em partes, ordenar
os conceitos, simplificando-os, enumerar todos os seus elementos
e determinar o lugar de cada um no conjunto da dedugdo.

A ldgica cartesiana, até os nossos dias, é fundamental para a
argumentagdo dos trabalhos académicos. Descartes propds quatro
regras basicas que constituem um conjunto de reflexos vitais, uma
série de movimentos sucessivos e continuos do espirito em busca
da verdade:

- evidéncia;

- divisdo ou analise;

- ordem ou dedugdo;

- enumeracgao.

A enumeracdo pode apresentar dois tipos de falhas: a omissdo
e a incompreensdo. Qualquer erro na enumeragao pode quebrar o
encadeamento das ideias, indispensavel para o processo dedutivo.

A forma de argumentagdo mais empregada na redagdo aca-
démica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas,
que contém trés proposi¢Oes: duas premissas, maior e menor, e a
conclusdo. As trés proposicoes sdo encadeadas de tal forma, que a
conclusao é deduzida da maior por intermédio da menor. A premis-
sa maior deve ser universal, emprega todo, nenhum, pois alguns
ndo caracteriza a universalidade. Ha dois métodos fundamentais de
raciocinio: a dedugdo (silogistica), que parte do geral para o particu-
lar, e a indugdo, que vai do particular para o geral. A expressdo for-
mal do método dedutivo é o silogismo. A dedugdo é o caminho das
consequéncias, baseia-se em uma conexdo descendente (do geral
para o particular) que leva a conclusdo. Segundo esse método, par-
tindo-se de teorias gerais, de verdades universais, pode-se chegar
a previsdo ou determinagdo de fendmenos particulares. O percurso
do raciocinio vai da causa para o efeito. Exemplo:

Todo homem é mortal (premissa maior = geral, universal)

Fulano é homem (premissa menor = particular)

Logo, Fulano é mortal (conclusdo)

A indugdo percorre o caminho inverso ao da deducdo, baseiase
em uma conexdo ascendente, do particular para o geral. Nesse caso,
as constatagdes particulares levam as leis gerais, ou seja, parte de
fatos particulares conhecidos para os fatos gerais, desconhecidos. O
percurso do raciocinio se faz do efeito para a causa. Exemplo:

O calor dilata o ferro (particular)

O calor dilata o bronze (particular)

O calor dilata o cobre (particular)

O ferro, o bronze, o cobre sdo metais

Logo, o calor dilata metais (geral, universal)
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RESOLUCAO DE SITUACOES-PROBLEMA, ENVOLVENDO: ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIA-
CAO OU RADICIACAO COM NUMEROS RACIONAIS, NAS SUAS REPRESENTACOES FRACIONARIA OU DECIMAL. MiNIMO
MULTIPLO COMUM. MAXIMO DIVISOR COMUM

Conjunto dos niimeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-

tos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTAGCAO DESCRIGAO
* zZ* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos niumeros inteiros ndo negativos
*e+ z*, Conjunto dos nimeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos nimeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distancia ou afastamento desse nuUmero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de

gualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
* Nuimeros Opostos: dois numeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

POSITIVOS

8 7 6 5-4 3 -2 -1 0 +1 +2 +3 44 +5 +6 +7 48

NEGATIVOS T Aunidades | dunidadas

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

Operagoes
® Soma ou Adicdo: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos nimeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do niimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal (=) antes do niimero negativo nunca pode ser
dispensado.

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

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




Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que 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

o Multiplicagdo: é uma adicdo de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um nuimero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mddulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

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

2) Ndo existe divisdo por zero.

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

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:
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[no)

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

e Potenciagdo: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxaxX..xa,aé mult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva é um nimero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciacdo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somame-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 & base. (-a)' = -a e
(+a)' = +a

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

Conjunto dos nimeros racionais — Q m

Um numero racional é o que pode ser escrito na forma ,,
onde m e n sdo numeros 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 | REPRESENTACAO DESCRICAO

" Q* Conjunto dos nimeros
racionais ndo nulos

+ Q Conjunto dos numeros

* racionais nao negativos

*e4 Q* Conjgnto 'dos ndmeros
+ racionais positivos

. Q Conjunto dos numeros

- racionais nao positivos

*a. o Conjunto dos nimeros
- racionais negativos

Representag¢do decimal

Podemos representar um numero racional, escrito na forma de
fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras possi-
veis:
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12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um ndmero 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:

1
— =0,333...
3

Representagdo Fracionaria
E a operagdo 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 nimero decimal dado. Ex.:
0,035 = 35/1000

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

Exemplos:
o . * 0313131 X
Perioda: 4 (1 algarisma) Periodo 31 @ algarismos) Peﬁfjﬁ?;?g_?a_ & s
1 31
0444..=3 0,313131.. = — -
? 949 0273278278, = @

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)

oy oot el et rmllic e e )
r 1 O
perindo de o brem rmenos: = Sierplibcando

i 1 e e { '\

béd — D 02h pEh = TH i

R = - - e p—
0.5 Bl o0 P00 :TH 12

Farie ndo

cndbdcn £ iaris noo
coim 3 \ | peres
-ll:]ﬂ-'ll-l_':! p‘-'”:".-‘: 1 . “‘\..'.5"'”:' F
e
ul [ iamia

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.
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b)

Nimeros gue ndo se /\ /"\‘

637-63 _ 574

6,37777...= e
Periodoiguala7 ._l —* 1 algarismo que ndo se repete depois
1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

4 74
Eﬁ — temos uma fracio mista, tranformando —a — (6.90 + 34) = 574, logo : o0

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

Exemplo:
(PREF. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

1,3333..4-
.

2
1.5 +E

Obtém-se

(A) 7
(B)1
(C)3/2
(D)2
(E)3

Resolugao:

1,2333..=12/9=4/3
1,5=15/10=3/2

4 3 17
372_% _,
3,47 177
23 6
Resposta: B

Carateristicas dos numeros racionais
O maddulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos numeros inteiros.

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

n

(%)_n,a¢o= Z b0

Representa¢do geométrica

=
+
[

+
N
[0)]
1
N
L}
e
7]
L}
=t
——n|

|2 +1 +1,5+2 +25
I

[,
T 1T 1




NOCOES BASICAS DE INFORMATICA

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulagdo de arquivos
e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010. ................. 01
MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edigdo e formatagdo de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcado-
res simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragdo de paginas, legendas, indices, inser¢do de objetos,
campos predefinidos, CaiXas de tEXE0. . ... vttt e e e e 10
MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragdo de tabelas e graficos,
uso de formulas, fungdes e macros, impressao, insergdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragédo de pagi-
nas, obtencdo de dados externos, classificagdo de dados. ......... . i i e 16
MS-PowerPoint 2010: estrutura bdsica das apresentagdes, conceitos de slides, anotag¢des, régua, guias, cabegalhos e rodapés, no¢des
de edicdo e formatagao de apresentacdes, inser¢ao de objetos, numeragdo de paginas, botdes de agdo, animagao e transi¢do entre
SHES. ettt e e e e e e e 22
Correio Eletronico: uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens, anexagdo de arquivos. ...............ccovn.n.. 26
Internet: navegacdo na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressdode paginas. .........c.ovvviiernenennenann. 28
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MS-WINDOWS 10: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRABALHO, AREA DE TRANS-
FERENCIA, MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS, INTERAGAO
COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS MS-OFFICE 2010

Langado em 2015, O Windows 10 chega ao mercado com a proposta ousada, juntar todos os produtos da Microsoft em uma Unica
plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versdao equipard smartphones, tablets, sistemas embarcados, o console Xbox One e
produtos exclusivos, como o Surface Hub e os dculos de realidade aumentada HoloLens?.

Vers6es do Windows 10

—Windows 10 Home: edigdo do sistema operacional voltada para os consumidores domésticos que utilizam PCs (desktop e notebook),
tablets e os dispositivos “2 em 1”.

— Windows 10 Pro: o Windows 10 Pro também é voltado para PCs (desktop e notebook), tablets e dispositivos “2 em 1”, mas traz
algumas funcionalidades extras em relagdo ao Windows 10 Home, os quais fazem com que essa edi¢do seja ideal para uso em pequenas
empresas, apresentando recursos para seguranga digital, suporte remoto, produtividade e uso de sistemas baseados na nuvem.

— Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 Enterprise é voltado para o mercado corporativo. Os
alvos dessa edigdo sdo as empresas de médio e grande porte, e o Sistema apresenta capacidades que focam especialmente em tecnologias
desenvolvidas no campo da seguranca digital e produtividade.

— Windows 10 Education: Construida a partir do Windows 10 Enterprise, essa edigdo foi desenvolvida para atender as necessidades
do meio escolar.

— Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile é voltado para os dispositivos de tela pequena cujo uso é centrado no touchscreen,
como smartphones e tablets

—Windows 10 Mobile Enterprise: também voltado para smartphones e pequenos tablets, o Windows 10 Mobile Enterprise tem como
objetivo entregar a melhor experiéncia para os consumidores que usam esses dispositivos para trabalho.

— Windows 10 loT: edigdo para dispositivos como caixas eletronicos, terminais de autoatendimento, maquinas de atendimento para o
varejo e rob0s industriais — todas baseadas no Windows 10 Enterprise e Windows 10 Mobile Enterprise.

— Windows 10 S: edicdo otimizada em termos de seguranga e desempenho, funcionando exclusivamente com aplicacGes da Loja
Microsoft.

— Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations é voltado principalmente para uso pro-
fissional mais avangado em maquinas poderosas com vdrios processadores e grande quantidade de RAM.

Area de Trabalho (pacote aero)
Aero é o nome dado a recursos e efeitos visuais introduzidos no Windows a partir da versao 7.

Area de Trabalho do Windows 10.2

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/SlideDemo-4147.pdf
2 https://edu.gcfglobal.org/pt/tudo-sobre-o-windows-10/sobre-a-area-de-trabalho-do-windows-10/1/

1
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Aero Glass (Efeito Vidro)
Recurso que deixa janelas, barras e menus transparentes, parecendo um vidro.

Status Usar namne: Diescription
7 perchestee £ Runring SATEM 23 Aero Glass extenmen.,
[ confont e Runring Tomai 12K Console Window H.
B contot e 1558 Running D1 7 Eonsohe Window H.
= o Running SWSTEM Chent Sarver Rurtim.,
Debuigger | B crat ot Runring BSTEM Chaeit Sanver Rurtim.,
Sascd 7 dartort e 1676 Runring LOCAL 5. LK Dwice Aseocistion F..
Peflogs @7 dimednass Runring SRSTEM - COM Susraganta
Program Fle 57 dum.ece Runring DV 1 Diskiop Windos M.
[ P ——— Runring Tomai 63 \Winclewe Explesr
Usars " lsass.eme Runring SYSTEM I41K  Loeal Seeurity Auth.
[P Runring METWORK. - LK Marnsent Diribite_
= MiMpEng e Runisinig SWSTEM 287 Aliinabvine Service.
fal PEvsmon.er Runring Tomal 22 Wisusl Studey Remot...
o) P Runming Tomat - Visual Shadey Remot .
i meeemon.ee Runring Tomak NZK Visual Shudi Remot...
" MisSre e Runring LOCAL SE.. - Microsoft Metwork
i Seavchindexer e Running SWITEM 3 licrosoft Windows ..
= senicesee £ Runring EWSTEM 11K Services and Conteol.,
=7 smaz e Runring EWSTEM 3 Windows Session M...
= noolse e i Runring SETEM 2 Gpooker GusSymtern ..
= suchost e Runring SYSTEM ZEEK  Host Proces for Wi
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Efeito Aero Glass.?

Aero Flip (Alt+Tab)
Permite a alternancia das janelas na drea de trabalho, organizando-as de acordo com a preferéncia de uso.
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Efeito Aero Flip.

3 https://www.tecmundo.com.br/windows-10/64159-efeito-aero-glass-lancado-mod-windows-10.htm
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Aero Shake (Win+Home)

Ferramenta Util para quem usa o computador com multitarefas. Ao trabalhar com vdrias janelas abertas, basta “sacudir” a janela
ativa, clicando na sua barra de titulo, que todas as outras serdo minimizadas, poupando tempo e trabalho. E, simplesmente, basta sacudir
novamente e todas as janelas serdo restauradas.
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Efeito Aero Shake (Win+Home)

Aero Snap (Win + Setas de dire¢do do teclado)
Recurso que permite melhor gerenciamento e organizagao das janelas abertas.
Basta arrastar uma janela para o topo da tela e a mesma é maximizada, ou arrastando para uma das laterais a janela é dividida de

modo a ocupar metade do monitor.
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Aero Peek (Win+Virgula — Transparéncia / Win+D — Minimizar Tudo)

O Aero Peek (ou “Espiar area de trabalho”) permite que o usuario possa ver rapidamente o desktop. O recurso pode ser util quando
vocé precisar ver algo na area de trabalho, mas a tela estd cheia de janelas abertas. Ao usar o Aero Peek, o usuario consegue ver o que
precisa, sem precisar fechar ou minimizar qualquer janela. Recurso pode ser acessado por meio do botdo Mostrar drea de trabalho (parte

inferior direita do Desktop). Ao posicionar o mouse sobre o referido botéo, as janelas ficam com um aspecto transparente. Ao clicar sobre
ele, as janelas serdo minimizadas.

Efeito Aero Peek.

Menu Iniciar

Algo que deixou descontente grande parte dos usuarios do Windows 8 foi o sumico do Menu Iniciar.

0O novo Windows veio com a missdo de retornar com o Menu Iniciar, o que aconteceu de fato. Ele é dividido em duas partes: na direita,
temos o padrao ja visto nos Windows anteriores, como XP, Vista e 7, com a organizagao em lista dos programas. Ja na direita temos uma
versao compacta da Modern Ul, lembrando muito os azulejos do Windows Phone 8.
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Menu Iniciar no Windows 10.*

4 https://pplware.sapo.pt/microsoft/windows/windows-10-5-dicas-usar-melhor-menu-iniciar
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EXECUGCAO DE ROTINA ADMINISTRATIVA

O Que Sao Rotinas Administrativas?

Uma rotina administrativa é formada com base em varios pro-
cessos que se realizam de maneira sistematica e que necessitam de
conhecimentos técnicos especificos além de dominio tecnoldgico.
Por sua vez o conceito de processo se refere a um grupo de pro-
cedimentos que possuem entrada, processamento e obtencdo de
resultados.

Num contexto pratico as rotinas administrativas sdo realiza-
das por colaboradores que tem como fungdo chegar a resultados
satisfatdrios de acordo com a sua qualificagao técnica. Para ser um
gestor dessas rotinas é necessario que o individuo esteja qualifi-
cado para assumir tal papel, da mesma forma que seus auxiliares
também devem estar tecnicamente qualificados.

FungGes de Gestores de Rotinas Administrativas

Os profissionais que sao colocados numa posicdo gerencial
desses processos tém como responsabilidade elaborar o planeja-
mento, fiscalizar a execu¢do e mensurar os resultados obtidos por
meio desse método. Estar nesse cargo de gerenciamento faz com
que o individuo tenha grande relevancia na companhia em que
atua ao mesmo tem em que precisa ter um amplo conhecimento
das atividades que lidera.

Rotinas Administrativas x Rotinas Gerenciais

No contexto corporativo é fundamental que seja feita a devi-
da distingdo entre as rotinas administrativas e as gerenciais, sendo
que ambas tém grande impacto para a consolida¢cdo da compa-
nhia. De forma geral as atividades de gerenciamento dao origem as
atividades administrativas sendo as Ultimas o apoio das primeiras.

O papel das rotinas gerenciais é o de tracar estratégias para
que sejam observadas melhores oportunidades e utilizagdo mais
consciente de recursos. A partir do entendimento do que a empre-
sa pretende conquistar é possivel dispor de rotinas administrativas
para colocar em pratica o planejado. Trata-se de uma forma de ter
acesso e organizar informagdo tanto de metas quanto de recursos
para chegar a uma maneira inteligente de levar a companhia um
passo adiante.

A Técnica Por Tras das Rotinas Administrativas

Agora que ja ficou claro o que sdo rotinas administrativas vou
explicar um pouco melhor da técnica por tras da execugdo das
mesmas. O primeiro ponto a observar é que toda organizagao, in-
dependente do seu segmento de atuagdo, tem algumas fungoes
basicas que sdo: a comercial, a pessoal e a financeira. Para gerir
essa grande estrutura é necessario contar com técnicas que per-
mitam melhor alocagdo de informacgdes.

Organogramas

No que concerne a rotinas administrativas uma técnica bas-
tante interessante é a de construcdo de organogramas em que é
possivel identificar os departamentos da companhia além de ter
um esquema visual dos diferentes niveis hierdrquicos.

Sistema de Hierarquia

Para que o sistema de rotinas administrativas seja melhor or-
ganizado é interessante que esteja bem distribuidas as fungées
que competem a cada nivel hierarquico. Basicamente hierarquia é
um esquema em que estdo separados ramos com diferentes pode-
res e fungdes dentro da corporacao.
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Regulamentos Internos

Visando estabelecer uma légica sequencial de realizagdo de
atividades internas é interessante que a organizagao trabalhe com
a criacdo e difusdo de regulamentos internos. A fun¢do desses
regulamentos é estabelecer regras que permitem que os procedi-
mentos sejam realizados sempre da mesma maneira. Pode parecer
negativa a ideia de ter uma rotina, contudo, para alguns departa-
mentos de empresas ndo ha nada mais eficaz.

Relatérios Internos

Para manter a observagdo da pertinéncia das rotinas adminis-
trativas, podem ser utilizados relatérios internos em que estejam
expostos eventuais problemas ocasionados pelo método sistema-
tico e possiveis melhorias. Quando se trata do estabelecimento
e cumprimento de rotinas relevantes para o bom andamento de
uma empresa a documentacgado é bastante pertinente.

Identifique a Qualidade das Rotinas Administrativas da Sua
Companhia

Para ter certeza de que esse método estd sendo eficiente e
vem cumprindo as suas func¢des é necessdrio ficar atento a qualida-
de com que essas rotinas vém sendo realizadas. Manter métodos
de avaliacdo de resultados e satisfagdo das pessoas envolvidas é
uma maneira de ter acesso a essa informacgdo. Lembre-se sempre
de que métodos sistematicos visam tornar a rotina de trabalho
mais simples e ndo engessa-la.

Quando o estabelecimento de rotinas apenas contribui para
que os individuos fiqguem estagnados em suas fungdes sem se abrir
para novas possibilidades criativas se tem a percepcdo de que ndo
estd havendo a eficiéncia pensada. Rotina ndo deve ser entendida
como uma palavra que conceitua algo ruim ou que impede a sua
companhia de se expandir, deve ser relacionada a organizagdo que
torna o trabalho burocratico mais facil e rapido de executar.

Fonte: http://marcusmarques.com.br/empresas/o-que-sao-rotinas-ad-
ministrativas/

CONHECIMENTOS BASICOS DE ADMINISTRAGCAO PU-
BLICA

Organizagdo do Estado Organizagao do Estado Organizagdo

O Brasil é um Estado federal, e, assim, nossa Constitui¢do im-
pde-lhe uma organizagdo quaternadria, ou seja, reconhece autono-
mia politica a quatro niveis de Administracdo, desempenhada por
quatro distintas Entidades — também chamadas de pessoas juridi-
cas de direito publico interno: (a) a Unido, (b) os Estados-Membros,
(c) os Municipios e (d) o Distrito Federal.

Conceito de Administragdo Publica

De Acordo com Alexandre Mazza (2017), o conceito de “Admi-
nistragdo Publica”, no que interessa ao estudo do Direito Adminis-
trativo, compreende duas classifica¢des, ou, nas palavras do admi-
nistrativista, dois sentidos. S3o eles:

- Administragdo Publica em sentido subjetivo, organico ou for-
mal: Parte do principio de que a fun¢do administrativa pode ser
exercida pelo Poder Executivo, de forma tipica, mas também pelos
Poderes Legislativo e Judiciario, de forma atipica. Nesse sentido,
a Administragdo Publica em sentido subjetivo, organico ou formal,
nada mais seria do que o conglomerado de agentes, érgaos e en-
tidades publicas que atuam no exercicio da fung¢do administrativa.

- Administragdo publica em sentido objetivo, material ou fun-
cional: Grafada em letras minusculas consiste na atividade, exerci-
da pelo Estado, voltada para a defesa do interesse publico. Segun-
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do Mazza (2017) é possivel empregar o conceito de administragédo
publica material sob as perspectivas lato sensu, de acordo com a
qual administragdo publica abrangeria as fungGes administrativa e
politica de Estado, e stricto sensu, que parte da nogdo restritiva de
que administragdo publica material esta ligada Unica e exclusiva-
mente ao exercicio da fungdo administrativa.

Logo:

Agentes, orgaos

e entidades que

atuam na fungao
administrativa

Sentido Subjetivo,
organico ou formal >

Administra¢do

Publica Atividade
Sentido Objetivo, , e.lnteresse’ .
. . Publico, exercicio
material ou funcional > ~
da fun¢do

administrativa

ADMINISTRACAO PUBLICA - ORGANIZACAO, ADMINIS-
TRAGAO PUBLICA DIRETA E INDIRETA

A Organiza¢do Administrativa, disciplinada na esfera federal
pelo Decreto Lei n. 200/67, estuda a Administracdo Publica em
sentido subjetivo, organico ou formal, dando conta do conjunto de
pessoas, 6rgaos e agentes que compde a Administragao Publica.

A fim de executar suas atribuigdes e melhor desempenhar suas
competéncias, a Administragdo Publica langa mdo de dois instrumen-
tos, ou técnicas, quais sejam, desconcentragio e descentralizagdo.

Concentragdo e Desconcentragdo: Alexandre Mazza (2017)
pontua que a concentragao consiste no acimulo de competéncias
administrativas por érgaos publicos despersonalizados e sem divi-
soes internas, de forma que ndo ha divisdo de atribui¢es entre as
reparticdes publicas. A desconcentragdo, por sua vez, consiste na
divisdo de atribuicdes entre drgdos publicos de uma mesma pessoa
juridica (existéncia de vinculo hierarquico).

A diferenga entre concentragdo e desconcentragdo perpassa o
conceito de 6rgdo publico (também denominado reparti¢do publi-
ca) que, de acordo com o art. 19,§ 29, |, da Lei n. 9.784/99 é uma
unidade de atuagdo integrante da estrutura da Administracdo Dire-
ta e da estrutura da Administragdo Indireta. Assim, desprovidos de
personalidade juridica, os érgaos publicos sdo ““ engrenagens’’ que
compde tanto a Administragdo Publica Direta, quanto a Administra-
¢do Publica Indireta.

Importante! A Administragdo Publica se divide em Direta,
composta pelos entes federativos, e Indireta, composta por outros
entes (explorados a seguir), a partir do fendmeno da descentraliza-
¢do. Os drgdos publicos sdo como “engrenagens” que auxiliam o
exercicio da fungdo administrativa nos ambitos da Administragdo
Publica Direta e Indireta.

Orgdos Publicos ndo possuem personalidade juridica, o que,
pragmaticamente significa que os érgaos publicos ndo podem res-
ponder judicialmente pelos prejuizos causados pelos agentes que
atuam em suas estruturas, respondem pelos érgaos publicos o ente
da Administragdo Publica Direta ou Indireta ao qual esta vinculado
- Teoria do Orgédo ou Imputagdo Volitiva.
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Distrito Federal Empresas Publicas

Sociedades de Economia Mista

Municipios

ADMINISTRACAO PUBLICA | ADMINISTRAGCAO PUBLICA INDI-
DIRETA RETA
Unido Autarquias
Estados Fundagdes Publicas

[no)

A doutrina aponta a existéncia de trés espécies de desconcen-
tracdo, sao elas:

Desconcentragdo Territorial: Critério segundo o qual os érgdos
publicos contam com limitagdo geografica de atuagdo. Assim, por
exemplo, a Delegacia de Policia do municipio x ndo pode atuar no
ambito do municipio y, muito embora possua as mesmas atribui-
¢Oes (competéncia material) da Delegacia de policia do municipio
y (MAZZA, 2017).

Desconcentragdo Material ou Tematica: As competéncias e
atribuicGes sdo divididas entre os érgaos publicos conforme sua
especializagdo tematica. Assim, por exemplo, a Unido conta com
Ministérios especializados em Seguranga Publica, Educagdo e ou-
tros (MAZZA, 2017).

Desconcentragdo Hierarquica ou Funcional: Distribui compe-
téncias entre os érgdos a partir do critério da existéncia de subordi-
nagdo entre eles. Assim, por exemplo, os Tribunais, juizos de segun-
do grau, sao responsaveis por julgar recursos inerentes de decisdes
desfavoraveis do juizo de primeiro grau (MAZZA, 2017).

Centralizagdao e Descentralizagdo: Por meio da centralizagdo,
as competéncias administrativas sdo cumpridas por uma Unica pes-
soa juridica/ ente estatal/ Administracdo Publica Direta, ou seja,
pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

Na descentralizagcdo, por sua vez, as competéncias administra-
tivas sdo divididas e distribuidas, pelo Estado, aos entes da Admi-
nistragdo Publica Indireta, ou a particulares vinculados a Adminis-
tragdo Publica por contratos administrativos.

A doutrina majoritaria subdivide a descentralizagdo em outor-
ga e delegagdo. Vejamos:

Outorga: Pela descentralizagdo via outorga, ha transferéncia
da titularidade e da execugdo do servico publico. De acordo com
Matheus Carvalho (2017), a descentralizagdo via outorga s6 pode
ser realizada para pessoas juridicas de direito publico (autarquias e
fundagGes publicas de direito publico, como se vera a seguir), atra-
vés de edigao de lei especifica.

Delegagao: A descentralizagdo via delegacdo, por sua vez, ndo
transfere a titularidade do servigo publico, mas tdo somente a exe-
cucdo. A descentralizagdo por delegacdo pode ser feita para parti-
culares contratados pela Administragdo Publica, ou aos entes da
Administragdo Publica Indireta tutelados pelo direito privado, quais
sejam, Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista.

Importante! E de suma importancia compreender a diferenca
entre desconcentragdo e descentraliza¢do. Na desconcentracdo,
a pessoa juridica (ente administrativo) exerce controle sobre seus
Orgdos e pessoas, ou seja, parte da nogdo de hierarquia. Na des-
centralizagdo, como ha passagem de atividade de uma pessoa para
outra, ou seja, trata-se de fenébmeno externo, ndo ha hierarquia,
mas sim vinculagdo (ligagcdo que se da por meio de lei ou de ato
administrativo).

Administragao Direta e Administracao Indireta: Para uma
melhor compreensdo dos fendmenos da concentragdo e descon-
centragdo, e da centralizacdo e descentralizagdo, é necessario co-
nhecimento elementar dos institutos da Administra¢do Direta e da
Administragdo Indireta.
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Administragdo Direta: Matheus Carvalho (2017) define Admi-
nistragdo Direta como sendo o aglomerado de érgédos que compde
os entes federativos (Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios),
e 0s servigos que agregam a estrutura da chefia do poder executivo
e seus ministérios ou secretarias. A expressdo “Administragdo Dire-
ta”, deste modo, esta relacionada a prestagdo direta, ou centraliza-
da, do servigo publico pelos entes federativos.

A prestagdo centralizada do servigo publico se dd por meios
dos drgdos estatais e pelos Servidores Publicos, que sdo individuos
investidos de poderes e competéncias para agir em nome do Esta-
do.

Quando o ente federativo centraliza atividades, a competéncia
para o exercicio de tais atividades é dividida entre seus érgaos in-
ternos. A tal divisdo, da-se o nome de desconcentragao.

Os entes federativos, membros da Administracdo Direta, pos-
suem personalidade juridica de direito publico e se submetem a to-
das as prerrogativas inerentes ao Regime Juridico Administrativo,
conteudo analisado adiante.

Importante! Pela expressdo “Estado’, compreende-se os en-
tes federativos, componentes da Administragdo Publica Direta, ou
seja, Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

Administracdo Publica Indireta: E possivel que o Estado crie
pessoas juridicas para as quais determine a transferéncia de ativi-
dades de sua algada, ato denominado descentralizagdo. Tais pes-
soas juridicas serdo criadas em consonancia com o principio da
especializagao, de acordo com o qual possuirdo estrutura adequa-
da a prestagdo dos servigos publicos ou atividades que lhes serdo
destinadas, para, assim, melhor servirem aos critérios de eficiéncia
que se espera da Administragdo Publica. Sdo regras que se aplicam
a todas as entidades da administragdo Publica Indireta:

- Possuem Personalidade Juridica Prépria, diferente dos or-
gdos publicos. Consistem em pessoas juridicas independentes, que
ndo se confundem com o ente da Administragdo Publica Direta res-
ponsavel por sua criagdo;

- Necessitam de lei que as crie, ou autorize sua criagdo;

—> Se submetem ao Controle Finalistico dos entes da Adminis-
tragdo Publica Direta. O Controle Finalistico, também denominado
Tutela Administrativa, Vinculagdo, ou Supervisdao Ministerial, se res-
tringe ao ato de verificagdo quanto ao cumprimento dos objetivos
para os quais o ente da Administragdo Publica Indireta foi criado.

Sdo entes da Administragao Publica Indireta em espécie:

- Autarquias: De acordo com o art. 52, | do Decreto-Lei
200/67, Autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico criadas
para executar atividades tipicas da Administragdo Publica, quais se-
jam, prestagdo de servigo publico e exercicio do poder de policia
administrativa.

Por esse motivo, se submetem a todas as prerrogativas e limi-
tagGes inerentes ao Regime de Direito Publico, a exemplo da imuni-
dade tributaria, bens publicos, clausulas exorbitantes nos contratos
firmados com particulares, necessidade de procedimento licitatério
para firmar contratos, e promogdo de concursos publicos para pro-
vimento de seus cargos (conteudos analisados adiante).

As Autarquias sdo diretamente criadas mediante lei ordinaria,
razdo pela qual ndo é necessario o registro de seus atos constitu-
tivos.

Sdo Autarquias em espécie:

Autarquias de Controle: Também denominadas autarquias
profissionais, sdo os conselhos de classe que atuam no desempe-
nho do poder de policia administrativa, fiscalizando o exercicio das
profissdes e impondo sangGes a infragdes éticas e atuagdo imperita.
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Autarquias em Regime Especial: S3o Autarquias em Regime
Especial, As Universidades Publicas, devido ao fato de possuirem
autonomia pedagogica, bem como, maior autonomia do que as
autarquias comuns para a escolha de seus dirigentes; As Agéncias
Reguladoras, pelo fato de que, diferente das autarquias comuns,
nao sao criadas para prestagdo de servigos publicos, mas sim para
regulacdo e normatizacdo dos servigos publicos prestados por par-
ticulares; As Agéncias Executivas, antes autarquias comuns insu-
ficientes no ato da execugdo das finalidades para as quais foram
criadas, firmam um contrato de gestdo com a Administragdo Publi-
ca Direta e, assim, sdo qualificadas como Agéncias Executivas, pas-
sando a gozar de uma série de prerrogativas para cumprir com as
metas de um plano de recuperacgao.

—> Fundagdes Publicas: Pessoa Juridica formada mediante des-
tinagdo de patrimoénio publico, voltada para atuagdo sem fins lu-
crativos. Pode ser constituida tanto com personalidade de direito
publico, quanto com personalidade de direito privado.

Quando constituida com personalidade juridica de direito pu-
blico, é criada por lei e se enquadra em todas as caracteristicas das
Autarquias, de forma que também pode ser chamada de Autarquia
Fundacional.

Quando constituida com personalidade juridica de direito pri-
vado, sua criagdo é autorizada por lei, e se submete ao que a dou-
trina chama de Regime Hibrido. Em virtude do regime hibrido, a
Fundacdo Publica de Direito Privado ndo goza de nenhum dos privi-
|égios conferidos pelo regime juridico de direito publico, entretan-
to, se submete a todas as restricGes conferidas ao Estado.

Seja Fundagdo Publica de Direito Publico, ou Fundagdo Publica
de Direito Privado, contara com edig¢do lei complementar para de-
finigdo de sua area de atuagdo.

- Empresas Estatais: Constituem o género Empresas Estatais,
as Empresas Publicas e as Sociedades de Economia Mista, ambas
criadas sob regime juridico de direito privado.

As Empresas Publicas e as Sociedades de Economia Mista se
diferem quanto:

Ao capital: As Empresas Publicas sdao formadas por capital
100% publico, advindo tanto de entes da Administragdo Publica
Direta, quando da Administra¢do Publica Indireta. A maior porgdo
do capital, entretanto, deve pertencer a uma entidade da Admi-
nistragdo Publica Direta. Na Sociedade de Economia Mista, como
o préprio nome denuncia, o capital é misto, ou seja, constituido
de fontes publicas e privadas. Entretanto, a maior parte do capital
deve, necessariamente pertencer ao poder publico, ndo importan-
do que seja advenha da Administragdo Publica Direta ou Indireta;

A forma societdria: A Empresa Publica pode ser constituida
sob qualquer forma societdria, inclusive Sociedade Anénima (S.A.).
A Sociedade de Economia Mista, por sua vez, sempre sera consti-
tuida sob forma de S.A;

Ao deslocamento de competéncia para a Justica Federal: De
acordo com o art. 109, | da CF, compete a Justica Federal Julgar as
Agbes em que estejam no polo ativo ou passivo a Unido, suas Autar-
quias, suas Fundagdes Publicas e suas Empresas Publicas. Ou seja,
as Sociedades de Economia mista ndo tem o conddo de deslocar a
competéncia para a Justiga Federal.

As Empresas Publicas e as Sociedades de Economia Mista tem
em comum o fato de:

N3o gozarem de nenhuma prerrogativa de direito publico, ja
que sdo constituidas sob a personalidade juridica de Direito Priva-
do. Entretanto, como fazem parte do aparelho estatal, estdo su-
jeitas a todas as limitagdes impostas ao Estado (Regime Hibrido).




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Por exemplo, ainda que sujeitas ao regime celetista (Consolidagdo
das Leis do Trabalho — CLT), precisam promover concursos publicos
para a contrata¢do dos empregados;

A lei que autoriza sua criagao definira se serdo prestadoras de
servigo publico, ou exploradoras de atividade econémica de inte-
resse publico;

A lei que autoriza a criagdo de uma Empresa Estatal também
definird a criagdo de subsidiarias, que sdo empresas criadas para
auxiliar as Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista no
Exercicio de suas atividades.

A Constituicdo Federal adota a forma federativa de Estado com
isso apenas a Republica Federativa do Brasil possui soberania. A Unido,
os Estados, o Distrito Federal e os municipios, ou seja, os entes parciais
da Federagdo possuem apenas autonomia politica. Conforme nos en-
sina o autor Alexandre Santos de Aragdo, o conceito de autonomia é:
ao contrario da soberania, limitado, consistindo na capacidade de agir
livremente dentro do circulo de atribuicdes previamente tragadas por
um poder superior, no caso, o préprio constituinte.

Para o referido professor: a Constituicdo de 1988 fortaleceu
0s municipios de forma inédita na histdria brasileira, incluindo-os
expressamente, junto com a Unido, o Distrito Federal e os estados,
entre os entes integrantes da Federacdo brasileira (arts. 12 e 18).

Desta forma a Carta Magna garante aos entes da Federagdo
autonomia politico-eleitoral (eleicdo dos seus dirigentes pelos cida-
ddos domiciliados em seu territdrio), normativa (competéncias le-
gislativas prdprias) e administrativa (autogestdo). Completa o autor
no sentido de que: cada ente da Federagdo tem competéncia para
exercer fun¢des administrativas exdgenas (atividades administra-
tivas-fim), perseguindo a realizagdo de determinadas finalidades
publicas no seio da sociedade (assim, por exemplo, o ente federati-
VO possui competéncia para prestar servigos educacionais, realizar
atividades destinadas a preservar o meio ambiente, fiscalizar ativi-
dades privadas, financiar manifesta¢des culturais). Também terdo
competéncia para exercer suas fungdes administrativas enddégenas
(atividades administrativas-meio), gerindo internamente seus ser-
vicos, bens e pessoal. E importante lembrar que a existéncia de
autonomia administrativa nas atividades-meio é condicdo para o
exercicio de todas as demais autonomias.

A estrutura organizacional da Administra¢gdo Publica é enca-
becada pelo Chefe do Poder Executivo, seguido pelos Ministros de
Estado, em sendo estadual e municipal é seguido pelos Secretarios.

Ao Chefe do Poder Executivo compete exercer a dire¢do su-
perior da Administracdo Publica, sendo competéncia dos Ministros
auxilid-lo nessa fungdo, orientando, coordenando e supervisionan-
do os drgdos e entidades da Administracdo Publica afetos a sua
area de competéncia.

Aragdo explica que: além das normas constitucionais sobre a orga-
nizagdo da Administragcdo Publica, cada ente federativo possui, como
requisito e manifestacdo da sua autonomia, a competéncia de editar
normas sobre a prépria organizacdo (auto-organizagdo), ressalvando-
-se alguns casos em que a Constituicdo prevé a edicdo de normas ge-
rais pela Unido (por exemplo: as Juntas Comerciais sdo entidades da
Administracdo Indireta dos Estados, mas as normas gerais sobre seu
funcionamento, a teor do art. 24, lll, incumbem a Unido).

Conforme disciplina o texto constitucional e as legislagGes ex-
travagantes, a Administracdo Publica pode ser considerada em di-
reta e indireta.

Para alguns doutrinadores a desconcentracdo denota uma di-
visdo de competéncias entre érgdos integrantes de uma mesma
pessoa juridica, ou seja, é forma de organizagdo na qual distribui
competéncias e atribuicdes de um 6rgdo central para érgdos peri-
féricos de escaldes inferiores.

ESCRITURARIO
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Em regra fazem alusdo da desconcentragdo somente em re-
lacdo a Administracdo Direta (o poder, na esfera federal, teorica-
mente concentrado na figura do Presidente da Republica, é des-
concentrado para os 6rgdos de assessoramento direto e para os
ministérios, os quais, por sua vez, também efetuam suas préprias
desconcentragdes, criando outros 6rgdos em suas estruturas inter-
nas), mas o isto ocorre também internamente em cada pessoa juri-
dica da Administracdo Indireta.

Para discorrer sobre o tema utilizaremos parte da obra do pro-
fessor Marco Antonio Praxedes de Moraes Filho, conforme segue:

A denominada Administracdo Publica Direta ou Centralizada é
o centro origindrio da Administracdo Publica, compreendendo as
pessoas juridicas politicas centrais dotadas de fun¢do administrati-
va: Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

A denominada Administracdo Publica Descentralizada é o des-
locamento da atividade administrativa do nucleo, compreendendo
determinadas pessoas juridicas de direito publico ou privado, agin-
do de forma especifica para o qual foram criadas. Com o passar
nos anos e o aumento da complexidade da vida em sociedade, o
Poder Publico, valendo-se do principio da especialidade, comecou a
transferir responsabilidades suas para parceiros a fim de melhorar
a prestac¢do do servigo publico.

Na forma descentralizada ocorre, ainda, uma subdivisdo em Ad-
ministracdo Indireta e Administragdo por Servigos Publicos. A Adminis-
tracdo Publica Indireta compreende as autarquias, fundagdes publicas,
empresas publicas e sociedades de economia mista. A Administracdo
Publica por Servigos Publicos compreende as empresas concessiona-
rias e permissionarias prestadoras de servigos publicos.

Ainda podemos mencionar as Entidades Paraestatais, pessoas
juridicas de direito privado, que muito embora ndo integrem a
Administragdo Publica, mantém com ela um vinculo de parceria,
agindo paralelamente, atuando em comunh&o com o Poder Publi-
co. Integram o chamado terceiro setor: Servicos Sociais Autbnomos
(SSA), Organizag¢des Sociais (OS) e Organizagdes da Sociedade Civil
de Interesse Publico (OSCIP).

Autarquias

O conceito de autarquia, ainda que de forma incompleta, pode
ser encontrado expressamente positivado no art. 52, | do Decreto-
-lei n2 200/67. Também é possivel se depara com referéncias mani-
festas a autarquia no art. 37, XIX da Constitui¢cdo Federal de 1988.

Exemplos de autarquias: Instituto Nacional da Seguridade So-
cial (INSS), Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos
Naturais Renovaveis (IBAMA), Banco Central do Brasil, Instituto Na-
cional de Colonizagdo e Reforma Agraria (INCRA), etc.

Diante da analise dos dispositivos constitucionais e infraconstitu-
cionais, podemos apontar inUmeras caracteristicas das autarquias:

a) criadas por lei ordinaria especifica,

b) personalidade juridica de direito publico,

c) execugdo de atividades tipicas da Administra¢do Pubica,

d) especializacdo dos fins ou atividades,

e) responsabilidade objetiva.

a) Criadas por lei ordinaria especifica: o instrumento adequado
para a instituigdo das autarquias no mundo juridico é a lei ordindria;
o art. 37, XIX da CF/88 faz ainda a mengdo de que as autarquias
deverdo ser criadas pela aludida espécie normativa.

b) Personalidade juridica de direito publico: a autarquia possui
natureza juridica de direito publico devido a execucdo de atividades
tipicas da Administragao Publica.

¢) Execugdo de atividades tipicas da Administragdo Publica: o
legislador resolveu escolher a autarquia como sendo o ente des-
centralizado que trataria das questdes caracteristicas a Administra-
¢do Publica.
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