apostllas .-.-/

0pgao

COD: 0P-138JL-21
7908403508662

UERJ

UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Assistente Administrativo

EDITAL N2 001/DSEA/ DE 21 DE JULHO DE 2021



INDICE

Informatica

1.

Sistema Operacional Windows 10: Recursos e opera¢des. Gerenciamento de aplicativos e dispositivos. Area de trabalho: atalhos,
janelas e barra de tarefas. Os menus “Iniciar”, “Painel de Controle” e “Acessoérios”, seus respectivos recursos e aplicativos. Explorador
de arquivos: organizacdo e gerenciamento de informacgGes, arquivos e pastas; as guias “Arquivo”, “Inicio”, “Compartilhar” e suas re-
spectivas ferramentas. Opg¢des de pesquisa. Opcoes de desligamento. AtualizagBes. . . ..ottt 01

Aplicativos de Escritério do Microsoft Office 365: Editor de Texto Word Estrutura bdsica de documentos de texto. Criagdo, gravagdo e
impressao. Edigao e formatagdo de textos. As guias “Arquivo”, “Pagina Inicial”, “Inserir”, Layout da pagina”, “Referéncias”, “Revisdo”,
“Exibicdo” e suas respectivas ferramentas. Editor de Planilha Excel Estrutura bdsica de documentos do tipo planilha. Criagdo, grava¢ao
e impressdo. Elaboracdo de tabelas e graficos. As guias “Arquivo”, “Pagina Inicial”, “Inserir”, “Layout da pagina”, “Férmulas”, “Dados”,
“Revisdo”, “Exibicdo” e suas respectivas ferramentas. Editor de Apresentagdo Power Point Estrutura basica de apresentagdes. Criagdo,
gravagao, apresentagdo e impressdo. As guias “Arquivo”, “Pagina Inicial”, “Inserir”, “Design”, “Transi¢cdes”, “Animacbes”, “Apresentacdo
de slides”, “Revisdo”, “Exibicdo” e suas respectivas ferramentas. . ...ttt e e 03

Internet: Navegadores Microsoft Edge, Google Chrome e Mozilla Firefox: recursos e aplicativos. Ferramenta de busca avangada Micro-
soft Bing e Google: operadores, filtros e refinamento de pesquisa. Correio eletrénico Conceito e operagdes basicas de preparo, envio

€ rECEDIMENTO B MBS A NS, . v\ vt ittt ettt ettt ettt e e e e e e e e e e e e e 08
Videoconferéncias Microsoft Teams e Google Meet: criagdo de reunides on-line. Acesso e operagdes: iniciar videoconferéncia, gravar
reUNid0, COMPArtiINar tE1a. .. ..ttt e e e e e 15
Formuldrios Microsoft Forms e Google Forms: criagdo de formuldrioson-line. ...... .. .. . .. i 22
Seguranca da Informagdo: Conceito, compartilhamento de recursos, tipos de ameagas e mecanismos de seguranca da infor-
00107 [ TS 24
Digitalizagdo de documentos: Conceito, resolugao e formatos de arquivos erados. .. ....ov vttt it et ei i 26

Lingua Portuguesa

1. Tipologias: descri¢do; narragdo; argumentacdo; injungdo Géneros: composicdo tipica; suportes; funcdosocial ................ 01
2. Unidade e diversidade da lingua portuguesa: registros de uso na oralidade e na escrita; graus de formalidade; norma padrdo .. .09
3. Formas de enunciagdo: estratégias de neutralidade; marcas de opinido; espaco, tempo; vozes; discurso direto, discurso indireto e
discurso indireto livre; inferéncia, pressuposicdo e subentendido. .. ...ttt e 11
4. Métodos de argumentacdo: iNdUGA0 € deTUGE0 . . . ..ottt ittt ettt e e e e e e e e e 14
5. Afrase, suas espécies e fungGes interacionais: frases declarativa, interrogativa, imperativa e exclamativa; relagdo entre as espécies de
frases e os atos de fala. Sintaxe do periodo: processos de coordenagdo e de subordinagdo. . ..., 14
6. Formas de articulagdo de ideias: fato, opinido; causalidade; conclusdao; comparagdo; exemplificagdo; enumeracgdo; generalizagdo, par-
ticularizagdo; gradagdo, €nfase; CONtra-argUMENTAGAD . . . .o\ v vttt ettt ettt e et e e ettt e ettt 01
7. Coesdo textual: anafora, catafora; retificagdo; substituicdo; elipse; repeticdo; redundancia; uso de conectores. Coeréncia textual: pro-
gressdo tematica; informacgdo dada e informacgdo nova; informacédo principal e informagdo secundaria ...................... 16
8. O significado lexical e suas relagdes: sinonimia, antonimia, ambiguidade, polissemia; hiperonimia, hiponimia; denotacdo, conotacao;
metafora, metonimia, personificagdo, hipérbole, antitese, eufemismo, ironia. ........ ... i 16
9. Formagado de palavras: estrutura, derivagdo e composi¢do. Palavras lexicais e gramaticais: significagdo e uso. Usos do verbo: tempo,
modo, aspecto, voz; formas afirmativa, interrogativa e negativa. Usos do nome: género, nimero, flexdo . .................... 17
10. Elementos ndo verbais: relagdo entre o verbal e o ndo verbal; imagens; recursos graficos e tipograficos. ..................... 24
11, Sentidos da PONTUAGE0D. « . . vt e ettt et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 26
I Y=Y o F- Yot o 27
Legislagdo
1. Direito Administrativo: Do processo administrativo (Lei n2 5.427, de 01 de abrilde 2009). . ....... ..ottt 01
2. Servidores PUDIICOS. . . ..ottt e e e 07
3. Estatuto dos Servidores Publicos do Estado do Rio de Janeiro e seu regulamento (Decreto-Lei n2 220, de 18/07/75 e Decreto 2.479, de
08/03/79); + v vt 18
4. Plano de Cargos e Carreiras da UERJ (Lei n26.701, de 11 demarco de 2014). . . ...ttt ettt ettt 26
5. Direito Constitucional: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: Predambulo, Dos Principios Fundamentais; ............. 29
6. Dos Direitos e Garantias Fundamentais; Dos Direitos e Deveres Individuais e Coletivos; Dos Direitos Sociais;. ................. 30
7. Da Administra¢do Publica; Disposi¢oes Gerais; Dos Servidores PUDbliCos. ... ... o e e 36




INDICE

Matemadtica

voe

woND

10.
11.
12.

13.

14.

Aritmética - nimeros e operagdes Conjuntos: relagdes de pertinéncia e inclusdo; unido; interse¢do; diferenca; complementar. Sistema
de numeragdo decimal: representacGes; operagdes. NUmeros naturais: divisibilidade; MMC; MDC. NUmeros reais: operagdes; reta

numeérica; intervalos reais; desigualdades; MOAUIO; ... ... . it e e 01
Razdes e Proporgdes: numeros ou grandezas diretamente ou inversamente proporcionais; divisdo em partes direta ou inversamente
10} o ToT ol T o T- 1 -7 PP 10
Regra de trés simples OU COMPOSTA; . ..ottt ettt et ettt e et e e e et e e e e e e e e e 11
L0 T(o1=T ) = =T o o T 13
NogOes de ldgica: estrutura légica de relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios; raciocinio verbal,
matematico e sequencial; orientagdo espacial e temporal. . ... ... e 14
Algebra Expressdes algébricas: operagdes; identidades; . . ... ..ouu ettt et et e 37
EQUAGOES; INEOUAGOES . . v vttt ettt et e et e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e 39
Sequéncias e séries: progressao aritmeética; Progressan EOMEATIICA; « . v v vttt vttt et et e et e e 41

Conceito de fungdo: dominio e imagem; grafico; periodicidade Fungdo afim: taxa de variagdo média; grafico; problemas do 12 grau.
Fun¢do quadratica: grafico; maximo; minimo; problemas do 22 grau. Fungdes exponenciais e logaritmicas: graficos; propriedades

operatdrias; equagdes. Fungbes trigonométricas: graficos do seno, cosseno e tangente; equagoes. .. .......ovvvvenenenn... 45
Nogdes de matematica financeira: juros simples; Juros COMPOSOS. . ...ttt e e e e et ettt e e 59
Sistemas lineares: resolUGa0 de SiStEMAS. . .\ttt e e e e e e e e e 61

Geometria — espago e formas Retas e planos: posigdes relativas; segmentos proporcionais, proje¢cdes ortogonais; distancias e
angulos. Poligonos e circulo: relagdes métricas; relagdes angulares; inscri¢do e circunscri¢gdo; congruéncia e semelhanca; relagdes
métricas no triangulo retangulo; lei dos senos e dos cossenos; perimetros e areas. Circulo trigonométrico: linhas trigonométricas;
identidades. Sélidos com arestas: poliedros; prismas; piramides; areas; volumes. Sélidos sem arestas: cilindros; cones; esfera;

ATCAS; VOIUMES. oottt e 71
Estatistica e probabilidade Contagem: principios aditivo e multiplicativo; permutagdes; arranjos; combinagGes. Probabilidades: prob-
abilidade condicional; Unido e INTersegao de BVENTOS. . . ...ttt ettt e e e e e e e e e 83

RepresentacGes de dados: organizacdo de graficos e tabelas; graficos de discos; histogramas; pictograficos. Medidas de tendéncia
central: média aritmética simples ou ponderada; média geométrica; moda; mediana. ........... .. i 88




SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS 10: RECURSOS
E OPERACOES. GERENCIAMENTO DE APLICATIVOS E
DISPOSITIVOS. AREA DE TRABALHO: ATALHOS, JA-
NELAS E BARRA DE TAREFAS. OS MENUS “INICIAR”,
“PAINEL DE CONTROLE” E “ACESSORIOS”, SEUS RES-
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Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

(Ll
(L
0
(I

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations

L W

Defauttrdp

Databasel.accdb

linkedim.docx

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C:) » Escola

-

Nome
solugdo Pasta
= textoinat argquivo

[

solugdo

INFORMATICA

Area de trabalho

£ Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

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

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

Manipulacdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.

= | Escola

| M

% u o Recortar B x IEII T Novo item = ;] g
= sl Copiar caminho * 7] Facil acesso = L
Copiar Colar fous ¢ Excluir Renomear Hova Fropriedades
rapido [E] cotar statho para~ parav - pasta -
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
« ~ 4 > Este Computador > Disco Local (C9) » Escela
Mome Data de modificagio Tipo
5 Acesso rapido

solugdo 1913

19:13

Pasta de arquive
Document to de”

@ OneDrive ] textobct

[ Este Computador
[ Area de Trabalho

[5 Documentos

i Disco Local (C2)

¥ Rede

2itens  1item selecionado 0 bytes

R Digite aqui para pesquisar
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Uso dos menus

Hy Otimizar Unidades - x
Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executade com mais eficiéncia, ou analisa-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas a0 seu computador sio mostradas.
Calculadora
Status
Calendério Unidade Tipo de midia Ultima execugéo Status atual
Unidade de disco rigido  25/09/2020 21:32 QK (0% fragmentadc)
Camera
) Analisar ) Otimizar
== H = Otimizacdo agendada ﬁ
O Digite aqui para pesquisar 530 2g
Ativado GAIterar cenfiguragdes
As unidades estdc sendo otimizadas automaticamente.

MENU INICIAR

e O recurso de backup e restauragao do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mes-

mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranga.

Programas e aplicativos e interagao com o usuario
Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungdes categorizadas.
— Msica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar @ Inicio Backup
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.

Configuracbes

Localizar uma configuragao 0 |
e Fazer backup usando o historico de arquivos
03 Windows Media Player - 0ox Atualizagiio e Seguranga
d O+ bbetecn » [ms] s s Misicss: Faca backup dos seus arquives em outra unidade e restaure-os se 0s
| e | crersr o ore originais forem perdidos. danificados ou excluidos
Organizar v Transmitir v Ciiar playlist v 5-@ £ Windows Update
Albur P Duragéo | Clasific mpositor e | Adiconar uma uidade
Nenhur tem ns biboteca Miica.
Clique em Orgarizar e em Gerencir bictecas paraincle pastas a iblctece. FPoH x - : =
Z Z
o Inicializacdo e finaliza¢do
= Imagens
¥ Outras Bibliotecas.
Exibir informagdes basicas sobre o computador
Edigdo de Windows
Windows 10 Pro -- .
© 2019 Microsoft Corporation, Todos os direitos reservados. .. WI n d OWS 1 O
Sistema
= Processador: Intel(R) Cors(ThM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
L) ies l@l phiy) ) ——o .

Memria instalada (RAM]: 12,0 GB {utilizével: 11,9 GB)

Tipo de sistema: Sistema Operacional de 64 bits, processador com basc em x64

Caneta e Toque: Menhuma Entrada  Caneta ou por Teque esté disponivel para este video

— Ferramentas do sistema
e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-

prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Nome do computador, deminio e configuragdes de grupe de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entrarem
dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao

o no Win-
e:

Limpeza de Disco X

" A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé Suspender
e poderd liberarem (C:). lsso pode levar alguns minutos. S
esligar

Calculando...

Reiniciar
P— Cancelar

Examinando: Arguivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse os arquivos com maior rapidez.
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Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
if| Microsoft Bxcel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfePath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
|0 Microsoft Qutlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
|£| Microseft SharePoint Werkspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office € um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagbes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

INFORMATICA

[ w)

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

o Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.

e [niciando um novo documento

Pagina Inicial
= salvar
Salvar como

Lj Abrir

Lj Fechar

Inserir Layout da Pagina Referéncias

Modelos Disponiveis

fat Pagina Inicial

Informagdes

il

Documento em Mode

branco

Recente Postagem no

bleg

Modelos do Office.com

Imprimir

Salvar e Enviar

Adecivne Anendas ar

A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagdes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a
= direito e a esquerda de Ctrl +)
acordo com a margem
= Alinhamento a direita Ctrl +G
= Centralizar o texto Ctrl +E
= Alinhamento a es-
querda Ctrl + Q




® Formatacao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da area de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos bdsicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagéo),
se sera maiuscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

Times New R = |12 <A A Aa- | A
GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 - Tamanho
A A Aumenta / diminui tamanho
A Recursos automaticos de caixa-
a- .
-altas e baixas
2 Limpa a formatagao

e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tépicos da se-
guinte forma:

* Jitem 1
s JTtem 2
s Item 2

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar
diferentes tipos de marcadores automaticos:

-— 11—
#— v 22— W
-— 53—

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNCAO

- Mudar
Forma
- Mudar cor
de Fundo
- Mudar cor
do texto

Pagina
inicial

A-¥-A-

- Inserir
Tabelas

- Inserir
Imagens

EEEN

Tabela

-

Inserir
Imagens

-
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ABC
J Verificagdo e
Revisao : corre¢do ortogra-
Ortografia fica
& Gramatica
Arquivo E Salvar
Excel

O Excel é um editor que permite a cria¢do de tabelas para cal-
culos automaticos, analise de dados, graficos, totais automaticos,
dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia
a dia do uso pessoal e empresarial.

Sdo exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente.

e Mas como é uma planilha de célculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sao
calculados automaticamente mediante a aplicagdo de formulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)

COLUNA
A area em destagque € a celula A2

D9 fe

| A B (= D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
3 |UVRO2 200 <:| LINHA
4
5
&
7
8
9| 1
10

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1
A

1 PRODUTO

2 JUVRO 1

3 JUVRO 2

4

3

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se dd a iniciagdo basica de
uma planilha.




TIPOLOGIAS: DESCRICAO; NARRACAO; ARGUMENTACAO;
INJUNCAO.GENEROS: COMPOSICAO TiPICA; SUPORTES;
FUNCAO SOCIAL. FORMAS DE ARTICULACAO DE IDEIAS:
FATO, OPINIAO; CAUSALIDADE; CONCLUSAO; COMPARA-

CAO; EXEMPLIFICACAO; ENUMERAGAO; GENERALIZA-
CAO, PARTICULARIZAGAO; GRADAGCAO, ENFASE; CON-
TRA-ARGUMENTACAO

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 ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

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

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

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
€ necessario fazer a decodificacdo 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
expressoes, 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 tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias 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 informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

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... J4 as questdes que esperam interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressoes: conclui-se do texto
que...; o0 texto permite deduzir que...; qual é a inten¢éo do autor
quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificacGes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua funcdo, é possivel estabelecer um padrdo
especifico para se fazer a enunciagdo.
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Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

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 classificacdo dos géneros textuais se dd 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, o
padrdo também pode sofrer modificacées ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

e Propaganda

e Receita culinaria

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 estruturagdo 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 comunicagdo 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 intengdo de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faca 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 comunicagdo se destina. Estd presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o0 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 esta sendo transmitido. A argumentacgdo 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 argumentagao.
O primeiro opera no dominio do necessdrio, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio ldgico, 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 ldgico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.

Aéiguala C.

Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C éigual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

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

No dominio da argumentacdo, as coisas sado diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se

mostrar que ela é a mais desejdvel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
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confiavel 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 sélido e, por isso, con-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmagdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provavel
que se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel 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 enten-
der bem como eles funcionam.

J& 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. Ndo 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 1a o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento esta vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

J4a 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 recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que estd tratando; dé ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo fazer do texto
um amontoado de citagBes. A citagdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira.

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¢do, ndo 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 imaginagdo é mais impor-
tante 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 afirmagles que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que o
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, € melhor do que aquilo que ndo
desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as
afirmacgbes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condigBes 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 mdo
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagdes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmacdo genérica. Durante
a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o exérci-
to americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmacédo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparagdo do numero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relacdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implica¢do, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase légicos porque, diversamente dos raciocinios |6gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagdes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade ldgica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
nao se institui uma identidade légica, 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 ldgico: fugir do
tema proposto, cair em contradicdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizages
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipi-
cas 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
gue é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia, ce-
lebridades recomendando prédios residenciais, produtos de beleza,
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 utilizacdo 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.
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Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de saude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
qguada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza 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 sdo 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 ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagdo
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
traca 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 episo-
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 argumentac¢do, 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 nog¢des 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 carregadas
de valor negativo (autoritarismo, degradagdo do meio ambiente,
injustica, corrupgao).

- Uso de afirmacgdes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos sGo
ladrbes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para destruir
0 argumento.

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do con-
texto 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 néo permite
que outras crescam”, em que o termo imperialismo é descabido,
uma vez que, a rigor, significa “agcdo 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 comunicagdo,
0 assunto, etc).

Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com mani-
festagdes de sinceridade do autor (como eu, que ndo costumo men-
tir...) ou com declara¢des de certeza expressas em formulas feitas
(como estou certo, creio firmemente, é claro, é dbvio, é evidente,
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 quali-
dades ndo se prometem, manifestam-se na agao.

A argumentacgado 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 enderegado a crer naquilo que ele diz.

Um texto dissertativo tem um assunto ou tema e expressa um
ponto de vista, acompanhado de certa fundamentacgdo, 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 valida e ndo valida. Na persuasdo vali-
da, expdem-se com clareza os fundamentos de uma ideia ou pro-
posicdo, e o interlocutor pode questionar cada passo do raciocinio
empregado na argumentagdo. A persuasdo ndo valida apoia-se em
argumentos subjetivos, apelos subliminares, chantagens sentimen-
tais, com o emprego de “apelagdes”, como a inflexdo de voz, a mi-
mica e até o choro.

Alguns autores classificam a disserta¢do em duas modalidades,
expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentacgdo, razdes a fa-
vor e contra uma ideia, ao passo que a outra é informativa, apresen-
ta dados sem a intencdo 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 disserta-
¢do, ainda que sem a apresentagao explicita de argumentos. Desse
ponto de vista, a dissertacao pode ser definida como discussdo, de-
bate, questionamento, o que implica a liberdade de pensamento, 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 exposicdo dos fun-
damentos, 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, € no texto dissertativo que ela melhor se evidencia.

Para discutir um tema, para confrontar argumentos e posicoes,
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 posigdo total-
mente contraria;

- contra-argumentagdo: imaginar um didlogo-debate e quais os
argumentos que essa pessoa imaginaria possivelmente apresenta-
ria contra a argumentacgdo proposta;

- refutacdo: argumentos e razdes contra a argumentag¢do opos-
ta.

A argumentacdo tem a finalidade de persuadir, portanto, ar-
gumentar consiste em estabelecer relagdes para tirar conclusGes
validas, como se procede no método dialético. O método dialético
nao envolve apenas questdes ideoldgicas, geradoras de polémicas.
Trata-se de um método de investigacao da realidade pelo estudo de
sua agao reciproca, da contradigao inerente ao fen6meno em ques-
tdo e da mudanga dialética que ocorre na natureza e na sociedade.

Descartes (1596-1650), fildsofo e pensador francés, criou o mé-
todo de raciocinio silogistico, baseado na deducdo, que parte do
simples para o complexo. Para ele, verdade e evidéncia sdao a mes-
ma coisa, e pelo raciocinio torna-se possivel chegar a conclusdes
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verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado em partes, co-
mecando-se pelas proposicdes 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
argumentacdo dos trabalhos académicos. Descartes prop0s 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 andlise;

- ordem ou dedugéo;

- enumeragao.

A enumeragdo 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 argumentacdo mais empregada na redagdo acadé-
mica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas, que
contém trés proposi¢oes: duas premissas, maior e menor, e a con-
clusdo. As trés proposi¢des sao encadeadas de tal forma, que a con-
clusdo é deduzida da maior por intermédio da menor. A premissa
maior deve ser universal, emprega todo, nenhum, pois alguns ndo
caracteriza a universalidade. Ha dois métodos fundamentais de ra-
ciocinio: a dedugdo (silogistica), que parte do geral para o particular,
e a indugdo, que vai do particular para o geral. A expressao formal
do método dedutivo é o silogismo. A dedugdo é o caminho das con-
sequéncias, baseia-se em uma conexao descendente (do geral para
o particular) que leva a conclusdo. Segundo esse método, partin-
do-se de teorias gerais, de verdades universais, pode-se chegar a
previsdo ou determinac¢do 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 dedugdo, baseia-
se em uma conexdo ascendente, do particular para o geral. Nesse
caso, as constatagdes particulares levam as leis gerais, ou seja, par-
te de fatos particulares conhecidos para os fatos gerais, desconheci-
dos. 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)

Quanto a seus aspectos formais, o silogismo pode ser vélido
e verdadeiro; a conclusdo sera verdadeira se as duas premissas
também o forem. Se ha erro ou equivoco na apreciagao dos fatos,
pode-se partir de premissas verdadeiras para chegar a uma conclu-
sdo falsa. Tem-se, desse modo, o sofisma. Uma definigdo inexata,
uma divisdo incompleta, a ignorancia da causa, a falsa analogia sdo
algumas causas do sofisma. O sofisma pressupde ma fé, intengdo
deliberada de enganar ou levar ao erro; quando o sofisma ndo tem
essas intengbes propositais, costuma-se chamar esse processo de
argumentagdo de paralogismo. Encontra-se um exemplo simples
de sofisma no seguinte didlogo:

- Vocé concorda que possui uma coisa que ndo perdeu?
- Légico, concordo.
- Vocé perdeu um brilhante de 40 quilates?




DIREITO ADMINISTRATIVO: DO PROCESSO ADMINISTRA-
TIVO (LEI N2 5.427, DE 01 DE ABRIL DE 2009)

LEI ESTADUAL N2 5.427/09 E SUAS ALTERACOES
ESTABELECE NORMAS SOBRE ATOS E PROCESSOS ADMINISTRA-
TIVOS NO AMBITO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Faco saber que a Assembléia Legislativa do Estado do Rio de
Janeiro decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Lei estabelece normas sobre atos e processos ad-
ministrativos no ambito do Estado do Rio de Janeiro, tendo por ob-
jetivo, em especial, a protecdo dos direitos dos administrados e o
melhor cumprimento dos fins do Estado.

§12 Para os fins desta Lei, considera-se:

| - 6rgdo: a unidade de atuagdo integrante da estrutura da Ad-
ministragdo direta e da estrutura de uma entidade da Administra-
¢do indireta;

Il - entidade: unidade de atuagdo dotada de personalidade ju-
ridica;

Il - autoridade: o servidor ou agente publico dotado de poder
de decisao.

§22 Os preceitos desta Lei também se aplicam aos poderes Le-
gislativos, Judiciarios, ao Ministério Publico, Defensoria Publica e
Tribunal de Contas do Estado, quando no desempenho de fungao
administrativa.

Art. 22 O processo administrativo obedecerd, dentre outros,
aos principios da transparéncia, legalidade, finalidade, motivagdo,
razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, con-
traditdrio, seguranca juridica, impessoalidade, eficiéncia, celerida-
de, oficialidade, publicidade, participa¢do, prote¢do da confianga
legitima e interesse publico.

§12 Nos processos administrativos serdo observadas, entre ou-
tras, as seguintes normas:

| - atuagdo conforme a lei e o direito;

Il - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a
promocgdo pessoal de agentes ou autoridades;

Il - atendimento afins de interesse geral, vedada a renuncia
total ou parcial de poderes, salvo autorizagdo em Lei;

IV - atuagdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e
boa-fé;

V - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejui-
zo da atuagdo dos interessados;

VI - indicagdo dos pressupostos de fato e de direito que deter-
minarem a decisdo;

VIl - divulgagado oficial dos atos administrativos, ressalvadas as
hipoteses de sigilo previstas na Constituigdo da Republica;

VIIl - adequagdo entre meios e fins, vedada a imposi¢do de
obrigacOes, restricdes e sangdes em medida superior aquelas estri-
tamente necessarias ao atendimento do interesse publico;

IX - observancia das formalidades essenciais a garantia dos di-
reitos dos administrados;

X - adogdo de formas simples, suficientes para propiciar ade-
quado grau de certeza, seguranca e respeito aos direitos dos admi-
nistrados;

XI - proibigdo de cobranga de despesas processuais, ressalvadas
as previstas em lei;
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XIl - interpretacdo da norma administrativa da forma que me-
Ihor garanta o atendimento do fim publico a que se dirige, vedada
a aplicagdo retroativa de nova interpretagdo, desfavoravel ao admi-
nistrado, que se venha dar ao mesmo tema, ressalvada a hipdtese
de comprovada ma-fé;

XIII - garantia dos direitos a comunicagdo, a apresentagdo de
alegacOes finais, a produgdo de provas; a interposi¢cdo de recursos,
Nnos processos que possam resultar sangdes e nas situagdes de liti-
gio.

§22 Qualquer ato que implique dispéndio ou concessdo de
direitos devera ter seu respectivo extrato publicado na imprensa
oficial.

CAPITULO II
DOS DIREITOS DO ADMINISTRADO

Art. 32 O administrado tem os seguintes direitos perante a Ad-
ministragdo, sem prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

I. ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que
deverdo facilitar o exercicio de seus direitos e o cumprimento de
suas obrigacdes;

II. ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos em
que tenha a condi¢cdo de interessado, ter vista dos autos, obter
copias de documentos nele contidos, permitida a cobranga pelos
custos da reproducdo, e conhecer as decisdes proferidas, na forma
dos respectivos regulamentos, ressalvadas as hipéteses de sigilo ad-
mitidas em direito;

IIl. formular alegag¢des e apresentar documentos antes da deci-
sd0, 0s quais serdo objeto de consideragdo pelo drgdo competente;

IV. fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo
quando obrigatdria a representacdo.

CAPITULO Il
DOS DEVERES DO ADMINISTRADO

Art. 42 S3o deveres do administrado perante a Administragao,
sem prejuizo de outros previstos em ato normativo:

I. expor os fatos conforme a verdade;

Il. proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

Ill. ndo agir de modo temerario;

IV. prestar as informacgdes que Ihe forem solicitadas e colaborar
para o esclarecimento dos fatos.

CAPITULO IV
DO INiCIO DO PROCESSO

Art. 52 O processo administrativo pode iniciar-se de oficio, a
Requerimento, Proposi¢cdo ou Comunicagao do administrado.

Art. 62 A peticdo inicial, salvo casos em que for admitida soli-
citagdo oral, deve ser formulada por escrito e conter os seguintes
elementos essenciais:

I. entidade, 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

II. identificagcdo do requerente ou de quem o represente;

IIl. domicilio do requerente ou local para recebimento de co-
municacoes;

IV. formulagdo do pedido, da comunicagdo, ou da proposicao,
com exposicao dos fatos e de seus fundamentos;

V. data e assinatura do requerente ou de seu representante.

§1° E vedada a Administracdo a recusa imotivada de recebi-
mento de peti¢bes, devendo o servidor orientar o requerente quan-
to ao suprimento de eventuais falhas.




§29 Constatada a auséncia de algum dos elementos essenciais
do requerimento pela autoridade competente para o julgamento
ou para a instrugdo, sera determinado o suprimento da falta pelo
requerente, concedendo-se, para tanto, prazo ndo inferior a 24 (vin-
te e quatro) horas Uteis nem superior a 10 (dez) dias Uteis, a contar
da correspondente comunicagdo, sob pena de arquivamento, salvo
se a continuagao do feito for de interesse publico.

§32 A Proposigdo serd apreciada conforme critérios de conve-
niéncia e oportunidade da Administracdo, segundo as prioridades
definidas pelas autoridades competentes.

§42 A renovagdo de pedidos ja examinados, tendo como objeto
decisdo administrativa sobre a qual ndo caiba mais recurso, carac-
terizando abuso do direito de peti¢do, serd apenada com multa de
100 UFIR-RJ (cem unidades fiscais de referéncia do Rio de Janeiro) a
50.000 UFIR-RJ (cinglienta mil unidades fiscais de referéncia do Rio
de Janeiro), observando-se, na aplicacdo da sangdo, de competén-
cia do Secretario de Estado ou da autoridade maxima da entidade
vinculada, a capacidade econ6mica do infrator e as disposi¢oes des-
ta Lei relativas ao processo administrativo sancionatoério.

Art. 72 Os érgdos e entidades administrativas deverdo elaborar
modelos ou formularios padronizados, visando a atender hipdteses
semelhantes.

Art. 82 Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados
tiverem conteudo e fundamentos idénticos, poderdo ser formula-
dos em um Unico requerimento, salvo se houver preceito legal em
contrario ou se a aglutinagdo puder prejudicar a celeridade do pro-
cessamento.

CAPITULO V
DOS INTERESSADOS

Art. 92 Poderdo atuar no processo administrativo os interessa-
dos como tais designados:

I. as pessoas fisicas ou juridicas que se apresentem como titu-
lares de direitos ou interesses individuais, ou no exercicio do direito
de representacgao;

Il. aqueles que, sem haverem iniciado o processo, tenham
direitos ou interesses que possam ser afetados pela decisdo a ser
adotada;

IIl. as organizagOes e associagdes representativas, no tocante a
direitos e interesses coletivos;

IV. as pessoas fisicas ou as associa¢des legalmente constituidas
qguanto a direitos ou interesses difusos.

Paragrafo Unico. A atuagdo no processo administrativo, nos ca-
sos dos incisos Il e IV deste artigo, dependera de comprovacgdo de
pertinéncia tematica por parte das pessoas neles indicadas.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA

Art. 10. A competéncia € irrenuncidvel e se exerce pelos 6rgaos
administrativos a que for atribuida como propria, ressalvadas as
hipdteses de delegagdo e avocagdo previstas nesta Lei ou em Leis
especificas.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo impede a celebra-
¢do de convénios, consorcios ou instrumentos congéneres, nos ter-
mos de legislacdo propria.

Art. 11. Um érgdo administrativo e seu titular poderdo, se ndo
houver impedimento legal, delegar parte de sua competéncia a
outros drgdos ou titulares, quando for conveniente, em razao de
circunstancias de natureza técnica, social, econdmica, juridica ou
territorial.

§12 O disposto neste artigo aplica-se a delega¢do de competén-
cia dos érgdos colegiados aos respectivos presidentes.
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§22 N3o podem ser objeto de delegagdo as matérias de compe-
téncia exclusiva do 6rgdo ou autoridade.

Art. 12. O ato de delegacgdo e sua revogagao deverao ser publi-
cados no meio oficial.

§12 O ato de delegagdo especificara as matérias e os poderes
transferidos, os limites da atuagdo do delegado, os objetivos da de-
legacdo e o recurso cabivel, podendo conter ressalva do exercicio da
atribuicdo delegada.

§22 O ato de delegacdo é revogavel a qualquer tempo pela au-
toridade delegante.

§32 As decisOes adotadas por delegagdo devem mencionar ex-
plicitamente esta qualidade e considerar-se-3o editadas pelo dele-
gante.

§42 A delegacgdo podera ser admitida por meio de convénio ou
outros atos multilaterais assemelhados.

Art. 13. Serd permitida, em cardter excepcional e por motivos
relevantes devidamente justificados, a avocagdo tempordria de
competéncia atribuida a érgdo hierarquicamente inferior, observa-
dos os principios previstos no art. 20 desta Lei.

Art. 14. Os 6rgdos e entidades administrativas, bem como as
pessoas juridicas de direito privado prestadoras de servigos pu-
blicos, divulgardo publicamente os locais das respectivas sedes e
eventuais alteragdes, hordrios de atendimento e de prestagdo dos
servigos e, quando conveniente, a unidade funcional competente
em matéria de interesse especial, bem como meios de informagéo
a distancia e quaisquer outras informacgdes de interesse geral.

Paragrafo Unico. A administragdo disciplinara a divulgagdo das
informacgdes previstas no caput deste artigo por meio eletrénico.

Art. 15. Inexistindo competéncia legal especifica, o processo
administrativo tera inicio perante a autoridade de menor grau hie-
rarquico para decidir.

CAPITULO VII
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

Art. 16. Pode ser argliida a suspeicao de autoridade ou agente
que tenha amizade intima ou inimizade notdria com algum dos inte-
ressados ou com os respectivos conjuges, companheiros, parentes
e afins até o terceiro grau.

Art. 17. Fica impedido de atuar em processo administrativo o
servidor ou autoridade que:

I. tenha interesse direto ou indireto na matéria ou na solugdo
do processo;

Il. seja cOnjuge, companheiro, parente ou afim até o terceiro
grau de qualquer dos interessados;

IIl. tenha dele participado ou dele venha a participar como pe-
rito, testemunha ou representante ou se tais situagdes ocorrerem
quanto a qualquer das pessoas indicadas no artigo anterior;

IV. esteja litigando judicial ou administrativamente com o inte-
ressado ou com qualquer das pessoas indicadas no artigo anterior.

Art. 18. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimen-
to tem o dever de comunicar o fato a autoridade competente, abs-
tendo-se de atuar.

Paragrafo Unico. A omissdo no dever de comunicar o impedi-
mento constitui falta grave, para efeitos disciplinares.

CAPITULO VIII
DA FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO PROCESSO

Art. 19 Os atos do processo administrativo ndo dependem de
forma determinada sendo quando a lei expressamente a exigir.

§12 Os atos do processo deverdo ser produzidos por escrito,
em verndaculo, com a data e o local de sua realizagdo, a identificagdo
e a assinatura da autoridade responsavel.




§29 Salvo imposicdo legal, o reconhecimento de firma somente
sera exigido quando houver duvida de autenticidade.

§32 A autenticacdo de documentos produzidos em cdpia pode-
ra ser feita pelo érgao administrativo.

§42 O processo deverd ter suas paginas numeradas sequencial-
mente e rubricadas.

§52 A Administracdo Publica poderd disciplinar, mediante de-
creto, a pratica e a comunicagdo oficial dos atos processuais por
meios eletronicos, atendidos os requisitos técnicos exigidos na le-
gislagdo especifica, em especial os de autenticidade, integridade e
validade juridica.

Art. 20. Os atos do processo devem realizar-se em dias Uteis, no
hordrio normal de funcionamento da reparticdo pela qual tramitar,
salvo nos casos de urgéncia e interesse publico relevante.

§12 Poderdo ser concluidos apds o horario normal de expedien-
te os atos ja iniciados, cuja eventual interrupgao possa causar dano
ao interessado ou a Administragdo.

§22 Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente
na sede do drgdo, cientificando-se o interessado se outro for o local
de realizagdo.

Art. 21. Inexistindo disposi¢do especifica, os atos do 6rgdo ou
autoridade responsavel pelo processo e dos administrados que dele
participem devem ser praticados no prazo de quinze dias Uteis, sal-
VO justo motivo.

CAPITULO IX
DA COMUNICACAO DOS ATOS

Art. 22. O 6rgdao competente para a condugdo do processo de-
terminara a intimagdo do interessado para ciéncia de decisdo ou
efetivacdo de diligéncias.

§12 A intimagdo devera conter:

. identificagdo do intimado e nome do érgdo ou entidade ad-
ministrativa;

II. finalidade da intimagao;

Ill. data, local e hora em que deva comparecer;

IV. se o intimado deverad comparecer pessoalmente ou se pode-
rd fazer-se representar;

V. informacgdo da continuidade do processo independentemen-
te do seu comparecimento;

VI. indicagdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§22 A intimagdo observard a antecedéncia minima de trés dias
Uteis quanto a data de comparecimento.

§32 A intimagdo pode ser efetuada por ciéncia no processo, por
via postal com aviso de recebimento, por telegrama ou outro meio
que assegure a ciéncia do interessado.

8§42 No caso de interessados indeterminados, desconhecidos
ou com domicilio indefinido, a intimagdo deve ser efetuada por
meio de publicagdo oficial.

§52 As intimagdes serdo nulas quando feitas sem observancia
das prescrigGes legais, mas o comparecimento do administrado su-
pre sua falta ou irregularidade.

Art. 23. O desatendimento da intimagdo ndo importa no reco-
nhecimento da verdade dos fatos, nem na rendncia a direito mate-
rial pelo administrado.

Paragrafo Unico. O interessado podera atuar no processo a
qualquer tempo recebendo-o no estado em que se encontrar, ob-
servado o seguinte:

I. nenhum ato serd repetido em razao de sua inércia;

Il. no prosseguimento do processo serd assegurado o direito ao
contraditdrio e a ampla defesa.

Art. 24. Devem ser objeto de intimagdo os atos do processo
que resultem para o interessado em imposi¢dao de deveres, Onus,
sangdes ou restricao ao exercicio de direitos.
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CAPITULO X
DA INSTRUCAO

Art. 25. As atividades de instrugdo destinadas a averiguar e
comprovar os elementos necessarios a tomada de decisdo reali-
zam-se de oficio, sem prejuizo do direito dos interessados de re-
querer a producdo de provas e a realizagdo de diligéncias.

Paragrafo Unico. Os atos de instrugdo que exijam a atuagdo dos
interessados devem realizar-se do modo que |Ihes seja menos one-
roso.

Art. 26. Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha ale-
gado, sem prejuizo do dever atribuido ao 6rgdo competente para a
instrugdo e do disposto no art. 33 desta Lei.

Paragrafo Unico. Sdo inadmissiveis no processo administrativo
as provas obtidas por meios ilicitos.

Art. 27. Quando a matéria do processo envolver assunto de
interesse geral, o érgdo competente podera, mediante despacho
motivado, abrir periodo de consulta publica para manifestagdo de
terceiros, antes da decisdo do pedido, se ndo houver prejuizo para
a parte interessada.

§12 A abertura da consulta publica sera objeto de divulgagdo
pelos meios oficiais, a fim de que pessoas fisicas ou juridicas pos-
sam examinar os autos do processo, bem como a documentagdo
posta a disposigdo pelo 6rgdo competente, fixando-se prazo para o
oferecimento de alegagBes escritas, que deverdo ser consideradas
pela Administracao.

§22 O comparecimento de terceiro a consulta publica ndo con-
fere, por si s, a condi¢do de interessado no processo, mas atribui-
-lhe o direito de obter da Administracdo resposta fundamentada,
que podera ser comum para todas as alegagdes substancialmente
iguais.

Art. 28. Antes da tomada de decisdo, a juizo da autoridade,
diante da relevancia da questdo, poderad ser realizada audiéncia pu-
blica para debates sobre a matéria do processo.

Art. 29. Os 6rgdos e entidades administrativas, em matéria re-
levante, poderdo valer-se de outros meios de participagao singular
ou coletiva de administrados, diretamente ou por meio de organi-
zagOes e associagoes legalmente reconhecidas.

Art. 30. Os resultados da consulta e audiéncia publicas e de ou-
tros instrumentos de participagdo de administrados serdo divulga-
dos, preferencialmente, por meio eletrénico, com indicagdo sucinta
das suas conclusdes e fundamentacgdo.

Art. 31. Quando necessaria a instrugao do processo, a audién-
cia de outros érgdos ou entidades administrativas podera ser reali-
zada em reunido conjunta, com a participacao de titulares ou repre-
sentantes dos érgdos competentes, lavrando-se a respectiva ata, a
ser juntada ao processo.

Art. 32. A administragdo publica ndo conhecera requerimentos
ou requisi¢des de informagdes, documentos ou providéncias que:

I. ndo contenham a devida especificagdo do objeto e finalidade
do processo a que se destinam;

Il. ndo sejam da competéncia do drgdo requisitado;

Ill. acarretem 6nus desproporcionais ao funcionamento do
servigo, ressalvada a possibilidade de colaboragdo da entidade ou
orgdo requisitante.

Art. 33. Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo
registrados em documentos existentes no préprio érgao responsa-
vel pelo processo ou em outro drgdo administrativo, a autoridade
competente para a instrucdo, verificada a procedéncia da declara-
¢do, provera, de oficio, a obtengdo dos documentos ou das respecti-
vas copias, ou justificara a eventual impossibilidade de fazé-lo.




Art. 34. O interessado podera, na fase instrutdria e antes da
tomada de decisdo, juntar documentos e pareceres, requerer dili-
géncias e pericias, bem como aduzir alega¢des referentes a matéria
objeto do processo.

Paragrafo Unico. Somente poderdo ser recusadas, mediante
decisdo fundamentada, as provas propostas pelos interessados
quando sejam ilicitas ou manifestamente impertinentes, desneces-
sarias ou protelatorias.

Art. 35. Quando for necessaria a prestacdo de informacgdes ou
a apresentacdo de provas pelos interessados ou terceiros, serdo
expedidas intimag¢des para esse fim, mencionando-se data, prazo,
forma e condigdes de atendimento.

Paragrafo Unico. Ndo sendo atendida a intimagdo, podera o 6r-
gdo competente, se entender relevante a matéria, suprir de oficio a
omissdo, ndo se eximindo de proferir a decisdo.

Art. 36. Quando os elementos ou atuag¢des solicitados ao inte-
ressado forem imprescindiveis a apreciacdo de pedido formulado,
0 ndo atendimento no prazo fixado pela Administragdao implicard o
arquivamento do processo.

Art. 37. O interessado ja qualificado no processo sera intimado
de prova ou diligéncia ordenada, com antecedéncia minima de trés
dias Uteis, mencionando-se data, hora e local de realizagdo.

Art. 38. Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um dérgdo
consultivo, o parecer deverd ser emitido no prazo maximo de trinta
dias, salvo norma especial ou comprovada necessidade de prorro-
gacao.

§12 Se um parecer obrigatdrio e vinculante deixar de ser emiti-
do no prazo fixado, o processo nao tera seguimento até a respectiva
apresentacdo, responsabilizando-se quem der causa ao atraso.

§292 Se um parecer obrigatério e ndo vinculante deixar de ser
emitido no prazo fixado, o processo podera ter prosseguimento e
ser decidido com sua dispensa, sem prejuizo da responsabilidade
de quem se omitiu no atendimento.

§32 A divergéncia de opiniGes na atividade consultiva ndo acar-
retara a responsabilidade pessoal do agente, ressalvada a hipdtese
de erro grosseiro ou ma-fé.

Art. 39. Quando por disposi¢cdo de ato normativo devam ser
previamente obtidos laudos técnicos de 6rgdos administrativos e
estes ndo cumprirem o encargo no prazo assinalado, o érgdo res-
ponsavel pela instrugdo devera solicitar laudo técnico de outro or-
gdo dotado de qualificagdo e capacidade técnica equivalentes, sem
prejuizo da apuragdo de responsabilidade de quem se omitiu na
diligéncia.

Art. 40. Encerrada a instrugdo, o interessado terd o direito de
manifestar-se no prazo maximo de dez dias, salvo se outro prazo for
legalmente fixado.

Art. 41. O interessado tem direito a obtengdo de vista dos autos
e de certiddes das pegas que integram o processo ou copias repro-
graficas dos autos, para fazer prova de fatos de seu interesse, ressal-
vados os casos de informagdes relativas a terceiros, protegidas por
sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra e a imagem.

Art. 42. Quando o 6rgdo de instru¢do ndo for o competente
para emitir a decisdo final, elaborara relatdrio circunstanciado indi-
cando a pretensdo deduzida, o resumo das fases do procedimento e
formulard proposta de decisdo, objetivamente justificada, encami-
nhando o processo a autoridade com competéncia decisoria.

CAPITULO XI
DAS PROVIDENCIAS ACAUTELADORAS

Art. 43. Em caso de perigo ou risco iminente de lesdo ao in-
teresse publico ou a seguranca de bens, pessoas e servigos, a Ad-
ministragdo Publica podera, motivadamente, adotar providéncias
acauteladoras.
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Paragrafo Unico. A implementacdo da medida acauteladora
serd precedida de intimagdo do interessado direto para se manifes-
tar em prazo nao inferior a 48 (quarenta e oito) horas, salvo quando:

I. o interessado for desconhecido ou estiver em local incerto e
nado sabido; ou

Il. o decurso do prazo previsto neste paragrafo puder causar
danos irreversiveis ou de dificil reparagdo.

CAPITULO XII
DO DEVER DE DECIDIR

Art. 44. A Administragdo tem o dever de emitir decisdo conclu-
siva nos processos administrativos e sobre solicitagdes ou reclama-
¢Oes, em matéria de sua competéncia.

Art. 45. Concluida a instrucdo de processo administrativo, a Ad-
ministragdo tem o prazo de até trinta dias para decidir, salvo prorro-
gacao, por igual periodo, expressamente motivada.

Art. 46. No exercicio de sua fungdo deciséria, podera a Admi-
nistracdo firmar acordos com os interessados, a fim de estabelecer
o conteudo discriciondrio do ato terminativo do processo, salvo
impedimento legal ou decorrente da natureza e das circunstancias
da relagdo juridica envolvida, observados os principios previstos no
art. 2o desta Lei, desde que a opgdo pela solugdo consensual, devi-
damente motivada, seja compativel com o interesse publico.

Art. 47. Quando a decisdo proferida num determinado proces-
so administrativo se caracterizar como extensivel a outros casos
similares, poderd o Governador, apds manifestagdo da Procurado-
ria-Geral do Estado, mediante ato devidamente motivado, atribuir-
-lhe eficdcia vinculante e normativa, com a devida publicagdo na
imprensa oficial.

Paragrafo Unico. O efeito vinculante previsto neste artigo pode-
ra ser revisto, a qualquer tempo, de oficio ou por provocagdo, me-
diante edi¢cdo de novo ato, mas dependera de manifestagdo prévia
da Procuradoria Geral do Estado.

CAPITULO XIlI
DA MOTIVACAO

Art. 48. As decisdes proferidas em processo administrativo de-
verdao ser motivadas, com indicagdo dos fatos e dos fundamentos
juridicos, quando:

I. neguem, limitem, modifiguem ou extingam direitos;

Il. imponham ou agravem deveres, encargos ou sangoes;

lll. dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo lici-
tatério;

IV. julguem recursos administrativos;

V. decorram de reexame de oficio;

VI. deixem de aplicar jurisprudéncia firmada sobre a questdo,
ou discrepem de pareceres, laudos, propostas e relatérios oficiais;

VII. importem em anulagdo, revogagao, suspensao ou convali-
dacgdo de ato administrativo;

VIII. acatem ou recusem a producao de provas requeridas pelos
interessados;

IX. tenham conteldo decisério relevante;

X. extingam o processo.

§12 A motivagdo deve ser explicita, clara e congruente, poden-
do consistir em declaragdo de concordancia com fundamentos de
anteriores pareceres, informacgdes, decisGes ou propostas, que,
neste caso, serdo parte integrante do ato e deverdao compor a ins-
trugdo do processo.
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ARITMETICA - NUMEROS E OPERAGOES.CONJUNTOS: RELACOES DE PERTINENCIA E INCLUSAO; UNIAO; INTERSE-
CAO; DIFERENGA; COMPLEMENTAR. SISTEMA DE NUMERACAO DECIMAL: REPRESENTAGOES; OPERACOES. NUME-
ROS NATURAIS: DIVISIBILIDADE; MMC; MDC. NUMEROS REAIS: OPERACOES; RETA NUMERICA; INTERVALOS REAIS;

DESIGUALDADES; MODULO

Conjunto dos nimeros 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 nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em Z)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ Z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

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

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

(zero).
-4 > +4
| _
| [ | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3 44 +5 +6 +7 +8
| | I ] | | ] | | | L1 | | ] | ] >
7T 17T 1T 17T 1T 1T 1 | ] T 17 1T 1 1
NEGATIVOS 4unidades 4 unidades
Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0
Operagdes

e Soma ou Adigdao: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos niumeros 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 Subtracdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber
guanto 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 inverti-
do, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDAGAO 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
dinamica 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.

Resolugdo:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e 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 divisGo ndo 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 nimero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de nimeros 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 numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

MATEMATICA

[no)

Resolugao:

Sdo 8 livros de 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=12livros de 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 niUmero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,aé mult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva € 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 0s 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)t =+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+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 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:
SiIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRIGAO
« o Conjunto dos nlimeros
racionais ndo nulos
N Q Conjunto dos nimeros
* racionais ndo negativos
- o* ComunFo dos' ndmeros
* racionais positivos
i Q Conjunto dos nimeros
= racionais nao positivos
xa- Q* Conjunto dos nimeros
- racionais negativos
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Representag¢do decimal

Podemos representar um nimero racional, escrito na forma de fragdo, em nimero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
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:

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

. , * 0313131 .

Perioda: 4 {1 algarisma) Pariodo 31 2 algarismos) Peﬁfjﬁ?;%??a_ & s
1 21

0444..=3 0313131, = -
? 9 0,278278278.. = w55

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

— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que ndo se repete.
a)

Parte nlio periddics com o -
periaodo da dizima menos a Simplificanda

parte ndo periddica, {.—\
!

0. 58333 583 — b8 525 525 : 7H T
A eee = . S il
o 900 900 900:75 12
Parte ndo T
peribdica 2 algarisrmos
com 2 . 1.|‘.E“r|:|s-
algarismos  Peroso 1 algarismo 9

coem 1

algartsmo

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)

Ndmeros que ndo se r\ /\.
repetem e periodo
90— 90

6,37777..=

Periodoiguala 7 ._l — 1 algarismo que ndo se repete depois

1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

4 7
Eﬁ — temos wma 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-
Obtém-se —42 :
1,5+

2
(A) %
(B)1
() 3/2
(D)2
(F)3

Resolugao:

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

4 3 17
372_% _ 4
3,47 177
273 6
Resposta: B

Carateristicas dos nimeros racionais
O moédulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos nimeros inteiros.

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

n

Gfﬂa¢0=-§ b #0

Representa¢do geométrica

1
[

+
N
[0)]
1
N
L}
e
7]
L}
=t
——n|

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

[,
T 1T 1




	OP-138JL-21-UERJ-RJ-ASSISTENTE-ADM
	OP-138JL-21-UERJ-RJ-ASSISTENTE-ADM
	00 - INDICE BASE (OPÇÃO)_06_21_IMP
	01 - Informática
	02 - Língua Portuguesa
	03 - Legislação
	04 - Matemática


