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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS: IDEIA
CENTRAL E INTENGAO COMUNICATIVA. ESTRUTURA-
CAO E ARTICULAGAO DO TEXTO. SIGNIFICADO CON-
TEXTUAL DE PALAVRAS E EXPRESSOES. PRESSUPOSI-
COES E INFERENCIAS. NEXOS E OUTROS RECURSOS
COESIVOS. RECURSOS DE 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 compreensao 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
interpretagao.

A interpretagdo s3o as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, 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,
€ necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungdes e preposi¢es, 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 informacgGes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes que esperam compreensdo 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 interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressées: 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 diferenca entre essas duas
classificagGes.
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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 fungdo, é possivel estabelecer um padrao
especifico para se fazer a enunciagdo.

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: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagGes, informagdes,
definicGes, conceitualizacbes 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 instrugdes, 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 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, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagéo, 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

* Poema

® Propaganda

e Receita culinaria

® Resenha

* 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 estruturacdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungao 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 faga o que ele
propde.

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 estd sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio
da retérica, 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 Aristdteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos séo 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 salde 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 diferenca 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 ldgico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.
Aéiguala C.
Entdo: C é igual a A.
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Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C é igual 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 argumentagdo, as coisas sao 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 sélido e, por isso, con-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessdria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmacgdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provével
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, € importante enten-
der bem como eles funcionam.

J4 vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audito-
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 ndo surtiria efeito, porque 13 o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento estd vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja 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 afirmagdes 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; dd ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, nio fazer do texto
um amontoado de citagdes. A citagdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira. Exemplo:

“A imaginagdio 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 imaginag¢do, ndo ha 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 afirmagbes 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
afirmagdes 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
provével, 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
afirmacdo, 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 relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicagdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios 16gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagGes 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 légica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
ndo se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.
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Um texto coerente do ponto de vista ldgico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Vdrios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fugir do
tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizagGes
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 utiliza¢do 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 manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
quada 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 comunicagao
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa dire¢do 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 argumentagdo mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentagdo, vamos citar outros:




- Uso sem delimita¢do 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, corrupgdo).

- Uso de afirmagbes 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 significagdo subjetiva e grosseira. E o caso, por
exemplo, da frase “O imperialismo de certas industrias ndo permite
que outras crescam”, em que o termo imperialismo é descabido,
uma vez que, a rigor, significa “agdo 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-
festagGes 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 acéo.

A argumentacdo é a exploragdo 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 fundamentagdo, 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 argumentagao. A persuasado 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 dissertagdo em duas modalidades,
expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentacdo, razGes a fa-
vor e contra uma ideia, ao passo que a outra é informativa, apresen-
ta dados sem a intengdo de convencer. Na verdade, a escolha dos
dados levantados, a maneira de exp6-los no texto ja revelam uma
“tomada de posicdo”, a adogdo de um ponto de vista na disserta-
¢do, ainda que sem a apresentagdo explicita de argumentos. Desse
ponto de vista, a dissertacdo 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 necesséria também a exposicdo dos fun-
damentos, os motivos, os porqués da defesa de um ponto de vista.
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Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude argu-
mentativa. A argumentacgdo 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 posigoes,
€ 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:

- argumentagao: anotar todos os argumentos a favor de uma
ideia ou fato; imaginar um interlocutor que adote a posicdo total-
mente contraria;

- contra-argumentagado: imaginar um dialogo-debate e quais os
argumentos que essa pessoa imaginaria possivelmente apresenta-
ria contra a argumentagao proposta;

- refutagdo: argumentos e razdes contra a argumentagado opos-
ta.

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

Descartes (1596-1650), filésofo e pensador francés, criou o mé-
todo de raciocinio silogistico, baseado na dedugdo, 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 conclusées
verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado em partes, co-
mecando-se pelas proposicdes mais simples até alcancar, 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. H4 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 conexdo 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 constatacdes 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 valido
e verdadeiro; a conclusdo serd verdadeira se as duas premissas
também o forem. Se ha erro ou equivoco na apreciagdo dos fatos,
pode-se partir de premissas verdadeiras para chegar a uma conclu-
sdo falsa. Tem-se, desse modo, o sofisma. Uma definicdo 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 ndao tem
essas intengdes propositais, costuma-se chamar esse processo de
argumentacdo de paralogismo. Encontra-se um exemplo simples
de sofisma no seguinte didlogo:

- Vocé concorda que possui uma coisa que nao perdeu?
- Légico, concordo.

- Vocé perdeu um brilhante de 40 quilates?

- Claro que n3o!

- Entdo vocé possui um brilhante de 40 quilates...

Exemplos de sofismas:

Dedugdo

Todo professor tem um diploma (geral, universal)
Fulano tem um diploma (particular)

Logo, fulano é professor (geral — conclusao falsa)

Indugdo

O Rio de Janeiro tem uma estatua do Cristo Redentor. (particu-
lar) Taubaté (SP) tem uma estatua do Cristo Redentor. (particular)
Rio de Janeiro e Taubaté sdo cidades.

Logo, toda cidade tem uma estdtua do Cristo Redentor. (geral
— conclusdo falsa)

Nota-se que as premissas sdo verdadeiras, mas a conclusdo
pode ser falsa. Nem todas as pessoas que tém diploma sdo pro-
fessores; nem todas as cidades tém uma estatua do Cristo Reden-
tor. Comete-se erro quando se faz generalizagGes apressadas ou
infundadas. A “simples inspe¢do” é a auséncia de analise ou andlise
superficial dos fatos, que leva a pronunciamentos subjetivos, base-
ados nos sentimentos nao ditados pela razdo.

Tem-se, ainda, outros métodos, subsidiarios ou ndo fundamen-
tais, que contribuem para a descoberta ou comprovac¢do da verda-
de: anadlise, sintese, classificacdo e definicdo. Além desses, existem
outros métodos particulares de algumas ciéncias, que adaptam os
processos de dedugdo e indugdo a natureza de uma realidade par-
ticular. Pode-se afirmar que cada ciéncia tem seu método préprio
demonstrativo, comparativo, histérico etc. A analise, a sintese, a
classificacdo a definicdo sdo chamadas métodos sistematicos, por-
que pela organizagdo e ordenacdo das ideias visam sistematizar a
pesquisa.
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Analise e sintese sdo dois processos opostos, mas interligados;
a analise parte do todo para as partes, a sintese, das partes para o
todo. A analise precede a sintese, porém, de certo modo, uma de-
pende da outra. A analise decompde o todo em partes, enquanto a
sintese recompde o todo pela reunido das partes. Sabe-se, porém,
que o todo ndo é uma simples justaposicdo das partes. Se alguém
reunisse todas as pecas de um reldgio, nao significa que reconstruiu
o relégio, pois fez apenas um amontoado de partes. SO reconstruiria
todo se as partes estivessem organizadas, devidamente combina-
das, seguida uma ordem de relagdes necessarias, funcionais, entdo,
o reldgio estaria reconstruido.

Sintese, portanto, é o processo de reconstrugdo do todo por
meio da integracdo das partes, reunidas e relacionadas num con-
junto. Toda sintese, por ser uma reconstrucao, pressupde a analise,
que é a decomposicdo. A analise, no entanto, exige uma decompo-
sicdo organizada, é preciso saber como dividir o todo em partes. As
operagdes que se realizam na analise e na sintese podem ser assim
relacionadas:

Andlise: penetrar, decompor, separar, dividir.
Sintese: integrar, recompor, juntar, reunir.

A analise tem importancia vital no processo de coleta de ideias
a respeito do tema proposto, de seu desdobramento e da criagdo
de abordagens possiveis. A sintese também é importante na esco-
Iha dos elementos que fardo parte do texto.

Segundo Garcia (1973, p.300), a andlise pode ser formal ou in-
formal. A andlise formal pode ser cientifica ou experimental; é ca-
racteristica das ciéncias matematicas, fisico-naturais e experimen-
tais. A analise informal é racional ou total, consiste em “discernir”
por varios atos distintos da ateng¢do os elementos constitutivos de
um todo, os diferentes caracteres de um objeto ou fenémeno.

A analise decompde o todo em partes, a classificacdo estabe-
lece as necessarias relagdes de dependéncia e hierarquia entre as
partes. Analise e classificagdo ligam-se intimamente, a ponto de se
confundir uma com a outra, contudo sdo procedimentos diversos:
andlise é decomposicdo e classificacdo é hierarquisacgdo.

Nas ciéncias naturais, classificam-se os seres, fatos e fendme-
nos por suas diferencas e semelhangas; fora das ciéncias naturais, a
classificagdo pode-se efetuar por meio de um processo mais ou me-
nos arbitrdrio, em que os caracteres comuns e diferenciadores sao
empregados de modo mais ou menos convencional. A classificagdo,
no reino animal, em ramos, classes, ordens, subordens, géneros e
espécies, é um exemplo de classificacdo natural, pelas caracteris-
ticas comuns e diferenciadoras. A classificacdo dos variados itens
integrantes de uma lista mais ou menos cadtica é artificial.

Exemplo: aquecedor, automdvel, barbeador, batata, caminhao,
canario, jipe, leite, onibus, pdo, pardal, pintassilgo, queijo, reldgio,
sabid, torradeira.

Aves: Canario, Pardal, Pintassilgo, Sabia.

Alimentos: Batata, Leite, Pao, Queijo.

Mecanismos: Aquecedor, Barbeador, Relégio, Torradeira.
Veiculos: Automével, Caminh3o, Jipe, Onibus.
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NUMEROS RELATIVOS INTEIROS E FRACIONARIOS: OPERAGCOES E SUAS PROPRIEDADES (ADICAO, SUBTRAGAO, MUL-
TIPLICAGAO, DIVISAO E POTENCIAGAO). MULTIPLOS E DIVISORES: MAXIMO DIVISOR COMUM E MiNIMO MULTIPLO
COMUM. FRAGOES ORDINARIAS E DECIMAIS. NUMEROS DECIMAIS: PROPRIEDADES E OPERAGOES. EXPRESSOES
NUMERICAS. CONJUNTOS NUMERICOS: NUMEROS NATURAIS E INTEIROS (DIVISIBILIDADE, NUMEROS PRIMOS, FA-
TORACAO)

Conjunto dos niimeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros € a reunido do conjunto dos numeros naturaisN ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-
tos dos niUmeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

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

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:

e Mddulo: distdncia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O médulo de
qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

e Numeros Opostos: dois numeros sao opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdao a mesma distancia da origem
(zero).

-4 sty +4
| | [ ' | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 1 0 +41 +2 +3 44 +5 +6 +7 48
¢ 4 ¥ & & 4+ % 80 4 F %% &4 >
I BN N N SR S S N L AL SO LA A B B
NEGATIVOS 4 unidades . 4 unidades ‘

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

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

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

TN
[
N



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

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 preservacdo 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.

Resolugao:

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 numero 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 néio 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 multiplicacdo e divisdo de niumeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre
negativo.
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Exemplo:

(PREF.DE 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 =16cm

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 3cm

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 a 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 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)
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Subconjuntos:

SiMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO

* Q* Co‘njun.to dos nimeros
racionais ndo nulos

Conjunto dos nimeros

+ Q . L .
* racionais ndo negativos
e+ o CorluunFo dos' numeros
* racionais positivos
Q Conjunto dos nimeros
= racionais nao positivos
xa. Q* Conjunto dos numeros

racionais negativos

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
= -04
5

292) 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 nimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

. Elflddﬂlm . * 0313131, N

Periodo: 4 (1 algarismo) Pariodo 31 2 algarismos) Peﬁfjﬁ?;%??a_ 0 stgaromos)
4 31

0Ait-=3 0313131.. = — -
? 29 0,278278278... = 990

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.

\'wyw
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— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que nao se repete.
a)

Farme ndo perddion o o .
perindn s didema manss a Sl i 2

parte ab pandalch ("’\

a8g — 5N 20 02h: Th )
0,.58333... = = = =

L oo0 90 : TR 12
Farts Ao '
prifuica & algarisms
oo y | peTas
algerigmgs PR ] siganzmod
[ar 1 ]
algiartma

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

b)

Nimeros que ndo se (\ /’_\.
— S

e 637-63 _ 574
- T 90— 90

Periodoiguala 7 q—| — 1 algarismo que ndo se repete depois

1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero
34 . 574
ﬁﬁ — 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
Obtém-se < 2 .
1,5+

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




Resolugao:

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

4 3 17
372_% 4
3.4°17°
23 b
Resposta: B

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

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

(5 azo=(_

n

,b+0

Representag¢do geométrica

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

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

Operagoes

e Soma ou adi¢do: como todo nimero racional é uma fragdo
ou pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos a adi¢do
entre os nimeros racionais £ e €, da mesma forma que a soma

de fragGes, através de: b d

¢ ad+ be
+ =

a
b d bd

e Subtracdo: a subtragdo de dois niUmeros racionaisp e g é a
prépria operagdo de adigdo do nimero p com o oposto de g, isto é:
p—q=p+(—q)

c _ ad — be
bd

a
b d
ATENCAO: Na adigdo/subtragdo se o denominador for igual,

conserva-se os denominadores e efetua-se a operagdo apresen-
tada.

RACIOCINIO LOGICO

Exemplo:

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

(A) 1/4
(B) 3/10
(C)2/9
(D) 4/5
(E) 3/2
Resolugao:
Somando portugués e matematica:
1,9 _5+9_14_7
4 20 20 20 10
O que resta gosta de ciéncias:
7 _ 3
10 10

Resposta: B

e Multiplicagdo: como todo numero racional é uma fragdo ou
pode ser escrito na forma de uma fragao, definimos o produto de
dois numeros racionais £ e £, da mesma forma que o produto de
fragOes, através de: d

c dc

a
— X — =
b d bd

e Divisdo: a divisdo de dois nUmeros racionais p e g é a propria
operagao de multiplicagdo do numero p pelo inverso de g, isto é: p
+q=pxq?

e
Il
= a
> ="

= a

Exemplo:

(PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa operacdo
policial de rotina, que abordou 800 pessoas, verificou-se que 3/4
dessas pessoas eram homens e 1/5 deles foram detidos. J4 entre as
mulheres abordadas, 1/8 foram detidas.

Qual o total de pessoas detidas nessa operagdo policial?

(A) 145

(B) 185

(C) 220

(D) 260

(E) 120
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SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS 7;
CONFIGURAGOES BASICAS DO SISTEMA OPERACIO-
NAL (PAINEL DE CONTROLE)

e » Sistema e Seguranga v Sisterna

Exibir informagdes basicas sobre o computador
‘Windews Editson
Windcws 7 Ukimate
Copyright © 2009 Microsoft Comporation. Tedos os direitos reservadios.

Service Pack 1
" w
Sasterna
Classificagia: Recuperando classificagio do sistema
Processadon Mic dispenivel

Memiddia instalads (RAME

Tipo de sisteme:

Mie dispantvel
Sistema Operacional de &4 Bits

Caneta & Toque Menhuma Entrada & Canets ou por Toque estd disponivel para este video

Mome do computades, dominio e configuragdes de grupo de trabalho
PCPOWER
PCPOWER

Maorne do computadon W Arerar

PR
Home completo do configuragdes
computador:

Descrigio do computador

Grupo de trabalho: WORKGROUP

Fan

Conceito de pastas e diretdrios

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.

il T
il T
Ly
.

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations. Zoom

N\
W

linkedim docx

alunos.accdb

Databasel.accdb Defautt.rdp

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
VOs.

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.

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

-

\
N
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®v|£ » Computader » Disco Local (C) »

Organizar v Compartilhar com Mova pasta
.0 Favoritos Rens
Bl Area de Trabalho | Argquivos de Programas
& Downloads | Argquivos de Programas (x86)
&l Locais .. Informatica
.. oraclexe
4l Bibliotecas | oraclexe_Inst
@ Documentos |\ pccopia
[ Imagens | Perflogs
& Misicas £ 1 Usudrios
B videos . Windows
|| catalina.out
*d Grupo doméstico %) msdia80.dll arquivo
| veredist

.- Computador
& Disco Local (C)
§% Unidade de CD (I
5 PC (\\WVBoxSvr) (2

N 5°|U§5°¢pa5ta

“! Rede

B NESKTND_-TM2IBT

le Chrome

€ 0 v

Area de transferéncia

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

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,

1

Y

estamos copiando dados para esta area intermediaria.

)
/



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

Manipulagao 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.

e s
v|@ » Computador » + | 43| Pesquisar Camputadar o]
Organizar v Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede  » -~ A @

¢ Favoritos — # Unidades de Disco Rigido (1)

M Area de Trabalhol Disco Local (C:)

18 Downloads @ —

S | ocais 56,6 GB livre(s) de 119 GB

4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

L Bibliotecas <@, Unidade de CD (DY) VirtualBox

(8 Documentos \‘ Guest Additions

5 Imagens QN 0 bytes livre(s) de 57,6 MB

o) Musicas _| 4 Local darede (1)

B videos

c';'f PC (\VBoxSvr) (Z:)
«& Grupo domeéstico -

1% Computador
&, Disco Local (C))
W Unidade de CD (I
S8 PC (\VBoxSw) (3

€ Rede
78 INTEL_CE_LINUX
M NOTFRAT ol
PCPOWER Grupo de trabalho: WORKGROUP
]kf Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33...

Meméria: 8,00 GB

s T—

Uso dos menus

5
—

TRkl )

Programas e aplicativos

e Media Player

¢ Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
e Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

INFORMATICA

e Backup e Restore

Interagdo com o conjunto de aplicativos

Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungbes categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela , simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
playlists e etc., isso também é vélido para o media center.

— =]
Q) » sisteca » Misica » Todas as Misicas Reprodur | Gravar || Sincronizar
Organizar v  Transmitic v  Criar lista de reprodugdo °% = | Pesquisar -0

Album + T Duragio | Classifica.. Atista participante Compositor -

B Biblioteca BobAcri

(5] Listes de Reprodugé BobAcri 30 [ Seep Ay 3 fefeleids BobAci Robert R Act
4|3 Misica Bob Acri

@ atista
© Album
© Género L

[ Videos I

g "“’;‘Gf“"‘d M. Scruff

Cweazh Nirja Tuna 1 Kaiimba 548 M. Scruff A Carthy and A. Kings.

© VBox Gas 6110 0; | ESCIVE £ Ciied Y :

Mr. Scruff
Electronic
B Owositiorcos | N £ | g
ninja tuna
Richard Stoftzman
B g - Fine Music, Vol.1 2 MaidwiththeFlaxen Hair 249 {iiyiy 0 Richard Stoltzman; Slov... Claude Debussy
- S N ) . -
(% 0| 8 esdPhrri) ® —0 )} Recupsnndoinfomagsessobreamicipa. 5%

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.

Calculando...
[ J

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema




==

= Limpeza de Disco para (C:) I
T ——

T

“oc# pode usar a Limpera de Disco para liberar ate 56,5 MB
de espago em disco em ().

Arquivos a serem excluidos:

) Arquivos de Programa Babxados O bytes JI§

%) Arquivos de Intemet Temporarios 501 KB |:

[ & Lixeira Obytes |

[ || Arquivos de Log de Configuragdo 228 KB

[l || Arquivos tempordrios 338MB .
Total de espago em disco obtido: 12,5 MB

Descrigao

Os Arquivos de Programa Baados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocE exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arguives de Programa Baados.

’ '@' Limpar arquivos do sistema ] [ Bxibir Anquivos ]
Como a Limpeza de Disco funciona?
[ oK ] [ Cancelar ]

¢ 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 0s arquivos com maior rapidez.

|

iy Destoagmeentador de Disco

ficka wrguvne fragmenkadcs no discs rigidn do computadsr pa
sgrnentados de [egg

1o 0 Davfragmankadcr de Onco <o

b - i irfoempcfes sokee o Desd

Agendarmento:

A desfragmentagas agemdada exta tivada
Executar 5ish 000 & code quarta-feira
Prowema soetugdo sgendade 3070872020 0208

% Configurar agendamente...

Status atuak
Diszo Liiiris Exeoug o Progresss
i Executando.. 1% analizado

cPeserade peln Sistems TR 300 [0 Fragrmamade)

HApanas o disoes gui podem s deslrag mentados o mostrados.
Para determing meelhor se o3 discos precisam ser diesfragmentades agora, £ necessanic analzd-les primeiro.

U Parar cpanagic

Fechar

e O recurso de backup e restauragao do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de segurancga.
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ORGANIZAGAO DE PASTAS E ARQUIVOS; OPERAGOES
DE MANIPULAGAO DE PASTAS E ARQUIVOS (COPIAR,
MOVER, EXCLUIR E RENOMEAR)

Pasta

Sdo estruturas que dividem o disco em vdrias partes de tama-
nhos variados as quais podem pode armazenar arquivos e outras
pastas (subpastas)®.

Arquivo

E a representacdo de dados/informagdes no computador os
quais ficam dentro das pastas e possuem uma extensdo que identi-
fica o tipo de dado que ele representa.

1 https://docente.ifrn.edu.br/elieziosoares/disciplinas/informatica/aula-05-ma-
nipulacao-de-arquivos-e-pastas
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Extensdes de arquivos

S e e

.jpg, .jpeg, .png, .bpm, .gif, ... Imagem
Xls, .xIsx, .xlsm, ... Planilha
.doc, .docx, .docm, ... Texto formatado
Axt Texto sem formatacgado
.mp3, .wma, .aac, .way, ... Audio
.mp4, .avi, .rmvb, .mov, ... Video
.zip, .rar, .7z, ... Compactadores
.ppt, .pptx, .pptm, ... Apresentacdo
.exe Executdvel
.msl, ... Instalador

Existem varios tipos de arquivos como arquivos de textos, arquivos de som, imagem, planilhas, etc. Alguns arquivos sdo universais
podendo ser aberto em qualquer sistema. Mas temos outros que dependem de um programa especifico como os arquivos do Corel Draw
gue necessita o programa para visualizar. Nos identificamos um arquivo através de sua extensdo. A extensdo sdo aquelas letras que ficam
no final do nome do arquivo.

Exemplos:

xt: arquivo de texto sem formatagdo.

.html: texto da internet.

.rtf: arquivo do WordPad.

.doc e .docx: arquivo do editor de texto Word com formatacdo.

E possivel alterar varios tipos de arquivos, como um documento do Word (.docx) para o PDF (.pdf) como para o editor de texto do
LibreOffice (.odt). Mas atengdo, tem algumas extensdes que ndo sdo possiveis e caso vocé tente poderd deixar o arquivo inutilizavel.

Nomenclatura dos arquivos e pastas
Os arquivos e pastas devem ter um nome o qual é dado no momento da criagdo. Os nomes podem conter até 255 caracteres (letras,
numeros, espago em branco, simbolos), com exce¢do de /\ | >< * : “ que sdo reservados pelo sistema operacional.

Bibliotecas

Criadas para facilitar o gerenciamento de arquivos e pastas, sdo um local virtual que agregam conteudo de multiplos locais em um so.
Estdo divididas inicialmente em 4 categorias:

— Documentos;

—Imagens;

— Musicas;

— Videos.
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4 ¥ Bibliotecas » - |‘r W Pecquisar Bibliotecas 0
Argquiva  Editar  Exibir  Ferramentas  Ajuda
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- » .
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& Downloads = =
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Windows Explorer

O Windows Explorer é um gerenciador de informacdes, arquivos, pastas e programas do sistema operacional Windows da Microsoft?.
Todo e qualquer arquivo que esteja gravado no seu computador e toda pasta que exista nele pode ser vista pelo Windows Explorer.
Possui uma interface facil e intuitiva.

Na versdao em portugués ele é chamado de Gerenciador de arquivo ou Explorador de arquivos.

O seu arquivo é chamado de Explorer.exe

Normalmente vocé o encontra na barra de tarefas ou no botdo Iniciar > Programas > Acessorios.

Na parte de cima do Windows Explorer vocé tera acesso a muitas fun¢des de gerenciamento como criar pastas, excluir, renomear, ex-
cluir historicos, ter acesso ao prompt de comando entre outras funcionalidades que aparecem sempre que vocé selecionar algum arquivo.

A coluna do lado esquerdo te da acesso direto para tudo que vocé quer encontrar no computador. As pastas mais utilizadas sdo as de
Download, documentos e imagens.

Operagoes basicas com arquivos do Windows Explorer

e Criar pasta: clicar no local que quer criar a pasta e clicar com o botdo direito do mouse e ir em novo > criar pasta e nomear ela. Vocé
pode criar uma pasta dentro de outra pasta para organizar melhor seus arquivos. Caso vocé queira salvar dentro de uma mesma pasta um
arquivo com o mesmo nome, s6 sera possivel se tiver extensdo diferente. Ex.: maravilha.png e maravilha.doc

Independente de uma pasta estar vazia ou ndo, ela permanecera no sistema mesmo que o computador seja reiniciado

e Copiar: selecione o arquivo com o mouse e clique Ctrl + C e va para a pasta que quer colar a cépia e clique Ctrl +V. Pode também
clicar com o botdo direito do mouse selecionar copiar e ir para o local que quer copiar e clicar novamente como o botdo direito do mouse
e selecionar colar.

e Excluir: pode selecionar o arquivo e apertar a tecla delete ou clicar no botdo direito do mouse e selecionar excluir

e Organizar: vocé pode organizar do jeito que quiser como, por exemplo, icones grandes, icones pequenos, listas, conteudos, lista com
detalhes. Estas fungdes estdo na barra de cima em exibir ou na mesma barra do lado direito.

e Movimentar: vocé pode movimentar arquivos e pastas clicando Ctrl + X no arquivo ou pasta e ir para onde vocé quer colar o arquivo
e Clicar Ctrl + V ou clicar com o botdo direito do mouse e selecionar recortar e ir para o local de destino e clicar novamente no botdo direito
do mouse e selecionar colar.

2 https://centraldefavoritos.com.br/2019/06/05/conceitos-de-organizacao-e-de-gerenciamento-de-informacoes-arquivos-pastas-e-programas/
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

LEI N2 9.784/99 (ATUALIZADA)- REGULA O PROCESSO
ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA FEDERAL

Processo administrativo

O Processo Administrativo Disciplinar tem como objetivo apu-
rar possiveis infragdes disciplinares e, conforme o caso, aplicar a
penalidade cabivel.

As regras disciplinares sdo de competéncia de cada ente fede-
rativo, que irdo regular os devidos procedimentos disciplinares de
seus respectivos servidores publicos.

Na esfera federal, temos o nosso estudo baseado na Lei
8.112/90, sendo o estatuto dos servidores publicos. Vale destacar,
que as regras estatutarias ndo podem desrespeitar os principios e
as regras constitucionais.

Dentro da Lei 8.112/90 existem trés modalidades de Processo
Administrativo Disciplinar, logo nas trés hipdteses, por se tratar de
processo administrativo disciplinar é possivel a existéncia de uma
penalidade ao final. Sdo modalidades do PAD:

I. Processo Administrativo Disciplinar Simplificado/ Sindicéncia
(Art. 145 da Lei 8.112/90): possui como objetivo a apuracdo das
condutas que em tese sdo de menor potencial ofensivo, pressupde
entdo que os tipos de penalidade a serem aplicadas aqui possuem
natureza leve.

Caso ao dar inicio a esta modalidade de PAD e, verifica-se a ndo
existéncia do fato, o PAD é arquivado, uma vez que esta ausente de
provas/ elementos probatorios.

Por outro lado, caso o PAD simplificado seja confirmado, apli-
ca-se uma adverténcia, ou entdo, uma suspensdo de até 30 dias ao
servidor publico.

Assim, a punigdo para condutas do servidor publico de natu-
reza leve é de adverténcia ou suspensdo de até 30 dias. Nota-se
gue caso conclua-se, diante da apurac¢do do PAD simplificado, que a
infragdo é gravissima, finaliza-se o PAD simplificado e instaura-se o
PAD propriamente dito.

Ex. Ocorre uma denuncia de um servidor, que esta vendendo
pdo de mel dentro da administragdo publica, as pessoas sabem que
este servidor ndo sabe cozinhar. A autoridade recebe a informacao.
Sabe-se que essa conduta ndo é gravissima, assim abre-se um PAD
simplificado para apurar a situagao, mas com a informacgdo de que
a pessoa ndo sabe cozinhar, ao abrir o PAD simplificado ele ndo se
confirma, assim arquiva-se. No caso de confirmagao, por exemplo,
nao era pao de mel, mas cocada, aqui ndo se arquiva o processo,
mas aplica-se uma adverténcia.

Obs. Cuidado com o termo sindicancia, na doutrina do Direito Ad-
ministrativo em Geral (Processo Administrativo — Lei 9.784/99), existe
o termo sindicancia, no sentido investigativo-inquisitdrio e acusato-
ria- punitivo. Assim, dentro do Processo Administrativo Geral, existem
duas modalidades de sindicancia.

O PAD simplificado possui uma sindicancia punitiva/acusatoria,
uma vez que ao final ela apresenta uma penalidade. Esta distingdo
ocorre, pois, caso esteja-se diante de uma sindicancia investigativa/
inquisitdria, ndo é necessario fornecer a ninguém o direito de ampla
defesa e contraditério, uma vez que ndo se estd acusando ninguém,
mas apenas investigando.

N&o existe muitas regras sobre o processo administrativo discipli-
nar simplificado, de modo que, de maneira geral, utiliza-se o procedi-
mento do propriamente dito como margem.

O prazo para a conclusdo de um PAD simplificado é de 30 dias, ou
seja, apos o inicio da sindicancia tem-se 30 dias para encerrar, podendo
ser prorrogados por mais 30 dias.

II. Processo Administrativo Disciplinar Propriamente Dito: utilizado
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nos casos de infragdes gravissimas. Este processo administrativo disci-
plinar possui trés fases, sendo elas:

* Primeira Fase: Compreende a instauracdo do processo. Para a
instauragdo do processo é necessdrio que o Administrador Publico
tome conhecimento de uma conduta indisciplinar, assim, é preciso co-
nhecer a conduta, para depois instaurar um PAD.

*Diante de uma denuncia anGnima é preciso instaurar o PAD?
A Lei 8.112/90 de a entender que a denuncia andnima estd vedada
de maneira geral para evitar o chamado denuncismo. Uma vez que,
a Lei fala que a denuncia deve ser clara, demonstrando seu endereco,
nome, ou seja, vocé tem que ser responsdvel pela sua denuncia — as-
sumir a responsabilidade. Ocorre que, nessa situagdo, ao exigir que a
denuncia seja sempre clara, pode estar evitando que certas denuncias
cheguem a Administragdo Publica. Assim, conclui-se que a dentncia
andnima ndo deve ser desconsiderada de fato, sendo necessario anali-
sar a presenca de elementos concretos na dentncia anénima.

De modo que, ao receber a denuncia andnima a Autoridade com-
petente ndo pode abrir um PAD de prontiddo. Mas, caso a Autoridade
verifique elementos concretos nesta denutincia anénima, instaura-se
um PAD de sindicancia investigatodrio, se neste processo for confirma-
do os elementos instaura-se um PAD propriamente dito, para apurar a
fundo as infragGes e aplicar as penalidades necessarias.

O PAD Propriamente Dito pode ser instaurado de prontiddo caso
verifique-se uma conduta gravissima, de uma dentncia clara (pessoa
assumi a responsabilidade), desta forma percebe-se que a sindicancia
ndo é pré-requisito para a instauragdo do PAD, desde que a denuncia
seja clara.

Um dos elementos da Portaria que instaura o PAD é o afastamen-
to preventivo da servidor publico (Ato Administrativo — Portaria). Esse
afastamento ocorre, pois muitas vezes, os demais servidores ndo se
sentem confortaveis em testemunharem algo com o acusado ainda
ocupando o cargo, pois ele poderia utilizar sua influéncia — por exem-
plo, se vocés testemunharem acontecera algo. Assim, o afastamento é
utilizado como um acautelamento do Administrador Publico em rela-
¢d0 ao processo administrativo disciplinar.

Vale ressaltar que o afastamento temporario ndo é uma punigdo,
tendo em vista que ainda ndo houve PAD. Sendo assim, neste afasta-
mento é razoavel que o servidor publico continue recebendo a sua re-
muneragdo. O prazo de afastamento temporario do servidor publico é
de no maximo 60 dias, prorrogaveis, desde que justificavel, por mais 60
dias (Art. 147 da Lei 8.112/90).

Caso passe o periodo total de 120 dias (60 + 60 prorrogaveis), e
a Autoridade necessite de mais tempo para a investigacdo, ndo tem
como aumentar o prazo e o servidor continuar afastado, assim o
servidor retorna para o seu cargo e o PAD continua.

O Ato Administrativo que instaura o PAD indica o nome de trés
servidores publicos para compor uma Comissdo Processante. Ou seja,
uma autoridade instaura o PAD, sendo somente os Ministros que pos-
suem competéncia para tanto, entretanto ndo sdao os Ministros que
tocam o Processo Administrativo Disciplinar, mas sim uma Comissao
Processante.

Dentro do ato de instaura¢do o Ministro ja indica os servidores pu-
blicos, sendo a regra geral que a Comissdo Processante seja composta
por trés Servidores Estaveis (estabilidade é um requisito — Artigo 149
da Lei 8.112/90). Um desses trés Servidores sera Presidente da Comis-
sdo, este tem que ter o cargo superior ou similar ao do servidor pubico
acusado.

A regra geral prevé a estabilidade, pois esta funciona como uma
garantia do servidor publico que compde a comissdo, de modo a ga-
rantir que este ndo pode ser retirado/ perder o cargo a ndo ser nas
hipdteses do artigo 41 da CF, ou seja, ndo sofro o risco de ser ameaga
a ser mandada embora. (Obs. Ndo pode estar este Servidor Publico so-
mente no cargo de comissdo, uma vez que cargos em comissao nao
possuem a estabilidade).

Obs. E muito comum na jurisprudéncia quando se anula um pro-
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cesso administrativo, anula-se a comissdo processante em um sentido
geral. Assim qual é o ato que a autoridade competente tem que fa-
zer? Instaurar um novo PAD, com a nomeagdo de novas pessoas para
compor a comissao processante, uma vez que a anterior foi desfeita,
pois ndo garantiu a ampla defesa e o contraditério. Caso anteriormente
tenha ocorrido alguma nulidade que tenha gerado o desfazimento da
comissdo processante, pode esta mesma comissao ser escolhida nova-
mente. Assim, a Comissdo Processante sd ndo pode ser a mesma caso
esta ndo garanta o contraditério e a ampla defesa.

A Suspensao e Adverténcia podem ser aplicadas no PAD, no mo-
mento em que o Servidor Publico é suspenso ou advertido, comega a
correr um prazo para o cancelamento desse registro de penalidades
na sua ficha de servidor publico. De modo que, apds 3 (para o caso de
adverténcia) ou 5 (para a suspensdo) anos o servidor cometa outro ili-
cito/ ndo sofra nenhuma outra sanco, ele no sera considerado como
reincidente. Assim, aqui ndo se cancela os efeitos da suspensdo e da
adverténcia, mas o Registro de Penalidades em sua ficha.

Prazo de Prescri¢do do PAD: o Servidor Publico no exercicio da sua
atividade, pratica uma conduta em que a penalidade tipica é demissao,
assim, o poder publico / administragdo publica, tem o prazo de 5 anos,
a partir do conhecimento do fato da conduta pela autoridade compe-
tente para abrir um PAD, sob pena de prescrigdo.

Caso a conduta leve a suspensdo do servidor, a Administragdo Pu-
blica tem dois anos, a partir do conhecimento da conduta, para abrir o
PAD sob pena de prescrigdo.

Por outro lado, caso a conduta leve a adverténcia ao servidor, a
Administragdao Publica tem 180 dias, a partir do conhecimento da con-
duta, para abrir o PAD, sob pena de prescrigdo.

Vale ressaltar, que nos trés casos acima (demissdo, suspensdo e
adverténcia), caso a Autoridade competente, tome conhecimento da
conduta e ndo instaure o PAD ela sofre as sancdes da Lei 8.112/90, ou
seja, assume a responsabilidade.

Ademais, importante ressaltar que no momento em que o PAD é
aberto, o prazo prescricional do mesmo se interrompe até a decisdo
da autoridade competente (Art. 142, § 32 da Lei 8.112/90). Entretanto
existem discussOes acerca da razoabilidade desse tempo de decisdo
da autoridade competente, de modo que a previsdo legal diverge da
jurisprudencial.

A lei entende que a Autoridade tem o tempo necessario para se
chegar a uma decisao, ja a jurisprudéncia, entende que, uma vez inter-
rompido o prazo prescricional do PAD, apds 140 dias, diante da ausén-
cia de uma decisdo pela autoridade competente, o prazo prescricional
volta a correr. Isto é, uma vez instaurado o PAD, a autoridade compe-
tente tem 140 dias para conclui-lo, uma vez que o PAD normalmente
deve durar 60 dias, prorrogaveis por mais 60, apds isso a autoridade
competente tem 20 dias para julga-lo — totalizando 140 dias.

* Segunda Fase: esta se subdivide em:

- Inquérito Administrativo: é tocado pela Comissdo Processan-
te, composta por trés servidores publicos que possuem estabilida-
de.

- Instrugdo do Processo: nesta fase mantem-se a regra funda-
mental inserida no artigo 59, inciso LV da Constituicdo Federal. Em
que, toda fase de Processo Administrativo Disciplinar serd acom-
panhada pelo Servidor acusado, uma vez que, caso nao tenha este
acompanhamento ndo existird a possibilidade do contraditdrio e
nem da ampla defesa.

Outro principio que rege esta fase é o Principio da Oficialidade,
no sentido de que a Comissdo Processante ao tocar o inquérito ad-
ministrativo age de oficio, ndo sendo necessario que a Autoridade
Administrativa de comandos para a Comissdo Processante.

Nesta fase também ¢é necessario buscar a verdade material/
real, ou seja, a verdade mais proxima do que realmente aconteceu,
nesse sentido, pode se falar que o PAD é muito parecido com o pro-
cesso penal.

Durante a Instrugdo do Processo serdo tomadas todas as me-
didas necessarias como, por exemplo: oitiva de testemunhas, pe-
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ricias, acareagbes, sempre com a possibilidade de o servidor pu-
blico causado intervir no procedimento, ou seja, apresentar seus
préprios laudos, testemunhas.

Nota-se que caso ocorra a violagao ao contraditério e a ampla
defesa, o PAD devera ser arquivado.

Obs. E possivel emprestar provas produzidas em processos ju-
dicias em andamento? Sim, desde que esta prova emprestada seja
licita.

Obs. E necessario que se dé a possibilidade de participagdo de
advogado, ndo podendo ser vedada a sua participagao no PAD.

Esta situagdo do Advogado gerou a Sumula Vinculante n2 5 do
STF, que prevé que a falta de defesa técnica, ou seja, de advoga-
do em um PAD néo ofende a Constituicdo Federal. Entretanto o STJ
acredita que é necessaria a presenc¢a do advogado no PAD. O que
vale, neste caso, é a posi¢cao do STF na SUmula Vinculante n2 5.

- Defesa

- Relatério

* Terceira Fase: Julgamento
LEI N2 9.784 , DE 29 DE JANEIRO DE 1999.

Regula o processo administrativo no ambito da Administracdo
Publica Federal.
O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei estabelece normas bdsicas sobre o processo ad-
ministrativo no ambito da Administracdo Federal direta e indireta,
visando, em especial, a prote¢do dos direitos dos administrados e
ao melhor cumprimento dos fins da Administragdo.

§ 1° Os preceitos desta Lei também se aplicam aos 6rgaos dos
Poderes Legislativo e Judicidrio da Unido, quando no desempenho
de fungdo administrativa.

§ 2° Para os fins desta Lei, consideram-se:

| - 6rgdo - a unidade de atuagdo integrante da estrutura da Ad-
ministragdo direta e da estrutura da Administragdo indireta;

Il - entidade - a unidade de atua¢do dotada de personalidade
juridica;

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

Art. 2° A Administragdo Publica obedecera, dentre outros, aos
principios da legalidade, finalidade, motiva¢do, razoabilidade, pro-
porcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguran-
¢a juridica, interesse publico e eficiéncia.

Paragrafo Unico. Nos processos administrativos serdao obser-
vados, entre outros, os critérios de:

| - atuagdo conforme a lei e o Direito;

Il - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renuncia
total ou parcial de poderes ou competéncias, salvo autorizacdo
em lei;

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

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

V - divulgacdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as
hipdteses de sigilo previstas na Constituicdo;

VI - adequagdo entre meios e fins, vedada a imposicdo de
obrigacdes, restricdes e san¢des em medida superior aquelas es-
tritamente necessarias ao atendimento do interesse publico;

VIl - indicagdo dos pressupostos de fato e de direito que de-
terminarem a decisdo;

VIl — observancia das formalidades essenciais a garantia dos
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direitos dos administrados;

IX - adog¢do de formas simples, suficientes para propiciar ade-
quado grau de certeza, seguranca e respeito aos direitos dos ad-
ministrados;

X - garantia dos direitos a comunicac¢do, a apresentagdo de
alegagdes finais, a produgdo de provas e a interposicao de recur-
s0s, nos processos de que possam resultar sangdes e nas situa-
¢Oes de litigio;

XI - proibigcdo de cobranga de despesas processuais, ressalva-
das as previstas em lei;

XIl - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem pre-
juizo da atuagao dos interessados;

Xl - interpretagdo da norma administrativa da forma que me-
Ihor garanta o atendimento do fim publico a que se dirige, vedada
aplicagdo retroativa de nova interpretagao.

CAPITULO II
DOS DIREITOS DOS ADMINISTRADOS

Art. 30 O administrado tem os seguintes direitos perante a
Administragdo, sem prejuizo de outros que lhe sejam assegura-
dos:

| - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores,
que deverdo facilitar o exercicio de seus direitos e o cumprimento
de suas obrigacGes;

Il - ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos
em que tenha a condigdo de interessado, ter vista dos autos, ob-
ter cépias de documentos neles contidos e conhecer as decisdes
proferidas;

Il - formular alega¢des e apresentar documentos antes da
decisdo, os quais serdo objeto de consideragdo pelo 6rgdo com-
petente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo
guando obrigatdria a representacgédo, por forga de lei.

CAPiTULO Il
DOS DEVERES DO ADMINISTRADO

Art. 4° S3o deveres do administrado perante a Administragao,
sem prejuizo de outros previstos em ato normativo:

| - expor os fatos conforme a verdade;

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

Il - ndo agir de modo temerario;

IV - prestar as informacdes que |he forem solicitadas e colabo-
rar para o esclarecimento dos fatos.

CAPITULO IV
DO INiCIO DO PROCESSO

Art. 5° O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pe-
dido de interessado.

Art. 6° O requerimento inicial do interessado, salvo casos em que
for admitida solicitagdo oral, deve ser formulado por escrito e conter
os seguintes dados:

| - 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

Il - identificagdo do interessado ou de quem o represente;

Il - domicilio do requerente ou local para recebimento de comu-
nicagdes;

IV - formulagdo do pedido, com exposicdo dos fatos e de seus fun-
damentos;

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

Paragrafo unico. E vedada a Administragdo a recusa imotivada de
recebimento de documentos, devendo o servidor orientar o interessa-
do quanto ao suprimento de eventuais falhas.

Art. 7° Os orgdos e entidades administrativas deverdo elaborar
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modelos ou formularios padronizados para assuntos que importem
pretensdes equivalentes.

Art. 8° Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados ti-
verem conteuldo e fundamentos idénticos, poderao ser formulados em
um Unico requerimento, salvo preceito legal em contrario.

CAPITULO V
DOS INTERESSADOS

Art. 98 S3o legitimados como interessados no processo adminis-
trativo:

| - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de di-
reitos ou interesses individuais ou no exercicio do direito de represen-
tacao;

Il - aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou
interesses que possam ser afetados pela decisdo a ser adotada;

Il - as organizagOes e associagdes representativas, no tocante a
direitos e interesses coletivos;

IV - as pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quanto a
direitos ou interesses difusos.

Art. 10. S3o capazes, para fins de processo administrativo, os
maiores de dezoito anos, ressalvada previsdo especial em ato norma-
tivo proprio.

CAPIiTULO VI
DA COMPETENCIA

Art. 11. A competéncia é irrenunciavel e se exerce pelos 6rgaos
administrativos a que foi atribuida como prdpria, salvo os casos de de-
legacdo e avocacdo legalmente admitidos.

Art. 12. Um 6rgdo administrativo e seu titular poderdo, se ndo
houver impedimento legal, delegar parte da sua competéncia a outros
orgdos ou titulares, ainda que estes ndo Ihe sejam hierarquicamente
subordinados, quando for conveniente, em razdo de circunstancias de
indole técnica, social, econdmica, juridica ou territorial.

Paragrafo Unico. O disposto no caput deste artigo aplica-se a de-
legacdo de competéncia dos drgdos colegiados aos respectivos presi-
dentes.

Art. 13. Nao podem ser objeto de delegacdo:

| - a edigdo de atos de carater normativo;

Il - a decisdo de recursos administrativos;

Il - as matérias de competéncia exclusiva do érgdo ou autoridade.

Art. 14. O ato de delegagdo e sua revogacdo deverdo ser publica-
dos no meio oficial.

§ 18 O ato de delegacdo especificard as matérias e poderes trans-
feridos, os limites da atuagdo do delegado, a duragdo e os objetivos
da delegacgdo e o recurso cabivel, podendo conter ressalva de exer-
cicio da atribui¢do delegada.

§ 28 O ato de delegacgdo é revogavel a qualquer tempo pela au-
toridade delegante.

§ 38 As decisOes adotadas por delega¢do devem mencionar ex-
plicitamente esta qualidade e considerar-se-do editadas pelo dele-
gado.

Art. 15. Serd permitida, em cardter excepcional e por motivos
relevantes devidamente justificados, a avocacdo temporaria de
competéncia atribuida a 6rgdo hierarquicamente inferior.

Art. 16. Os érgdos e entidades administrativas divulgardo publi-
camente os locais das respectivas sedes e, quando conveniente, a
unidade fundacional competente em matéria de interesse especial.

Art. 17. Inexistindo competéncia legal especifica, o processo
administrativo devera ser iniciado perante a autoridade de menor
grau hierarquico para decidir.

CAPIiTULO VII
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

Art. 18. E impedido de atuar em processo administrativo o ser-
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vidor ou autoridade que:

| - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

Il - tenha participado ou venha a participar como perito, teste-
munha ou representante, ou se tais situagdes ocorrem quanto ao
cOnjuge, companheiro ou parente e afins até o terceiro grau;

Il - esteja litigando judicial ou administrativamente com o inte-
ressado ou respectivo conjuge ou companheiro.

Art. 19. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimen-
to deve comunicar o fato a autoridade competente, abstendo-se
de atuar.

Paragrafo Unico. A omissdo do dever de comunicar o impedi-
mento constitui falta grave, para efeitos disciplinares.

Art. 20. Pode ser arguida a suspei¢do de autoridade ou servidor
que tenha amizade intima ou inimizade notdria com algum dos inte-
ressados ou com os respectivos cdnjuges, companheiros, parentes
e afins até o terceiro grau.

Art. 21. O indeferimento de alega¢do de suspeicao podera ser
objeto de recurso, sem efeito suspensivo.

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

Art. 22. Os atos do processo administrativo ndo dependem de
forma determinada sendo quando a lei expressamente a exigir.

§ 18 Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em
vernaculo, com a data e o local de sua realizagdo e a assinatura da
autoridade responsavel.

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

§ 38 A autenticagdo de documentos exigidos em cépia podera
ser feita pelo érgdo administrativo.

§ 48 O processo devera ter suas paginas numeradas sequencial-
mente e rubricadas.

Art. 23. Os atos do processo devem realizar-se em dias Uteis,
no horario normal de funcionamento da reparti¢ao na qual tramitar
0 processo.

Paragrafo Unico. Serdo concluidos depois do horario normal os
atos ja iniciados, cujo adiamento prejudique o curso regular do pro-
cedimento ou cause dano ao interessado ou a Administragdo.

Art. 24. Inexistindo disposi¢ao especifica, os atos do drgdo ou
autoridade responsavel pelo processo e dos administrados que dele
participem devem ser praticados no prazo de cinco dias, salvo mo-
tivo de forca maior.

Paragrafo Unico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado
até o dobro, mediante comprovada justificagdo.

Art. 25. Os atos do processo devem realizar-se preferencial-
mente na sede do érgao, cientificando-se o interessado se outro for
o local de realizagdo.

CAPITULO IX
DA COMUNICACAO DOS ATOS

Art. 26. O 6rgao competente perante o qual tramita o processo
administrativo determinara a intimagdo do interessado para ciéncia
de decisdo ou a efetivagdo de diligéncias.

§ 18 A intimagdo devera conter:

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

Il - finalidade da intimagdo;

Il - data, hora e local em que deve comparecer;

IV - se o intimado deve comparecer pessoalmente, ou fazer-se
representar;

V - informagdo da continuidade do processo independente-
mente do seu comparecimento;
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VI - indicacdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

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

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

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

§ 58 As intimagOes serdao nulas quando feitas sem observancia
das prescri¢Oes legais, mas o comparecimento do administrado su-
pre sua falta ou irregularidade.

Art. 27. O desatendimento da intimagdo ndo importa o reco-
nhecimento da verdade dos fatos, nem a renuncia a direito pelo
administrado.

Paragrafo Unico. No prosseguimento do processo, serd garanti-
do direito de ampla defesa ao interessado.

Art. 28. Devem ser objeto de intimagdo os atos do processo
gue resultem para o interessado em imposi¢do de deveres, 6nus,
sangdes ou restricdo ao exercicio de direitos e atividades e os atos
de outra natureza, de seu interesse.

CAPITULO X
DA INSTRUGAO

Art. 29. As atividades de instrucdo destinadas a averiguar e
comprovar os dados necessarios a tomada de decisdo realizam-se
de oficio ou mediante impulsao do érgao responsavel pelo proces-
so, sem prejuizo do direito dos interessados de propor atuagdes
probatdrias.

§ 18 O 6rgdo competente para a instrucdo fara constar dos au-
tos os dados necessdrios a decisdo do processo.

§ 28 Os atos de instrugdo que exijam a atuagdo dos interessados
devem realizar-se do modo menos oneroso para estes.

Art. 30. S3o inadmissiveis no processo administrativo as provas
obtidas por meios ilicitos.

Art. 31. 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.

§ 18 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, fixando-se prazo para oferecimento de ale-
gagoes escritas.

§ 28 O comparecimento a consulta publica ndo confere, por si,
a condi¢do de interessado do processo, mas confere o direito de
obter da Administragdo resposta fundamentada, que podera ser
comum a todas as alegagdes substancialmente iguais.

Art. 32. 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. 33. Os orgdos e entidades administrativas, em matéria
relevante, poderdao estabelecer outros meios de participagdao de
administrados, diretamente ou por meio de organizagcGes e associa-
¢Oes legalmente reconhecidas.

Art. 34. Os resultados da consulta e audiéncia publica e de ou-
tros meios de participagdo de administrados deverdo ser apresen-
tados com a indicagdo do procedimento adotado.

Art. 35. Quando necessaria a instrugdo do processo, a audién-
cia de outros drgdos ou entidades administrativas podera ser reali-
zada em reunido conjunta, com a participagao de titulares ou repre-
sentantes dos 6rgdos competentes, lavrando-se a respectiva ata, a
ser juntada aos autos.

Art. 36. Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha ale-
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gado, sem prejuizo do dever atribuido ao érgdo competente para a
instrucdo e do disposto no art. 37 desta Lei.

Art. 37. Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo
registrados em documentos existentes na prépria Administragao
responsavel pelo processo ou em outro érgdo administrativo, o 6r-
gdo competente para a instrugdo provera, de oficio, a obtengdo dos
documentos ou das respectivas copias.

Art. 38. O interessado poderd, na fase instrutéria e antes da
tomada da decisao, juntar documentos e pareceres, requerer dili-
géncias e pericias, bem como aduzir alega¢Oes referentes a matéria
objeto do processo.

§ 18 Os elementos probatdrios deverdo ser considerados na
motivac¢do do relatério e da decisdo.

§ 28 Somente poderdo ser recusadas, mediante decisdo fun-
damentada, as provas propostas pelos interessados quando sejam
ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou protelatdrias.

Art. 39. Quando for necessaria a presta¢do de informagdes ou
a apresentacdo de provas pelos interessados ou terceiros, serdo
expedidas intimagOes para esse fim, mencionando-se data, prazo,
forma e condigGes 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. 40. Quando dados, atuagdes ou documentos solicitados ao
interessado forem necessarios a apreciagédo de pedido formulado, o
ndo atendimento no prazo fixado pela Administragdo para a respec-
tiva apresentagdo implicara arquivamento do processo.

Art. 41. Os interessados serdo intimados de prova ou diligéncia
ordenada, com antecedéncia minima de trés dias Uteis, mencionan-
do-se data, hora e local de realizagdo.

Art. 42. Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um drgao
consultivo, o parecer devera ser emitido no prazo maximo de quin-
ze dias, salvo norma especial ou comprovada necessidade de maior
prazo.

§ 18 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.

§ 28 Se um parecer obrigatdrio 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.

Art. 43. Quando por disposi¢cdo de ato normativo devam ser
previamente obtidos laudos técnicos de drgdos administrativos e
estes ndo cumprirem o encargo no prazo assinalado, o drgdo res-
ponsavel pela instrugao devera solicitar laudo técnico de outro 6r-
gdo dotado de qualificagdo e capacidade técnica equivalentes.

Art. 44. Encerrada a instrugado, o interessado terd o direito de ma-
nifestar-se no prazo maximo de dez dias, salvo se outro prazo for legal-
mente fixado.

Art. 45. Em caso de risco iminente, a Administragdo Publica podera
motivadamente adotar providéncias acauteladoras sem a prévia mani-
festagdo do interessado.

Art. 46. Os interessados tém direito a vista do processo e a obter
certidGes ou cdpias reprograficas dos dados e documentos que o inte-
gram, ressalvados os dados e documentos de terceiros protegidos por
sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra e a imagem.

Art. 47. O 6rgdo de instrugdo que nao for competente para emitir
a decisdo final elaborara relatério indicando o pedido inicial, o conteu-
do das fases do procedimento e formulard proposta de decisdo, obje-
tivamente justificada, encaminhando o processo a autoridade compe-
tente.

CAPITULO XI
DO DEVER DE DECIDIR

Art. 48. A Administragdo tem o dever de explicitamente emitir de-
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cisdo nos processos administrativos e sobre solicitagdes ou reclama-
¢Oes, em matéria de sua competéncia.

Art. 49. Concluida a instrugdo de processo administrativo, a Admi-
nistragdo tem o prazo de até trinta dias para decidir, salvo prorrogagao
por igual periodo expressamente motivada.

CAPITULO Xl
DA MOTIVACAO

Art. 50. Os atos administrativos deverdo ser motivados, com indi-
cagdo dos fatos e dos fundamentos juridicos, quando:

| - neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;

Il - imponham ou agravem deveres, encargos ou sangdes;

Il - decidam processos administrativos de concurso ou selegdo
publica;

IV - dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo licita-
torio;

V - decidam recursos administrativos;

VI - decorram de reexame de oficio;

VII - deixem de aplicar jurisprudéncia firmada sobre a questdo ou
discrepem de pareceres, laudos, propostas e relatdrios oficiais;

VIII - importem anulagdo, revogagdo, suspensdo ou convalidagdo
de ato administrativo.

§ 18 A motivagdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo
consistir em declaragdo de concordancia com fundamentos de ante-
riores pareceres, informagGes, decisdes ou propostas, que, neste caso,
serdo parte integrante do ato.

§ 2° Na solugdo de varios assuntos da mesma natureza, pode ser
utilizado meio mecanico que reproduza os fundamentos das decisdes,
desde que nao prejudique direito ou garantia dos interessados.

§ 3° A motivagdo das decisOes de o6rgdos colegiados e comissdes
ou de decisGes orais constara da respectiva ata ou de termo escrito.

CAPITULO XIII
DA DESISTENCIA E OUTROS CASOS
DE EXTINGAO DO PROCESSO

Art. 51. O interessado podera, mediante manifestacdo escrita, de-
sistir total ou parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar
a direitos disponiveis.

§ 1° Havendo varios interessados, a desisténcia ou rentncia atinge
somente quem a tenha formulado.

§ 2° A desisténcia ou renuncia do interessado, conforme o caso,
ndo prejudica o prosseguimento do processo, se a Administra¢do
considerar que o interesse publico assim o exige.

Art. 52. O érgdo competente podera declarar extinto o proces-
so quando exaurida sua finalidade ou o objeto da decisdo se tornar
impossivel, inutil ou prejudicado por fato superveniente.

CAPITULO XIV
DA ANULAGAO, REVOGACAO E CONVALIDAGAO

Art. 53. A Administracdo deve anular seus préprios atos, quan-
do eivados de vicio de legalidade, e pode revoga-los por motivo de
conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos.

Art. 54. O direito da Administra¢do de anular os atos adminis-
trativos de que decorram efeitos favoraveis para os destinatarios
decai em cinco anos, contados da data em que foram praticados,
salvo comprovada ma-fé.

§ 1° No caso de efeitos patrimoniais continuos, o prazo de de-
cadéncia contar-se-a da percepgdo do primeiro pagamento.

§ 2° Considera-se exercicio do direito de anular qualquer me-
dida de autoridade administrativa que importe impugnacdo a vali-
dade do ato.
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGOES FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL,
NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE DEPARTAMENTALIZACAO

Existem varios modelos de organizagdo, Organizagdo Empresarial, Organizagdo Mdquina, Organizagao Politica entre outras. As organi-
zagOes possuem seus niveis de influéncia. O nivel estratégico é representado pelos gestores e o nivel tatico, representado pelos gerentes.
Eles sdo importantes para manter tudo sob controle. O gerente tem uma visdo global, ele coordena, define, formula, estabelece uma
autoridade de forma construtiva, competente, enérgica e Unica.

As OrganizagGes formais possuem uma estrutura hierarquica com suas regras e seus padrdes. Os Organogramas com sua estrutura
bem dimensionada podem facilitar a autonomia interna, agilizando o processo de desenvolvimento de produtos e servicos. O mundo
empresarial cada vez mais competitivo e os clientes a cada dia mais exigentes levam as organiza¢des a pensar na sua estrutura, para se
adequar ao que o mercado procura. Com os érgaos bem dispostos nessa representagao grafica, fica mais bem objetivada a hierarquia bem
como o entrosamento entre os cargos.

As organizagdes fazem uso do organograma que melhor representa a realidade da empresa, vale lembrar que o modelo piramidal
ficou obsoleto, hoje o que vale é a contribuicdo, sdo muitas pessoas empenhadas no desenvolvimento da empresa, todos contribuem com
ideias na tomada de decisdo.

Com vistas as diversidades de informagdes, é preciso estar atento para sua relevancia, nas organizagées as informagdes sdo importan-
tes, mesmo em tomada de decisdes. E necessario avaliar a qualidade da informac3o e saber aplicar em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informagdo, ha que se definir qual informagdo e como ela vai ser mantida no sistema, deve
haver um estudo no organograma da empresa verificando assim quais os dados e quais 0s campos vao ser necessarios para essa implanta-
¢do. Cada empresa tem suas caracteristicas e suas necessidades, e o sistema de informacdo se adéqua a organizagdo e aos seus propasitos.

Para as organizacGes as pessoas sdo as mais importantes, por isso tantos estudos a fim de sanar interrogagdes a respeito da comple-
xidade do ser humano.

Para que todos esses conceitos e objetivos sejam desenvolvidos de fato, precisamos nos ater a questdo dos niveis de hierarquia e as
competéncias gerenciais, ao que isso representa na teoria, na pratica e no comportamento individual de cada profissional envolvido na
administragdo.

NiVEIS HIERARQUICOS
Existem basicamente trés niveis hierarquicos dentro de uma organizagao, que sao divididos em:

Nivel Estratégico (ou Nivel Institucional) — Elabora as estratégias, faz o planejamento estratégico da empresa normalmente esse
posto é assumido por presidentes e alta dire¢do da empresa, os representantes deste nivel devem possuir principalmente habilidades
conceituais.

Nivel Tatico (ou Nivel Intermedidrio) — Este nivel é desempenhado pelos Gerentes é um nivel departamental, e seus integrantes ne-
cessitam em especial de habilidades humanas para motivar e liderar os integrantes do nivel operacional.

Nivel Operacional — Estes sdo os supervisores que necessitam de habilidades técnicas por trabalharem de forma mais ligada a pro-
dugdo.

E de suma importancia que os niveis hierarquicos estejam bem definidos dentro da organiza¢do para que cada um saiba o seu lugar e
suas competéncias. Administrar é interpretar os objetivos da organizagdo e transforma-los em agdo por meio de planejamento, organiza-

¢do, controle e dire¢do de todos os niveis organizacionais.

A seguir vocés poderao ver dois demonstrativos que discriminam as caracteristicas de atuagdo de cada um dos niveis citados.

. NiVEIS
CARACTERISTICAS - -
ESTRATEGICO TATICO OPERACIONAL
Abrangéncia Instituicdo Unidade, Departamento Setor, Equipe

Area Presidéncia, Alto Comité Diretoria, Geréncia Coordenagao, Lider Técnico

Perfil Visdo, Lideranga Experiéncia, Eficacia Técnica, Iniciativa
Horizonte Longo Prazo Médio Prazo Curto Prazo

Foco Destino Caminho Passos
Diretrizes Visdo, Objetivo Planos de agdo, projetos Processos, atividades
Conteldo Abrangente, Genérico Amplo, mas sintético Especifico, Analitico

Agdes Determinar, Definir, orientar Projetar, Gerenciar Executar, mantl;esra,‘rControIar, ana-
Software Painel de Controle Planilha Aplicagdes especificas

Marcio D’Avila

(=)
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e
once
I Nivel I ALTA (ldéias e conceitos
(o o) DIRECAQ abstratos)
Nivel Habilida
Intermediaric GERENCIA Humanas
(ou tatico) elacionamen
essoal)
SUPERVISAO \
Nivel Habilidades
Operacional Técnicas
(Manuseio
de coisas fisicas)
EXECUGCAO DAS OPERACOES FAZER E EXECUTAR
I[dalberto Chiavenato

Fatores como a crescente competitividade entre as organizagdes provocam significativas mudancgas no mercado, o que faz com que as
competéncias gerenciais se tornem grandes diferenciais.

A gestdo por competéncia se propGe a integrar e orientar esforgos, principalmente no que ser refere a gestdo de pessoas, visando
desenvolver e sustentar competéncias consideradas fundamentais aos objetivos organizacionais.

As empresas buscam ideias de mudangas comportamentais, atitudes, valores e crengas que fagam a diferenca na postura dos profis-
sionais.

Competéncias gerenciais: “Um conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que algumas pessoas, grupos ou organizagées do-
minam melhor do que outras, o que as faz se destacar em determinado contexto”.
Claude Lévy-Leboyer

A) As Principais Habilidades Gerenciais sdo:

- Planejamento e Organizagdo: O Gerente devera possuir a capacidade de planejar e organizar suas proprias atividades e as do seu
grupo, estabelecendo metas mensuraveis e cumprindo-as com eficacia.

- Julgamento: O Gerente devera ter a capacidade de chegar a conclusdes logicas com base nas evidéncias disponiveis.

- Comunicagdo Oral: Um Gerente deve saber se expressar verbalmente com bons resultados em situagdes individuais e grupais, apre-
sentando suas ideias e fatos de forma clara e convincente.

- Comunicagdo Escrita: E a capacidade gerencial de saber expressar suas ideias clara e objetivamente por escrito.

- Persuasdo: O Gerente deve possuir a capacidade de organizar e apresentar suas ideias de modo a induzir seus ouvintes a aceita-las.

- Percepgdo Auditiva: O Gerente deve ser capaz de captar informacgdes relevantes, a partir das comunicagdes orais de seus colabora-
dores e superiores.

- Motivagdo: Importancia do trabalho na satisfagdo pessoal e desejo de realizagdo no trabalho.

- Impacto: E a capacidade de o Gerente criar boa impressdo, captar atencdo e respeito, adquirir confianca e conseguir reconhecimento
pessoal.

- Energia: E a capacidade gerencial de atingir um alto nivel de atividade (Garra).

- Lideranga: E a capacidade do Gerente em levar o grupo a aceitar ideias e a trabalhar atingindo um objetivo especifico.

Para alguns autores, podemos resumir as habilidades necessarias para o desenvolvimento eficiente e eficaz na administragdo em:
1. Conhecimento — Estar a par das informacgdes necessarias para poder desempenhar com eficacia as suas fungdes.

2. Habilidade — Estas podem ser divididas em:

Técnicas (FungGes especializadas)

Administrativas (compreender os objetivos organizacionais)

Conceituais (compreender a totalidade)

Humanas (RelagBes Humanas), Politicas (Negociagdo).

ANANENEN
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3. Atitude e Comportamento — Sair do imaginario e colocar em
pratica, fazer acontecer. Maneira de agir, ponto de referéncia para a
compreensdo da realidade.

As trés dimensdes da competéncia

As competéncias sdao formadas por trés dimensdes: atitude, co-
nhecimento e habilidade.

Cada dimensdo é independente, mas ambas estdo interligadas.
Tommas Durant afirma ainda que o desenvolvimento das compe-
téncias estd na aprendizagem individual e coletiva.

Atitude (Querer Fazer)

Ter atitude e agOes é fazer acontecer.

Sdo competéncias que permitem as pessoas interpretarem e
julgarem a realidade e a si préprias. Na area gerencial veja algumas
atitudes que se destacam:

» Saber ouvir;

» Automotivacao;

» Autocontrole;

» Dar e receber feedback;

» Resolugdo de problemas;

» Determinagao;

» Pro-atividade;

» Honestidade e ética nos negdcios, etc.

Conhecimento (Saber Fazer)

O conhecimento é essencial para a realizagdo dos processos da
organizagao. De acordo com o nivel de conhecimento de um ge-
rente, existe o essencial, aquele que todo profissional deve saber,
como dominar os procedimentos, conceitos, informagdes necessa-
rios ao funcionamento da empresa. E, aquele mais especifico, em
que é necessario analisar os individuos e o contexto de trabalho.

Habilidades (Saber como Fazer)

Quando utilizamos o conhecimento da melhor forma, ele se
torna uma habilidade. O conceito de habilidade é variado. De acor-
do com alguns autores, para que um administrador possa conquis-
tar uma posicdo de destaque, bem como saber administrar, define-
-se a existéncia das seguintes habilidades:

» Técnicas - fungdes especializadas e ligadas ao trabalho ope-
racional;

» Conceituais - compreender a totalidade, ou seja, ter visdo da
empresa como um todo;

» Humanas - cultivar bons relacionamentos, sendo um lider efi-
caz e eficiente.

Tipos de Organizagao

Podemos classificar as estruturas organizacionais em tradicio-
nais e contemporaneas.

Dentre as tradicionais temos as Organizag¢des Linear, Funcional
e Linha Staff conforme veremos abaixo.

Organizagdo Linear

A denominacdo “linear” indica que entre o superior e os subor-
dinados existem linhas diretas e unicas de autoridade e de respon-
sabilidade.
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Caracteristicas da organizagao linear

- Autoridade linear ou Unica - autoridade Unica e absoluta do
superior sobre seus subordinados (decorrente do principio da uni-
dade de comando).

- Linhas formais de comunicagdo - as comunicacdes entre os
drgdos ou cargos sdo efetuadas unicamente através das linhas exis-
tentes no organograma.

- Centralizagdo das decisdes - so existe uma autoridade maxima
que centraliza todas as decises e o controle da organizagao.

- Aspecto piramidal - a medida que se sobe na escala hierarqui-
ca diminui o nimero de cargos ou 6rgaos.

Vantagens da Organizagdo Linear

- Estrutura simples e de facil compreensao.

- Nitida e clara delimitagdo das responsabilidades dos érgdos
ou cargos.

- Facilidade de implantagdo.

- Estabilidade, permitindo uma tranquila manutengdo do fun-
cionamento.

Desvantagens da Organizagdo Linear

- Mais adequado para pequenas empresas.

- Estabilidade pode levar a rigidez e a inflexibilidade da orga-
nizagao.

- Pode tornar-se autocratica.

- Enfase exagerada na funcdo de chefia e comando.

- Chefe torna-se um generalista, ndo pode se especializar.

- Congestionamento das linhas formais de comunicagdo na me-
dida em que a empresa cresce.

- ComunicagGes demoradas e sujeitas a intermediarios e a dis-
torgoes.

Organizagéo Funcional

Tipo de estrutura organizacional que aplica o principio funcio-
nal ou principio da especializagao das fungdes para cada tarefa.

Principio funcional separa, distingue e especializa: é o germe
do staff.

Caracteristicas da Organizac¢do Funcional

- Autoridade funcional ou dividida. Nenhum superior tem auto-
ridade total sobre os subordinados, mas autoridade parcial e relati-
va, decorrente de sua especialidade.

- Linhas diretas de comunica¢do. Comunicacgdo efetuada direta-
mente, sem necessidade de intermediagao.

- Descentralizagdo das decisGes. Nao é a hierarquia, mas a es-
pecialidade quem promove as decisGes.

- Enfase na especializacdo. As responsabilidades sdo delimita-
das de acordo com as especializagbes.

Vantagens da Organizag¢do Funcional

- Proporciona o maximo de especializagdo nos érgdos ou car-
gos.

- Permite a melhor supervisdo técnica possivel.

- Desenvolve comunicagdes diretas, rapidas e com menos dis-
torgoes.

- Separa as fungbes de planejamento e controle da fungdo exe-
cugao.

Organizagéo Linha-Staff

- Resultado da combinagdo dos tipos de organizagao linear e
funcional, buscando-se incrementar as vantagens e reduzir as des-
vantagens dos dois tipos de organizagao.

- Na organizagdo linha-staff existem drgdo de execugdo (linha)
e de apoio (staff).




- E o tipo de organizacdo mais empregado atualmente.

Principais Funges do Staff

- Servicos: atividades especializadas como: compras, pessoal,
pesquisa, informatica, propaganda, contabilidade, etc.

- Consultoria e assessoria: assisténcia juridica, organizagdo e
métodos etc.

- Monitoramento: acompanhar e avaliar determinada atividade
ou processo.

- Planejamento e controle: planejamento e controle orgamen-
tdrio, controle de qualidade etc.

Caracteristicas da Organizagdo Linha-Staff

- Fusdo da estrutura linear com a estrutura funcional, com pre-
dominio da primeira.

- Coexisténcia entre as linhas formais de comunica¢do com as
linhas diretas de comunicagdo.

- Separagdo entre 6rgdos operacionais (executivos) e 6rgdos de
apoio (assessores).

- Hierarquia versus especializagdo.

Vantagens da Organizagao Linha-Staff

- Assegura assessoria especializada e inovadora, mantendo o
principio da autoridade Unica. Os servigos prestados ndo precisam
ser aceitos como estdao recomendados.

- Atividade conjunta e coordenada dos drgdos de linha e érgdos
de staff.

Desvantagens da Organizagao Linha-Staff

- Possibilidade de conflitos entre a assessoria e os demais or-
gaos e vice-versa.

- Dificuldade na obtengdo e manutencdo do equilibrio dinami-
co entre linha e staff.

Ja no conceito de estruturas contemporaneas temos as estru-
turas matriciais e as estruturas com base em projetos.

Estrutura com Base em Projetos

Este tipo de estrutura advém de desenvolvimento de projeto
com um grupo de atividades com tempo de duragao pré-definido e
profissional contratados especificamente para cada projeto.

Este tipo de estrutura deve ser utilizado quando: existem mui-
tas pessoas/organizac¢des interdependentes, planos sujeitos a mu-
dangas, dificuldade de progndsticos, exigéncia do cliente e estrutu-
ra organizacional rigida.

Para montar uma estrutura com base em projetos, a empresa
precisa: definir as fungdes do projeto, montar a estrutura organiza-
cional (organograma do projeto), definir as atribuigdes das fungbes
(responsabilidades e autoridades) e alocar pessoal. As principais
caracteristicas sdo:

- Unidimensional, onde cada unidade da organizagdo esta vol-
tada para o desenvolvimento de um Unico projeto e chefiada por
um Unico gerente;

- A base da estrutura é o projeto;

- Objetivos e prazos bem definidos;

- Prazo relativamente curto, sendo, portanto de natureza tem-
poraria;

- Depende de inovagdo de produto, que se torna obsoleto em
pouco tempo;

- Departamentalizagdo interna é funcional.
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As principais vantagens:

- Unidade de dire¢do voltada para o objetivo Unico, que é o
projeto;

- Identificagdo com o projeto;

- Comunicagao informal como fonte importante de integragdo;

- Gerente controla todos os recursos para desenvolvimento do
projeto.

As principais Desvantagens:

- Ndo é bem aceita pela organizagao permanente em razao de
se carater temporario.

- Meios duplicados: cada projeto tem sua prépria estrutura;

- Ineficdcia na utilizagdo de recursos;

- Inseguranca no emprego, ja que possui carater temporario;

- Pessoal alocado em determinado projeto pode perder lugar
na estrutura permanente.

Estrutura Matricial

E um tipo de estrutura mista, uma excelente alternativa para
organizagGes que desenvolvem projetos, mas também adotam as
estruturas: divisional, funcional, staff etc. é indicado para empresas
que desenvolvem varios projetos, mas que se utilizam de diversas
tecnologias. As principais caracteristicas sao:

- Multidimensional, pois se utiliza de caracteristicas de estrutu-
ras permanentes, por fungdo, produtos e projetos;

- Permanente, sendo temporarios apenas os grupos de cada
projeto;

- Adaptativa e flexivel: quanto mais complexa a ambiéncia orga-
nizacional, mais complexa deve ser a estrutura da empresa;

- Combina a estrutura hierarquica vertical tradicional com uma
estrutura superposta, horizontal, de coordenadores de projetos/
produtos.

As principais vantagens:

- Equilibrio de objetivos pela atengdo dispensada tanto as areas
funcionais quanto as coordenag¢des de projetos;

- Visdo dos objetivos dos projetos por meio das coordenagdes
de projetos;

- Desenvolvimentos de um forte e coeso trabalho de equipe e
metas de projetos

- Elimina mao de obra ociosa;

- Elimina extensas cadeias hierarquicas;

- Conhecimento especializado pode estar disponivel para to-
dos os projetos igualmente, podendo ser transferido de um projeto
para outro;

- Utilizagdo de Mao de obra pode ser flexivel.

As principais desvantagens:

- Subutilizagdo de recursos disponiveis;

- Insucesso na obtenc¢do de coordenacdo de fungdes, no esta-
belecimento de padrdes de eficiéncia e de uniformidades de pratica
entre os especialistas que ndo sdo controlados por um Unico chefe;

- Inseguranga entre os membros dos projetos;

- Individuo de posicao intermediaria possui dois chefes: che-
fe do seu departamento funcional e coordenador do projeto onde
estd alocado;

- Conflito entre gerentes funcionais e coordenadores de proje-
tos quanto a autoridade.




Tendéncias e Praticas Organizacionais

Visando oferecer solu¢des praticas e que atendam as emergén-
cias impostas pelas mudangas e transformacgdes, ao final da era ne-
oclassica surgiram algumas técnicas de intervengao:

- Melhoria continua — os processos de mudang¢a devem come-
¢ar pequenos e sempre de baixo para cima, ou seja, da base para
a cupula. A filosofia da melhoria continua deriva do Kaizen (palavra
japonesa). As melhorias ndo precisam ser grandes, mas devem ser
continuas e constantes.

- Qualidade total — qualidade é o atendimento das exigéncias
do cliente. O tema central da qualidade total esta nas pessoas que a
produzem sendo os funcionarios e ndo os gerentes os responsaveis
pelo elevado padrdo de qualidade. Para isso devem-se proporcionar
aos funcionarios habilidades e a autoridade para tomar decisGes
que tradicionalmente eram dadas aos gerentes. O gerenciamento
da qualidade total trouxe técnicas conhecidas, tais como o enxuga-
mento, a terceirizag¢do e a redugdo do tempo do ciclo de produgao.

- Reengenharia — para reduzir a enorme distancia entre a ve-
locidade das mudangas ambientais e a permanéncia das organiza-
¢Oes tratou-se de aplicar um remédio forte e amargo. Reengenharia
significa fazer uma nova engenharia da estrutura organizacional,
ou seja, é uma reconstrugdo e ndo apenas uma reforma total ou
parcial da empresa. A reengenharia ndo se confunde com a melho-
ria continua, pois pretende criar um processo inteiramente novo e
nao o aperfeicoamento gradativo e lento do processo atual. A reen-
genharia trds consequéncia para a organiza¢do: os departamentos
tendem a desaparecer; estrutura organizacional horizontalizada;
atividades baseadas em equipe; a avaliagdo deixa de ser a atividade
e passa a ser os resultados alcangados; os gerentes passam a ficar
mais proximo das operagGes e das pessoas e passam a ser educado-
res dotados de habilidades interpessoais.

- Benchmarking — é um processo continuo de avaliar produtos,
servicos e praticas dos concorrentes mais fortes e daquelas empre-
sas que sdo reconhecidas como lideres empresariais. Isso permite
comparagoes entre empresas para identificar o “melhor do melhor”
e alcangar um nivel de superioridade ou vantagem competitiva.

- Equipes de alto desempenho — as organizages estdo migran-
do velozmente para o trabalho em equipe, visando obter a partici-
pacdo das pessoas na busca de respostas rapidas as mudangas no
ambiente de negécios.

- Gestdo de projetos — todas as organizacdes desempenham
algum tipo de trabalho e este envolve operagGes e projetos. O fim
de um projeto é alcangado quando os objetivos do projeto sdo atin-
gidos ou quando fica claro que seus objetivos ndo podem ser atin-
gidos.

As tendéncias organizacionais no mundo moderno se caracte-
rizam por:

- Cadeias de comando mais curtas (enxugar niveis hierarqui-
cos).

- Menos unidade de comando (a subordinagdo ao chefe esta
sendo substituida pelo relacionamento horizontal em diregao ao
cliente).

- Maior responsabilidade e autonomia as pessoas.

- Enfase nas equipes de trabalho.

- Organizag¢Oes estruturadas sobre unidades autbnomas e au-
tossuficientes, com metas e resultados a alcancgar.

- Infoestrutura (permite uma organizagdo integrada sem neces-
sariamente estar concentrada em um Unico local).

- Preocupagdo maior com o alcance dos objetivos e metas do
que com o comportamento variado das pessoas.

- Foco no negdcio basico e essencial (enxugamento e terceiriza-
¢do visando reorientar a organiza¢do para aquilo que ela foi criada).
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- As pessoas deixam de ser fornecedoras de mao de obra para
serem fornecedoras de conhecimentos capazes de agregar valor ao
negécio.

Estruturas Organizacionais

De acordo com Chiavenato a estrutura garante a totalidade de
um sistema e permite sua integridade, assim sdo as organizagoes,
diversos érgdos agrupados hierarquicamente, os sistemas de res-
ponsabilidade, sistemas de autoridade e os sistemas de comunica-
¢Oes sao componentes estruturais.

Existem varios modelos de organizagdo, Organizagdo Empre-
sarial, Organizagdo Maquina, Organizagdo Politica entre outras. As
organizagdes possuem seus niveis de influéncia. O nivel estratégico
é representado pelos gestores e o nivel tatico, representado pelos
gerentes. Eles sdo importantes para manter tudo sobcontrole. O
gerente tem uma visdo global, ele coordena, define, formula, esta-
belece uma autoridade de forma construtiva, competente, enérgica
e Unica. Fayol nomeia 16 diferentes atribuicGes dos gerentes. Os ge-
rentes sdo responsaveis pelo elo entre o nivel operacional, onde os
colaboradores desenvolvem os produtos e servigos da organizagdo.

As OrganizagGes formais possuem uma estrutura hierarquica
com suas regras e seus padrdes. Os Organogramas com sua estru-
tura bem dimensionada podem facilitar a autonomia interna, agi-
lizando o processo de desenvolvimento de produtos e servigos. O
mundo empresarial cada vez mais competitivo e os clientes a cada
dia mais exigentes levam as organiza¢des a pensar na sua estrutura,
para se adequar ao que o mercado procura. Com os 6rgaos bem
dispostos nessa representagdo grafica, fica mais bem objetivada a
hierarquia bem como o entrosamento entre os cargos.

As organizagOes fazem uso do organograma que melhor repre-
senta a realidade da empresa, vale lembrar que o modelo piramidal
ficou obsoleto, hoje o que vale é a contribuicdo, sdo muitas pessoas
empenhadas no desenvolvimento da empresa, todos contribuem
com ideias na tomada de decisdo.

Com vistas as diversidades de informacdes, é preciso estar
atento para sua relevancia, nas organizagGes as informagdes sdo
importantes, mesmo em tomada de decisdes. E necessario avaliar a
qualidade da informacdo e saber aplicar em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informagdo, ha que
se definir qual informagdo e como ela vai ser mantida no sistema,
deve haver um estudo no organograma da empresa verificando as-
sim quais os dados e quais 0s campos vao ser necessarios para essa
implantagdo. Cada empresa tem suas caracteristicas e suas neces-
sidades, e o sistema de informagdo se adéqua a organizagdo e aos
seus propositos.

Para as organizagOes as pessoas sdao as mais importantes, por
isso tantos estudos a fim de sanar interrogagdes a respeito da com-
plexidade do ser humano. Maslow diz que em primeiro na base da
pirdmide vem as necessidades fisioldgicas, como: fome, sede sono,
sexo, depois ele nomeia seguranga como o segundo item mais im-
portante, estabilidade no trabalho, por exemplo, logo depois ne-
cessidades afetivo-sociais, como pertencer a um grupo, ter amigos,
familia; necessidades de status e estima, aqui podemos dar como
exemplo a necessidade das pessoas em ter reconhecimento, por
seu trabalho por seu empenho, no topo Maslow colocou as neces-
sidades de autorrealiza¢do, em que o individuo procura tornar-se
aquilo que ele pode ser explorando suas possibilidades.
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