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LINGUA PORTUGUESA

CONCEITOS DE COERENCIA E DE COESAO APLICADOS A ANALISE E A PRODUCAO DE TEXTOS TECNICOS: OFiCIOS,
MEMORANDOS, COMUNICADOS; CARTAS; AVISOS; DECLARACOES; RECIBOS E ATAS

Coeréncia e a Coesao

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpretagdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os compo-
nentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente, e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito ao
conteudo, isto é, uma sequéncia ldgica entre as ideias.

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢es, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida a
partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesado textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
:ﬁ;?cg?ilcguso de pronomes pessoais ou possessivos) — Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizacdo

africana.

advérbios) — catafdrica . .
Mais um ano igual aos outros...

Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

Substituigdo de um termo por outro, para evitar | Maria estd triste. A menina esta cansada de

SUBSTITUICAO repeticio ficar em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdo de um termo . “ ”
(omissdo do verbo “haver”)

Conexdo entre duas oragdes, estabelecendo relagdo | Eu queria ir ao cinema, mas estamos de

CONJUNCAO
entre elas quarentena.

Utilizagdo de sindbnimos, hiperénimos, nomes genéricos
COESAO LEXICAL ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexdo de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.

Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

e Principio da ndo contradigao: ndo deve haver ideias contraditorias em diferentes partes do texto.

e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

¢ Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentagao.

¢ Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

® Principio da progressdo semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao
de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomenddveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto é, a bagagem de informagGes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor;
e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

O que é Redagido Oficial*

Em uma frase, pode-se dizer que redagado oficial é a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunicagdes. Inte-
ressa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo. A redagao oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrdo culto de
linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicao, que dispde, no
artigo 37: “A administragdo publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicidade e a
impessoalidade principios fundamentais de toda administragdo publica, claro estd que devem igualmente nortear a elaborac¢do dos atos e
comunicagdes oficiais. Ndo se concebe que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que dificulte ou impos-
sibilite sua compreensao. A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como sua inteligibilidade, sao requisitos do préprio Estado
de Direito: é inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidaddos. A publicidade implica, pois, necessariamente, clareza e con-
cisdo. Além de atender a disposigdo constitucional, a forma dos atos normativos obedece a certa tradi¢do. Ha normas para sua elaboragdo
gue remontam ao periodo de nossa histéria imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida por decreto imperial de 10 de
dezembro de 1822 — de que se aponha, ao final desses atos, o nimero de anos transcorridos desde a Independéncia. Essa pratica foi man-
tida no periodo republicano. Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal) apli-
cam-se as comunicagdes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica interpretagdo e ser estritamente impessoais e uniformes, o que
exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica claro também que as comunicagdes oficiais sdo necessariamente uniformes,

1http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm




pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigo Publico) e o re-
ceptor dessas comunicagdes ou € o proprio Servigo Publico (no caso
de expedientes dirigidos por um érgdo a outro) — ou o conjunto dos
cidaddos ou instituicdes tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagao de comunicagdes
oficiais foram incorporados ao longo do tempo, como as formas de
tratamento e de cortesia, certos clichés de redagdo, a estrutura dos
expedientes, etc. Mencione-se, por exemplo, a fixacdo dos fechos
para comunicagdes oficiais, regulados pela Portaria no 1 do Ministro
de Estado da Justiga, de 8 de julho de 1937, que, apds mais de meio
século de vigéncia, foi revogado pelo Decreto que aprovou a primei-
ra edi¢do deste Manual. Acrescente-se, por fim, que a identificagao
que se buscou fazer das caracteristicas especificas da forma oficial
de redigir ndo deve ensejar o entendimento de que se proponha
a criagdo — ou se aceite a existéncia — de uma forma especifica de
linguagem administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente
se chama burocratés. Este é antes uma distor¢do do que deve ser a
redacgdo oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressdes e clichés
do jargao burocratico e de formas arcaicas de construgdo de frases.
A redacgdo oficial ndo é, portanto, necessariamente drida e infensa
a evolugdo da lingua.

E que sua finalidade basica — comunicar com impessoalidade e
maxima clareza —imp0e certos parametros ao uso que se faz da lin-
gua, de maneira diversa daquele da literatura, do texto jornalistico,
da correspondéncia particular, etc. Apresentadas essas caracteristi-
cas fundamentais da redagdo oficial, passemos a analise pormeno-
rizada de cada uma delas.

A Impessoalidade

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicag¢do, sdo necessarios:

a) alguém que comunique,

b) algo a ser comunicado, e

c) alguém que receba essa comunicagéo.

No caso da redagao oficial, quem comunica é sempre o Servigo
Publico (este ou aquele Ministério, Secretaria, Departamento, Di-
visdo, Servigo, Se¢do); o que se comunica € sempre algum assunto
relativo as atribui¢cdes do 6rgao que comunica; o destinatario dessa
comunicagdo ou é o publico, o conjunto dos cidaddos, ou outro ér-
gdo publico, do Executivo ou dos outros Poderes da Unido. Perce-
be-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser dado aos
assuntos que constam das comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressGes individuais de quem comunica:
embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado por Che-
fe de determinada Sec¢do, é sempre em nome do Servigo Publico
que é feita a comunica¢do. Obtém-se, assim, uma desejavel padro-
nizagao, que permite que comunicag¢des elaboradas em diferentes
setores da Administragdo guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo, com
duas possibilidades: ela pode ser dirigida a um cidad3o, sempre
concebido como publico, ou a outro dérgdo publico. Nos dois casos,
temos um destinatario concebido de forma homogénea e impes-
soal;

c) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o uni-
verso tematico das comunicagdes oficiais se restringe a questdes
que dizem respeito ao interesse publico, é natural que ndo cabe
qualquer tom particular ou pessoal. Desta forma, ndao ha lugar na
redacdo oficial para impressdes pessoais, como as que, por exem-
plo, constam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de
jornal, ou mesmo de um texto literdrio. A redagdo oficial deve ser
isenta da interferéncia da individualidade que a elabora. A concisdo,
a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos valemos para
elaborar os expedientes oficiais contribuem, ainda, para que seja
alcangada a necessaria impessoalidade.
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A Linguagem dos Atos e Comunicag6es Oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do préprio ca-
rater publico desses atos e comunicagdes; de outro, de sua finalida-
de. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater normati-
Vo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidad&os, ou regulam
o funcionamento dos érgdos publicos, o que s6 é alcangado se em
sua elaboragdo for empregada a linguagem adequada. O mesmo
se da com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de
informar com clareza e objetividade. As comunicagbes que partem
dos 6rgdos publicos federais devem ser compreendidas por todo e
qualquer cidadao brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar
0 uso de uma linguagem restrita a determinados grupos. Ndo ha
duvida que um texto marcado por expressoes de circulagdo restrita,
como a giria, os regionalismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem
sua compreensado dificultada. Ressalte-se que ha necessariamente
uma distancia entre a lingua falada e a escrita.

Aquela é extremamente dinamica, reflete de forma imediata
qualquer alteragdo de costumes, e pode eventualmente contar
com outros elementos que auxiliem a sua compreensdo, como 0s
gestos, a entoagdo, etc. Para mencionar apenas alguns dos fatores
responsaveis por essa distancia. J4 a lingua escrita incorpora mais
lentamente as transformagdes, tem maior vocagao para a perma-
néncia, e vale-se apenas de si mesma para comunicar. A lingua es-
crita, como a falada, compreende diferentes niveis, de acordo com
0 uso que dela se faga. Por exemplo, em uma carta a um amigo,
podemos nos valer de determinado padrdo de linguagem que in-
corpore expressdes extremamente pessoais ou coloquiais; em um
parecer juridico, ndo se ha de estranhar a presenca do vocabulario
técnico correspondente. Nos dois casos, hd um padrdo de lingua-
gem que atende ao uso que se faz da lingua, a finalidade com que a
empregamos. O mesmo ocorre com os textos oficiais: por seu cara-
ter impessoal, por sua finalidade de informar com o maximo de cla-
reza e concisdo, eles requerem o uso do padrdo culto da lingua. Ha
consenso de que o padrdo culto é aquele em que a) se observam as
regras da gramatica formal, e b) se emprega um vocabuldrio comum
ao conjunto dos usudrios do idioma. E importante ressaltar que a
obrigatoriedade do uso do padrdo culto na redacgdo oficial decorre
do fato de que ele esta acima das diferencas lexicais, morfoldgicas
ou sintaticas regionais, dos modismos vocabulares, das idiossincra-
sias linguisticas, permitindo, por essa razdo, que se atinja a preten-
dida compreensao por todos os cidaddos.

Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a simplicidade
de expressdo, desde que ndo seja confundida com pobreza de ex-
pressdo. De nenhuma forma o uso do padrao culto implica empre-
go de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos sintaticos e
figuras de linguagem prdéprios da lingua literdria. Pode-se concluir,
entdo, que ndo existe propriamente um “padrdo oficial de lingua-
gem”; o que ha é o uso do padrdo culto nos atos e comunicacdes
oficiais. E claro que havera preferéncia pelo uso de determinadas
expressoes, ou sera obedecida certa tradicdo no emprego das for-
mas sintaticas, mas isso ndo implica, necessariamente, que se con-
sagre a utilizagdo de uma forma de linguagem burocrdtica. O jargao
burocratico, como todo jargdo, deve ser evitado, pois tera sempre
sua compreensdo limitada. A linguagem técnica deve ser empre-
gada apenas em situagGes que a exijam, sendo de evitar o seu uso
indiscriminado. Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vo-
cabulario préprio a determinada drea, sdo de dificil entendimento
por quem ndo esteja com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado,
portanto, de explicita-los em comunicagdes encaminhadas a outros
6rgdos da administracdo e em expedientes dirigidos aos cidadaos.
Outras questGes sobre a linguagem, como o emprego de neologis-
mo e estrangeirismo, sdo tratadas em detalhe em 9.3. Semdntica.




Formalidade e Padronizacdo

As comunicagBes oficiais devem ser sempre formais, isto é,
obedecem a certas regras de forma: além das ja mencionadas exi-
géncias de impessoalidade e uso do padrdo culto de linguagem, é
imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. N3o se trata
somente da eterna duvida quanto ao correto emprego deste ou da-
quele pronome de tratamento para uma autoridade de certo nivel
(v. a esse respeito 2.1.3. Emprego dos Pronomes de Tratamento);
mais do que isso, a formalidade diz respeito a polidez, a civilidade
no préprio enfoque dado ao assunto do qual cuida a comunicagao.
A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessaria
uniformidade das comunicagGes. Ora, se a administragdo federal é
una, é natural que as comunicag8es que expede sigam um mesmo
padréo.

O estabelecimento desse padrdo, uma das metas deste Ma-
nual, exige que se atente para todas as caracteristicas da redagao
oficial e que se cuide, ainda, da apresentagdo dos textos. A clareza
datilogréfica, o uso de papéis uniformes para o texto definitivo e a
correta diagramacédo do texto sdo indispensdaveis para a padroniza-
¢do. Consulte o Capitulo I, As Comunicagdes Oficiais, a respeito de
normas especificas para cada tipo de expediente.

Concisao e Clareza

A concisdio é antes uma qualidade do que uma caracteristica do
texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir um maxi-
mo de informagdes com um minimo de palavras. Para que se redija
com essa qualidade, é fundamental que se tenha, além de conheci-
mento do assunto sobre o qual se escreve, o necessario tempo para
revisar o texto depois de pronto. E nessa releitura que muitas vezes
se percebem eventuais redundancias ou repetigdes desnecessarias
de ideias. O esforco de sermos concisos atende, basicamente ao
principio de economia linguistica, a mencionada férmula de empre-
gar o minimo de palavras para informar o maximo. N3do se deve de
forma alguma entendé-la como economia de pensamento, isto é,
nao se devem eliminar passagens substanciais do texto no afa de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se exclusivamente de cortar palavras
indteis, redundancias, passagens que nada acrescentem ao que ja
foi dito. Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe em
todo texto de alguma complexidade: ideias fundamentais e ideias
secundarias. Estas ultimas podem esclarecer o sentido daquelas de-
talha-las, exemplifica-las; mas existem também ideias secundarias
que ndo acrescentam informagdo alguma ao texto, nem tém maior
relagdo com as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas. A
clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial, conforme
ja sublinhado na introducdo deste capitulo. Pode-se definir como
claro aquele texto que possibilita imediata compreensao pelo leitor.
No entanto a clareza ndo é algo que se atinja por si sé: ela depende
estritamente das demais caracteristicas da redagdo oficial. Para ela
concorrem:

a) a impessoalidade, que evita a duplicidade de interpretagdes
que poderia decorrer de um tratamento personalista dado ao texto;

b) o uso do padrdo culto de linguagem, em principio, de en-
tendimento geral e por definicdo avesso a vocabulos de circulagao
restrita, como a giria e o jargdo;

c) a formalidade e a padroniza¢do, que possibilitam a impres-
cindivel uniformidade dos textos;

d) a concisdo, que faz desaparecer do texto os excessos linguis-
ticos que nada Ihe acrescentam.

E pela correta observagdo dessas caracteristicas que se redige
com clareza. Contribuira, ainda, a indispensével releitura de todo
texto redigido. A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obscuros
e de erros gramaticais provém principalmente da falta da releitu-
ra que torna possivel sua corregdo. Na revisdo de um expediente,
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deve-se avaliar, ainda, se ele serd de facil compreensdo por seu
destinatario. O que nos parece ébvio pode ser desconhecido por
terceiros. O dominio que adquirimos sobre certos assuntos em de-
corréncia de nossa experiéncia profissional muitas vezes faz com
que os tomemos como de conhecimento geral, o que nem sempre
é verdade. Explicite, desenvolva, esclarega, precise os termos técni-
cos, o significado das siglas e abreviacGes e os conceitos especificos
que ndo possam ser dispensados. A revisdo atenta exige, necessa-
riamente, tempo. A pressa com que sdo elaboradas certas comu-
nicagBes quase sempre compromete sua clareza. Ndo se deve pro-
ceder a redagdo de um texto que nao seja seguida por sua revisdo.
“Ndo hd assuntos urgentes, hd assuntos atrasados”, diz a maxima.
Evite-se, pois, 0 atraso, com sua indesejavel repercussdo no redigir.

As comunicagdes oficiais

A redagdo das comunicagGes oficiais deve, antes de tudo, se-
guir os preceitos explicitados no Capitulo |, Aspectos Gerais da
Redacgdo Oficial. Além disso, ha caracteristicas especificas de cada
tipo de expediente, que serdo tratadas em detalhe neste capitulo.
Antes de passarmos a sua analise, vejamos outros aspectos comuns
a quase todas as modalidades de comunicag¢do oficial: o emprego
dos pronomes de tratamento, a forma dos fechos e a identificagdo
do signatario.

Pronomes de Tratamento

Breve Histdria dos Pronomes de Tratamento

O uso de pronomes e locugdes pronominais de tratamento tem
larga tradigdo na lingua portuguesa. De acordo com Said Ali, apds
serem incorporados ao portugués os pronomes latinos tu e vos,
“como tratamento direto da pessoa ou pessoas a quem se dirigia a
palavra”, passou-se a empregar, como expediente linguistico de dis-
tingdo e de respeito, a segunda pessoa do plural no tratamento de
pessoas de hierarquia superior. Prossegue o autor: “Outro modo de
tratamento indireto consistiu em fingir que se dirigia a palavra a um
atributo ou qualidade eminente da pessoa de categoria superior, e
nao a ela prépria. Assim aproximavam-se os vassalos de seu rei com
o tratamento de vossa mercé, vossa senhoria (...); assim usou-se
o tratamento ducal de vossa exceléncia e adotou-se na hierarquia
eclesiastica vossa reveréncia, vossa paternidade, vossa eminéncia,
vossa santidade. ” A partir do final do século XVI, esse modo de
tratamento indireto ja estava em voga também para os ocupantes
de certos cargos publicos. Vossa mercé evoluiu para vosmecé, e de-
pois para o coloquial vocé. E o pronome vds, com o tempo, caiu em
desuso. E dessa tradicdo que provém o atual emprego de pronomes
de tratamento indireto como forma de dirigirmo-nos as autorida-
des civis, militares e eclesiasticas.

Concordancia com os Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento (ou de segunda pessoa indireta)
apresentam certas peculiaridades quanto a concordancia verbal,
nominal e pronominal. Embora se refiram a segunda pessoa gra-
matical (3 pessoa com quem se fala, ou a quem se dirige a comuni-
cacdo), levam a concordancia para a terceira pessoa. E que o verbo
concorda com o substantivo que integra a locugdao como seu ntcleo
sintatico: “Vossa Senhoria nomeard o substituto”; “Vossa Excelén-
cia conhece o assunto”. Da mesma forma, os pronomes possessivos
referidos a pronomes de tratamento sdo sempre os da terceira pes-
soa: “Vossa Senhoria nomeara seu substituto” (e ndo “Vossa... vos-
so...”). Jd quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género
gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa a que se refere, e
nao com o substantivo que compde a locugdo. Assim, se nosso in-
terlocutor for homem, o correto é “Vossa Exceléncia estd atarefa-
do”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeito”; se for mulher, “Vossa
Exceléncia estd atarefada”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeita”.




MATEMATICA

EXPRESSOES NUMERICAS. REGRA DE SINAIS. OPERACOES COM DECIMAIS E FRACOES

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

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

N CZ (N esta contido em Z)

Subconjuntos:

simBOLO REPRESENTAGCAO DESCRICAO
* zZ* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ z*, Conjunto dos nuimeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos nuimeros inteiros negativos

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

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

(zero).
-4 = +4
| _
| | | POSITIVOS
8 -7 6 5-4 3 2 1 0 +1 +2 +3 44 +5 +6 +7 48
| L1 | ] | ] ] I ] | I ] | ] ] | >
1T 1T 1T 1T 1T 1T 711 I F 1 1 1 1
NEGATIVOS  4unidades  4unidades
Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0
Operagoes

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

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

e Subtracdao: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber
quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a outra. A

subtracdo é a operagdo inversa da adi¢do. O sinal sempre serd do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal invertido,

ou seja, é dado o seu oposto.




Exemplo:

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

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

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

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

ATENCAO:

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

2) Ndo existe divisdo por zero.

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

Na multiplicagdo e divisdo de numeros inteiros é muito
importante a REGRA DE SINAIS:

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

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

Exemplo:

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

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

S3o 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

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

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

MATEMATICA
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36:3=12livrosde 3 cm
O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.
Resposta: D

e Potenciagao: 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 nimero n é 0 expoente.d"=axaxaxax..xa,deé
multiplicado por a n vezes. Tenha em mente que:

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

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

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um
numero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciacao

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

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

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)°]? = (-a)® 2 = (-a)*

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

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

Conjunto dos nimeros racionais — Q m

Um ndmero racional é o que pode ser escrito na forma ,,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de
m por n.

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

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO

" Q* Conjunto dos nimeros
racionais ndo nulos

+ Q Conjunto dos numeros

* racionais ndao negativos

*o4 Q* Conjgnto .dos numeros
* racionais positivos

) Q Conjunto dos numeros

- racionais ndo positivos

Xa. o Conjunto dos nimeros
- racionais negativos

Representag¢do decimal

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




MATEMATICA

12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um ndmero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
= -04
5

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

1

— =0,333...

3

Representacao Fracionaria

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

1) Transformando o niumero 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 ndimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente.

Exemplos:
oo : * 0313131, .
Feriodo: 4 {1 algarisman) Periodo: 31 (2 algarismos) PEE?;EEJEE??E._ 5 s
1 31
0. =g 0,313131.. = — -
’ a4 0278278273, = @

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

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

a)
Farte nlio periddica com o
periodo da dizima menos a smplificando

parte ndo periddica, {.—\
i

0.58333... — o83 — 58 = 520 525:75 _E_

900 000  900:75 12

Parte fdo
peribdica 2 Algarismod
o 2 % 12E'rl:|5
algarismos  Periodo 1 algarismo 9
oo 1
d'gﬂl' =Tud

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.




REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES CIVIS DA UNIAO -
LEI N2 8112, DE 11/12/1990

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

DispGe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais.

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEI N2 8.112, DE 11 DE DE-
ZEMBRO DE 1990, DETERMINADA PELO ART.13 DA LEI N2 9.527,
DE 10 DE DEZEMBRO DE 1997.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |
CAPiTULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1oEsta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores Pu-
blicos Civis da Unido, das autarquias, inclusive as em regime es-
pecial, e das fundagdes publicas federais.

Art. 2oPara os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legal-
mente investida em cargo publico.

Art. 3oCargo publico é o conjunto de atribuicGes e respon-
sabilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser
cometidas a um servidor.

Pardgrafo Unico.Os cargos publicos, acessiveis a todos os
brasileiros, sdo criados por lei, com denominacgdo prépria e ven-
cimento pago pelos cofres publicos, para provimento em carater
efetivo ou em comissdo.

Art. 40E proibida a prestacdo de servigos gratuitos, salvo os
casos previstos em lei.

TiTULO Il
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOCAO, REDISTRIBUICAO
E SUBSTITUICAO
CAPIiTULO |
DO PROVIMENTO
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 50S30 requisitos basicos para investidura em cargo pu-
blico:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

§ 10As atribui¢Ges do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em lei.

§ 20As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o di-
reito de se inscrever em concurso publico para provimento de
cargo cujas atribuicbes sejam compativeis com a deficiéncia de
que sdo portadoras; para tais pessoas serdo reservadas até 20%
(vinte por cento) das vagas oferecidas no concurso.

§ 30As universidades e instituicbes de pesquisa cientifica
e tecnoldgica federais poderdo prover seus cargos com profes-
sores, técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as nor-
mas e os procedimentos desta Lei.(Incluido pela Lei n2 9.515, de
20.11.97)

LEGISLACAO
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Art. 600 provimento dos cargos publicos far-se-a mediante
ato da autoridade competente de cada Poder.

Art. 70A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.

Art. 80S3do formas de provimento de cargo publico:

| - nomeacao;

Il - promogao;

Il - (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

IV - (Revogado pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

V - readaptacdo;

VI - reversao;

VIl - aproveitamento;

VIII - reintegragao;

IX - reconducdo.

SECAO Il
DA NOMEACAO

Art. 90A nomeacao far-se-a:

| - em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado de
provimento efetivo ou de carreira;

Il - em comissdo, inclusive na condigdo de interino, para
cargos de confianca vagos. (Redag¢do dada pela Lei n2 9.527, de
10.12.97)

Pardgrafo Unico.O servidor ocupante de cargo em comissdo
ou de natureza especial podera ser nomeado para ter exercicio,
interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das
atribuicdes do que atualmente ocupa, hipdtese em que devera
optar pela remuneragdao de um deles durante o periodo da inte-
rinidade.(Redag¢do dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Art. 10.A nomeagado para cargo de carreira ou cargo isolado
de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em concur-
so publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem
de classificacdo e o prazo de sua validade.

Pardgrafo Unico.Os demais requisitos para o ingresso e o
desenvolvimento do servidor na carreira, mediante promocao,
serdo estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do sistema de
carreira na Administracdo Publica Federal e seus regulamentos.
(Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

SECAO Il
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11.0 concurso serd de provas ou de provas e titulos, po-
dendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuserem a lei
e o regulamento do respectivo plano de carreira, condicionada a
inscricdo do candidato ao pagamento do valor fixado no edital,
guando indispensavel ao seu custeio, e ressalvadas as hipdteses
de isencdo nele expressamente previstas. (Redagdo dada pela
Lei n29.527, de 10.12.97) (Regulamento)

Art. 12.0 concurso publico tera validade de até 2 (dois )
anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

§ 100 prazo de validade do concurso e as condigdes de sua
realizagdo serdo fixados em edital, que serd publicado no Diario
Oficial da Unido e em jornal didrio de grande circulagdo.

§ 20N&o se abrird novo concurso enquanto houver candi-
dato aprovado em concurso anterior com prazo de validade nao
expirado.




SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 13.A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo ter-
mo, no qual deverdo constar as atribuicGes, os deveres, as res-
ponsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que
ndo poderdo ser alterados unilateralmente, por qualquer das
partes, ressalvados os atos de oficio previstos em lei.

§ 10A posse ocorrera no prazo de trinta dias contados da pu-
blicagdo do ato de provimento. (Redagdo dada pela Lei n29.527,
de 10.12.97)

§ 20Em se tratando de servidor, que esteja na data de pu-
blicacdo do ato de provimento, em licenga prevista nos incisos |,
Il e V do art. 81, ou afastado nas hipdteses dos incisos |, 1V, VI,
VI, alineas “a”, “b”, “d”, “e” e “f”, IX e X do art. 102, o prazo sera
contado do término do impedimento. (Redagdo dada pela Lei n?
9.527, de 10.12.97)

§ 30A posse podera dar-se mediante procuragdo especifica.

§ 40S6 havera posse nos casos de provimento de cargo por
nomeacdo. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

§ 50No ato da posse, o servidor apresentard declaragdo
de bens e valores que constituem seu patrimonio e declaragao
quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungao
publica.

§ 60Sera tornado sem efeito o ato de provimento se a posse
ndo ocorrer no prazo previsto no § 1o deste artigo.

Art. 14.A posse em cargo publico dependera de prévia ins-
pecdo médica oficial.

Paragrafo Unico.S6 podera ser empossado aquele que for
julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

Art. 15.Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢cdes do
cargo publico ou da fungdo de confianca. (Redagdo dada pela Lei
n2 9.527, de 10.12.97)

§ 10E de quinze dias o prazo para o servidor empossado em
cargo publico entrar em exercicio, contados da data da posse.
(Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 200 servidor sera exonerado do cargo ou serd tornado
sem efeito o ato de sua designa¢do para fungao de confianga,
se ndo entrar em exercicio nos prazos previstos neste artigo, ob-
servado o disposto no art. 18. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527,
de 10.12.97)

§ 30A autoridade competente do 6rgdo ou entidade para
onde for nomeado ou designado o servidor compete dar-lhe
exercicio. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

§ 400 inicio do exercicio de fun¢do de confianga coincidira
com a data de publica¢do do ato de designacgado, salvo quando o
servidor estiver em licenca ou afastado por qualquer outro mo-
tivo legal, hipétese em que recaird no primeiro dia util apds o
término do impedimento, que ndo podera exceder a trinta dias
da publicagdo. (Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Art. 16.0 inicio, a suspensédo, a interrupgdo e o reinicio do
exercicio serdo registrados no assentamento individual do ser-
vidor.

Pardgrafo Unico.Ao entrar em exercicio, o servidor apresen-
tard ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao seu as-
sentamento individual.

Art. 17.A promogdo ndo interrompe o tempo de exercicio,
gue é contado no novo posicionamento na carreira a partir da
data de publicacdo do ato que promover o servidor. (Redagdo
dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

LEGISLACAO
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Art. 18.0 servidor que deva ter exercicio em outro munici-
pio em razdo de ter sido removido, redistribuido, requisitado,
cedido ou posto em exercicio provisorio terd, no minimo, dez
e, no maximo, trinta dias de prazo, contados da publica¢do do
ato, para a retomada do efetivo desempenho das atribui¢cdes do
cargo, incluido nesse prazo o tempo necessario para o desloca-
mento para a nova sede. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de
10.12.97)

§ 1oNa hipdtese de o servidor encontrar-se em licenga ou
afastado legalmente, o prazo a que se refere este artigo sera con-
tado a partir do término do impedimento. (Paragrafo renumera-
do e alterado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 20E facultado ao servidor declinar dos prazos estabeleci-
dos no caput. (Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Art. 19.0s servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada
em razdao das atribui¢des pertinentes aos respectivos cargos,
respeitada a duracdo maxima do trabalho semanal de quarenta
horas e observados os limites minimo e maximo de seis horas e
oito horas diarias, respectivamente. (Redagdo dada pela Lei n?
8.270, de 17.12.91)

§ 100 ocupante de cargo em comissdo ou func¢do de con-
fianga submete-se a regime de integral dedica¢do ao servigo, ob-
servado o disposto no art. 120, podendo ser convocado sempre
que houver interesse da Administracdo. (Redagdo dada pela Lei
n2 9.527, de 10.12.97)

§ 200 disposto neste artigo ndo se aplica a duragdo de tra-
balho estabelecida em leis especiais.(Incluido pela Lei n2 8.270,
de 17.12.91)

Art. 20.Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para car-
go de provimento efetivo ficard sujeito a estagio probatdrio por
periodo de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua apti-
d3do e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho
do cargo, observados os seguinte fatores: (vide EMC n2 19)

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V- responsabilidade.

§ 104 (quatro) meses antes de findo o periodo do estagio
probatdrio, sera submetida a homologagao da autoridade com-
petente a avaliacdo do desempenho do servidor, realizada por
comissdo constituida para essa finalidade, de acordo com o que
dispuser a lei ou o regulamento da respectiva carreira ou cargo,
sem prejuizo da continuidade de apuragdo dos fatores enumera-
dos nos incisos | a V do caput deste artigo. (Redacdo dada pela
Lei n? 11.784, de 2008

§ 200 servidor ndo aprovado no estagio probatério serd
exonerado ou, se estdvel, reconduzido ao cargo anteriormente
ocupado, observado o disposto no paragrafo unico do art. 29.

§ 300 servidor em estagio probatdério poderd exercer quais-
guer cargos de provimento em comissdo ou fun¢bes de direcdo,
chefia ou assessoramento no érgdo ou entidade de lotagdo, e so-
mente podera ser cedido a outro érgdo ou entidade para ocupar
cargos de Natureza Especial, cargos de provimento em comissdo
do Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores - DAS, de niveis
6, 5 e 4, ou equivalentes. (Incluido pela Lein29.527, de 10.12.97)

§ 40A0 servidor em estagio probatdrio somente poderdo ser
concedidas as licengas e os afastamentos previstos nos arts. 81,
incisos | a IV, 94, 95 e 96, bem assim afastamento para partici-
par de curso de formagdo decorrente de aprovagao em concur-
so para outro cargo na Administragdo Publica Federal. (Incluido
pela Lei n29.527, de 10.12.97)




§ 500 estagio probatdrio ficara suspenso durante as licengas
e os afastamentos previstos nos arts. 83, 84, § 1o, 86 e 96, bem
assim na hipdtese de participagdo em curso de formagdo, e sera
retomado a partir do término do impedimento. (Incluido pela Lei
n29.527, de 10.12.97)
SECAO V
DA ESTABILIDADE

Art. 21.0 servidor habilitado em concurso publico e empos-
sado em cargo de provimento efetivo adquirird estabilidade no
servigo publico ao completar 2 (dois) anos de efetivo exercicio.
(prazo 3 anos - vide EMC n2 19)

Art. 22.0 servidor estavel sé perdera o cargo em virtude de
sentenca judicial transitada em julgado ou de processo adminis-
trativo disciplinar no qual Ihe seja assegurada ampla defesa.

SECAO VI
DA TRANSFERENCIA

Art. 23. (Revogado pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

SECAO VII
DA READAPTACAO

Art. 24.Readaptacdo é a investidura do servidor em cargo de
atribuicdes e responsabilidades compativeis com a limitagdo que
tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em
inspecdo médica.

§ 1loSe julgado incapaz para o servigo publico, o readaptan-
do sera aposentado.

§ 20A readaptacdo sera efetivada em cargo de atribui¢Ges
afins, respeitada a habilitagdo exigida, nivel de escolaridade e
equivaléncia de vencimentos e, na hipdtese de inexisténcia de
cargo vago, o servidor exercerd suas atribuicdes como exceden-
te, até a ocorréncia de vaga. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de
10.12.97)

SECAO VIII
DA REVERSAO
(REGULAMENTO DEC. N¢ 3.644, DE 30.11.2000)

Art. 25.Reversdo é o retorno a atividade de servidor apo-
sentado: (Redagdo dada pela Medida Provisdria n2 2.225-45, de
4.9.2001)

| - por invalidez, quando junta médica oficial declarar insub-
sistentes os motivos da aposentadoria; ou (Incluido pela Medida
Provisoéria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

Il - no interesse da administragdo, desde que: (Incluido pela
Medida Provisdria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

a) tenha solicitado a reversao; (Incluido pela Medida Provi-
séria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

b) a aposentadoria tenha sido voluntaria; (Incluido pela Me-
dida Proviséria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

c) estdvel quando na atividade; (Incluido pela Medida Provi-
soria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

d) a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anterio-
res a solicitagdo;(Incluido pela Medida Proviséria n? 2.225-45,
de 4.9.2001)

e) haja cargo vago. (Incluido pela Medida Proviséria n2
2.225-45, de 4.9.2001)

§ 10A reversdo far-se-a no mesmo cargo ou no cargo resul-
tante de sua transformagado. (Incluido pela Medida Proviséria n2
2.225-45, de 4.9.2001)
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§ 200 tempo em que o servidor estiver em exercicio serd
considerado para concessdo da aposentadoria. (Incluido pela
Medida Provisodria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

§ 30No caso do inciso I, encontrando-se provido o cargo, o
servidor exercera suas atribuicdes como excedente, até a ocor-
réncia de vaga. (Incluido pela Medida Provisdria n? 2.225-45, de
4.9.2001)

§ 400 servidor que retornar a atividade por interesse da
administragdo perceberd, em substituicdo aos proventos da
aposentadoria, a remuneragdo do cargo que voltar a exercer, in-
clusive com as vantagens de natureza pessoal que percebia ante-
riormente a aposentadoria. (Incluido pela Medida Proviséria n?
2.225-45, de 4.9.2001)

§ 500 servidor de que trata o inciso Il somente terd os pro-
ventos calculados com base nas regras atuais se permanecer
pelo menos cinco anos no cargo. (Incluido pela Medida Provisd-
ria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

§ 600 Poder Executivo regulamentara o disposto neste ar-
tigo. (Incluido pela Medida Proviséria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

Art. 26. (Revogado pela Medida Proviséria n? 2.225-45, de
4.9.2001)

Art. 27.N3do podera reverter o aposentado que ja tiver com-
pletado 70 (setenta) anos de idade.

SECAO IX
DA REINTEGRACAO

Art. 28.A reintegragdo é a reinvestidura do servidor estavel
no cargo anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua
transformagao, quando invalidada a sua demissdo por decisdao
administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as van-
tagens.

§ 1oNa hipodtese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficara
em disponibilidade, observado o disposto nos arts. 30 e 31.

§ 2o0Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocu-
pante serd reconduzido ao cargo de origem, sem direito a in-
denizagdo ou aproveitado em outro cargo, ou, ainda, posto em
disponibilidade.

SECAO X
DA RECONDUCAO

Art. 29.Reconducédo é o retorno do servidor estavel ao cargo
anteriormente ocupado e decorrera de:

| - inabilitagdo em estagio probatdrio relativo a outro cargo;

Il - reintegragdo do anterior ocupante.

Paragrafo Unico.Encontrando-se provido o cargo de origem,
o servidor serd aproveitado em outro, observado o disposto no
art. 30.

SECAO XI
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 30.0 retorno a atividade de servidor em disponibilida-
de far-se-d mediante aproveitamento obrigatéorio em cargo de
atribuicdes e vencimentos compativeis com o anteriormente
ocupado.

Art. 31.0 6rgdo Central do Sistema de Pessoal Civil determi-
nara o imediato aproveitamento de servidor em disponibilidade
em vaga que vier a ocorrer nos 6rgaos ou entidades da Adminis-
tragdo Publica Federal.
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FUNCOES DA ADMINISTRACAO: PLANEJAMENTO,
ORGANIZACAO, DIRECAO E CONTROLE. ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL; TIPOS DE ESTRUTURAS ORGANI-

ZACIONAIS. AUTORIDADE, DELEGACAO E DESCENTRA-
LIZACAO. NiVEIS DE PLANEJAMENTO, ESTRATEGIA E
PLANOS. MOTIVACAO, DESEMPENHO E SATISFACAO

NO TRABALHO. LIDERANCA: A ABORDAGEM COM-

PORTAMENTAL E A ABORDAGEM CONTINGENCIAL

ADMINISTRACAO GERAL

Dentre tantas definicGes ja apresentadas sobre o conceito
de administracdo, podemos destacar que:

“Administragdao é um conjunto de atividades dirigidas a
utilizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcangar
um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administra¢do vai muito além de apenar “cuidar
de uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a
capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam
eles: recursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os
objetivos da empresa.

O conceito de administracdo representa uma governabili-
dade, gestdo de uma empresa ou organiza¢dao de forma que as
atividades sejam administradas com planejamento, organizacgéo,
direcdo, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de
outras pessoas na busca de realizar objetivos da organiza¢do
bem como de seus membros.
Montana e Charnov

Principais abordagens da administragao (classica até con-
tingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Adminis-
tragdo teve abordagens e énfases distintas. Apesar de existir ha
pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Admi-
nistracdo evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor,
professor e consultor administrativo), a Administragdo possui
7 (sete) abordagens, onde cada uma terd seu aspecto principal
e agrupamento de autores, com seu enfoque especifico. Uma
abordagem, poderd conter 2 (duas) ou mais teorias distintas.
Sao elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administracdo
cientifica e Teoria Classica da Administragdo.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmen-
te na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neo-
classica da Administragdo, dos conceitos iniciais, processos ad-
ministrativos, como os tipos de organizacdo, departamentaliza-
¢do e administragdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria
Burocratica e Teoria Estruturalista da Administracgdo.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teo-
ria Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacio-
nal (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administracdo, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas
da Administragdo.

ASSISTENTE EM ADMINISTRAGCAO
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7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administragao.

e Taylor
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Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empre-
sas:

e Ciéncia que substituisse o empirismo;

* Planejamento de produgdo e redugdo do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagdes:

* Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

e Evitando o desperdicio de mdo de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organizagado Racional do Tra-
balho)

e Estudo dos tempos e movimentos;

e Estudo da fadiga humana;

¢ Divisdo do trabalho e especializagdo;

e Desenho de cargo e tarefas;

¢ Incentivos salariais e premiagado de producgdo;

e Homo Economicus;

e CondigOes ambientais de trabalho;

e Padronizacgdo;

e Supervisdo funcional.

Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A percep-
¢do de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se
preocupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios
cabia Unica e exclusivamente a execugdo do trabalho, sem ques-
tionamentos, apenas execuc¢do da mao de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os tra-
balhadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Mado de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranca. As organizagdes davam a
sensac¢do de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢dao dos or-
gdos componentes da empresa (departamentos);

e Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funciona-
mento);

¢ Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);

¢ Do todo para as partes.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ASSISTENTE EM ADMINISTRAGCAO

TOPRO

PARA A

BASE

Diferente do processo neoclassico, na Teoria Classica temos 5 (cinco) fung¢Ges — POC3:
— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagao do futuro e tragar programa de agao.
— Organizacgdo: Constituir a empresa dos recursos materiais e social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenacdo: Ligacdo, unido, harmonizar todos os esforgos coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acordo com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

® Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de diregdo;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneragao do pessoal;

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

A Abordagem Classica, junto da Burocratica, dentre todas as abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais contemporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figu-
rino dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudancas e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comegam a
ser inseridas, como: Motivagdo, Lideranga e Comunicag¢do. Preocupagao com as pessoas passa a fazer parte da Administragao.

POC3 (Classica) PODC (Neocldssica)
PREVISAQ + ORGANIZACAD PLANEJAMENTO + ORGANIZACAD
COMANDO + COORDENAGAD - DIRECAO + CONTROLE
CONTROLE

e Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragdo é um processo operacional composto por fungdes, como: planejamento, organizac¢do, diregdo e controle.
— Devera se apoiar em principios basilares, ja que envolve diversas situagdes.

— Principios universais.

— O universo fisico e a cultura interferem no meio ambiente e afetam a Administracgao.

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e interatividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administracao.

— Reafirmando os postulados classicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.
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Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes
chamada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organizagdo
alcancgaria a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as
coisas deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungdes sim. A
Burocracia é a organizacdo eficiente por exceléncia. O excesso
da Burocracia é que transforma ela em algo negativo, o que cha-
mamos de disfungdes.

e Caracteristicas

— Cardter formal das normas e regulamentos.
— Carater formal das comunicagdes.

— Cardter racional e divisdao do trabalho.

— Impessoalidade nas relagdes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administragédo.

— Profissionaliza¢do dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

e Disfungdes

— Internaliza¢do das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papeldrio.

— Resisténcia as mudancgas.

— Despersonalizacédo do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisério.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibicdo de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagao.

e Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de
uma teoria sélida e abrangente, que servisse de orientagdo para
o administrador.

A Abordagem Estruturalista é composta pela Teoria Buro-
cratica e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura,
ela também se preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima
muito da Teoria de Relagdes Humanas.

No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese
da Teoria da Burocracia, esse movimento onde sé se encontram
criticas da Teoria das Relagdes Humanas as outras Teorias e ndo se
tem uma preposi¢do de um novo método.

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagao.

¢ Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pessoas.

A Teoria Estruturalista € um desdobramento da Burocracia
e uma leve aproximacdo a Teoria das Relagdes Humanas. Ainda
que a Teoria das Relagbes Humanas tenha avangado, ela criti-
ca as anteriores e ndo proporciona bases adequadas para uma
nova teoria. J4 na Teoria Estruturalista da Organizagao percebe-
mos que o TODO é maior que a soma das partes. Significa que ao
se colocar todos os individuos dentro de um mesmo grupo, essa
sinergia e cooperacdo dos individuos gerara um valor a mais que
a simples soma das individualidades. E a ideia de equipe.
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TODO

PROCESS0S

e Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizagdes

— Sociedade = Conjunto de Organizacbes (escola, igreja,
empresa, familia).

— Organizag¢des = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno,
professor, diretor, pai).

0O mesmo individuo faz parte de diferentes organizagdes e
tem diferentes papéis.

e Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de varias
organizagdes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustragdes;
Capacidade de adiar as recompensas e poder compensar o tra-
balho, em detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo
de realizacdo.

e Teoria Estruturalista — Abordagem multipla:

— Tanto a organizagdo formal, quanto a informal importam;

— Tanto recompensas salariais e materiais, quanto sociais e
simbdlicas geram mudangas de comportamento;

— Todos os diferentes niveis hierarquicos sdo importantes
em uma organizagao;

— Todas as diferentes organizacdes tém seu papel na so-
ciedade;

— As andlises intra organizacional e Inter organizacional sdo
fundamentais.

e Teoria Estruturalista — Conclusdo:

— Tentativa de conciliagdo dos conceitos classicos e hu-
manisticos;

— Visdo critica ao modelo burocratico;

— Ampliagdo das abordagens de organizagao;

— Relagdes Inter organizacionais;

— Todas as herangas representam um avango rumo a Abor-
dagem Sistémica e uma evolugdo no entendimento para a Teoria
da Administragdo.




