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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicacgdo 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
interpretacao.

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

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessario fazer a decodificacdo de cédigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungbes e preposicdes, 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 prdprias as anotagoes.

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

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

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opiniodes.

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

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

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

Tipos textuais

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

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

Apresenta um enredo, com agdes
e relagGes entre personagens, que
ocorre em determinados espago e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacdo > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determi-
nado ponto de vista, persuadindo o
leitor a partir do uso de argumentos
sélidos. Sua estrutura comum é: in-
troducdo > desenvolvimento > con-
clusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto de
vista. Para isso, usa-se comparagdes,
informagdes, definigGes, conceitua-
lizagdes etc. A estrutura segue a do
texto dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

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

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior carac-

TEXTO INJUNTIVO L. o .
teristica sdo os verbos no modo im-

perativo.

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

¢ Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail




e Lista

e Manual

* Noticia

e Poema

® Propaganda

e Receita culinaria
® Resenha

e Seminario

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

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabuldrio do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras excegBes para essas regras, portanto, fique
atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram
reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcricdo de
nomes proéprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

e Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)

¢ Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou
origem. (ex: portuguesa)

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

populoso)

0s0” e “osa” (ex:

Uso do “S”, “SS”, “¢”

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversdo)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

LINGUA PORTUGUESA

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagdes. Pode ser

PORQUE substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como
a ultima palavra da frase, antes da pontuagdo
final (interrogacdo, exclamacgao, ponto final)

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir
acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo
ou pronome

PORQUE

Parénimos e homénimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

J34 as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa) X manga (fruta).

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL.
EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIACAO,
SUBSTITUICAO E REPETICAO, DE CONECTORES E DE
OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIACAO TEXTUAL

A coeréncia e a coesdo sao essenciais na escrita e na interpre-
tagdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os
componentes 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 €, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de co-
nectivos (preposi¢des, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida
a partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (anteci-
pa um componente).




LINGUA PORTUGUESA

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

advérbios) — cataférica
Comparativa (uso de comparagGes por semelhangas)

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Pessc’)all (uso de pronomes pessoais ou possessivos) — Jodo e Maria sdo criancas. Eles sdo irm3os.
anaférica Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e ! ’ s

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar
repetigao

Maria esta triste. A menina estd cansada de ficar
em casa.

ELIPSE

Omissdo de um termo

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.
(omissdo do verbo “haver”)

CONJUNGCAO

Conexdo entre duas orag¢des, estabelecendo relagao
entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
guarentena.

COESAO LEXICAL

Utilizagdo de sindnimos, hiperénimos, nomes genéricos
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 conexao 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 contradigdo: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

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

e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentacdo.
e Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

e Principio da progressdao semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em rela¢do a progressao

de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomendaveis 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.

DAS CLASSES DE PALAVRAS

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. DOMINIO DA ESTRUTURA MORFOSSINTATICA DO PERIODO. EMPREGO

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintdticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressup&e 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposi¢do, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO .. , » . . .
Sofre variagdo em nimero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO . o q A mulher trabalha muito.
N3&o sofre variagdo .
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO ) R , . . . -
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no énibus.
= Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNGCAO - N . .
N3do sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- - ~ . - |
INTERJEICAO Eprrlme reaggesNemohvas e sentimentos Ah! ng calor...
N&o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdo em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . N , a . .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.

77N\
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LEI ORGANICA DO DISTRITO FEDERAL

DOS FUNDAMENTOS DA ORGANIZAGAO DOS PODERES
E DO DISTRITO FEDERAL

LEI ORGANICA DO DISTRITO FEDERAL
TiTULO |
DOS FUNDAMENTOS DA ORGANIZACAO DOS PODERES E DO
DISTRITO FEDERAL

Art. 12 O Distrito Federal, no pleno exercicio de sua autonomia
politica, administrativa e financeira, observador os principios cons-
titucionais, reger-se-a por esta Lei Organica.

Paragrafo Unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos da
Constituigdo Federal e desta Lei Organica.

Art. 22 O Distrito Federal integra a unido indissoltvel da Repu-
blica Federativa do Brasil e tem como valores fundamentais:

| - a preservagdo de sua autonomia como unidade federativa;

Il - a plena cidadania;

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Ninguém serd discriminado ou prejudicado
em razdo de nascimento, idade, etnia, raga, cor, sexo, caracteristi-
cas genéticas, estado civil, trabalho rural ou urbano, religido, con-
vicgBes politicas ou filosdficas, orientagdo sexual, deficiéncia fisica,
imunoldgica, sensorial ou mental, por ter cumprido pena, nem por
qualquer particularidade ou condi¢do, observada a Constituicdo Fe-
deral.

Art. 32 S30 objetivos prioritarios do Distrito Federal:

| - garantir e promover os direitos humanos assegurados na
Constituicdo Federal e na Declaragdo Universal dos Direitos Huma-
nos;

Il - assegurar ao cidaddo o exercicio dos direitos de iniciativa
que lhe couberem, relativos ao controle da legalidade e legitimi-
dade dos atos do Poder Publico e da eficacia dos servigos publicos;

Il - preservar os interesses gerais e coletivos;

IV - promover o bem de todos;

V - proporcionar aos seus habitantes condi¢des de vida com-
pativeis com a dignidade humana, a justica social e o bem comum;

VI - dar prioridade ao atendimento das demandas da sociedade
nas areas de educacgdo, saude, trabalho, transporte, segurancga pu-
blica, moradia, saneamento basico, lazer e assisténcia social;

VIl - garantir a prestacao de assisténcia juridica integral e gra-
tuita aos que comprovarem insuficiéncia de recursos;

VIII - preservar sua identidade, adequando as exigéncias do
desenvolvimento a preservagdo de sua memoria, tradi¢do e pecu-
liaridades;

IX - valorizar e desenvolver a cultura local, de modo a contribuir
para a cultura brasileira.

INCLUIDO O INCISO X — PELA EMENDA A LEI ORGANICA N2 06,
DE 14 DE OUTUBRO DE 1996, PUBLICADA NO DODF ,DE 22.10.96

X - assegurar, por parte do poder publico, a protegdo indivi-
dualizada a vida e a integridade fisica e psicoldgica das vitimas e
testemunhas de infragbes penais e de sues respectivos familiares.

INCLUIDO PELA - EMENDA A LEI ORGANICA N2 12, DE 12 DE
DEZEMBRO DE 1996, PUBLICADA NO DODF DE 19.12.96

XI - zelar pelo conjunto urbanistico de Brasilia, tombado sob a
inscricdo n2 532 do Livro do Tombo Histérico, respeitadas as defini-
¢Oes e critérios constantes do Decreto n? 10.829, de 2 de outubro
de 1987, e da Portaria n2 314, de 8 de outubro de 1992, do entdo
Instituto Brasileiro do Patrimonio Cultural - IBPC, hoje Instituto do
Patrimonio Historico e Artistico Nacional - IPHAN.

ACRESCENTADO O INCISO Xl AO ART. 32 PELA EMENDA A LEI
ORGANICA N2 73, DE 23/04/14 — DODF DE 25/04/14.

XIl — promover, proteger e defender os direitos da crianga, do
adolescente e do jovem.

ACRESCENTADO O INCISO X!l AO ART. 32 PELA EMENDA A LEI
ORGANICA N2 103, DE 06/12/17 — DODF DE 11/12/17.

Xl - valorizar a vida e adotar politicas publicas de saude, de
assisténcia e de educagao preventivas do suicidio.

ACRESCENTADO O INCISO XIV AO ART. 32 PELA EMENDA A LEI
ORGANICA N2 115, DE 08/10/19- DODF DE 11/10/19.

XIV - promover a inclusdo digital, o direito de acesso a Internet,
o exercicio da cidadania em meios digitais e a presta¢do de servicos
publicos por multiplos canais de acesso.

Art. 42 E assegurado o exercicio do direito de peticdo ou repre-
sentag¢do, independentemente de pagamento de taxas ou emolu-
mentos, ou de garantia de instancia.

Art. 52 A soberania popular serd exercida pelo sufragio univer-
sal e pelo voto direto e secreto, com valor igual para todos e, nos
termos da lei, mediante:

| - plebiscito;

Il - referendo;

Il - iniciativa popular.

DA ORGANIZAGCAO DO DISTRITO FEDERAL. DA ORGA-
NIZAGAO ADMINISTRATIVA DO DISTRITO FEDERAL

TiTULO 1l
DA ORGANIZACAO DO DISTRITO FEDERAL
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 62 Brasilia, Capital da Republica Federativa do Brasil, é a
sede do governo do Distrito Federal.

Art. 72 S3o simbolos do Distrito Federal a bandeira, o hino e o
brasdo.

Paragrafo Unico. A lei podera estabelecer outros simbolos e dis-
por sobre seu uso no territério do Distrito Federal.

Art. 82 O territério do Distrito Federal compreende o espaco
fisico geogréfico que se encontra sob seu dominio e jurisdigdo.

Art. 92 O Distrito Federal, na execucdo de seu programa de
desenvolvimento econdmico-social, buscara a integracdo com a re-
gido do entorno do Distrito Federal.




CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DO DISTRITO FEDERAL

Art. 10. O Distrito Federal organiza-se em Regides Adminis-
trativas, com vistas a descentralizagdo administrativa, a utilizagdo
racional de recursos para o desenvolvimento sdcio-econémico e a
melhoria da qualidade de vida.

§ 12 A lei dispora sobre a participagdo popular no processo de
escolha do Administrador Regional.

§ 22 A remunerac¢do dos Administradores Regionais ndo pode-
rad ser superior a fixada para os Secretdrios de Governo do Distrito
Federal.

FICA ACRESCENTADO O § 32 AO ART. 10 PELA EMENDA A LEI
ORGANICA N2 60, DE 2011 — DODF DE 26/12/11.

§ 3° A proibicdo de que trata o art. 19, § 8°, aplica-se a nomea-
¢do de administrador regional.

NOTA: FICA SUBSTITUIDA A EXPRESSAO “SECRETARIO DE GO-
VERNO DO DISTRITO FEDERAL” POR “SECRETARIO DE ESTADO DO
DISTRITO FEDERAL”, CONFORME EMENDA A LEI ORGANICA N2 44
DE 29/11/05 — DODF DE 09/12/05.

Art. 11. As AdministracGes Regionais integram a estrutura ad-
ministrativa do Distrito Federal.

Art. 12. Cada Regido Administrativa do Distrito Federal terd um
Conselho de Representantes Comunitarios, com fungbes consulti-
vas e fiscalizadoras, na forma da lei.

Art. 13. A criagdo ou extingdo de Regides Administrativas ocor-
rerd mediante lei aprovada pela maioria absoluta dos Deputados
Distritais.

ACRESCENTADO O PARAGRAFO UNICO AO ART. 13 PELA EMEN-
DA A LEI ORGANICA DO DF N2 83, DE 20/08/14 — DODF DE 25/08/14.

Paragrafo Unico. Com a criagdo de nova regido administrativa,
fica criado, automaticamente, conselho tutelar para a respectiva
regido.

DOS SERVIDORES PUBLICOS

CAPIiTULO VI
DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 33. O Distrito Federal instituira regime juridico unico e pla-
nos de carreira para os servidores da administragdo publica direta,
autdrquica e fundagdes publicas, nos termos do art. 39 da Consti-
tuicao Federal.

§ 12 No exercicio da competéncia estabelecida no caput, serdo
ouvidas as entidades representativas dos servidores publicos por
ela abrangidos.

§ 22 As entidades integrantes da administragdo publica indireta
ndao mencionadas no caput instituirdo planos de carreira para os
seus servidores, observado o disposto no paragrafo anterior.

ACRESCENTADOS OS §§ 32 AO 92 AO ART. 33 PELA EMENDA
A LEI ORGANICA DO DF N¢ 80, DE 31/07/14 — DODF DE 12/08/14.

§ 32 A fixa¢do dos padrdes de vencimento e dos demais compo-
nentes do sistema remuneratdrio deve observar:

| —a natureza, o grau de responsabilidade, as peculiaridades e a
complexidade dos cargos componentes de cada carreira;

Il — os requisitos para a investidura.

§ 42 O Distrito Federal deve manter escola de governo para for-
macdo e aperfeicoamento dos servidores publicos, constituindo-se
a participagdo nos cursos um dos requisitos para promogao na car-
reira, facultada, para isso, a celebragdao de convénios ou contratos
com os demais entes federados ou suas entidades.
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§ 52 0 membro de Poder, o detentor de mandato eletivo, os Se-
cretarios de Estado, os administradores regionais e os demais casos
previstos na Constituicdo Federal sdo remunerados exclusivamente
por subsidio, fixado em parcela Unica, vedado o acréscimo de qual-
quer gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de representac¢do
ou outra espécie remuneratdria, obedecido, em qualquer caso, o
disposto no art. 19, IX e X.

§ 62 A remuneragdo dos servidores publicos organizados em
carreira pode ser fixada nos termos do § 5.

§ 79 Lei complementar pode estabelecer a relagdo entre a
maior e a menor remunerac¢do dos servidores publicos, obedecido,
em qualquer caso, o disposto no art. 19, X.

§ 82 Os Poderes Executivo e Legislativo devem publicar, até 31
de janeiro de cada ano, os valores do subsidio e da remuneragdo
dos cargos e empregos publicos.

§ 92 A lei deve disciplinar a aplicagdo de recursos orgcamenta-
rios provenientes da economia com despesas correntes em cada
6rgdo, autarquia e fundagdo, para aplicagdo no desenvolvimento
de programas de qualidade e produtividade, treinamento e desen-
volvimento, modernizagdo, reaparelhamento e racionalizagdo do
servigo publico, inclusive sob a forma de adicional ou prémio de
produtividade.

Art. 34. A lei assegurara aos servidores da administragdo direta
isonomia de vencimentos para cargos de atribui¢es iguais ou asse-
melhadas do mesmo Poder ou entre servidores dos Poderes Execu-
tivo e Legislativo, ressalvadas as vantagens de carater individual e as
relativas da natureza ou local de trabalho.

Art. 35. Sdo direitos dos servidores publicos, sujeitos ao regime
juridico Unico, além dos assegurados no § 22 do art. 39 da Constitui-
¢do Federal, os seguintes:

| - gratificagdo do titular quando em substituicdo ou designado
para responder pelo expediente;

Il - duragd@o do trabalho normal ndo superior a oito horas dia-
rias e quarenta horas semanais, facultado ao Poder Publico conce-
der a compensacgao de horarios e a redugdo da jornada, nos termos
da lei;

Il - protegdo especial a servidora gestante ou lactante, inclusi-
ve mediante a adequagdo ou mudanga temporaria de suas fungdes,
quando for recomendavel a sua saude ou a do nascituro, sem preju-
izo de seus vencimentos e demais vantagens;

IV - atendimento em creche e pré-escola a seus dependentes,
nos termos da lei, bem como amamentagdo durante o horario do
expediente, nos 12 primeiros meses de vida da criancga;

V - vedagdo do desvio de fungao, ressalvada, sem prejuizo de
seus vencimentos, salarios e demais vantagens do cargo, emprego
ou fungdo:

a mudanga de fungdo concedida a servidora gestante, sob re-
comendagdo médica;

a transferéncia concedida que tiver sua capacidade de trabalho
reduzida em decorréncia de acidente ou doencga de trabalho, para
locais ou atividades compativeis com sua situagao.

VI - recebimento de vale-transporte, nos casos previstos em lei;

VII - participa¢do na elaboragdo e altera¢do dos planos de car-
reira;

VIII - promogdes por merecimento ou antigliidade, no servigo
publico, nos termos da lei;

IX - quitagdo da folha de pagamento do servidor ativo e inativo
da administracdo direta, indireta e fundacional do Distrito Federal
até o quinto dia util do més subseqiente, sob pena de incidéncia de
atualizagdo monetdria, obedecido o disposto em lei.

§ 12 Para a atualiza¢do a que se refere o inciso IX utilizar-se-ao
os indices oficiais, e a importancia apurada sera paga juntamente
com a remuneragdo do més subseqiente.




§ 22 E computado como exercicio efetivo, para efeito de pro-
gressdo funcional ou concessdo de licenga-prémio e aposentadoria
nas carreiras especificas do servigo publico, os tempo de servigo
prestado por servidor requisitado a qualquer dos Poderes do Dis-
trito Federal.

Art. 36. E garantido ao servidor publico o direito a livre asso-
ciagao sindical, observado o disposto no art. 82 da Constitui¢do Fe-
deral.

Pardagrafo Unico. A lei dispora sobre licenga sindical para os diri-
gentes de federagGes e sindicatos de servidores publicos, durante o
exercicio do mandato, resguardados os direitos e vantagens ineren-
tes a carreira de cada um.

Art. 37. As entidades representativas dos servidores publicos
do Distrito Federal cabe a defesa dos direitos e interesses coletivos
ou individuais da categoria, inclusive em questdes judiciais ou admi-
nistrativas, observado o disposto no art. 82 da Constituicdo Federal.

Art. 38. As entidades de carater sindical que preencham os re-
quisitos estabelecidos em lei, é assegurado o desconto em folha de
pagamento das contribui¢cdes dos associados, aprovadas em assem-
bléia geral.

Art. 39. O direito de greve é exercido nos termos e nos limites
definidos em lei complementar.

Art. 40. S3o estdveis apods trés anos de efetivo exercicio os ser-
vidores nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de
concurso publico.

§ 12 O servidor publico estavel s6 perde o cargo:

| —em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

Il — mediante processo administrativo em que Ihe sejam asse-
gurados o contraditorio e a ampla defesa;

Il — mediante procedimento de avaliagdo periddica de desem-
penho, na forma de lei complementar, assegurado o contraditério
e a ampla defesa.

§ 29 Invalidada por sentenca judicial a demissdao do servidor
estavel, deve ele ser reintegrado, e o eventual ocupante da vaga, se
estavel, reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizacgdo,
aproveitado em outro cargo ou posto em disponibilidade com re-
muneragdo proporcional ao tempo de servigo.

§ 32 Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o ser-
vidor estdvel deve ficar em disponibilidade, com remuneragdo pro-
porcional ao tempo de servico, até seu adequado aproveitamento
em outro cargo.

§ 42 Como condigdo para a aquisicao da estabilidade, é obriga-
téria a avaliagdo especial de desempenho por comissdo instituida
para essa finalidade.

Art. 41. Ao servidor publico efetivo, nos termos da Constituigdo
Federal, é assegurado regime proprio de previdéncia social.

§ 12 O regime proprio de previdéncia social, observados os cri-
térios que preservem o equilibrio financeiro e atuarial, é instituido
por lei complementar.

§ 22 O tempo de contribuigdo prestado sob o regime de apo-
sentadoria especial é computado da mesma forma, quando o ser-
vidor ocupar outro cargo de regime idéntico, ou pelo critério da
proporcionalidade, quando se tratar de regimes diversos, na forma
da lei.

Art. 42. E assegurada a participacdo de servidores publicos na
geréncia de fundos e entidades para os quais contribui, na forma
da lei.

Art. 43. Sera concedida licenga para atendimento de filho, geni-
tor e cénjuge doente, a homem ou mulher, mediante comprovagdo
por atestado médico da rede oficial de satide do Distrito Federal.

ACRESCENTADO O PARAGRAFO UNICO AO ART. 43 PELA EMEN-
DA A LEI ORGANICA DO DF N2 96, DE 04/05/16 — DODF DE 06/05/16.
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Paragrafo Unico. E assegurado ao servidor publico que tenha
conjuge ou dependente com deficiéncia, horario especial de servi-
¢o, independentemente da compensagdo de horario, obedecido o
disposto em lei.

Art. 44. Ao servidor publico da administragdo direta, autarquica
e fundacional do Distrito Federal, fica assegurado:

| - percebimento de adicional de um por cento por ano de ser-
vigo publico efetivo, nos termos da lei;

Il - contagem, para todos os efeitos legais, do periodo em que o
servidor estiver de licenca concedida por junta médica oficial;

Il — contagem reciproca, para efeito de aposentadoria, do tem-
po de contribui¢do na administragdo publica e na atividade privada,
rural e urbana, na forma prevista no art. 201, § 99, da Constituigao
Federal.

Pardgrafo Unico. Ficam assegurados os beneficios constantes
do art. 35, lll, IV eV, e do art. 43 desta Lei Organica aos servidores
das empresas publicas e das sociedades de economia mista do Dis-
trito Federal.

EXERCIiCIOS

1. De acordo com o estabelecido na Lei Orgénica do Distrito
Federal e suas alteragBes, assinale a alternativa correta acerca dos
cargos de Governador e Vice-Governador.

(A) Vagando os cargos de Governador e ViceGovernador do

Distrito Federal, o Presidente da Camara Legislativa assumira o

comando do executivo distrital pelo restante do mandato.

(B) Constitui uma das condigdes de elegibilidade para Governa-

dor e Vice-Governador do Distrito Federal possuir idade mini-

ma de trinta anos.

(C) O Governador e o Vice-Governador deverdo residir no Dis-

trito Federal ou no Estado de Goias.

(D) O Governador e o Vice-Governador do Distrito Federal po-

derdo afastar-se durante 60 dias, trinta a cada semestre, a titu-

lo de férias, em cada ano de seu mandato.

(E) O Governador e o Vice-Governador poderdo, a qualquer

momento, independentemente de licenga da Camara Legis-

lativa, ausentar-se do Distrito Federal, por qualquer periodo,
desde que previamente comunicado ao legislativo.

2. Levando em conta o que dispGe a Lei Organica do Distrito
Federal e suas alteragdes, assinale a alternativa correta acerca das
competéncias do Distrito Federal.

(A) Compete ao Distrito Federal, concorrentemente com a

Unido, dispor sobre servigos funerarios e administracdo dos

cemitérios.

(B) Compete privativamente ao Distrito Federal conservar o

patrimdnio publico.

(C) Compete ao Distrito Federal, concorrentemente com a

Unido, exercer o poder de policia administrativa.

(D) Compete privativamente ao Distrito Federal legislar sobre

protegdo do patrimoénio histérico, cultural, artistico, paisagis-

tico e turistico.

(E) Compete ao Distrito Federal, concorrentemente com a

Unido, legislar sobre custas de servicos forenses.




NOCOES DE DIREITO
ADMINISTRATIVO

ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRACAO PUBLICA:
CONCEITOS, ELEMENTOS, PODERES E ORGANIZACAO;
NATUREZA, FINS E PRINCiP10S

CONCEITOS
Estado

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

Sdo Caracteristicas do Estado:

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

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

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

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

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

Governo
A palavra governo tem dois sentidos, coletivo e singular.

- Coletivo: conjunto de 6rgdos que orientam a vida politica do
Estado.

- Singular: como poder executivo, 6rgdo que exerce a fungdo
mais ativa na direcdo dos negdcios publicos. E um conjunto par-
ticular de pessoas que, em qualquer tempo, ocupam posi¢es de
autoridade dentro de um Estado, que tem o objetivo de estabelecer
as regras de uma sociedade politica e exercer autoridade.

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

O governo é a instancia maxima de administragdo executiva,
geralmente reconhecida como a lideranga de um Estado ou uma
nacdo. E formado por dirigentes executivos do Estado e ministros.
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Os conceitos de Estado e Governo ndo podem ser confundidos,
ja que o Estado é um povo situado em determinado territério, com-
posto pelos elementos: povo, territdrio e governo.

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

Administragdo publica

E a forma como o Estado governa, ou seja, como executa as
suas atividades voltadas para o atendimento para o bem estar de
seu povo.

Pode ser conceituado em dois sentidos:

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

Em outras palavras, a expressao Administragdo Publica confun-
de-se com os sujeitos que integram a estrutura administrativa do
Estado, ou seja, com quem desempenha a fungdo administrativa.
Assim, num sentido subjetivo, Administragdo Publica representa o
conjunto de 6rgaos, agentes e entidades que desempenham a fun-
¢do administrativa.

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

Em outras palavras, a Administragdo Publica confunde-se com
a prépria fungdo (atividade) administrativa desempenhada pelo Es-
tado. O conceito de Administragdo Publica estd relacionado com o
objeto da Administracdo. N3o se preocupa aqui com quem exerce
a Administragdo, mas sim com o que faz a Administragdo Publica.

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

1 - a prestacdo de servigos publicos,

2 - o exercicio do poder de policia,

3 - aregulac¢do das atividades de interesse publico e

4 - o controle da atuagdo do Estado.

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

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




Separagdo dos Poderes

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

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

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

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

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

FONTES

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

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

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

- Instrugdes normativas Possuem previsdo expressa na Consti-
tuicdo Federal, em seu artigo 87, inciso Il. S0 atos administrativos
privativos dos Ministros de Estado. E a forma em que os superiores
expedem normas de carater geral, interno, prescrevendo o meio de
atuacdo de seus subordinados com relagdo a determinado servico,
assemelhando-se as circulares e as ordens de servigo.

- Regimentos Sao atos administrativos internos que emanam
do poder hierdrquico do Executivo ou da capacidade de auto-orga-
nizagdo interna das corporagdes legislativas e judiciarias. Desta ma-
neira, se destinam a disciplina dos sujeitos do érgdo que o expediu.

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

PRINCIiPIOS

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

Os principios da Administragdo Publica sdo regras que surgem
como parametros e diretrizes norteadoras para a interpretagao das
demais normas juridicas.
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Com fungdo principal de garantir oferecer coeréncia e harmo-
nia para o ordenamento juridico e determinam a conduta dos agen-
tes publicos no exercicio de suas atribuigdes.

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

Principios Expressos:

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

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

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

- Impessoalidade: a Administragdo Publica ndo podera atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administragao Publica
deve permanecer numa posi¢do de neutralidade em relagdo as pes-
soas privadas. A atividade administrativa deve ser destinada a todos
os administrados, sem discriminagdo nem favoritismo, constituindo
assim um desdobramento do principio geral da igualdade, art. 5.2,
caput, CF.

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

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

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

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

Principios Implicitos:

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

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

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

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




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

- Autotutela: é o principio que autoriza que a Administragdo
Publica revise os seus atos e conserte 0s seus erros.

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

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

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

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

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

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

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DO ESTADO. ADMI-
NISTRAGAO DIRETA E INDIRETA

NOCOES GERAIS

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

Celso Antonio Bandeira de Mello, em sua obra Curso de Direito
Administrativo assim afirma: “..o0 Estado como outras pessoas de
Direito Publico que crie, pelos multiplos cometimentos que lhe as-
sistem, tém de repartir, no interior deles mesmos, os encargos de
sua algada entre diferentes unidades, representativas, cada qual,
de uma parcela de atribuicées para decidir os assuntos que lhe sGo
afetos...”

A Organizagdao Administrativa é a parte do Direito Administra-
tivo que normatiza os 6rgdos e pessoas juridicas que a compdem,
além da estrutura interna da Administragao Publica.

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

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

‘/47\‘

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

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

ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA

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

Administragdo Direta

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

Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administra¢Go Federal compreende:

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

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

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

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

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

Administragdo Indireta

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

Art. 4° A Administra¢Go Federal compreende:

[..]

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

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagbes publicas.

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




BASESLEGAISETEMASDAEDUCAGCAONACIONALEDISTRITAL

CONSTITUICAO FEDERAL, CAPITULO 11l DA EDUCA-
CAO, DA CULTURA E DO DESPORTO, SECAO | DA EDU-
CACAO

CONSTITUICAO DA REPUBLICA
FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988
PREAMBULO

N&s, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assem-
bléia Nacional Constituinte para instituir um Estado Democratico,
destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais,
a liberdade, a seguranga, o bem-estar, o desenvolvimento, a igual-
dade e a justica como valores supremos de uma sociedade frater-
na, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e
comprometida, na ordem interna e internacional, com a solugdo
pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protegdo de Deus,
a seguinte CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

TiTULO VIII
DA ORDEM SOCIAL
CAPITULO Il
DA EDUCACAO, DA CULTURA E DO DESPORTO
SECAO |
DA EDUCACAO

Art. 205. A educacdo, direito de todos e dever do Estado e da fa-
milia, serd promovida e incentivada com a colaboragdo da socieda-
de, visando ao pleno desenvolvimento da pessoa, seu preparo para
o0 exercicio da cidadania e sua qualifica¢do para o trabalho.

Art. 206. O ensino serd ministrado com base nos seguintes prin-
cipios:

| - igualdade de condigcdes para o acesso e permanéncia na es-
cola;

Il - liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o pen-
samento, a arte e o saber;

Il - pluralismo de ideias e de concep¢des pedagdgicas, e coexis-
téncia de instituicbes publicas e privadas de ensino;

IV - gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

V - valorizagdo dos profissionais da educagdo escolar, garanti-
dos, na forma da lei, planos de carreira, com ingresso exclusivamen-
te por concurso publico de provas e titulos, aos das redes publicas;

VI - gestdo democrdtica do ensino publico, na forma da lei;

VIl - garantia de padrdo de qualidade.

VIII - piso salarial profissional nacional para os profissionais da
educagdo escolar publica, nos termos de lei federal.

IX - garantia do direito a educagdo e a aprendizagem ao longo
da vida.(Incluido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

Pardgrafo unico. A lei dispord sobre as categorias de traba-
lhadores considerados profissionais da educa¢do bdsica e sobre a
fixagdo de prazo para a elaboragdo ou adequagéio de seus planos
de carreira, no @mbito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios.
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Art. 207. As universidades gozam de autonomia diddtico-cien-
tifica, administrativa e de gestdo financeira e patrimonial, e obe-
decerdo ao principio de indissociabilidade entre ensino, pesquisa e
extensdo.

§ 12 E facultado as universidades admitir professores, técnicos
e cientistas estrangeiros, na forma da lei.

§ 22 O disposto neste artigo aplica-se as instituicdes de pesqui-
sa cientifica e tecnoldgica.

Art. 208. O dever do Estado com a educagdo serd efetivado
mediante a garantia de:

| - educagdo bdsica obrigatdria e gratuita dos 4 (quatro) aos 17
(dezessete) anos de idade, assegurada inclusive sua oferta gratuita
para todos os que a ela néo tiveram acesso na idade prdpria;

Il - progressiva universalizagéo do ensino médio gratuito;

Il - atendimento educacional especializado aos portadores de
deficiéncia, preferencialmente na rede regular de ensino;

IV - educagdo infantil, em creche e pré-escola, as criangas até 5
(cinco) anos de idade;

V - acesso aos niveis mais elevados do ensino, da pesquisa e da
criagdo artistica, segundo a capacidade de cada um;

VI - oferta de ensino noturno regular, adequado as condigbes
do educando;

VIl - atendimento ao educando, em todas as etapas da edu-
cagdio bdsica, por meio de programas suplementares de material
diddtico escolar, transporte, alimentagdo e assisténcia a satde.

§ 12 O acesso ao ensino obrigatdrio e gratuito é direito publico
subjetivo.

§ 22 O n3do-oferecimento do ensino obrigatdrio pelo Poder Pu-
blico, ou sua oferta irregular, importa responsabilidade da autorida-
de competente.

§ 32 Compete ao Poder Publico recensear os educandos no en-
sino fundamental, fazer-lhes a chamada e zelar, junto aos pais ou
responsaveis, pela frequéncia a escola.

Art. 209. O ensino é livre a iniciativa privada, atendidas as se-
guintes condigdes:

I - cumprimento das normas gerais da educagdo nacional;

Il - autorizagdo e avaliagdo de qualidade pelo Poder Publico.

Art. 210. Serdo fixados conteudos minimos para o ensino fun-
damental, de maneira a assegurar formagdo bdsica comum e res-
peito aos valores culturais e artisticos, nacionais e regionais.

§ 12 O ensino religioso, de matricula facultativa, constituira dis-
ciplina dos horarios normais das escolas publicas de ensino funda-
mental.

§ 22 O ensino fundamental regular sera ministrado em lingua
portuguesa, assegurada as comunidades indigenas também a uti-
lizagdo de suas linguas maternas e processos préprios de aprendi-
zagem.

Art. 211. A Uniéo, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
organizardo em regime de colaboragdo seus sistemas de ensino.

§ 12 A Unido organizara o sistema federal de ensino e o dos
Territdrios, financiara as instituigdes de ensino publicas federais e
exercera, em matéria educacional, funcdo redistributiva e supletiva,




de forma a garantir equalizagdao de oportunidades educacionais e
padrdo minimo de qualidade do ensino mediante assisténcia téc-
nica e financeira aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios;

§ 22 Os Municipios atuardo prioritariamente no ensino funda-
mental e na educagdo infantil.

§ 32 Os Estados e o Distrito Federal atuarao prioritariamente no
ensino fundamental e médio.

§ 42 Na organizagao de seus sistemas de ensino, a Unido, os
Estados, o Distrito Federal e os Municipios definirdo formas de co-
laboragdo, de forma a assegurar a universalizagdo, a qualidade e a
equidade do ensino obrigatério.(Redagdo dada pela Emenda Cons-
titucional n2 108, de 2020)

§ 52 A educagdo basica publica atendera prioritariamente ao
ensino regular.

§ 62 A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
exercerdo agdo redistributiva em relagdo a suas escolas.(Incluido
pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

§ 72 O padrdo minimo de qualidade de que trata o § 12 deste
artigo considerara as condi¢cdes adequadas de oferta e terd como
referéncia o Custo Aluno Qualidade (CAQ), pactuados em regime de
colaboragdo na forma disposta em lei complementar, conforme o
paragrafo Unico do art. 23 desta Constitui¢do.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 108, de 2020)

Art. 212. A Uniéo aplicard, anualmente, nunca menos de dezoi-
to, e os Estados, o Distrito Federal e os Municipios vinte e cinco por
cento, no minimo, da receita resultante de impostos, compreendida
a proveniente de transferéncias, na manutengdo e desenvolvimento
do ensino.

§ 12 A parcela da arrecadag¢do de impostos transferida pela
Unido aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, ou pelos
Estados aos respectivos Municipios, ndo é considerada, para efeito
do célculo previsto neste artigo, receita do governo que a transferir.

§ 29 Para efeito do cumprimento do disposto no «caput» deste
artigo, serdo considerados os sistemas de ensino federal, estadual e
municipal e os recursos aplicados na forma do art. 213.

§ 32 A distribuicdo dos recursos publicos assegurara prioridade
ao atendimento das necessidades do ensino obrigatdrio, no que se
refere a universalizagdo, garantia de padrdo de qualidade e equida-
de, nos termos do plano nacional de educagdo.

§ 42 Os programas suplementares de alimentagdo e assisténcia
a saude previstos no art. 208, VI, serdo financiados com recursos
provenientes de contribui¢cdes sociais e outros recursos orgamen-
tarios.

§ 52 A educacgdo bdsica publica tera como fonte adicional de
financiamento a contribuigdo social do salario-educagdo, recolhida
pelas empresas na forma da lei.

§ 62 As cotas estaduais e municipais da arrecadagdo da contri-
buicdo social do salario-educagdo serdo distribuidas proporcional-
mente ao numero de alunos matriculados na educag¢do basica nas
respectivas redes publicas de ensino.

§ 72 E vedado o uso dos recursos referidos no caput e nos §§ 52
e 62 deste artigo para pagamento de aposentadorias e de pensdes.
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

§ 82 Na hipdtese de extingGo ou de substituicdo de impostos,
serdio redefinidos os percentuais referidos no caput deste artigo e
no inciso Il do caput do art. 212-A, de modo que resultem recur-
sos vinculados a manutengdo e ao desenvolvimento do ensino, bem
como os recursos subvinculados aos fundos de que trata o art. 212-
A desta Constitui¢o, em aplicagdes equivalentes as anteriormente
praticadas.(Incluido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

§ 92 A lei dispord sobre normas de fiscalizagdo, de avaliagdo e
de controle das despesas com educagdo nas esferas estadual, dis-
trital e municipal.(Incluido pela Emenda Constitucional n® 108, de
2020)

BASES LEGAIS E TEMAS DA EDUCAGCAO NACIONAL E DISTRITAL
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Art. 212-A. Os Estados, o Distrito Federal e os Municipios des-
tinardo parte dos recursos a que se refere o caput do art. 212 des-
ta Constituigdo a manutengdo e ao desenvolvimento do ensino na
educagdo bdsica e a remuneragdo condigna de seus profissionais,
respeitadas as seguintes disposigdes:(Incluido pela Emenda Consti-
tucional n® 108, de 2020)

I - a distribuigéo dos recursos e de responsabilidades entre o
Distrito Federal, os Estados e seus Municipios é assegurada median-
te a institui¢do, no dmbito de cada Estado e do Distrito Federal, de
um Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagdo Bdsica e
de Valorizagdo dos Profissionais da Educagdo (Fundeb), de natureza
contdbil;(Incluido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

Il - os fundos referidos no inciso | do caput deste artigo seréo
constituidos por 20% (vinte por cento) dos recursos a que se referem
os incisos I, Il e lll do caput do art. 155, o inciso Il do caput do art.
157, osincisos Il, Ill e IV do caput do art. 158 e as alineas “a” e “b” do
inciso I e o inciso Il do caput do art. 159 desta Constituigcdo;(Incluido
pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

Il - os recursos referidos no inciso Il do caput deste artigo se-
rdo distribuidos entre cada Estado e seus Municipios, proporcional-
mente ao numero de alunos das diversas etapas e modalidades da
educagdo bdsica presencial matriculados nas respectivas redes, nos
dmbitos de atuagdo prioritdria, conforme estabelecido nos §§ 2° e
39do art. 211 desta Constituigdo, observadas as ponderagdes refe-
ridas na alinea “a” do inciso X do caput e no § 29 deste artigo;(Inclu-
ido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

IV - a UniGio complementard os recursos dos fundos a que se
refere o inciso Il do caput deste artigo;(Incluido pela Emenda Cons-
titucional n® 108, de 2020)

V - a complementag¢éo da Unido serd equivalente a, no minimo,
23% (vinte e trés por cento) do total de recursos a que se refere o in-
ciso Il do caput deste artigo, distribuida da seguinte forma: (Incluido
pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

a) 10 (dez) pontos percentuais no dmbito de cada Estado e do
Distrito Federal, sempre que o valor anual por aluno (VAAF), nos
termos do inciso Il do caput deste artigo, nGo alcangar o minimo
definido nacionalmente;(Incluido pela Emenda Constitucional n@
108, de 2020)

b) no minimo, 10,5 (dez inteiros e cinco décimos) pontos per-
centuais em cada rede publica de ensino municipal, estadual ou dis-
trital, sempre que o valor anual total por aluno (VAAT), referido no
inciso VI do caput deste artigo, ndo alcangar o minimo definido na-
cionalmente;(Incluido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

¢) 2,5 (dois inteiros e cinco décimos) pontos percentuais nas
redes publicas que, cumpridas condicionalidades de melhoria de
gestdo previstas em lei, alcangarem evolugdo de indicadores a se-
rem definidos, de atendimento e melhoria da aprendizagem com
redugdo das desigualdades, nos termos do sistema nacional de ava-
liagdo da educagdo bdsica;(Incluido pela Emenda Constitucional n®
108, de 2020)

VI - o VAAT serd calculado, na forma da lei de que trata o inciso
X do caput deste artigo, com base nos recursos a que se refere o
inciso Il do caput deste artigo, acrescidos de outras receitas e de
transferéncias vinculadas a educagdo, observado o disposto no § 12
e consideradas as matriculas nos termos do inciso Ill do caput deste
artigo;(Incluido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

VII - os recursos de que tratam os incisos Il e IV do caput deste
artigo serdo aplicados pelos Estados e pelos Municipios exclusiva-
mente nos respectivos dmbitos de atuagdo prioritdria, conforme
estabelecido nos §§ 22 e 32 do art. 211 desta Constitui¢cdo;(Incluido
pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

VIII - a vinculagdo de recursos & manutengdo e ao desenvol-
vimento do ensino estabelecida no art. 212 desta Constitui¢do su-
portard, no mdximo, 30% (trinta por cento) da complementagdo da




Uniéo, considerados para os fins deste inciso os valores previstos no
inciso V do caput deste artigo;(Incluido pela Emenda Constitucional
n2 108, de 2020)

IX - o disposto no caput do art. 160 desta Constitui¢éo aplica-se
aos recursos referidos nos incisos Il e IV do caput deste artigo, e seu
descumprimento pela autoridade competente importard em crime
de responsabilidade;(Incluido pela Emenda Constitucional n? 108,
de 2020)

X -aleidispord, observadas as garantias estabelecidas nos inci-
sos |, Il, Il e IV do caput e no § 12 do art. 208 e as metas pertinentes
do plano nacional de educagdo, nos termos previstos no art. 214
desta Constituigdo, sobre:(Incluido pela Emenda Constitucional n2
108, de 2020)

a) a organizagdo dos fundos referidos no inciso | do caput deste
artigo e a distribuigdo proporcional de seus recursos, as diferengas
e as ponderagdes quanto ao valor anual por aluno entre etapas,
modalidades, dura¢éo da jornada e tipos de estabelecimento de
ensino, observados as respectivas especificidades e os insumos ne-
cessdrios para a garantia de sua qualidade;(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 108, de 2020)

b) a forma de cdlculo do VAAF decorrente do inciso Ill do caput
deste artigo e do VAAT referido no inciso VI do caput deste arti-
go;(Incluido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

¢) a forma de cdlculo para distribui¢do prevista na alinea “c” do
inciso V do caput deste artigo;(Incluido pela Emenda Constitucional
n? 108, de 2020)

d) a transparéncia, o monitoramento, a fiscalizagéo e o contro-
le interno, externo e social dos fundos referidos no inciso | do caput
deste artigo, assegurada a criagdo, a autonomia, a manutengdo e
a consolidagdio de conselhos de acompanhamento e controle social,
admitida sua integragdo aos conselhos de educagdo;(Incluido pela
Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

e) o conteudo e a periodicidade da avaliagéo, por parte do or-
gdo responsadvel, dos efeitos redistributivos, da melhoria dos indica-
dores educacionais e da ampliagéo do atendimento;(Incluido pela
Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

XI - proporgdo ndo inferior a 70% (setenta por cento) de cada
fundo referido no inciso | do caput deste artigo, excluidos os recur-
sos de que trata a alinea “c” do inciso V do caput deste artigo, serd
destinada ao pagamento dos profissionais da educagdo bdsica em
efetivo exercicio, observado, em relagdo aos recursos previstos na
alinea “b” do inciso V do caput deste artigo, o percentual minimo
de 15% (quinze por cento) para despesas de capital;(Incluido pela
Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

Xl - lei especifica dispord sobre o piso salarial profissional na-
cional para os profissionais do magistério da educagdo bdsica publi-
ca;(Incluido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

XIll - a utilizagéio dos recursos a que se refere o § 5° do art. 212
desta Constituicdo para a complementagdo da UniGio ao Fundeb,
referida no inciso V do caput deste artigo, é vedada.(Incluido pela
Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

§ 12 O cdlculo do VAAT, referido no inciso VI do caput deste ar-
tigo, deverd considerar, além dos recursos previstos no inciso Il do
caput deste artigo, pelo menos, as sequintes disponibilidades:(Inclu-
ido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

I - receitas de Estados, do Distrito Federal e de Municipios vincu-
ladas a manutengdo e ao desenvolvimento do ensino ndo integran-
tes dos fundos referidos no inciso | do caput deste artigo; (Incluido
pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

Il - cotas estaduais e municipais da arrecada¢éo do saldrio-e-
ducagdo de que trata o § 62 do art. 212 desta Constitui¢do;(Incluido
pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)
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Il - complementagdo da Unidio transferida a Estados, ao Dis-
trito Federal e a Municipios nos termos da alinea “a” do inciso V do
caput deste artigo(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de
2020)

§ 22 Além das ponderagdes previstas na alinea “a” do inciso
X do caput deste artigo, a lei definird outras relativas ao nivel so-
cioeconémico dos educandos e aos indicadores de disponibilidade
de recursos vinculados a educagéo e de potencial de arrecadagéo
tributdria de cada ente federado, bem como seus prazos de imple-
mentagdo.(Incluido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

§ 39 Serd destinada a educagdo infantil a proporgcdo de 50%
(cinquenta por cento) dos recursos globais a que se refere a alinea
“b” do inciso V do caput deste artigo, nos termos da lei.” (Incluido
pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

Art. 213. Os recursos publicos serdo destinados as escolas pu-
blicas, podendo ser dirigidos a escolas comunitdrias, confessionais
ou filantropicas, definidas em lei, que:

| - comprovem finalidade néo-lucrativa e apliquem seus exce-
dentes financeiros em educagdo;

Il - assegurem a destinagdo de seu patriménio a outra escola
comunitdria, filantrépica ou confessional, ou ao Poder Publico, no
caso de encerramento de suas atividades.

§ 12 - Os recursos de que trata este artigo poderdo ser desti-
nados a bolsas de estudo para o ensino fundamental e médio, na
forma da lei, para os que demonstrarem insuficiéncia de recursos,
quando houver falta de vagas e cursos regulares da rede publica
na localidade da residéncia do educando, ficando o Poder Publico
obrigado a investir prioritariamente na expansao de sua rede na lo-
calidade.

§ 29 As atividades de pesquisa, de extensdo e de estimulo e
fomento & inovagdo realizadas por universidades e/ou por institui-
¢Oes de educagdio profissional e tecnoldgica poderdo receber apoio
financeiro do Poder Publico.

Art. 214. A lei estabelecerd o plano nacional de educagdo, de
duragdo decenal, com o objetivo de articular o sistema nacional de
educagdio em regime de colaboragdo e definir diretrizes, objetivos,
metas e estratégias de implementagdo para assegurar a manuten-
¢do e desenvolvimento do ensino em seus diversos niveis, etapas
e modalidades por meio de agdes integradas dos poderes publicos
das diferentes esferas federativas que conduzam a:

I - erradicagdo do analfabetismo;

Il - universalizagdo do atendimento escolar;

Il - melhoria da qualidade do ensino;

IV - formagdo para o trabalho;

V - promog¢éo humanistica, cientifica e tecnoldgica do Pais.

VI - estabelecimento de meta de aplicagdo de recursos publicos
em educagdo como proporgdo do produto interno bruto.

O artigo 62 da Constituicdo Federal menciona o direito a edu-
cagdo como um de seus direitos sociais. A educagdo proporciona o
pleno desenvolvimento da pessoa, ndo apenas capacitando-a para
o trabalho, mas também para a vida social como um todo. Contudo,
a educag¢do tem um custo para o Estado, ja que nem todos podem
arcar com o custeio de ensino privado.

No titulo VIII, que aborda a ordem social, delimita-se a questdo
da obrigagdo do Estado com relagdo ao direito a educagdo, assim
como menciona-se quais outros agentes responsaveis pela efetiva-
¢do deste direito.

Neste sentido, o artigo 205, CF, prevé: “A educacdo, direito de
todos e dever do Estado e da familia, serd promovida e incentivada
com a colaboragdo da sociedade, visando ao pleno desenvolvimen-
to da pessoa, seu preparo para o exercicio da cidadania e sua quali-
ficacdo para o trabalho”.




ATUALIDADES (DIGITAL)

TOPICOS RELEVANTES E ATUAIS DE DIVERSAS AREAS,
TAIS COMO SEGURANCA, TRANSPORTES, POLITICA,
ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCACAO, SAUDE, CULTU-
RA, TECNOLOGIA, ENERGIA, RELACOES INTERNACIO-
NAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL, ECOLOGIA E
SUAS INTER-RELACOES

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tor-
nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matematica,
lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-
te as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos
parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a
hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos
de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo
no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de
modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico
e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio po-
litico, social ou econdmico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questbes
de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e se-
lecionarem os melhores preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sdo
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé
na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informacdo, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-
teresses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de
modo algum, mas sdo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo intermindvel e ininterrupto
de informacgGes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.
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O mundo da informagdo estd cada vez mais virtual e tecno-
légico, as sociedades se informam pela internet e as compar-
tilham em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora
prepara mensalmente o material de atualidades de mais diver-
sos campos do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética,
meio ambiente, jurisdigdo etc.) na “drea do cliente”.

L4, o concurseiro encontrara um material completo com
ilustragdes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis,
tudo preparado com muito carinho para seu melhor aproveita-
mento. Com o material disponibilizado online, vocé podera con-
ferir e checar os fatos e fontes de imediato através dos veiculos
de comunicacgdo virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta
disciplina tdo fluida e a veracidade das informag¢des um caminho
certeiro.

Acesse: https://www.apostilasopcao.com.br/errata-retifica-
cao

Bons estudos!

ANOTACOES
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GESTAO DE PESSOAS. EQUILIBRIO ORGANIZACIONAL.
OBJETIVOS, DESAFIOS E CARACTERISTICAS DA GESTAO
DE PESSOAS. COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL:
RELACOES INDIVIDUO/ORGANIZACAO, MOTIVACAO,
LIDERANCA, DESEMPENHO

Administragdo de recursos humanos
Finalidades da gestdo de pessoas

Gestdo de Pessoas ou Administragdo de Recursos Humanos
(ARH) é o conjunto de politicas e praticas necessarias para conduzir
os aspectos da posi¢do gerencial relacionados com as “pessoas” ou
recursos humanos, incluindo recrutamento, sele¢do, treinamento,
recompensa e avaliagdo de desempenho. E o conjunto de decisdes
integradas sobre as relagdes de emprego que influencia a eficacia
dos funciondrios e das organiza¢Ges (CHIAVENATO, 1999, p.8). Seus
objetivos sdo:

e Ajudar a organizagao a alcangar seus objetivos e realizar sua
missao;

¢ Proporcionar competitividade a organizagdo;

® Proporcionar a organizacdo, empregados bem treinados e
bem motivados;

e Aumentar a auto-realizagdo e a satisfagdo dos empregados
no trabalho;

e Desenvolver e manter qualidade de vida no trabalho;

e Administrar a mudancga;

e Manter politicas éticas e comportamento socialmente res-
ponsavel.

Durante muito tempo as organiza¢Ges consideraram o capital
financeiro como a principal fonte de desenvolvimento. Todavia atu-
almente percebe-se que a forga para o desenvolvimento das orga-
nizagGes estd nas pessoas. Empresas tiveram seu desenvolvimento
comprometido pela inabilidade na sele¢do de pessoas; por falta de
boas ideias; por falta de potencial criativo; falta de entusiasmo e
motivacdo da equipe; falta de conhecimentos e competéncias e
ndo pela falta de recursos financeiros (Chiavenato, 2005).

No trabalho de César et. al. (2006), destaca-se que a estratégia
e o planejamento de RH tém mudado e crescido significativamente
nos ultimos vinte e cinco anos (GUBMAN, 2004), fato revelado
pelas mudangas da area de RH no periodo. Viu-se uma evolugdo
desde o pensamento pouco estratégico (anterior aos anos da dé-
cada de 1980 e que resumia a area de RH ao DP — Departamento
Pessoal), o aparecimento de estratégias funcionais (década de 80),
a proposta de desenvolvimento de capacidades estratégicas (nos
anos iniciais da década de 90) até a visdo atual, de busca de ali-
nhamento da area aos resultados estratégicos. Essas mudancgas na
area de RH espelharam-se nas mudancas do mercado de trabalho e
das rupturas verificadas no pensamento relacionado as estratégias
de negécios, notadamente na discussdao que se fez relacionada a
competitividade e ao desenvolvimento de competéncias essenciais
para o negécio.
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Figura — Sintese das mudancas na fungdo de RH
Fonte: Helena Tonet

Enquanto as estratégias funcionais prendiam-se as fungdes
classicas da area de RH, voltadas para atender a alguma demanda,
as capacidades estratégicas tinham como foco o estudo da cultura,
das competéncias e do desenvolvimento do comprometimento dos
empregados para que a empresa alcangasse seus objetivos.

A visdo atual pressupde que a drea de RH dé conta: da atragdo,
provimento e retengdo de pessoas; do alinhamento, mensuragao
e remuneragao alinhada a performance da empresa e dos empre-
gados; do controle de investimento em pessoas, de acordo com as
demandas da empresa (GUBMAN, 2004). Dentro desta nova visdo,
estratégica, o foco da area de RH é mdvel, conforme as mudangas
no cenario no qual a organizagdo esta imersa, mudangas estas que
podem interferir no mercado de trabalho ou no resultado da em-
presa. Assim, da-se importancia a a¢Ges diferentes dentro da area,
dependendo das exigéncias da organizagdo para um determinado
momento.1

Ashton et al. (2004) apontam que a area de RH tem trés capaci-
dades-chave que devem atuar de maneira simultanea para ajudar
as empresas a serem competitivas: em primeiro lugar, distribuir
0s servigos relacionados a processos de RH, de modo que todos
os empregados possam ter acesso aos canais internos ou externos
a eles relacionados. Em segundo lugar, estabelecer servicos de
consultoria de gestdo de RH que funcionem como parceiros para
executivos, unidades de negdcio e gestores de linha; esse tipo de
consultoria deve estar ligado as necessidades especificas de cada
area, oferecendo servigos ligados as competéncias essenciais da
area e aos aspectos de diferenciagdo que sejam chave para o ne-
gbcio. Em terceiro lugar, a drea deve oferecer mais apoio e servigos
estratégicos para a dire¢do da organizagdo. Esta terceira opgdo é
vista pelos autores como o futuro da drea e envolve significativas
mudangas, que devem ser feitas na mesma velocidade e as mesmas
condigGes de custo exigidos para o negdcio em si.

1. Ana Maria Roux Valentini Coelho CESAR; Roberto CODA; Mauro Neves
GARCIA. Um novo RH? — avaliando a atuagdo e o papel da area de RH em orga-
nizagdes brasileiras. FACEF PESQUISA —v.9 — n.2 — 2006.




Além disto, Ashton et al. (2004) propdem seis caracteristicas
para que a area de RH seja estratégica:

| — Foco na estratégia do negdcio, baseada na compreensdo do
negocio em si;

Il — medidas de desempenho dos objetivos que sejam alinhadas
aos objetivos do negécio;

IIl — alta competéncia na analise de causa e efeito, priorizagdo
e execugdo de programas da area, o que envolve habilidades ana-
liticas;

IV — exceléncia em servigos de relacionamento e competéncias
para desenvolver o nivel de tecnologia da informagao;

V — atuagdo na estrutura da organizagdo e no desenvolvimento
de capacidades que estejam alinhadas a ambientes que exigem alto
desempenho;

VI — oferta de gestdo de relacionamentos de modo a equilibrar
oferta, demanda e expectativas de clientes internos, escolhendo
prioridades e alterando alvos, sempre que necessario. Em outras
palavras, é preciso que gestores da area de RH pensem como ges-
tores do negdcio o que, segundo os autores, tradicionalmente ndo
ocorre, vez que gestores de RH ndo adotam as crengas dos outros
altos gestores e ndo atuam como tal.

Percebe-se que os gestores e areas de RH precisam migrar de
um modelo mais transacional para atuarem como parceiros estra-
tégicos do negdcio. Esta visdo estratégica da drea de Recursos Hu-
manos € essencial para que uma empresa se expanda globalmente.
Globalizagdo, tecnologia e mudangas sociais tém contribuido para
a emergéncia de mercados e competidores, crescentes pressdes de
acionistas e desafios crescentes em relagdo a custos, tempo de de-
senvolvimento de produtos e servicos, e qualidade. As organizagGes
precisam que as fun¢des de RH estejam alinhadas ao propdsito da
organizagdo, de modo que as mesmas déem suporte a estratégia
do negdcio (ASHTON et al., 2004).

A questdo é ser estratégico quando se tem tempo e recursos
apenas para o operacional, desafiando a drea de RH a estruturar-se
para criar maior valor as organizagdes. David Ulrich (1988) sugere
cinco a¢Oes para que RH crie valor para a organizagdo:

|. Entender o mundo externo;

Il. Definir e atender os stakeholders (funcionarios, clientes,
investidores e gerentes de linha);

IIl. Atualizar e inovar as praticas de RH (pessoas, performance,
informacgdo e trabalho);

IV. Reger a organizagdo de RH e definir uma estratégia de recur-
sos humanos;

V. Assegurar o profissionalismo dos funcionarios de RH por
meio de suas atuagdes e competéncias.

Estas agBes nada mais sdo do que parte das competéncias
de qualquer gestor de area de uma organizagdo Assim, Wessling
(2008) defende que a area de RH deve olhar o negdcio com lente
estratégica e realizar mudangas profundas e significativas no modo
de operar, alinhando seu novo papel junto aos clientes internos;
definir, remanejar e treinar suas competéncias, e adequar os sis-
temas de RH com foco nos resultados, uma vez que a Gestdo de
Pessoas contribui com o dinamismo, a agilidade e a competitivida-
de préprias das organizagdes de sucesso.

A drea de RH deve estar totalmente alinhada a cultura da
empresa, pois a compreensdo dos vinculos construidos dentro do
ambiente de trabalho é a etapa inicial para o desafio de gerir as
pessoas. Para Soledade (2007), é através do entendimento dos
elementos constituintes da cultura que é possivel compreender
0s mecanismos de interagdo entre os colaboradores e as tarefas
que executam, sendo possivel destacar ainda os seguintes fatores
criticos de sucesso:
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| — Desenvolvimento de liderangas capazes de alinhar as expec-
tativas do grupo com os objetivos da empresa, criando as condicdes
de reciprocidade essenciais para atingir um desempenho que aten-
da as pressdes internas e externas da organizagdo. As liderangas
devem ser legitimadas tanto pelo enfoque do empregado quanto
pelo da empresa, para que possam efetivamente atuar como elos
entre estes dois polos, buscando atuar de maneira conciliatdria na
resolugdo dos conflitos surgidos.

Il — Busca da melhoria da eficiéncia dos grupos, calcada nos
atributos pessoais, cooperagdo intra e interequipes, capacidade de
adaptacdo e desenvolvimento de compromisso entre colaborado-
res e empresa.

IIl — Livre fluxo de informagdes, tendo cada componente do
grupo plena consciéncia da relagdo de causa e efeito existente nas
tarefas executadas.

IV — Treinamento e reciclagem constantes, permitindo que os
colaboradores incorporem novos conhecimentos que permitam
analisar criticamente o seu trabalho e seu ambiente, permitindo
que busquem a melhoria continua como individuo.

V — Cendrio propicio para o desenvolvimento de estruturas
auto-reguladoras a partir de individuos autbnomos e participantes.
Desta forma, as equipes possuem a capacitagdo necessaria para
gerir seus proprios recursos de forma otimizada.

Nesta escala, a gestdo de RH estd plenamente disseminada
pela empresa, sendo cada lider um gestor das pessoas sob a sua
responsabilidade. A area de recursos humanos atua entdao como
6rgdo consultivo, constantemente sintonizado com as tendéncias
do mercado e introduzindo novas ideias a estrutura vigente. Assim,
os profissionais de Recursos Humanos devem evitar os vicios inter-
nos, buscando sempre novos patamares de desempenho através
da aplicagdo de “benchmarkings” (SOLEDADE, 2007).

A moderna Gestdo de Pessoas, segundo Chiavenato (2005),
baseia-se em trés aspectos:

| — tratar as pessoas como seres humanos que possuem
conhecimentos, competéncias, com uma histéria pessoal que os
torna Unicos, diferentes entre si e ndo como recursos necessitando
que alguém as administre pois sdo sujeitos passivos das a¢es das
organizagoes;

Il —tratar como talentos que impulsionam a organizag¢do, dotan-
do-a de dinamismo, de conhecimento para continuar competitiva;

Il — tratar as pessoas como parceiros que investem na orga-
nizagdo através de seus esforgos, dedicacdo, comprometimento,
responsabilidade tendo como expectativa o retorno deste investi-
mento traduzidos em autonomia, desenvolvimento, remuneragao,
reconhecimento, dentre outros.

Os programas de RH devem ser desenhados de modo a ofe-
recer beneficios e oportunidades de crescimento profissional aos
empregados. A fungdo de administrar Recursos Humanos é das
liderangas (supervisores/gerentes) das organizagdes. A fungdo
dos profissionais de Recursos Humanos é de buscar ferramentas e
praticas modernas de gestdo de pessoas para facilitar, dar suporte
e apoiar as liderangas na fixagdo das estratégias, na implementagdo
dos processos de mudanga organizacional, e nos processos de
aprendizagem e desenvolvimento das pessoas; estimular o autode-
senvolvimento das pessoas; manter os referenciais da organizagdo
transparente.

As organizag¢des necessitam de profissionais de RH que tenham
perfil generalista e ndo mais de especialistas, dando maior abran-
géncia as atividades e responsabilidades, devendo possuir maior
qualificagdo e capacitagdo profissional (Resende e Takeshima,
2000). Deve-se atentar para:
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a) GESTAO ESTRATEGICA DE RH: Integrar-se com os objetivos maiores da organizagdo e como suporte mais efetivo as areas produtivas
e de negdcios, favorecendo o cumprimento de suas metas (Resende e Takeshima, 2000)

b) GESTAO INTEGRADA DE RH: Entrosar as atividades, os projetos, planos e sistemas para garantir que a missdo e objetivo da area
sejam cumpridos, obtendo sinergia nas fungdes principais de recursos humano(Resende e Takeshima, 2000).

Gestao Integrada de Recursos Humanos

Planejamento
Estratégico Recrutamento

e Selecao

Diagnéstico
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Relagbes ¢/ Empregado Novos Empregados
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Sadde e Qualidade
de Vida no Trabalho

Gerenciamento de
Desempenho e Potencial

Desligamento

Figura — Gestdo Integrada de RH
Fonte: Tania Del Tedesco- 2007

Das mudangas organizacionais em curso, destacam-se:

¢ Horizontalizagdo das estruturas, redugdo de niveis hierarquicos, estruturas em rede;

e Equipes multifuncionais com bastante autonomia e com o compromisso de agregar valor;

¢ Visdo e acdo estratégica fazendo parte do cotidiano das pessoas e orientando resultados;

¢ Necessidade da organizagdo aprender continuamente (learning organization).

As tendéncias relacionadas a estrutura de RH sdo:

e formagdes diversas — predominio administracdo e psicologia — também pedagogia e engenharias consoantes com o negécio.

e énfase no papel consultivo/parceria com as dreas da empresa — maior exigéncia de competéncias conceituais e interpessoais

e por projetos —redugdo de funcdes

® cOM poucas pessoas

e atuagdao em comissoes internas

e comités suprassistema

Ja a sintese das principais tendéncias nas a¢des de gestdo de pessoas identifica:

e foco nas liderangas

e énfase no trabalho em equipe

e exigéncia de multiqualificacdo

e rodizio na execugdo de tarefas

e interesse rela¢dopessoal/profissional

e énfase em pesquisa

e aprendizagem de ferramentas

e treinamento a distancia

e formacgdo in company

e gestdo do conhecimento

e compartilhamento de conhecimento

e T&D estratégico: programas mais voltados para estratégia de negdcio

e aprendizado x performance: maior foco no aumento de performance

e e-learning x presencial: o crescimento dos programas blended

¢ lideranca e coaching: transformag¢do dos modelos de lideranca

e diversidade: inserg¢do e valorizagdo das diferencgas

¢ saberes mais demandados:

e técnico — saber fazer — dominio processos de trabalho, normas, tecnologia, know-how

e conceitual- saber o porqué — entender as razdes, estabelecer relagdes, know-why

e interpessoal — saber ser — entender as pessoas, estabelecer relacionamentos convergentes, estimular motivagGes, decodificar emo-
¢Oes, perceber perfis

® sobre o negdcio — saber realizar — agir consoante demandas organizacionais — competéncias distintivas, essenciais, basicas
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CONCEITOS E MODOS DE UTILIZACAO DE
APLICATIVOS PARA EDIGAO DE TEXTOS, PLANILHAS E
APRESENTAGOES: AMBIENTE MICROSOFT OFFICE

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
i | Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
|0 Microsoft Qutlock 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
| B Microsoft Publisher 2010
|£—| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

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

Word

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

e Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.
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A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagdes
desejadas.

e Alinhamentos

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

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl+)
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl+G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

¢ Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na drea de ferramentas no topo da area de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuacgdo),
se sera mailscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.
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GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times MNew R -~ Tipo de letra
12 - Tamanho
A A Aumenta / diminui tamanho
A Recursos automadticos de caixa-altas
a- .

e baixas

2 Limpa a formatagao

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

o Jtem1
* Jtem 2
o Jitem 2

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

. — 1—
#— ¥ — ¥ 0.
»— — i-

13—

e Outros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNGAO
- Mudar
Forma
Pégina A-¥-A- - Mudar cor
inicial de Fundo
- Mudar cor
do texto
- Inserir
. D Tabelas
Inserir .
Tabela Imagens - Inserir
- - Imagens
ABC
V Verificacdo e
Revisdo ; corre¢do ortogra-
Ortografia fica
e Gramatica
Arquivo E Salvar

288)

Excel

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

Sdo exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

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

e Mas como é uma planilha de calculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo
calculados automaticamente mediante a aplicacdo de férmulas es-
pecificas do aplicativo.

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

COLUNA
A drea em destaque é a celula A2

D9 fe

| A B C D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
3 VRO 2 200 <:: LINHA
4
5
6
7
8
o | 1l
10

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1
A

1 PRODUTO

2 |LIWRO1

3 |UVRO 2

4

S

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




e Formatagao células

[Formatar Celas o s
g Nlnhamentol Fonte I Borda IPreenchlmenm Protecdo

Categoria:

& | | Exemplo

Nimero
Moeda
Contabil
Data

Hora
Porcentagem
Fracio
Cientifico
Texto
Especial
Personalizado

100

Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de nidmero espedifico.

e Formulas basicas

ADICAO =SOMA(célulaX;célulaY)
SUBTRACAO =(célulax-célulay)
MULTIPLICACAO =(célulaX*célulay)
DIVISAO =(célulaX/célulaY)

e Formulas de comum interesse

MEDIA (em um intervalo de

. =MEDIA(célula X:célulay)
células)

MAXIMA (em um intervalo

to aslulks) =MAX(célula X:célulaY)

MINIMA (em um intervalo

to adllks] =MIN(célula X:célulaY)

PowerPoint

O PowerPoint é um editor que permite a criagdo de apresenta-
¢Oes personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série
de recursos avanc¢ados para a formatagdo das apresentagbes, aqui
veremos os principios para a utilizagdo do aplicativo.

e Area de Trabalho do PowerPoint
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Nesta tela j& podemos aproveitar a area interna para escre-
ver conteldos, redimensionar, mover as areas delimitadas ou até
mesmo exclui-las. No exemplo a seguir, perceba que ja movemos as
caixas, colocando um titulo na superior e um texto na caixa inferior,
também alinhamos cada caixa para ajusta-las melhor.

¢
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“Pessoas vencedoras ndo sdo aquelas que ndo
falham, sdao aquelas que ndo desistem”

Autor desconhecido

Perceba que a formatagao dos textos é padronizada. O mesmo
tipo de padrdo é encontrado para utilizarmos entre o PowerPoint,
o Word e o Excel, o que faz deles programas bastante parecidos,
no que diz respeito a formatagdo bdsica de textos. Confira no tdpi-
co referente ao Word, itens de formatagdo basica de texto como:
alinhamentos, tipos e tamanhos de letras, guias de marcadores e
recursos gerais.

Especificamente sobre o PowerPoint, um recurso amplamente
utilizado a guia Design. Nela podemos escolher temas que mudam
a aparéncia basica de nossos slides, melhorando a experiéncia no
trabalho com o programa.
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Com o primeiro slide pronto basta duplica-lo, obtendo varios

no mesmo formato. Assim liberamos uma série de miniaturas, pe-
las quais podemos navegador, alternando entre areas de trabalho.
A edi¢cdo em cada uma delas, é feita da mesma maneira, como ja
apresentado anteriormente.






