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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

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

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

A interpretagdo sdo as conclusGes que chegamos a partir
do conteldo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo
gue estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertorio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagdo de cédigos linguisticos
e/ou visuais, isto ¢, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjunc¢bes e preposi¢des, por exemplo, bem
como identificar expressdes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada pardgrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto.
Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias proé-
prias as anotagoes.

2. Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desco-
nhecidas.

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

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

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questdes que esperam compreensao do texto aparecem com
as seguintes expressdes: o aqutor afirma/sugere que...; segundo
o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpretacgdo do texto aparecem com as seguintes expressoes:
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

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

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

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da
finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o
texto se apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabele-
cer um padrdo especifico para se fazer a enunciagado.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracte-
risticas:

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender deter-
minado ponto de vista, persuadindo
o leitor a partir do uso de argumen-
tos soélidos. Sua estrutura comum
é: introdugdo > desenvolvimento >
conclusao.

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto de
vista. Para isso, usa-se comparagoes,
informacdes, defini¢des, conceitua-
lizagOes 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 instrugdes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior ca-

TEXTO INJUNTIVO e ~
racteristica sdo os verbos no modo

imperativo.

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reco-
nhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a
partir da funcdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu




estilo ndo sdo tao limitados e definidos como ocorre na tipolo-
gia textual, podendo se apresentar com uma grande diversidade.
Além disso, o padrdao também pode sofrer modificagdes ao longo
do tempo, assim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:
e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

e 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 texto literario seja feito com a estruturacdo de uma receita
culindria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracte-
risticas, a finalidade e a fungao social de cada texto analisado.

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

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

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas fre-
guentes entre os falantes do portugués. No entanto, é impor-
tante ressaltar que existem inUmeras exce¢les para essas re-
gras, 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 fo-
ram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de
modo que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: trans-
cricdo de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso in-
ternacional.

Uso do “X”

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

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

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; ori-
xa)

LINGUA PORTUGUESA

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser
observadas:

* 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, titu-
lo ou origem. (ex: portuguesa)

e Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

(ex: populoso)

0s0” e “o0sa”

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)

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 pontuagao
final (interrogacdo, exclamagdo, ponto final)

POR QUE

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

PORQUE

Parénimos e homdnimos

As palavras paronimas sdo aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

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

Ja as palavras homoAnimas sdo aquelas que possuem a mes-
ma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio
(verbo “rir”) X rio (curso d’agua); 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 sdo essenciais na escrita e na inter-
pretacdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada en-
tre 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.

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

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de
conectivos (preposi¢cdes, conjun¢bes, advérbios). Ela pode ser
obtida a partir da anafora (retoma um componente) e da cata-
fora (antecipa um componente).
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Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesao textual:

— catafdrica
Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Pessoal (uso de pronomes pessoais ou possessivos) —anaférica | Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmdos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e advérbios) | Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar repeticao

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”)

CONJUNCAO

Conexao entre duas oragdes, estabelecendo relagdo entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
quarentena.

COESAO LEXICAL

Utilizacdo de sindnimos, hiperdnimos, 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 basicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coe-

rente:

e Principio da ndo contradi¢do: ndo deve haver ideias contraditérias 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 argumen-

tagao.

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

e Principio da progressdao semantica: inserir informagcdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a
progressdo de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomendaveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhe-
cimento de mundo, isto é, a bagagem de informagdes 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 fun¢Bes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por
classes morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo,
conjungao, interjeicdo, 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...
ADIJETIVO . , N . . .
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.
N&o sofre variagdo o
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 @ mochila no 6nibus.
= Liga ideias e sentengas (conhecida também como conectivos) N&o gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO - . . .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
R - ~ - - |
INTERJEICAO Ex~pr|me reagc.)eSNemotlvas e sentimentos Ah! ng calor...
N3o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdo em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . A , A 2 .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.

77N\
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA, SUBTRAGCAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIAGCAO E RADI-
CIACAO).CONJUNTOS NUMERICOS (NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS) E OPERACOES COM CON-
JUNTOS

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

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

N CZ (N esta contido em Z7)

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

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

qualguer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

POSITIVOS
+6 +7 +8

1 0 +1 +2 +3 +4 45

NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades

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

‘:/41\}




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

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

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

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

Exemplo:

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

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplica¢do: é uma adi¢do de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos numeros a e b, pode ser indicado
poraxb, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

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

ATENCAO:

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

2) Ndo existe divisGo por zero.

3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.
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Na multiplicagdo e divisdao de numeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

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

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

Exemplo:

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

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugdo:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

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

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

36:3=12livros de 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

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

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

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

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

Propriedades da Potenciagdo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se 0s expoentes. (—a)*. (—a)® = (—a)**® = (—a)°®

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

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

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

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1e(-b)°=1
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Conjunto dos nimeros racionais — Q m
Um nUmero racional é o que pode ser escrito na forma ,, , onde m e n sdo nimeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de zero.
Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

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

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Q* Conjunto dos nimeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos nimeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos numeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos nimeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos numeros racionais negativos

Representagdo decimal
Podemos representar um numero racional, escrito na forma de fragdo, em niumero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um numero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
= =04
5

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

1
— =0,333...
3

Representagdo Fracionaria

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

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 =35/1000

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

et - * 0313131 .
Periodao; 4 {1 alyarisma) Perfodo: 31 (2 algarismos) PEEEJEE;BBQ?B._ 5 sganemos
1 31
0444 =5 0313131 = — -
’ 99 0278278278 = w55

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

(43)
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CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZACAO
DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS
E PROCEDIMENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE
COMPUTADORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE
SOFTWARE,INSTALACAO DE PERIFERICOS

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto €, sdo os
dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instru¢des de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento
do computador, é a plataforma de execugdo do usuario. Exemplos
de software do sistema incluem sistemas operacionais como Win-
dows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicagao

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para
execucgdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE §ao 0s programas no computador (de
funcionamento e tarefas)
Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS . )
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS Utilizados para saida/visualizagdo de da-
DE SAIDA dos

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergondmicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usuério.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix, Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usuarios para execugdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.
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EDIGAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTACOES
(AMBIENTE MICROSOFT OFFICE, VERSOES 2010, 2013 E
365)

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 Outlook 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.

- . R
iione o o e ey
. o= B v mb v [Taca]amas g oo i
= > a_
i TP A-EEEE v 4 nafram e 1=

WL WL PRLLE T

e [niciando um novo documento

m Paging Indc al Tngie i Laeiet da Fdgina R toroda
o aws
Madeles Disponivels

B e 2w

LA i Fhcgas Tnirtal

g A

J P asit
aformnagles |
SECENTE Cwiame tw em Pudage g Mgy

ke breq
Meddac de Ohice com

i

Ealar & Epviar

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

¢ Formatagado de letras (Tipos e Tamanho)

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

[ Times New R - |12 A A Ra- A

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R = Tipo de letra
12 v Tamanho
Pn.‘ .ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho
Recursos automaticos de caixa-altas
Aa - .
e baixas
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2 . N COLUNA
Limpa a formatagao
A drea em destaque é a celula A2
|
e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da se- DS fe
guinte forma: | A 8 fo D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
e Item ] 3 |uvrRo2 200 <:: LINHA
o Jtem 2 ‘;
o Jtem 2 5
7
8
9 1
Podemos entdo utilizar na pagina inicial os botdes para operar L0
diferentes tipos de marcadores automaticos:
— Podemos também ter o intervalo A1..B3
- —_— ;— "a_
Ll - -_—r i
=TT A1
e Outros Recursos interessantes: A
- - 1 PRODUTO
GUIA ICONE FUNCAO
¢ > luvro1
. Mudar 3 luvro2
orma
Pagina A~ A - Mudar cor 4
inicial de Fundo 5
- Mudar cor
do texto — Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
| . lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagao basica de
- Inserir .
D Tabelas uma planilha.
Inserir Tahel | Inserir
GlE A Imagens e Formatagdo células
- -
F Células [ ]
ABC ﬁ - | Alinhamento I Fonte I Borda I Preenchimento | Protecio
o~ J V?‘rl Cagao,e Categoria:
Revisdo ; corregdo ortogra- I .| Exempo
Ortografia fica Namero 100
e Gramatica gonm‘éb” Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de nimero especifico.
3
Hora
Porcentagem
. Fraca
Arquivo Salvar Coico
Texto
Especial
Personalizado
Excel

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

Sao 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 aplicagdo 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)

OK ][ Cancelar ]

e Férmulas basicas

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




LEGISLACAO E ETICA NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA E FUNCAO PUBLICA. ETICA NO SETOR PUBLICO

Funcdo publica é a competéncia, atribuicdo ou encargo
para o exercicio de determinada fungdo. Ressalta-se que essa
funcdo ndo é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio su-
jeito ao interesse publico, da coletividade ou da Administragao.
Segundo Maria Sylvia Z. Di Pietro, fun¢do “é o conjunto de atri-
bui¢cbGes as quais ndo corresponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fun¢Ges publicas, os servi-
dores, além das normatizagdOes vigentes nos érgao e entidades
publicas que regulamentam e determinam a forma de agir dos
agentes publicos, devem respeitar os valores éticos e morais
gue a sociedade imp&e para o convivio em grupo. A ndo obser-
vagao desses valores acarreta uma série de erros e problemas
no atendimento ao publico e aos usudrios do servico, o que
contribui de forma significativa para uma imagem negativa do
orgdo e do servigo.

Um dos fundamentos que precisa ser compreendido é o de
que o padrdo ético dos servidores publicos no exercicio de sua
fungdo publica advém de sua natureza, ou seja, do carater pu-
blico e de sua relagdo com o publico.

O servidor deve estar atento a esse padrdao ndo apenas no
exercicio de suas fung¢des, mas 24 horas por dia durante toda
a sua vida. O carater publico do seu servigo deve se incorporar
a sua vida privada, a fim de que os valores morais e a boa-fé,
amparados constitucionalmente como principios bdsicos e es-
senciais a uma vida equilibrada, se insiram e seja uma constante
em seu relacionamento com os colegas e com os usudrios do
servigo.

O Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valo-
res que vao muito além da legalidade.

Il — O servidor publico ndo poderd jamais desprezar o ele-
mento ético de sua conduta. Assim, ndo terd que decidir somen-
te entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o
inconveniente, o oportuno e o inoportuno, mas principalmente
entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas no
art. 37, caput, e§ 4°, da Constituicao Federal.

Cumprir as leis e ser ético em sua fung¢do publica. Se ele
cumprir a lei e for antiético, serad considerada uma conduta ile-
gal, ou seja, para ser irrepreensivel tem que ir além da legali-
dade.

Os principios constitucionais devem ser observados para
qgue a fungdo publica se integre de forma indissocidvel ao direi-
to. Esses principios sdo:

— Legalidade — todo ato administrativo deve seguir fielmen-
te os meandros da lei.

—Impessoalidade —aqui é aplicado como sindnimo de igual-
dade: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respei-
tando o que a lei prevé.
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— Moralidade — respeito ao padrdo moral para ndo compro-
meter os bons costumes da sociedade.

— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publi-
co, salvo os casos previstos em lei.

— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizagdo dos
meios que sdo postos a sua disposicdo para a execugdo do seu
trabalho.

A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMI-
NISTRATIVA ETICA

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Admi-
nistracdo Publica em nosso pais passou a buscar uma gestdo
mais eficaz e moralmente comprometida com o bem comum,
ou seja, uma gestdo ajustada aos principios constitucionais ins-
culpidos no artigo 37 da Carta Magna.

Para isso a Administra¢do Publica vem implementando po-
liticas publicas com enfoque em uma gestao mais austera, com
revisdo de métodos e estruturas burocraticas de governabili-
dade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdo preocu-
pada com a preparagdo dos agentes publicos para uma presta-
¢do de servigos eficientes que atendam ao interesse publico, o
qgue engloba uma postura governamental com tomada de deci-
sOes politicas responsdveis e praticas profissionais responsaveis
por parte de todo o funcionalismo publico.

Neste sentido, Cristina Seijo Suarez e Noel Afiez Telleria, em
artigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética
publica, que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes
de atrair ao servigo publico, pessoas capazes de desempenhar
uma gestdo voltada ao coletivo. Sdo os seguintes os principios
apresentados pelas autoras:

— Os processos seletivos para o ingresso na funcdo publica
devem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade,
e ndo sé o ingresso como carreira no ambito da fung¢do publica;

— A formagdo continuada que se deve proporcionar aos fun-
cionarios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para
transmitir a ideia de que o trabalho a servigo do setor publico
deve realizar-se com perfeicdo, sobretudo porque se trata de
trabalho realizado em beneficios de “outros”;

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na
Administragao Publica devem estar presididas pelo bom propo-
sito e uma educac¢do esmerada. O clima e o ambiente laboral
devem ser positivos e os funciondarios devem se esforgar para
viver no cotidiano esse espirito de servico para a coletividade
que justifica a prépria existéncia da Administragao Publica;

— A atitude de servico e interesse visando ao coletivo deve
ser o elemento mais importante da cultura administrativa. A
mentalidade e o talento se encontram na raiz de todas as con-
sideragOes sobre a ética publica e explicam por si mesmos, a
importancia do trabalho administrativo;

— Constitui um importante valor deontolégico potencializar
o orgulho sdo que provoca a identificagdo do funcionario com
os fins do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da leal-




dade institucional, a qual constitui um elemento capital e uma
obrigac¢do central para uma gestdo publica que aspira a manu-
tengdo de comportamentos éticos;

— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescin-
divel nos planos de formagao dos funciondrios publicos. Ade-
mais se devem buscar férmulas educativas que tornem possivel
que esta disciplina se incorpore nos programas docentes pré-
vios ao acesso a fungdo publica. Embora, deva estar presente na
formagdo continua do funcionario. No ensino da ética publica
deve-se ter presente que os conhecimentos tedricos de nada
servem se ndo se interiorizam na praxis do servidor publico;

— O comportamento ético deve levar o funcionario publico
a busca das formulas mais eficientes e econ6micas para levar a
cabo sua tarefa;

— A atuacgdo publica deve estar guiada pelos principios da
igualdade e ndo discriminacdo. Ademais a atuacdo de acordo
com o interesse publico deve ser o “normal” sem que seja mo-
ral receber retribuicGes diferentes da oficial que se recebe no
organismo em que se trabalha;

— O funciondrio deve atuar sempre como servidor publico
e ndo deve transmitir informagao privilegiada ou confidencial.
O funcionario como qualquer outro profissional, deve guardar
o sigilo de oficio;

— O interesse coletivo no Estado social e democrético de Di-
reito existe para ofertar aos cidaddos um conjunto de condi¢bes
que torne possivel seu aperfeicoamento integral e lhes permita
um exercicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais.
Para tanto, os funcionarios devem ser conscientes de sua fun-
¢do promocional dos poderes publicos e atuar em consequéncia
disto. (traducdo livre).”

Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a
disposicdo do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar
uma fiscalizacdo dos servigcos prestados e das decisGes toma-
das pelos governantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da
Administracdo Publica direta e indireta, bem como junto aos
Tribunais de Contas e os sistemas de transparéncia publica que
visam a prestar informacdes aos cidaddos sobre a gestdo publi-
ca sdao exemplos desses instrumentos fiscalizatérios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos
responsaveis pela fiscalizagdo e tutela da ética na Administra-
¢do apresentar resultados positivos no desempenho de suas
fungdes, cobrando atitudes coadunadas com a moralidade pu-
blica por parte dos agentes publicos. Ressaltando-se que, no
sistema de controle atual, a sociedade tem acesso as informa-
¢Oes acerca da ma gestdo por parte de alguns agentes publicos
improbos.

Entretanto, para que o sistema funcione de forma eficaz é
necessario despertar no cidaddo uma consciéncia politica ala-
vancada pelo conhecimento de seus direitos e a busca da ampla
democracia.

Tal objetivo somente sera possivel através de uma profun-
da mudan¢a na educag¢do, onde os principios de democracia e
as nogOes de ética e de cidadania sejam despertados desde a in-
fancia, antes mesmo de o cidaddo estar apto a assumir qualquer
funcdo publica ou atingir a plenitude de seus direitos politicos.

Pode-se dizer que a atual Administragdo Publica estd des-
pertando para essa realidade, uma vez que tem investido for-
temente na preparagdo e aperfeicoamento de seus agentes pu-
blicos para que os mesmos atuem dentro de principios éticos e
condizentes com o interesse social.

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes
publicos, a Administragdo Publica passou a instituir codigos de
ética para balizar a atuagdo de seus agentes. Dessa forma, a
cobranca de um comportamento condizente com a moralidade
administrativa é mais eficaz e facilitada.

Outra forma eficiente de moralizar a atividade administra-
tiva tem sido a aplicagdo da Lei de Improbidade Administrativa
(Lei n2 8.429/92) e da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Com-
plementar n? 101/00) pelo Poder Judiciario, onde o agente pu-
blico que desvia sua atividade dos principios constitucionais a
que estd obrigado responde pelos seus atos, possibilitando a
sociedade resgatar uma gestdo sem vicios e voltada ao seu ob-
jetivo maior que é o interesse social.

Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administragdo Pu-
blica estda caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas
consubstanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrup-
¢do e desvio de finalidade. Atualmente se estad avangando para
uma gestdo publica comprometida com a ética e a eficiéncia.

Para isso, deve-se levar em conta os ensinamentos de An-
drés Sanz Mulas que em artigo publicado pela Escuela de Rela-
ciones Laborales da Espanha, descreve algumas tarefas impor-
tantes que devem ser desenvolvidas para se possa atingir ética
nas Administragdes.

“Para desenhar uma ética das Administragbes seria neces-
sario realizar as seguintes tarefas, entre outras:

— Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se
cobra a legitimidade social;

— Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

— Descobrir que hdbitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses
valores e gerar, assim, um cardter que permita tomar decisdes
acertadamente em relagdo a meta eleita;

— Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em
que se estd imerso;

— Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece
as pessoas.” (tradugéo livre).

Dimensdes da qualidade nos deveres dos servidores pu-
blicos

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdo descri-
tos na Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno pa-
radigma do atendimentoe do relacionamento que tem como
foco principal o usuario.

Sdo eles:

- “atender com presteza ao publico em geral, prestando as
informacdes requeridas” e

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

Presteza e urbanidade nem sempre sdo faceis de avaliar,
uma vez que ndo tém o mesmo sentido para todas as pessoas,
como demonstram as situacdes descritas a seguir.

e Servicos realizados em dois dias uteis, por exemplo,
podem ndo corresponder as reais necessidades dos usuarios
guanto ao prazo.

e Um atendimento cortés ndo significa oferecer ao usuario
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes
interpretagOes para esses procedimentos, uma das opgbes é a
utilizacdo do bom senso:




e Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a
entrega dos servigos tanto para os usuarios internos quanto
para os externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

e Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagdo
inclua tal valor entre aqueles que devem ser potencializados
nos setores em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se
conscientizaram sobre a importancia desse dever.

N3o é a toa que as organizagOes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinacdo estratégica. Entre outros requisitos, es-
sas habilidades incluem:

- atualizagdo constante;

- solugBes inovadoras em resposta a velocidade das mudan-
cas;

- decisdes criativas, diferenciadas e répidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranga e aptiddao para manter relagbes pessoais e pro-
fissionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Encerramos esse topico com o trecho de um texto de An-
drés Sanz Mulas:

“Para desenhar uma ética das AdministragGes seria neces-
sario realizar as seguintes tarefas, entre outras:

- Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se
cobra a legitimidade social;

- Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

- Descobrir que habitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses
valores e gerar, assim, um cardter que permita tomar decisdes
acertadamente em relagdo a meta eleita;

- Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em
que se estd imerso;

- Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece
as pessoas.”

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em
corrupgao, extorsao, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que
devemos ter como ponto de referéncia em relagdo ao servigo
publico, ou na vida publica em geral, é que seja fixado um pa-
drdo a partir do qual possamos, em seguida julgar a atuacgdo
dos servidores publicos ou daqueles que estiverem envolvidos
na vida publica, entretanto ndo basta que haja padrdo, tdo so-
mente, é necessario que esse padrao seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os pa-
drdes éticos dos servidores publicos advém de sua prépria na-
tureza, ou seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico.
A questdo da ética publica esta diretamente relacionada aos
principios fundamentais, sendo estes comparados ao que cha-
mamos no Direito, de “Norma Fundamental”, uma norma hipo-
tética com premissas ideoldgicas e que deve reger tudo mais
0 que estiver relacionado ao comportamento do ser humano
em seu meio social, alids, podemos invocar a Constitui¢do Fe-
deral. Esta ampara os valores morais da boa conduta, a boa fé
acima de tudo, como principios basicos e essenciais a uma vida
equilibrada do cidaddo na sociedade, lembrando inclusive o tao
citado, pelos gregos antigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impes-
soalidade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalis-
mo publico e seus servidores devem primar pela questdo da
“impessoalidade”, deixando claro que o termo é sinGnimo de
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“igualdade”, esta sim é a questdao chave e que eleva o servigo
publico a niveis tdo ineficazes, ndo se preza pela igualdade. No
ordenamento juridico esta claro e expresso, “todos sdo iguais
perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingdo
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre
os interesses privados acima dos interesses publicos. Podemos
verificar abertamente nos meios de comunicagado, seja pelo ra-
dio, televisdo, jornais e revistas, que este é um dos principais
problemas que cercam o setor publico, afetando assim, a ética
gue deveria estar acima de seus interesses.

Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sinénimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos
principais valores que define a conduta ética, ndo sé dos ser-
vidores publicos, mas de qualquer individuo. Invocando nova-
mente o ordenamento juridico podemos identificar que a falta
de respeito ao padrdo moral, implica, portanto, numa violagdo
dos direitos do cidaddo, comprometendo inclusive, a existéncia
dos valores dos bons costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragdo Publica encontra terreno
fértil para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades
publicas esta longe de se basearem em principios éticos e isto
ocorre devido a falta de preparo dos funcionarios, cultura equi-
vocada e especialmente, por falta de mecanismos de controle e
responsabilizacdo adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabilida-
de nesta situacdo, pois ndo se mobilizam para exercer os seus
direitos e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder
por parte do Pode Publico.

Um dos motivos para esta falta de mobilizagédo social se d3,
devido 3 falta de uma cultura cidad3, ou seja, a sociedade nao
exerce sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é
como uma lei”, isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta,
aprendida, utilizada e reclamada e so6 evolui através de proces-
sos de luta. Essa evolugdo surge quando o cidadao adquire esse
status, ou seja, quando passa a ter direitos sociais. A luta por
esses direitos garante um padrao de vida mais decente. O Esta-
do, por sua vez, tenta refrear os impulsos sociais e desrespeitar
os individuos, nessas situagdes a cidadania deve se valer con-
tra ele, e imperar através de cada pessoa. Porém Milton Santos
guestiona se “hd cidadao neste pais”? Pois para ele desde o
nascimento as pessoas herdam de seus pais e ao longo da vida
e também da sociedade, conceitos morais que vao sendo con-
testados posteriormente com a formacdo de ideias de cada um,
porém a maioria das pessoas nao sabe se sdo ou ndo cidadaos.

A educacdo seria o mais forte instrumento na formagédo de
cidad3do consciente para a constru¢dao de um futuro melhor.

No ambito Administrativo, funcionarios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos
e desmandos, atos desonestos, corrupc¢do e falta de ética ten-
dem a assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em
beneficio préprio.




ATUALIDADES (DIGITAL)

TOPICOS ATUAIS E RELEVANTES DE DIVERSAS
AREAS, TAIS COMO SEGURANCA, TRANSPORTES,
POLITICA, ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCACAO,
SAUDE, CULTURA, TECNOLOGIA, ENERGIA, RELACOES
INTERNACIONAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
E ECOLOGIA.

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 questGes 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 drea, 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 televisdao 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 informacgdo, 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 informagGes 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”.

L3, 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-retifi-
cacao

Bons estudos!

ANOTACOES




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Guarda Civil Municipal

LEI FEDERAL N2 13.022/2014 (ESTATUTO DAS GUARDAS
MUNICIPAIS)

LEI N2 13.022, DE 8 DE AGOSTO DE 2014.
DispOe sobre o Estatuto Geral das Guardas Municipais.

A PRESIDENTA DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei institui normas gerais para as guardas munici-
pais, disciplinando o § 82 do art. 144 da Constituicdo Federal.

Art. 22 Incumbe as guardas municipais, instituicdes de carater
civil, uniformizadas e armadas conforme previsto em lei, a fun¢do
de protegdao municipal preventiva, ressalvadas as competéncias da
Unido, dos Estados e do Distrito Federal.

CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS

Art. 32 S3o principios minimos de atuagao das guardas muni-
cipais:

| - protegdo dos direitos humanos fundamentais, do exercicio
da cidadania e das liberdades publicas;

Il - preservagdo da vida, redugdo do sofrimento e diminuigdo
das perdas;

Il - patrulhamento preventivo;

IV - compromisso com a evolug¢do social da comunidade; e

V - uso progressivo da forga.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 42 E competéncia geral das guardas municipais a protecdo
de bens, servigos, logradouros publicos municipais e instalagées do
Municipio.

Paragrafo Unico. Os bens mencionados no caput abrangem os
de uso comum, os de uso especial e os dominiais.

Art. 52 S3o competéncias especificas das guardas municipais,
respeitadas as competéncias dos 6rgaos federais e estaduais:

| - zelar pelos bens, equipamentos e prédios publicos do Mu-
nicipio;

Il - prevenir e inibir, pela presenca e vigilancia, bem como coi-
bir, infragGes penais ou administrativas e atos infracionais que aten-
tem contra os bens, servigos e instalagdes municipais;

Il - atuar, preventiva e permanentemente, no territério do Mu-
nicipio, para a protecgdo sistémica da populagdo que utiliza os bens,
servicos e instalagBes municipais;

IV - colaborar, de forma integrada com os érgdos de seguranca
publica, em ag¢des conjuntas que contribuam com a paz social;
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V - colaborar com a pacificagdo de conflitos que seus integran-
tes presenciarem, atentando para o respeito aos direitos funda-
mentais das pessoas;

VI - exercer as competéncias de transito que lhes forem confe-
ridas, nas vias e logradouros municipais, nos termos da Lei n2 9.503,
de 23 de setembro de 1997 (Cddigo de Transito Brasileiro), ou de
forma concorrente, mediante convénio celebrado com dérgdo de
transito estadual ou municipal;

VIl - proteger o patrimonio ecoldgico, historico, cultural, ar-
quitetdnico e ambiental do Municipio, inclusive adotando medidas
educativas e preventivas;

VIII - cooperar com os demais érgaos de defesa civil em suas
atividades;

IX - interagir com a sociedade civil para discussdo de solugdes
de problemas e projetos locais voltados a melhoria das condi¢Ges
de segurancga das comunidades;

X - estabelecer parcerias com os 6rgdos estaduais e da Unido,
ou de Municipios vizinhos, por meio da celebragdo de convénios
ou consércios, com vistas ao desenvolvimento de agGes preventivas
integradas;

XI - articular-se com os érgdos municipais de politicas sociais,
visando a adogdo de ag¢des interdisciplinares de seguranca no Mu-
nicipio;

XIl - integrar-se com os demais 6rgdos de poder de policia ad-
ministrativa, visando a contribuir para a normatizac¢do e a fiscaliza-
¢do das posturas e ordenamento urbano municipal;

XIlI - garantir o atendimento de ocorréncias emergenciais, ou
presta-lo direta e imediatamente quando deparar-se com elas;

XIV - encaminhar ao delegado de policia, diante de flagrante
delito, o autor da infragdo, preservando o local do crime, quando
possivel e sempre que necessario;

XV - contribuir no estudo de impacto na seguranga local, con-
forme plano diretor municipal, por ocasido da construgdo de em-
preendimentos de grande porte;

XVI - desenvolver agGes de prevengdo primaria a violéncia, iso-
ladamente ou em conjunto com os demais orgdos da prépria muni-
cipalidade, de outros Municipios ou das esferas estadual e federal;

XVII - auxiliar na seguranga de grandes eventos e na prote¢do
de autoridades e dignatarios; e

XVIII - atuar mediante agBes preventivas na seguranca escolar,
zelando pelo entorno e participando de a¢des educativas com o cor-
po discente e docente das unidades de ensino municipal, de forma
a colaborar com a implantagdo da cultura de paz na comunidade
local.

Paragrafo Unico. No exercicio de suas competéncias, a guarda
municipal podera colaborar ou atuar conjuntamente com érgdos de
seguranca publica da Unido, dos Estados e do Distrito Federal ou de
congéneres de Municipios vizinhos e, nas hipdteses previstas nos
incisos XllIl e XIV deste artigo, diante do comparecimento de érgao
descrito nos incisos do caput do art. 144 da Constituicdo Federal ,
deverd a guarda municipal prestar todo o apoio a continuidade do
atendimento.




CAPITULO IV
DA CRIACAO

Art. 62 O Municipio pode criar, por lei, sua guarda municipal.

Paragrafo Unico. A guarda municipal é subordinada ao chefe do
Poder Executivo municipal.

Art. 72 As guardas municipais ndo poderdo ter efetivo superior

I - 0,4% (quatro décimos por cento) da populagdo, em Munici-
pios com até 50.000 (cinquenta mil) habitantes;

11 - 0,3% (trés décimos por cento) da populagdo, em Municipios
com mais de 50.000 (cinquenta mil) e menos de 500.000 (quinhen-
tos mil) habitantes, desde que o efetivo ndo seja inferior ao dispos-
to noinciso |;

Il - 0,2% (dois décimos por cento) da populagdo, em Munici-
pios com mais de 500.000 (quinhentos mil) habitantes, desde que o
efetivo ndo seja inferior ao disposto no inciso II.

Paragrafo Unico. Se houver reducdo da populagdo referida em
censo ou estimativa oficial da Fundagdo Instituto Brasileiro de Ge-
ografia e Estatistica (IBGE), é garantida a preservagdo do efetivo
existente, o qual devera ser ajustado a variagdo populacional, nos
termos de lei municipal.

Art. 82 Municipios limitrofes podem, mediante consércio pu-
blico, utilizar, reciprocamente, os servi¢os da guarda municipal de
maneira compartilhada.

Art. 92 A guarda municipal é formada por servidores publicos
integrantes de carreira Unica e plano de cargos e salarios, conforme
disposto em lei municipal.

CAPiTULO V
DAS EXIGENCIAS PARA INVESTIDURA

Art. 10. S3o requisitos basicos para investidura em cargo publi-
co na guarda municipal:

| - nacionalidade brasileira;

Il - gozo dos direitos politicos;

Il - quitagdo com as obrigacdes militares e eleitorais;

IV - nivel médio completo de escolaridade;

V - idade minima de 18 (dezoito) anos;

VI - aptidao fisica, mental e psicoldgica; e

VIl - idoneidade moral comprovada por investigacao social e
certiddes expedidas perante o Poder Judicidrio estadual, federal e
distrital.

Paragrafo Unico. Outros requisitos poderdo ser estabelecidos
em lei municipal.

CAPiTULO VI
DA CAPACITAGAO

Art. 11. O exercicio das atribui¢cdes dos cargos da guarda muni-
cipal requer capacitagdo especifica, com matriz curricular compati-
vel com suas atividades.

Pardgrafo unico. Para fins do disposto no caput , podera ser
adaptada a matriz curricular nacional para formagdo em seguranga
publica, elaborada pela Secretaria Nacional de Seguranga Publica
(Senasp) do Ministério da Justiga.

Art. 12. E facultada ao Municipio a criagdo de drgdo de for-
macdo, treinamento e aperfeicoamento dos integrantes da guarda
municipal, tendo como principios norteadores os mencionados no
art. 32.

§ 12 Os Municipios poderdo firmar convénios ou consorciar-se,
visando ao atendimento do disposto no caput deste artigo.
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§ 22 O Estado podera, mediante convénio com os Municipios
interessados, manter drgdo de formacao e aperfeicoamento centra-
lizado, em cujo conselho gestor seja assegurada a participagdo dos
Municipios conveniados.

§ 32 0 6rgdo referido no § 22 ndo pode ser o mesmo destinado
a formacdo, treinamento ou aperfeicoamento de forgas militares.

CAPIiTULO VII
DO CONTROLE

Art. 13. O funcionamento das guardas municipais sera acom-
panhado por 6rgaos préprios, permanentes, autbnomos e com atri-
buigdes de fiscalizagdo, investigagdo e auditoria, mediante:

| - controle interno, exercido por corregedoria, naquelas com
efetivo superior a 50 (cinquenta) servidores da guarda e em todas
as que utilizam arma de fogo, para apurar as infragdes disciplinares
atribuidas aos integrantes de seu quadro; e

Il - controle externo, exercido por ouvidoria, independente em
relagdo a dire¢do da respectiva guarda, qualquer que seja o nimero
de servidores da guarda municipal, para receber, examinar e enca-
minhar reclamagdes, sugestdes, elogios e denuncias acerca da con-
duta de seus dirigentes e integrantes e das atividades do 6rgdo, pro-
por solugBes, oferecer recomendagdes e informar os resultados aos
interessados, garantindo-lhes orientacdo, informacdo e resposta.

§ 12 O Poder Executivo municipal podera criar 6rgdo colegiado
para exercer o controle social das atividades de seguranga do Mu-
nicipio, analisar a alocagdo e aplicagdo dos recursos publicos e mo-
nitorar os objetivos e metas da politica municipal de seguranca e,
posteriormente, a adequagdo e eventual necessidade de adaptagao
das medidas adotadas face aos resultados obtidos.

§ 29 Os corregedores e ouvidores terdo mandato cuja perda
sera decidida pela maioria absoluta da Camara Municipal, fundada
em razdo relevante e especifica prevista em lei municipal.

Art. 14. Para efeito do disposto no inciso | do caput do art. 13,
a guarda municipal terd cédigo de conduta préprio, conforme dis-
puser lei municipal.

Paragrafo Unico. As guardas municipais ndo podem ficar sujei-
tas a regulamentos disciplinares de natureza militar.

CAPITULO VIII
DAS PRERROGATIVAS

Art. 15. Os cargos em comissdo das guardas municipais deve-
rdo ser providos por membros efetivos do quadro de carreira do
érgdo ou entidade.

§ 12 Nos primeiros 4 (quatro) anos de funcionamento, a guarda
municipal podera ser dirigida por profissional estranho a seus qua-
dros, preferencialmente com experiéncia ou formacgdo na area de
seguranca ou defesa social, atendido o disposto no caput .

§ 22 Para ocupacgdo dos cargos em todos os niveis da carreira da
guarda municipal, devera ser observado o percentual minimo para
o sexo feminino, definido em lei municipal.

§ 32 Deverad ser garantida a progressao funcional da carreira em
todos os niveis.

Art. 16. Aos guardas municipais é autorizado o porte de arma
de fogo, conforme previsto em lei.

Paragrafo Unico. Suspende-se o direito ao porte de arma de
fogo em razdo de restricdo médica, decisdo judicial ou justificativa
da adog¢do da medida pelo respectivo dirigente.

Art. 17. A Agéncia Nacional de Telecomunicag¢des (Anatel) des-
tinara linha telefénica de numero 153 e faixa exclusiva de frequén-
cia de radio aos Municipios que possuam guarda municipal.




Art. 18. E assegurado ao guarda municipal o recolhimento a
cela, isoladamente dos demais presos, quando sujeito a prisdo an-
tes de condenacdo definitiva.

CAPITULO IX
DAS VEDACOES

Art. 19. A estrutura hierdrquica da guarda municipal ndo pode
utilizar denominacdo idéntica a das forgas militares, quanto aos pos-
tos e graduagdes, titulos, uniformes, distintivos e condecoragdes.

CAPITULO X
DA REPRESENTATIVIDADE

Art. 20. E reconhecida a representatividade das guardas mu-
nicipais no Conselho Nacional de Seguranga Publica, no Conselho
Nacional das Guardas Municipais e, no interesse dos Municipios,
no Conselho Nacional de Secretdrios e Gestores Municipais de Se-
guranga Publica.

CAPITULO XI
DISPOSICOES DIVERSAS E TRANSITORIAS

Art. 21. As guardas municipais utilizardo uniforme e equipa-
mentos padronizados, preferencialmente, na cor azul-marinho.

Art. 22. Aplica-se esta Lei a todas as guardas municipais exis-
tentes na data de sua publicagdo, a cujas disposi¢des devem adap-
tar-se no prazo de 2 (dois) anos.

Paragrafo Unico. E assegurada a utilizagdo de outras denomina-
¢Oes consagradas pelo uso, como guarda civil, guarda civil munici-
pal, guarda metropolitana e guarda civil metropolitana.

Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

NOGCOES DE DIREITO PENAL

Prezado candidato o edital ndo especifica quais assuntos
serdo abordados em relagdo ao Direito Penal, portanto, dispo-
nibilizaremos alguns temas pertinentes ao cargo e comumente
exigidos em certames publicos.

Indicamos também o site oficial que contém o Cédigo Penal
para consulta e complemento de seus estudos, conforme segue:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del2848com-
pilado.htm

Crimes contra a pessoa

Os crimes contra a pessoa protegem os bens juridicos vida e
integridade fisica da pessoa, encontram-se entre os artigos 121 ao
154 do Cddigo Penal. A jurisprudéncia é vasta sobre tais tipos pe-
nais e muitas vezes repleta de polémicas, como, por exemplo, no
caso do aborto.

Homicidio

* O homicidio simples consiste em matar alguém.

¢ O homicidio privilegiado recebe causa de diminui¢do de pena
de 1/6 a 1/3, desde que o motivo seja de relevante valor moral ou
social (ex. matou o estuprador da filha); sob dominio de violenta
emocgao logo apds injusta provocagao da vitima (ex. matou o aman-
te da esposa ao pegé-los no flagra).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

(’163:;

¢ O homicidio é qualificado e recebe pena-base maior nos ca-
sos de paga ou promessa de recompensa ou outro motivo torpe
(ex. matar por dinheiro); emprego de veneno, fogo, explosivo, asfi-
xia, tortura ou outro meio insidioso ou cruel (ex. queimar a pessoa
viva), ou de que possa resultar perigo comum (ex. incendiar um
prédio para matar seu desafeto); traicao, emboscada, dissimulagao
ou outro recurso que dificulte a defesa do ofendido (ex. mata-lo em
rua sem saida); para assegurar a execuc¢do, ocultagdo, impunidade
ou vantagem de outro crime (ex. matar a testemunha de um crime).

Obs.: O feminicidio é uma espécie de homicidio qualificado, no
qual o agente mata a mulher por razées da condi¢cdo de sexo fe-
minino, isto é, no contexto de violéncia doméstica ou familiar, ou,
menosprezo/discriminacdo a condigdo de mulher.

Causas de
aumento do
homicidio doloso

Causas de
aumento do
homicidio culposo

Causas de aumento
do feminicidio

Ocorrer durante a
gestagdo ou nos 3
meses posteriores
ao parto; contra
menor de 14 anos
ou maior de 60 anos
ou pessoa portadora
de deficiéncia/
doenga degenerativa;

Vitima menor de
14 anos ou maior
de 60 anos; crime
praticado por
milicia privada,
sob o pretexto
de prestagdo

Se ocorrer a
inobservancia
de regra técnica
profissional; deixar

de prestar socorro. de servico
na presenca de
de seguranca
ascendente ou ou 2rupo de
descendente; g p, .
exterminio.

descumprindo
medida protetiva.

Obs.: O homicidio contra autoridade da Seguranga Publica, no
exercicio da fungdo ou em decorréncia dela, ou contra seu conjuge,
companheiro ou parente até 32 grau qualifica o homicidio.

E interessante que recentemente o STJ entendeu que o sim-
ples fato do condutor do automodvel estar embriagado ndo gera a
presungdo de que tenha havido dolo eventual, no caso de acidente
de transito com o resultado morte. O STF, no mesmo sentido, con-
siderou que ndo havia homicidio doloso na conduta de um homem
gue entregou o seu carro a uma mulher embriagada para que esta
dirigisse o veiculo, mesmo tendo havido acidente por causa da em-
briaguez, resultando a morte da mulher condutora.

Por outro lado, ja foi reconhecido o dolo eventual por estar
dirigindo na contramao embriagado, uma vez que, o condutor assu-
miu o risco de causar lesdes/morte de outrem. Inclusive, a tentativa
é compativel com o dolo eventual.

Quanto a qualificadora do motivo futil, o STJ ndo a enquadra
nos casos de racha. Todavia, aplica-se a qualificadora do meio cruel
no caso de reiteracdo de golpes na vitima. Ademais, a qualificadora
do motivo futil é compativel com o homicidio praticado com dolo
eventual. Mas a qualificadora da traicdo/emboscada/dissimulagdo
nao é compativel com dolo eventual, pois exige-se um planejamen-
to do crime que o dolo eventual ndo proporciona.

A qualificadora do feminicidio é compativel com o motivo tor-
pe, pois estd solidificado nos tribunais superiores o entendimento
que o feminicidio é uma qualificadora objetiva que combina com
as qualificadoras subjetivas (motivo do crime), bem como com o
homicidio privilegiado.






