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

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessario fazer a decodificacdo de cddigos 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
opinioes.

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 diferenca entre essas duas
classificagcGes.

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 caracteristicas:

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de Vvista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos sélidos. Sua
estrutura comum é: introducdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informagdes,
definigGes, conceitualizagdes

etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

Expde acontecimentos, lugares,
pessoas, de modo que sua finalidade
é descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto rico
em adjetivos e em verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior
caracteristica sdo os verbos no modo
imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A 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

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica

* E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

* Propaganda

¢ Receita culinéria

® 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 estruturacdo 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 vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras excec¢Ges 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 proprios 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)

LINGUA PORTUGUESA

Uso do “S” ou “Z2”

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

* Depois de ditongos (ex: coisa)

® 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”, “¢”

¢ “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: mucarela)

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explica¢gdes. Pode ser

PORQUE substituido por “pois”

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

POR QUE

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

PORQUE

Paronimos e homoénimos

As palavras par6nimas 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).

J3a as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma
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 REFERENCIAGAO, SUBS-
TITUICAO E REPETICAO, DE CONECTORES E DE OU-
TROS ELEMENTOS DE SEQUENCIACAO TEXTUAL.

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpre-
tacdo de textos. Ambos se referem a relacdo 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,
ligagdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito
ao conteudo, isto é, uma sequéncia ldgica entre as ideias.




LINGUA PORTUGUESA

Coesao

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

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

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

africana.

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

Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

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

SUBSTITUICAO .
repetigao em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

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

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

CONJUNCAO
entre elas quarentena.

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

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

Coeréncia

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

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

* Principio da ndo contradi¢do: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

¢ 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 argumentagao.

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

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

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomenddveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto é, a bagagem de 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.

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS.

Para entender sobre a estrutura das fungdes sintaticas, 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, conjuncgao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposicdo, 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 o . . . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...

Povo brasileiro...

L A A ajuda chegou tarde.
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal

ADVERBIO ~ - A mulher trabalha muito.
Nao sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . A , . . . -
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no énibus.
CONJUNCAO Liga ideias e sentengas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.

N3ao sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
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NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTE WIN-
DOWS 10 OU SUPERIOR).

Windows 10

Conceito de pastas e diretérios

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

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

11
11

- -
~ ~

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations. Zoom

nos.accdb Databasel.accdb

Defaultrdp linkedim.docx

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

Arquivos e atalhos

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

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

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

gtador » Disco Local (C) » Escola
MNome
solugio Pasta
] texto.txt arquive

zolucdo

Area de trabalho

P Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

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

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

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

Manipulagao de arquivos e pastas

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




| [4 || = | Escola

Arquive [N
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I3 Windows Media Ployer

o x
Compartilhar ~ Exibir A () » sivfoteca » [Misical ] Todas a5 Misicas Reproduzit || Gravar || Sincronizar
. , N = 1 ! Organizer v Tansmitic v Criarplayit ~ “Z v [pesquisa 5 -] €
R o Recortar E ) Nove item ~ 2 gl =
= IJ « = - - vy N bum 2 Thuo o | Classific Compositor Taman.
= wal Copiar caminho £ 7 Facil acesso - M B Bibliotecs
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar Excuir Renomear  Nova Propriedades 5] Playiists
Acesso rapido [#] Colar ataiho parav parav pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Nova Abrir Nt Bt s b Mk
Clique em Organizar & em Gerenciar bibliotecas para inclui pastas na bibliteca.
« v > Este Computador » Disco Local (C) » Escola
~ =) Imagens
Nome Data de modificacio Tipe ) =
# Acesso rapido % Outras Bibliotecas
solucio Pasta de arquivc
@ OneDrive B tetot

[ Este Computador
I Area de Trabalho
|£ Documentos
¥ Downloads
=] Imagens
D Msicas
¥ Objetos 30
& videos

4., Disco Local (C:)

% Rede

Zitens 1 item selecionado 0 bytes

AL Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

Candy Crush Friends

Captura e Esbogo

{“hromaiCam

je bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagcdo com o usudrio

Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

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

Documento de ™

[ 3@1 i)  —o 2=

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

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

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco esta calculando o espaco que vocé

. *. poderd liberar em (C:). sso pode levar alguns minutos.

-

Calculando ..
L

Examinando:  Arquivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

& Otimizar Unidades - x
Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisa-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador sio mostradas.
Status
Unidade Tipo de midia Ultima execugio  Status atual
S (C) Unidade de disco rigido  25/09/2020 0K (0% fragmentado)
& Analisar & Otimizar
Otimizagéo agendada ﬁ
Ativado & Alterar configuragBes
As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.

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

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




Configuragdes

@ Inicio

Backup

Localizar uma configuragio o |

Fazer backup usando o histérico de arquivos
Atualizagio e Seguranca

Faga backup dos seus arquivos em outra unidade e restaure-0s se os
ariginais forem perdidos, danificados ou exclufdos.

2 Windows Update
Adicionar uma unidade

v

Inicializagdo e finalizagao

Exibir informagbes basicas sobre o computador
Edigdo do Windows
Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corperation. Tedos os direitos reservados.

&R Windows10

Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
12,0 GB (utilizavel: 11,9 GB)

Sistema
Processador:
Meméria instalada (RAM):
Tipo de sistema: Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Caneta e Toque: Nenhums Entrada & Caneta ou por Toque esté disponivel para este video

Neme do computader, deminic & configuragées de grupe detrabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no Win-
dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao e:

<D Suspender

(_I) Desligar

O Reiniciar

Windows 11

O Windows 11 foi desenvolvido pela Microsoft e anunciado em
24 de junho de 2021, tendo sido langado em foi em 5 de outubro
de 2021.

Nele temos novos recursos e novas tecnologias e uma atuali-
zagdo gratuita para usudrios que ja possuem o Windows 10 devida-
mente registrado.

Mudangas Visuais

— Nova barra de tarefas centralizada, é possivel descentralizar
esta barra se desejado;

— As janelas sdo arredondadas;

— Restruturagdo do menu iniciar;

— O Windows 11 possui varios Widgets (tipo de atalho para
um determinado aplicativo que oferece valor ao usuario: informa-
¢Oes sobre a temperatura, mapas, etc.)

— Introdugdo da tecnologia DirectStorage: Esta tecnologia pro-
mete o carregamento mais rapido, aproveitando a tecnologia SSD;

— Possibilidade da Instalagdo de aplicativos de celulares;

— O sistema permite a criacdo de varias areas de trabalho.

Requerimentos para o Windows 11

Veremos aqui os requisitos minimos do sistema para instalar
o Windows 11 em um Computador. Se vocé ndo tiver certeza se o
computador atende a esses requisitos, pode verificar com o OEM
(fabricante original do equipamento) do computador.
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Use um aplicativo para verificagdo de Integridade do PC para
avaliar a compatibilidade. Observe que esse aplicativo nao verifica
a placa grafica ou tela, visto que a maioria atende aos requisitos
indicados abaixo.

O computador deve ter o Windows 10, versdo 2004 ou poste-
rior, para fazer upgrade. As atualizagdes gratuitas estdo disponiveis
por meio do Windows Update em Configuragdo e atualizacdo e se-
guranga.

Dentro deste contexto temos os seguintes requisitos minimos:

¢ Processador: 1 GHz (gigahertz) ou mais rapido com 2 ou mais
nucleos em um Processador de 64 bits compativel ou SoC (System
on a Chip).

* RAM: 4 GB (gigabytes).

e Armazenamento: Dispositivo com armazenamento de 64 GB
ou mais.

e Firmware do sistema: UEFI, compativel com Inicializacdo Se-
gura.

e TPM: TPM (Trusted Platform Module) versao 2.0.

e Placa grafica: Compativel com DirectX 12 ou posterior com
driver WDDM 2.0.

¢ Tela: Tela de alta defini¢do (720p) com mais de 9 polegadas
na diagonal, 8 bits por canal de cor.

e Conexdo com a Internet e conta Microsoft: O Windows 11
Home Edition requer conectividade com a Internet.

Tirar um dispositivo do Windows 11 Home no modo S (simplifi-
cado) também requer conectividade com a Internet.

Em todas as edi¢des do Windows 11, o acesso a internet é ne-
cessario para realizar atualizacGes e para baixar e aproveitar alguns
recursos. Uma conta Microsoft também é necessaria.

Por fim, concluimos que o Windows 11 melhorou a experiéncia
de usudrio e o desempenho através da introdugdo de nova tecnolo-
gias e implementagdes funcionais no sistema.

EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APBESENTACOES
(AMBIENTE MICROSOFT OFFICE VERSAO 16 OU SUPE-
RIOR).

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
il| Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
@ 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




RACIOCINIO LOGICO

CONJUNTOS NUMERICOS: NUMEROS INTEIROS, RACIONAIS E REAIS.

Conjunto dos numeros inteiros - z

O conjunto dos nimeros inteiros € a reunido do conjunto dos niumeros 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 Z)

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

+4

| ‘ I | POSITIVOS
8 -7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3+4 +5 +6 +7 48
L % ¥ &+ % 4 % 30 ¢33 8 Vi >
L. ¥ ¥ ¢ % '3 ¢ &% _§.F%F % % % % ¥ % 3
NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades i

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




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 Subtragdo: 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:

(FUNDAGAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da 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.

Resolugdo:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

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

¢ 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 é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.
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Na multiplicagdo e divisdo 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

Resolugao:

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=12livrosde 3 cm

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

Resposta: D

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

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

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

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

Propriedades da Potenciagao

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)'=+a

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

Conjunto dos niimeros racionais — Q m

Um numero racional é o que pode ser escrito na forma ,,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de
m por n.
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N CZ C Q (N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SiMBOLO REPRESENTAGCAO DESCRICAO
* Q* Conjunto dos nimeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos nimeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos nimeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos niumeros racionais ndo positivos
*e- Q* Conjunto dos numeros racionais negativos

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

2
— =04
5
22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

=0,333...

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

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

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

T . * 031313 X
Perioda; 4 {1 algarismo) Pariodo 31 (2 algarismos) Pe?{fjﬁ?;;gl?a_ & s
1 31
0444..=3 0,313131.. = -
? 9% 0,278278278. . = w55

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

— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que n3o se repete.

(71]



NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

NOGOES DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA: ADMINIS-
TRAGAO DIRETA E INDIRETA, CENTRALIZADA E DESCEN-
TRALIZADA

Administragdo direta e indireta

Aprincipio, infere-se que Administragdo Direta é correspondente
aos orgdos que compdem a estrutura das pessoas federativas que
executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O
vocabulo “Administracdo Direta” possui sentido abrangente vindo a
compreender todos os 6rgdos e agentes dos entes federados, tanto
os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do
Poder Judiciario, que sdo os responsaveis por praticar a atividade
administrativa de maneira centralizada.

Ja a Administragdo Indireta, é equivalente as pessoas juridicas
criadas pelos entes federados, que possuem ligagdo com as
Administragdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo administrativa
de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convicgdo de que atividades podem ser
exercidas de forma mais eficaz por entidade autbnoma e com
personalidade juridica prépria, o Estado transfere tais atribuicOes
a particulares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de
direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando
pela segunda opgdo, as novas entidades passardao a compor a
Administragdo Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execuc¢do especializado de certas atividades, sdo
consideradas como sendo manifestacdo da descentralizagdo por
servico, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracao e Descentralizagao

Consiste a desconcentracdo administrativa na distribuicao
interna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica. Assim
sendo, na desconcentragdo administrativa, o trabalho é distribuido
entre os orgdos que integram a mesma institui¢do, fato que ocorre
de forma diferente na descentralizagdo administrativa, que impde
a distribuicdo de competéncia para outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorreadesconcentragdoadministrativatantonaadministragao
direta como na administragdo indireta de todos os entes federativos
do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcentragdo
administrativa no ambito da Administracdo Direta da Unido, os
varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da Republica; em
ambito estadual, o Ministério Publico e as secretarias estaduais,
dentre outros; no ambito municipal, as secretarias municipais e
as camaras municipais; na administracdo indireta federal, as varias
agéncias do Banco do Brasil que sdo sociedade de economia mista,
ou do INSS com localizagdo em todos os Estados da Federagdo.

Ocorre que a desconcentragdo enseja a existéncia de varios
orgdos, sejam eles 6rgaos da Administragao Direta ou das pessoas
juridicas da Administragdo Indireta, e devido ao fato desses 6rgdos
estarem dispostos de forma interna, segundo uma relagdo de
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subordinagdo de hierarquia, entende-se que a desconcentragdo
administrativa estd diretamente relacionada ao principio da
hierarquia.

Registra-se que na descentralizacdo administrativa, ao invés
de executar suas atividades administrativas por si mesmo, o Estado
transfere a execugdo dessas atividades para particulares e, ainda a
outras pessoas juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre distribuindo
suas atribuicdes e detenha controle sobre as atividades ou servigos
transferidos, ndo existe relagdo de hierarquia entre a pessoa que
transfere e a que acolhe as atribuigdes.

Criagdo, extingdo e capacidade processual dos érgdos publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 12 da CFB/1988 dispdem que a criagdo
e a extingdo de 6rgdos da administracdo publica dependem de lei
de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem compete, de
forma privada, e por meio de decreto, dispor sobre a organizagdo
e funcionamento desses o6rgdos publicos, quando ndo ensejar
aumento de despesas nem criagdo ou extingdo de orgdos publicos
(art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que haja a criacdo e
extingdo de drgdos, existe a necessidade de lei, no entanto, para
dispor sobre a organizagdo e o funcionamento, denota-se que
podera ser utilizado ato normativo inferior a lei, que se trata do
decreto. Caso o Poder Executivo Federal desejar criar um Ministério
a mais, o presidente da Republica devera encaminhar projeto de
lei ao Congresso Nacional. Porém, caso esse 6rgdo seja criado, sua
estruturacdo interna devera ser feita por decreto. Na realidade,
todos os regimentos internos dos ministérios sdo realizados por
intermédio de decreto, pelo fato de tal ato se tratar de organizagao
interna do 6rgdo. Vejamos:

- Orgao: é criado por meio de lei.

— Organizagao Interna: pode ser feita por DECRETO, desde
que ndo provoque aumento de despesas, bem como a criagdo ou a
extingdo de outros 6rgdos.

— Orgdos De Controle: Trata-se dos prepostos a fiscalizar e
controlar a atividade de outros drgdos e agentes”. Exemplo: Tribunal
de Contas da Unido.

Pessoas administrativas

Explicita-se que as entidades administrativas sdo a propria
Administragdo Indireta, composta de forma taxativa pelas
autarquias, fundagdes publicas, empresas publicas e sociedades de
economia mista.

De forma contréria as pessoas politicas, tais entidades, nao
sdo reguladas pelo Direito Administrativo, ndo detendo poder
politico e encontram-se vinculadas a entidade politica que as criou.
Ndo existe hierarquia entre as entidades da Administragdo Publica
indireta e os entes federativos que as criou. Ocorre, nesse sentido,
uma vinculagao administrativa em tais situacdes, de maneira que os
entes federativos somente conseguem manter-se no controle se as
entidades da Administragdo Indireta estiverem desempenhando as
fungdes para as quais foram criadas de forma correta.




Pessoas politicas

As pessoas politicas sdo os entes federativos previstos na
Constituigdo Federal. S3o eles a Unido, os Estados, o Distrito Federal
e os Municipios. Denota-se que tais pessoas ou entes, sdo regidos
pelo Direito Constitucional, vindo a deter uma parcela do poder
politico. Por esse motivo, afirma-se que tais entes sdo autbnomos,
vindo a se organizar de forma particular para alcangar as finalidades
avencgadas na Constitui¢do Federal.

Assim sendo, ndo se confunde autonomia com soberania, pois,
a0 passo que a autonomia consiste na possibilidade de cada um
dos entes federativos organizar-se de forma interna, elaborando
suas leis e exercendo as competéncias que a eles sdo determinadas
pela Constituicdo Federal, a soberania nada mais é do que uma
caracteristica que se encontra presente somente no ambito da
Republica Federativa do Brasil, que é formada pelos referidos entes
federativos.

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico interno,
criadas por lei especifica para a execugdo de atividades especiais e
tipicas da Administragdo Publica como um todo. Com as autarquias,
a impressdo que se tem, é a de que o Estado veio a descentralizar
determinadas atividades para entidades eivadas de maior
especializagdo.

As autarquias sdo especializadas em sua area de atuagdo, dando
a ideia de que os servigos por elas prestados sdo feitos de forma
mais eficaz e venham com isso, a atingir de maneira contundente a
sua finalidade, que é o bem comum da coletividade como um todo.
Por esse motivo, aduz-se que as autarquias sdo um servigco publico
descentralizado. Assim, devido ao fato de prestarem esse servigo
publico especializado, as autarquias acabam por se assemelhar
em tudo o que lhes é possivel, ao entidade estatal a que estiverem
servindo. Assim sendo, as autarquias se encontram sujeitas ao
mesmo regime juridico que o Estado. Nos dizeres de Hely Lopes
Meirelles, as autarquias sdo uma “longa manus” do Estado, ou seja,
sdo executoras de ordens determinadas pelo respectivo ente da
Federagdo a que estdo vinculadas.

As autarquias sdo criadas por lei especifica, que de forma
obrigacional devera ser de iniciativa do Chefe do Poder Executivo
do ente federativo a que estiver vinculada. Explicita-se também
que a fun¢do administrativa, mesmo que esteja sendo exercida
tipicamente pelo Poder Executivo, pode vir a ser desempenhada,
em regime totalmente atipico pelos demais Poderes da Republica.
Em tais situagdes, infere-se que é possivel que sejam criadas
autarquias no dmbito do Poder Legislativo e do Poder Judiciario,
oportunidade na qual a iniciativa para a lei destinada a sua criagdo,
devera, obrigatoriamente, segundo os parametros legais, ser feita
pelo respectivo Poder.

— Empresas Publicas

Sociedades de Economia Mista

S3do a parte da Administracdo Indireta mais voltada para o
direito privado, sendo também chamadas pela maioria doutrinaria
de empresas estatais.

Tanto a empresas publicas, quanto as sociedades de economia
mista, no que se refere a sua area de atuagdo, podem ser divididas
entre prestadoras diversas de servico publico e plenamente
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atuantes na atividade econdmica de modo geral. Assim sendo,
obtemos dois tipos de empresas publicas e dois tipos de sociedades
de economia mista.

Ressalta-se que ao passo que as empresas estatais exploradoras
de atividade econémica estdo sob a égide, no plano constitucional,
pelo art. 173, sendo que a sua atividade se encontra regida pelo
direito privado de maneira prioritaria, as empresas estatais
prestadoras de servigo publico sdo reguladas, pelo mesmo diploma
legal, pelo art. 175, de maneira que sua atividade é regida de forma
exclusiva e prioritdria pelo direito publico.

— Observagao importante: todas as empresas estatais, sejam
prestadoras de servigos publicos ou exploradoras de atividade
econdmica, possuem personalidade juridica de direito privado.

O que diferencia as empresas estatais exploradoras de atividade
econdmica das empresas estatais prestadoras de servigco publico é
a atividade que exercem. Assim, sendo ela prestadora de servico
publico, a atividade desempenhada é regida pelo direito publico,
nos ditames do artigo 175 da Constituicdo Federal que determina
que “incumbe ao Poder Publico, na forma da lei, diretamente
ou sob regime de concessdo ou permissdo, sempre através de
licitacdo, a prestacdo de servigos publicos.” Ja se for exploradora
de atividade econ6mica, como maneira de evitar que o principio
da livre concorréncia reste-se prejudicado, as referidas atividades
deverdo ser reguladas pelo direito privado, nos ditames do artigo
173 da Constituigdo Federal, que assim determina:

Art. 173. Ressalvados os casos previstos nesta Constituicdo,
a exploragdo direta de atividade econémica pelo Estado so serd
permitida quando necessdria aos imperativos da seguranga
nacional ou a relevante interesse coletivo, conforme definidos em
lei. § 12 A lei estabelecerd o estatuto juridico da empresa publica, da
sociedade de economia mista e de suas subsididrias que explorem
atividade econémica de produgdo ou comercializagdo de bens ou de
prestagdo de servigos, dispondo sobre:

| —sua fung¢do social e formas de fiscalizagdo pelo Estado e pela
sociedade;

Il —a sujeigdo ao regime juridico proprio das empresas privadas,
inclusive quanto aos direitos e obrigagdes civis, comerciais,
trabalhistas e tributdrios;

Il = licitagdo e contratacdo de obras, servigos, compras e
alienagdes, observados os principios da Administragdo Publica;

IV — a constituicdo e o funcionamento dos conselhos de
Administragdo e fiscal, com a participagdo de acionistas minoritdrios;

V - os mandatos, a avaliagdo de desempenho e a
responsabilidade dos administradores

Vejamos em sintese, algumas caracteristicas em comum das
empresas publicas e das sociedades de economia mista:

— Devem realizar concurso publico para admissdo de seus
empregados;

— Néo estdo alcangadas pela exigéncia de obedecer ao teto
constitucional;

— Estdo sujeitas ao controle efetuado pelos Tribunais de Contas,
bem como ao controle do Poder Legislativo;

— N3o estdo sujeitas a faléncia;

— Devem obedecer as normas de licitagdo e contrato
administrativo no que se refere as suas atividades-meio;

— Devem obedecer a vedagdo a acumulagdo de cargos prevista
constitucionalmente;




— Ndo podem exigir aprovagdo prévia, por parte do Poder
Legislativo, para nomeagao ou exoneragdo de seus diretores.

Fundagoes e outras entidades privadas delegatarias_

Identifica-se no processo de criacdo das fundagdes privadas,
duas caracteristicas que se encontram presentes de forma
contundente, sendo elas a doagdo patrimonial por parte de um
instituidor e a impossibilidade de terem finalidade lucrativa.

O Decreto 200/1967 e a Constituicio Federal Brasileira de
1988 conceituam Fundacgdo Publica como sendo um ente de direito
predominantemente de direito privado, sendo que a Constituicdo
Federal dd a Fundagdo o mesmo tratamento oferecido as
Sociedades de Economia Mista e as Empresas Publicas, que permite
autorizagdo da criagdo, por lei e ndo a criagao direta por lei, como
no caso das autarquias.

Entretanto, a doutrina majoritaria e o STF aduzem que a
Fundagdo Publica podera ser criada de forma direta por meio de
lei especifica, adquirindo, desta forma, personalidade juridica
de direito publico, vindo a criar uma Autarquia Fundacional ou
Fundagdo Autarquica.

— Observagao importante: a autarquia é definida como
servigo personificado, ao passo que uma autarquia fundacional é
conceituada como sendo um patrimonio de forma personificada
destinado a uma finalidade especifica de interesse social.

Vejamos como o Cdédigo Civil determina:

Art. 41 - Sdo pessoas juridicas de direito publico interno:(...)

IV - as autarquias, inclusive as associagées publicas;

V - as demais entidades de cardter publico criadas por lei.

No condizente a Constituicdo, denota-se que esta nao faz
distingdo entre as Fundagdes de direito publico ou de direito
privado. O termo Fundagdo Publica é utilizado para diferenciar as
fundagdes da iniciativa privada, sem que haja qualquer tipo de
ligagdo com a Administragdo Publica.

No entanto, determinadas distingdes poderao ser feitas, como
por exemplo, a imunidade tributdria reciproca que é destinada
somente as entidades de direito publico como um todo. Registra-se
que o foro de ambas é na Justica Federal.

— Delegagdo Social

Organizag0es sociais

As organizagdes sociais sdao entidades privadas que recebem
o atributo de Organizagao Social. Vérias sdo as entidades criadas
por particulares sob a forma de associagdo ou fundagdo que
desempenham atividades deinteresse publico semfinslucrativos. Ao
passo que algumas existem e conseguem se manter sem nenhuma
ligacdo com o Estado, existem outras que buscam se aproximar do
Estado com o fito de receber verbas publicas ou bens publicos com
o objetivo de continuarem a desempenhar sua atividade social. Nos
pardmetros da Lei 9.637/1998, o Poder Executivo Federal podera
constituir como OrganizagBes Sociais pessoas juridicas de direito
privado, que nao sejam de fins lucrativos, cujas atividades sejam
dirigidas ao ensino, a pesquisa cientifica, ao desenvolvimento
tecnoldgico, a protecdo e preservagdo do meio ambiente, a
cultura e a saulde, atendidos os requisitos da lei. Ressalte-se que
as entidades privadas que vierem a atuar nessas areas poderdo
receber a qualificagdo de OSs.
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Lembremos que a Lei 9.637/1998 teve como fulcro transferir os
servigos que nao sdo exclusivos do Estado para o setor privado, por
intermédio da absorgdo de drgdos publicos, vindo a substitui-los por
entidades privadas. Tal fendmeno é conhecido como publicizagdo.
Com a publicizagdo, quando um érgdo publico é extinto, logo, outra
entidade de direito privado o substitui no servico anteriormente
prestado. Denota-se que o vinculo com o poder publico para que
seja feita a qualificacdo da entidade como organizagdo social é
estabelecido com a celebragdo de contrato de gestdo. Outrossim,
as Organizagdes Sociais podem receber recursos orgamentarios,
utilizagdo de bens publicos e servidores publicos.

Organizagoes da sociedade civil de interesse publico

Sdo conceituadas como pessoas juridicas de direito privado, sem
fins lucrativos, nas quais os objetivos sociais e normas estatutarias
devem obedecer aos requisitos determinados pelo art. 32 da Lei
n. 9.790/1999. Denota-se que a qualificacdo é de competéncia do
Ministério da Justica e o seu ambito de atuacgdo é parecido com o da
0S, entretanto, é mais amplo.

Vejamos:

Art. 32 A qualificagdo instituida por esta Lei, observado em
qualquer caso, o principio da universalizagdo dos servigos, no
respectivo dmbito de atuagdo das Organizagdes, somente serd
conferida as pessoas juridicas de direito privado, sem fins lucrativos,
cujos objetivos sociais tenham pelo menos uma das seguintes
finalidades:

| — promogdo da assisténcia social;

Il — promogdo da cultura, defesa e conservagdo do patriménio
histdrico e artistico;

Il — promogdo gratuita da educagdo, observando-se a forma
complementar de participagdo das organizagbes de que trata esta
Lei;

IV — promog¢do gratuita da saude, observando-se a forma
complementar de participagdo das organiza¢bes de que trata esta
Lei;

V — promogdo da seguranga alimentar e nutricional;

VI — defesa, preservagdo e conservagdo do meio ambiente
e promogdo do desenvolvimento sustentdvel; VIl — promogdo do
voluntariado;

VIIl — promogdo do desenvolvimento econémico e social e
combate a pobreza;

IX — experimentag¢do, ndo lucrativa, de novos modelos
socioprodutivos e de sistemas alternativos de produgéo, comércio,
emprego e crédito;

X — promogdo de direitos estabelecidos, construgéo de novos
direitos e assessoria juridica gratuita de interesse suplementar;

Xl — promogdo da ética, da paz, da cidadania, dos direitos
humanos, da democracia e de outros valores universais;

Xl — estudos e pesquisas, desenvolvimento de tecnologias
alternativas, produgdo e divulgagdo de informagdes e conhecimentos
técnicos e cientificos que digam respeito as atividades mencionadas
neste artigo.

A lei das Oscips apresenta um rol de entidades que ndo podem
receber a qualificacdo. Vejamos:

Art. 22 Néo séo passiveis de qualificagdo como Organizacbes
da Sociedade Civil de Interesse Publico, ainda que se dediquem de
qualquer forma as atividades descritas no art. 32 desta Lei:

| — as sociedades comerciais;

Il — os sindicatos, as associagbes de classe ou de representacdo
de categoria profissional;
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LEI N2 12.378/2010 (INSTITUIGAO DO CAU)

LEI N2 12.378, DE 31 DE DEZEMBRO DE 2010

Regulamenta o exercicio da Arquitetura e Urbanismo; cria o
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil - CAU/BR e os Con-
selhos de Arquitetura e Urbanismo dos Estados e do Distrito Federal
- CAUs; e dd outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:
Ambito de abrangéncia

Art. 12 O exercicio da profissdo de arquiteto e urbanista passa
a ser regulado por esta Lei.

AtribuicOes de Arquitetos e Urbanistas

Art. 22 As atividades e atribui¢Ges do arquiteto e urbanista con-
sistem em:

| - supervisdo, coordenacdo, gestdo e orientagdo técnica;

Il - coleta de dados, estudo, planejamento, projeto e especifi-
cacdo;

11l - estudo de viabilidade técnica e ambiental;

IV - assisténcia técnica, assessoria e consultoria;

V - dire¢do de obras e de servigo técnico;

VI - vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer
técnico, auditoria e arbitragem;

VIl - desempenho de cargo e fungdo técnica;

VIII - treinamento, ensino, pesquisa e extensdo universitaria;

IX - desenvolvimento, analise, experimentagdo, ensaio, padro-
nizagdo, mensuracgdo e controle de qualidade;

X - elaboragdo de orcamento;

Xl - producdo e divulgagao técnica especializada; e

XIl - execugdo, fiscalizagdo e condugdo de obra, instalagdo e ser-
vigo técnico.

Paragrafo Unico. As atividades de que trata este artigo aplicam-
-se aos seguintes campos de atuagdo no setor:

| - da Arquitetura e Urbanismo, concepgdo e execugdo de pro-
jetos;

Il - da Arquitetura de Interiores, concepgao e execugdo de pro-
jetos de ambientes;

Il - da Arquitetura Paisagistica, concepgdo e execugdo de pro-
jetos para espagos externos, livres e abertos, privados ou publicos,
como parques e pragas, considerados isoladamente ou em siste-
mas, dentro de varias escalas, inclusive a territorial;

IV - do Patrimdnio Histérico Cultural e Artistico, arquitetdnico,
urbanistico, paisagistico, monumentos, restauro, praticas de proje-
to e solugdes tecnoldgicas para reutilizacdo, reabilitacdo, reconstru-
¢do, preservagdo, conservacao, restauro e valorizagdo de edifica-
¢Oes, conjuntos e cidades;
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V - do Planejamento Urbano e Regional, planejamento fisico-
-territorial, planos de intervencdo no espaco urbano, metropolita-
no e regional fundamentados nos sistemas de infraestrutura, sa-
neamento basico e ambiental, sistema viario, sinaliza¢do, trafego e
transito urbano e rural, acessibilidade, gestdo territorial e ambien-
tal, parcelamento do solo, loteamento, desmembramento, remem-
bramento, arruamento, planejamento urbano, plano diretor, traga-
do de cidades, desenho urbano, sistema viario, trafego e transito
urbano e rural, inventario urbano e regional, assentamentos huma-
nos e requalificagdo em areas urbanas e rurais;

VI - da Topografia, elaborac¢do e interpretagdo de levantamen-
tos topograficos cadastrais para a realizagao de projetos de arqui-
tetura, de urbanismo e de paisagismo, foto-interpretacdo, leitura,
interpretacdo e andlise de dados e informacgGes topograficas e sen-
soriamento remoto;

VIl - da Tecnologia e resisténcia dos materiais, dos elementos e
produtos de construgao, patologias e recuperagdes;

VIII - dos sistemas construtivos e estruturais, estruturas, desen-
volvimento de estruturas e aplicagdo tecnoldgica de estruturas;

IX - de instalagbes e equipamentos referentes a arquitetura e
urbanismo;

X - do Conforto Ambiental, técnicas referentes ao estabeleci-
mento de condigbes climaticas, acusticas, luminicas e ergondmicas,
para a concepgao, organizagao e construgdo dos espagos;

Xl - do Meio Ambiente, Estudo e Avaliagao dos Impactos Am-
bientais, Licenciamento Ambiental, Utilizagdo Racional dos Recur-
sos Disponiveis e Desenvolvimento Sustentavel.

Art. 32 Os campos da atuagdo profissional para o exercicio da
arquitetura e urbanismo sdo definidos a partir das diretrizes cur-
riculares nacionais que dispdem sobre a formagao do profissional
arquiteto e urbanista nas quais os nucleos de conhecimentos de
fundamentagdo e de conhecimentos profissionais caracterizam a
unidade de atuagdo profissional.

§12 O Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil - CAU/
BR especificara, atentando para o disposto no caput, as areas de
atuacgdo privativas dos arquitetos e urbanistas e as areas de atuagdo
compartilhadas com outras profissdes regulamentadas.

§29 Serdo consideradas privativas de profissional especializado
as areas de atuagdo nas quais a auséncia de formagdo superior ex-
ponha o usudrio do servigo a qualquer risco ou danos materiais a
seguranga, a salde ou ao meio ambiente.

§32 No exercicio de atividades em areas de atuagdo comparti-
Ihadas com outras areas profissionais, o Conselho de Arquitetura
e Urbanismo - CAU do Estado ou do Distrito Federal fiscalizard o
exercicio profissional da Arquitetura e Urbanismo.

§42 Na hipdtese de as normas do CAU/BR sobre o campo de
atuagdo de arquitetos e urbanistas contradizerem normas de outro
Conselho profissional, a controvérsia sera resolvida por meio de re-
solugdo conjunta de ambos os conselhos.




§52 Enquanto ndo editada a resolugdo conjunta de que trata o
§42 ou, em caso de impasse, até que seja resolvida a controvérsia,
por arbitragem ou judicialmente, serd aplicada a norma do Conse-
Iho que garanta ao profissional a maior margem de atuacdo.

Art. 42 O CAU/BR organizarda e mantera atualizado cadastro
nacional das escolas e faculdades de arquitetura e urbanismo, in-
cluindo o curriculo de todos os cursos oferecidos e os projetos pe-
dagodgicos.

Registro do arquiteto e urbanista no Conselho

Art. 52 Para uso do titulo de arquiteto e urbanista e para o exer-
cicio das atividades profissionais privativas correspondentes, é obri-
gatdrio o registro do profissional no CAU do Estado ou do Distrito
Federal.

Paragrafo unico. O registro habilita o profissional a atuar em
todo o territdrio nacional.

Art. 62 S3o requisitos para o registro:

| - capacidade civil; e

Il - diploma de graduagdo em arquitetura e urbanismo, obtido
em instituicdo de ensino superior oficialmente reconhecida pelo
poder publico.

§19 Poderdo obter registro no CAU dos Estados e do Distrito
Federal os portadores de diploma de graduagdo em Arquitetura e
Urbanismo ou de diploma de arquiteto ou arquiteto e urbanista,
obtido em instituicdo estrangeira de ensino superior reconhecida
no respectivo pais e devidamente revalidado por instituicdao nacio-
nal credenciada.

§29 Cumpridos os requisitos previstos nos incisos | e Il do caput,
poderdo obter registro no CAU dos Estados ou do Distrito Federal,
em carater excepcional e por tempo determinado, profissionais es-
trangeiros sem domicilio no Pais.

§32 A concessao do registro de que trata o §22 é condiciona-
da a efetiva participagdo de arquiteto e urbanista ou sociedade de
arquitetos, com registro no CAU Estadual ou no Distrito Federal e
com domicilio no Pais, no acompanhamento em todas as fases das
atividades a serem desenvolvidas pelos profissionais estrangeiros.

Art. 72 Exerce ilegalmente a profissdo de arquiteto e urbanista
a pessoa fisica ou juridica que realizar atos ou prestar servigos, pu-
blicos ou privados, privativos dos profissionais de que trata esta Lei
ou, ainda, que, mesmo ndo realizando atos privativos, se apresenta
como arquiteto e urbanista ou como pessoa juridica que atue na
area de arquitetura e urbanismo sem registro no CAU.

Art. 82 A carteira profissional de arquiteto e urbanista possui fé
publica e constitui prova de identidade civil para todos os fins legais.
Da Interrupgdo e do Cancelamento do registro profissional

Art. 92 E facultada ao profissional e a pessoa juridica, que ndo
estiver no exercicio de suas atividades, a interrupg¢do de seu registro
profissional no CAU por tempo indeterminado, desde que atenda as
condigbes regulamentadas pelo CAU/BR.

Sociedade de arquitetos e urbanistas

Art. 10. Os arquitetos e urbanistas, juntamente com outros pro-
fissionais, poder-se-do reunir em sociedade de prestagdo de servi-
¢os de arquitetura e urbanismo, nos termos das normas de direito
privado, desta Lei e do Regimento Geral do CAU/BR.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo do registro e aprovagao pelo 6r-
gdo competente, a sociedade que preste servicos de arquitetura e
urbanismo dever-se-a cadastrar no CAU da sua sede, o qual enviara
as informag&es ao CAU/BR para fins de composi¢éo de cadastro uni-
ficado nacionalmente.
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Art. 11. E vedado o uso das expressdes “arquitetura” ou “urba-
nismo” ou designag¢do similar na razdo social ou no nome fantasia
de sociedade que ndo possuir arquiteto e urbanista entre os socios
com poder de gestdao ou entre os empregados permanentes.

Dos Acervos Técnicos

Art. 12. O acervo técnico constitui propriedade do profissional
arquiteto e urbanista e é composto por todas as atividades por ele
desenvolvidas, conforme discriminado nos arts. 22 e 39, resguar-
dando-se a legislagdo do Direito Autoral.

Art. 13. Para fins de comprovagdo de autoria ou de participagdo
e de formagdo de acervo técnico, o arquiteto e urbanista devera
registrar seus projetos e demais trabalhos técnicos ou de criagdo no
CAU do ente da Federagdo onde atue.

Paragrafo Unico. A qualificagdo técnica de sociedade com atu-
acdo nos campos da arquitetura e do urbanismo sera demonstrada
por meio dos acervos técnicos dos arquitetos e urbanistas compro-
vadamente a ela vinculados.

Art. 14. E dever do arquiteto e urbanista ou da sociedade de
prestagdo de servigos de arquitetura e urbanismo indicar em docu-
mentos, pegas publicitarias, placas ou outro elemento de comuni-
cagdo dirigido a cliente, ao publico em geral e ao CAU local:

| - 0 nome civil ou razdo social do(s) autor(es) e executante(s)
do servigo, completo ou abreviado, ou pseudénimo ou nome fanta-
sia, a critério do profissional ou da sociedade de prestagdo de servi-
¢os de arquitetura e urbanismo, conforme o caso;

Il - 0o nimero do registro no CAU local; e

Il - a atividade a ser desenvolvida.

Paragrafo uUnico. Quando se tratar de atividade desenvolvida
por mais de um arquiteto e urbanista ou por mais de uma socieda-
de de prestagdo de servigos de arquitetura e urbanismo e nao sen-
do especificados diferentes niveis de responsabilidade, todos serdo
considerados indistintamente coautores e corresponsaveis.

Art. 15. Aquele que implantar ou executar projeto ou qualquer
trabalho técnico de criagdo ou de autoria de arquiteto e urbanis-
ta deve fazé-lo de acordo com as especificaces e o detalhamento
constantes do trabalho, salvo autorizagdo em contrario, por escrito,
do autor.

Paragrafo Unico. Ao arquiteto e urbanista é facultado acom-
panhar a implantagdo ou execugdo de projeto ou trabalho de sua
autoria, pessoalmente ou por meio de preposto especialmente de-
signado com a finalidade de averiguar a adequacgdo da execug¢do ao
projeto ou concepgdo original.

Art. 16. AlteragGes em trabalho de autoria de arquiteto e ur-
banista, tanto em projeto como em obra dele resultante, somente
poderdo ser feitas mediante consentimento por escrito da pessoa
natural titular dos direitos autorais, salvo pactuagdo em contrario.

§12 No caso de existéncia de coautoria, salvo pactuagdo em
contrario, sera necessaria a concordancia de todos os coautores.

§29 Em caso de falecimento ou de incapacidade civil do autor
do projeto original, as alteragdes ou modificagdes poderdo ser fei-
tas pelo coautor ou, em ndo havendo coautor, por outro profissio-
nal habilitado, independentemente de autoriza¢do, que assumira a
responsabilidade pelo projeto modificado.

§32 Ao arquiteto e urbanista que ndo participar de alteragdo
em obra ou trabalho de sua autoria é permitido o registro de laudo
no CAU de seu domicilio, com o objetivo de garantir a autoria e de-
terminar os limites de sua responsabilidade.

§42 Na hipdtese de a alteragdo ndo ter sido concebida pelo
autor do projeto original, o resultado final terd como coautores o
arquiteto e urbanista autor do projeto original e o autor do projeto




de alteragdo, salvo decisdo expressa em contrario do primeiro, caso
em que a autoria da obra passa a ser apenas do profissional que
houver efetuado as alteragGes.

Etica

Art. 17. No exercicio da profissdo, o arquiteto e urbanista deve
pautar sua conduta pelos parametros a serem definidos no Cédigo
de Etica e Disciplina do CAU/BR.

Paragrafo UGnico. O Cédigo de Etica e Disciplina devera regular
também os deveres do arquiteto e urbanista para com a comuni-
dade, a sua relagdo com os demais profissionais, o dever geral de
urbanidade e, ainda, os respectivos procedimentos disciplinares,
observado o disposto nesta Lei.

Art. 18. Constituem infragdes disciplinares, além de outras de-
finidas pelo Cédigo de Etica e Disciplina:

| - registrar projeto ou trabalho técnico ou de criagdo no CAU,
para fins de comprovacdo de direitos autorais e formagéo de acervo
técnico, que ndo haja sido efetivamente concebido, desenvolvido
ou elaborado por quem requerer o registro;

Il - reproduzir projeto ou trabalho técnico ou de criagdo, de au-
toria de terceiros, sem a devida autorizagdo do detentor dos direi-
tos autorais;

Il - fazer falsa prova de quaisquer documentos exigidos para o
registro no CAU;

IV - delegar a quem nao seja arquiteto e urbanista a execugdo
de atividade privativa de arquiteto e urbanista;

V -integrar sociedade de prestagdo de servigos de arquitetura e
urbanismo sem nela atuar, efetivamente, com objetivo de viabilizar
o registro da empresa no CAU, de utilizar o nome “arquitetura” ou
“urbanismo” na razdo juridica ou nome fantasia ou ainda de simular
para os usuarios dos servigos de arquitetura e urbanismo a existén-
cia de profissional do ramo atuando;

VI - locupletar-se ilicitamente, por qualquer meio, as custas de
cliente, diretamente ou por intermédio de terceiros;

VIl - recusar-se, injustificadamente, a prestar contas a cliente
de quantias que houver recebido dele, diretamente ou por inter-
médio de terceiros;

VIII - deixar de informar, em documento ou pega de comunica-
¢do dirigida a cliente, ao publico em geral, ao CAU/BR ou aos CAUs,
os dados exigidos nos termos desta Lei;

IX - deixar de observar as normas legais e técnicas pertinentes
na execucdo de atividades de arquitetura e urbanismo;

X - ser desidioso na execugdo do trabalho contratado;

XI - deixar de pagar a anuidade, taxas, pregos de servigos e mul-
tas devidos ao CAU/BR ou aos CAUs, quando devidamente notifi-
cado;

Xll - ndo efetuar Registro de Responsabilidade Técnica quando
for obrigatodrio.

Art. 19. Sdo sangdes disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensdo entre 30 (trinta) dias e 1 (um) ano do exercicio da
atividade de arquitetura e urbanismo em todo o territdrio nacional;

Il - cancelamento do registro; e

IV - multa no valor entre 1 (uma) a 10 (dez) anuidades.

§192 As sancdes deste artigo sdo aplicaveis a pessoa natural dos
arquitetos e urbanistas.

§29 As san¢Oes poderdo ser aplicadas as sociedades de pres-
tagcdo de servicos com atuagdao nos campos da arquitetura e do ur-
banismo, sem prejuizo da responsabilizacdo da pessoa natural do
arquiteto e urbanista.
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§32 No caso em que o profissional ou sociedade de arquitetos
e urbanistas deixar de pagar a anuidade, taxas, pregos de servigos e
multas devidos ao CAU/BR ou aos CAUs, quando devidamente noti-
ficado, serd aplicada suspensdo até a regularizagdo da divida.

§492 A sancgdo prevista no inciso IV pode incidir cumulativamen-
te com as demais.

§52 Caso constatado que a infragdo disciplinar teve participa-
¢do de profissional vinculado ao conselho de outra profissdo, sera
comunicado o conselho responsavel.

Art. 20. Os processos disciplinares do CAU/BR e dos CAUs se-
guirdo as regras constantes da Lei no 9.784, de 29 de janeiro de
1999, desta Lei e, de forma complementar, das resolu¢des do CAU/
BR.

Art. 21. O processo disciplinar instaura-se de oficio ou median-
te representagdo de qualquer autoridade ou pessoa interessada.

§12 A pedido do acusado ou do acusador, o processo disciplinar
podera tramitar em sigilo, s6 tendo acesso as informacg&es e docu-
mentos nele contidos o acusado, o eventual acusador e os respecti-
vos procuradores constituidos.

§29 Apds a decisao final, o processo tornar-se-a publico.

Art. 22. Caberd recurso ao CAU/BR de todas as decisbes de-
finitivas proferidas pelos CAUs, que decidird em ultima instancia
administrativa.

Paragrafo Unico. Além do acusado e do acusador, o Presidente
e os Conselheiros do CAU sao legitimados para interpor o recurso
previsto neste artigo.

Art. 23. Prescreve em 5 (cinco) anos a pretensdo de punigdo
das sancoes disciplinares, a contar da data do fato.

Paragrafo Unico. A prescri¢do interrompe-se pela intimagdo do
acusado para apresentar defesa.

Criacdo e organizacdo do CAU/BR e dos CAUs

Art. 24. Ficam criados o Conselho de Arquitetura e Urbanismo
do Brasil - CAU/BR e os Conselhos de Arquitetura e Urbanismo dos
Estados e do Distrito Federal - CAUs, como autarquias dotadas de
personalidade juridica de direito publico, com autonomia adminis-
trativa e financeira e estrutura federativa, cujas atividades serdo
custeadas exclusivamente pelas préprias rendas.

§12 O CAU/BR e os CAUs tém como funcgao orientar, disciplinar
e fiscalizar o exercicio da profissdo de arquitetura e urbanismo, ze-
lar pela fiel observancia dos principios de ética e disciplina da classe
em todo o territdrio nacional, bem como pugnar pelo aperfeigoa-
mento do exercicio da arquitetura e urbanismo.

§22 O CAU/BR e o CAU do Distrito Federal terdo sede e foro em
Brasilia.

§32 Cada CAU tera sede e foro na capital do Estado, ou de um
dos Estados de sua drea de atuacéo, a critério do CAU/BR.

Art. 25. O CAU/BR e os CAUs gozam de imunidade a impostos
(art. 150, inciso VI, alinea a, da Constituicdo Federal).

Art. 26. O Plendrio do Conselho do CAU/BR serd constituido
por:

I -1 (um) Conselheiro representante de cada Estado e do Dis-
trito Federal;

II- 1 (um) Conselheiro representante das instituicdes de ensino
de arquitetura e urbanismo.

§12 Cada membro do CAU/BR terd 1 (um) suplente.

§22 Os Conselheiros do CAU/BR serdo eleitos pelo voto direto
e obrigatdrio dos profissionais do Estado que representam ou do
Distrito Federal.




ATUALIDADES

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

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estudantes
de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tornado cada vez
mais relevante. Quando pensamos em matemadtica, lingua portuguesa,
biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmente as colocamos em um
patamar mais elevado que outras que nos parecem menos importan-
tes, 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 questes 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 questGes
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 questGes, 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 comunicac¢do (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagdo, 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.

O mundo da informacgdo esta cada vez mais virtual e tecnolé-
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gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdicdo etc.) na “Area do Cliente”.

L4, o concurseiro encontrara um material completo de aula pre-
parado com muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com
o material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os
fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunicagdo vir-
tuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e
a veracidade das informagdes um caminho certeiro.

ANOTACOES
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES FOR-
MAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIO-
NAL; NATUREZA; FINALIDADES

CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES FORMAIS
MODERNAS

As organizag6es formais modernas caracterizam-se como um
sistema constituido de elementos interativos, que recebe entradas
do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente
externo. Nesse sentido, os elementos interativos da organizagdo,
pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem tra-
balhar juntos.

As organizagdes podem ser formais e informais.

-> Formais

A estrutura formal das organizagdes é composta pela estrutura
instituida pela vontade humana para atingir determinado objetivo.
Ela é representada por um organograma composto por 6rgdos, car-
gos e relagdes de autoridade e responsabilidade.

Elas sdo regidas por normas e regulamentos que estabelecem
e especificam os padrdes para atingir os objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organizagoes Formais

S3do instituidas pela vontade humana;

Sdo planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sdo tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lideres
formais);

Sao regidas por normas e regulamentos definidos de forma ra-
cional (Idgica);

S3do representadas por organogramas;

Sdo flexiveis as modificagcGes em sua estrutura e nos processos
organizacionais, em face da hierarquia formal e impessoal.

-» Informais

Visto as organizagdes formais serem compostas por redes de
relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamento
da origem a organiza¢do informal. As organizag¢Ges informais defi-
nem-se como o conjunto de interagdes e relacionamentos que se
estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagdo
formal.

As organizagOes informais ndo possuem objetivos predetermi-
nados, surgem de forma natural, estando presentes nos usos e cos-
tumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de
associa¢do pelos membros da organizagdo formal.

Caracteristicas das Organizagoes Informais

Sao oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas na-
turalmente entre os membros de determinada organizagao;

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderangas sdo informais, por meio da influéncia;
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Possuem colaboragdo espontdnea, independente da autorida-
de formal;

Tém possibilidade de oposicdo a organizagdo formal;

Transcende a organiza¢do formal, ndo se limitando ao horario
de trabalho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

Sdo resistentes as modificagGes nos processos, uma vez que as
pessoas tendem a defender excessivamente os seus padroes.

— Tipos de estrutura organizacional

A estrutura organizacional é o conjunto de responsabilidades,
autoridades, comunicagdes e decisdes de unidades de uma empre-
sa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando relacionada
com a estratégia da organizagdo, de tal forma que mudancgas na es-
tratégia precedem e promovem mudangas na estrutura.

A estrutura organizacional de uma empresa define como as ta-
refas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas. No
tipo de estrutura formal, a relagdo hierdrquica é impessoal e sem-
pre realizada por meio de ordem escrita.

S3o seis os elementos basicos a serem focados pelos adminis-
tradores quando projetam a estrutura das organizagdes: a especia-
lizagdo do trabalho, a departamentalizagdo, a cadeia de comando,
a amplitude de controle, a centralizagdo e descentralizagdo e, por
fim, a formalizagdo.

Ao planejar a estrutura organizacional, uma das variaveis refe-
re-se a quem os individuos e os grupos se reportam. Essa variavel
consiste em estruturar a cadeia de comando.

S3do tipos tradicionais de organizagdo:

a) Organizagdo Linear: autoridade Unica com base na hierar-
quia (unidade de comando), comunicagdo formal, decisdes centra-
lizadas e aspecto piramidal;

b) Organiza¢do Funcional: autoridade funcional ou dividida,
linhas diretas de comunicacdo, decisGes descentralizadas e énfase
na especializagdo;

c) Organizacdo Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagao formal com asses-
soria funcional, separagdo entre érgdos operacionais (de linha) e 6r-
gdos de apoio (staff). H4, ao mesmo tempo, hierarquia de comando
e da especializagdo técnica.

Sdo estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criagdo de unida-
des denominadas centros de resultados, que operam com relativa
autonomia, inclusive apurando lucros ou prejuizos para cada uma
delas. Os departamentos prestam informagbes e se responsabili-
zam pela execucdo integral dos servicos prestados, mediados por
um sistema de gestdo eficaz;

b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da especializagdo
funcional com o foco e responsabilidades da departamentalizagdo
do produto, ou divisional. Suas aplicagdes acontecem, em hospitais,
laboratérios governamentais, institui¢des financeiras etc.




O que a difere das outras formas de estrutura organizacional,
é que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao mesmo
tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla subordina-
¢do, ou seja, os empregados se reportam a mais de um chefe, o que
pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar uma desvanta-
gem desse tipo de estrutura.

E uma détima alternativa para empresas que trabalham desen-
volvendo projetos e agdes temporarias. Nesse tipo de estrutura o
processo de decisdo é descentralizado, com existéncia de centros
de resultados de duragdo limitada a determinados projetos;

c) Estrutura em Rede: competitividade global, a flexibilidade
da for¢a de trabalho e a sua estrutura enxuta. As redes organiza-
cionais se caracterizam por constituir unidades interdependentes
orientadas para identificar e solucionar problemas;

d) Estrutura por Projeto: manutengdo dos recursos necessarios
sob o controle de um Unico individuo.

— Natureza

Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza da
estrutura organizacional da empresa:

¢ a natureza dos objetivos estabelecidos para a empresa e seus
membros;

e as atividades operantes exigidas para realizar esses objetivos;

® a sequéncia de passos necessaria para proporcionar os bens
ou servigos que os membros e clientes desejam ou necessitam;

¢ as fungbes administrativas a desempenhar;

¢ as limitagOes da habilidade de cada pessoa na empresa, além
das limitagcGes tecnoldgicas;

e as necessidades sociais dos membros da empresa; e

¢ 0 tamanho da empresa.

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudangas
no ambiente externo que sdo também forgas poderosas que dado
forma a natureza das relagdes externas. Mas para o estabelecimen-
to de uma estrutura organizacional, considera-se como mais ade-
guada a andlise de seus componentes, condicionantes e niveis de
influéncia.

— Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de autorida-
de, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagdo e processo
decisério. Sdo principios fundamentais da organizagdo formal:

a) Divisdo do trabalho: é a decomposi¢do de um processo com-
plexo em pequenas tarefas, proporcionando maior produtividade,
melhorando a eficiéncia organizacional e o desempenho dos envol-
vidos e reduzindo custos de producao;

b) Especializagdo: considerada uma consequéncia da divisdo
do trabalho. Cada cargo passa a ter fung¢des especificas, assim como
cada tarefa;

c) Hierarquia: divisdo da empresa e, camadas hierarquicas. A
hierarquia visa assegurar que os subordinados aceitem e executem
rigorosamente as ordens e orientacGes dadas pelos seus superio-
res;

d) Amplitude administrativa: também chamada de amplitude
de controle ou amplitude de comando, determina o nimero de fun-
ciondrios que um administrador consegue dirigir com eficiéncia e
eficacia. A estrutura organizacional que apresenta pequena ampli-
tude de controle é a aguda ou vertical.
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— Critérios de departamentalizacdo

Departamentalizagdo é o nome dado a especializagdo hori-
zontal na organizagao por meio da criagdo de departamentos para
cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da divisdo do
trabalho e da homogeneiza¢do das atividades. E o agrupamento
adequado das atividades em departamentos especificos.

Sdo critérios de departamentalizagao:

a) Departamentalizagdo Funcional: representa o agrupamento
por atividades ou fungdes principais. A divisdo do trabalho ocor-
re internamente, por especialidade. Abordagem indicada para cir-
cunstancias estdveis, de poucas mudancas e que requeiram desem-
penho continuado de tarefas rotineiras;

b) Departamentalizagdo por Produtos ou Servigos: represen-
ta o agrupamento por resultados quanto a produtos ou servigos.
A divisdo do trabalho ocorre por linhas de produtos/servicos. A
orientagdo é para o alcance de resultados, por meio da énfase nos
produtos/servicos;

c) Departamentalizacdo Geografica: também chamada de De-
partamentalizagdo Territorial, representa o agrupamento conforme
localizagdo geografica ou territorial. Caso uma organizagdo, para
estabelecer seus departamentos, deseje considerar a distribuigdo
territorial de suas atividades, ela devera observar as técnicas de de-
partamentalizacdo geogrdéfica;

d) Departamentalizagdo por Clientela: representa o agrupa-
mento conforme o tipo ou tamanho do cliente ou comprador. Pos-
sui énfase e direcionamento para o cliente;

e) Departamentalizagdo por Processos: representa o agrupa-
mento por etapas do processo, do produto ou da operagao. Possui
énfase na tecnologia utilizada;

f) Departamentalizacdo por Projetos: representa o agrupa-
mento em fungdo de entregas (saidas) ou resultados quanto a um
ou mais projetos. E necessaria uma estrutura flexivel e adaptavel as
circunstancias do projeto, pois 0 mesmo pode ser encerrado antes
do prazo previsto. Dessa forma, os recursos envolvidos, ao término
do projeto, sao liberados;

g) Departamentalizagdo Matricial: também chamada de orga-
nizacdo em grade, combina duas formas de departamentalizac¢do,
a funcional com a departamentalizagao de produto ou projeto, na
mesma estrutura organizacional. Representa uma estrutura mista
ou hibrida.

O desenho matricial apresenta duas dimensdes: gerentes fun-
cionais e gerentes de produtos ou de projeto. Logo, ndo ha unidade
de comando. E criada uma balanga de duplo poder e, por consequ-
éncia, dupla subordinagdo.

PROCESSO ORGANIZACIONAL: PLANEJAMENTO, DIRE-
CAO, COMUNICAGAO, CONTROLE E AVALIACAO

Processo Organizacional é um conjunto de atividades
logicamente interligadas, maneiras pelas quais se realiza uma
operagdo, envolvendo pessoas, equipamentos, procedimentos
e informag¢des e, quando executadas, transformam entradas em
saidas, agregam valor e produzem resultados?.

Na gestdo por processos, um processo é visto como fluxo de
trabalho, com insumos, produtos e servigos claramente definidos e
atividades que seguem uma sequéncia légica e dependente umas

1 Manual de gestdo por processos / Secretaria Juridica e de Documentagéo /
Escritério de Processos Organizacionais do MPF. - Brasilia: MPF/PGR, 2013.




das outras, numa sucessao clara, denotando que os processos tém
inicio e fim bem determinados e geram resultados para os clientes
internos e/ou externos. Um processo organizacional se caracteriza
por:

— Inicio, fim e objetivos definidos;

— Clareza quanto ao que é transformado na sua execugao;

— Definir como ou quando uma atividade ocorre;

— Resultado especifico;

— Listar os recursos utilizados para a execugao da atividade;

— Agregar valor para o destinatario do processo;

— Ser devidamente documentado;

— Ser mensuravel; e

— Permitir o acompanhamento ao longo da execugao.

Categorias de Processos
Os processos organizacionais podem ser classificados em trés
categorias:

Processos Gerenciais

Sdo aqueles ligados a estratégia da organizagdo. Estdo
diretamente relacionados a formulagdo de politicas e diretrizes
para se estabelecer e concretizar metas.

Também referem-se ao estabelecimento de indicadores de
desempenho e as formas de avaliagdo dos resultados alcangados
interna e externamente a organiza¢do. Exemplos: planejamento
estratégico, gestdao por processos e gestdo do conhecimento.

Processos Finalisticos

Aqueles ligados a esséncia de funcionamento do drgdo.
Caracterizam a atuagdo do 6rgdo e recebem apoio de outros
processos internos, gerando um produto ou servigo para o cliente
interno ou cidaddo. Exemplos: atuagGes extrajudicial e judicial.

Processos Meio

Sd0 processos essenciais para a gestdo efetiva da organizagao,
garantindo o suporte adequado aos processos finalisticos. Estdo
diretamente relacionados a gestdo dos recursos necessarios ao
desenvolvimento de todos os processos da instituicao. Exemplos:
contratacdo de pessoas, aquisicdo de bens e materiais e execugdo
orcamentario-financeira.

Os processos criticos, que sdo aqueles de natureza estratégica
para o sucesso institucional, encontram-se nos denominados
processos gerenciais e finalisticos.

— Planejamento

A estrutura organizacional deve ser delineada de acordo com
os objetivos e as estratégias estabelecidas, ou seja, a estrutura
organizacional é uma ferramenta bdsica para alcangar as situagGes
almejadas pela empresa. A organizagdo de uma empresa é a
ordenagdo e o agrupamento de atividades e recursos e visa ao
alcance de objetivos e resultados estabelecidos?.

As fungOes de administracdo exercidas pelos executivos das
empresas sdo interligadas. Observe a figura a seguir.

2 Soares, Thiago Coelho. Estrutura e processos organizacionais: livro diddtico /
Thiago Coelho Soares; design instrucional Jodo Marcos de Souza Alves, Marina
Melhado Gomes da Silva. — Palhoga: UnisulVirtual, 2013.
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Como mostra a figura acima, a administracdo é formada pelo
processo de planejamento, organizagdo, direcdo e controle do
trabalho dos membros da organizagdo e do emprego de todos
0s outros recursos organizacionais para atender aos objetivos
estabelecidos.

O Planejamento determina a finalidade e os objetivos da
organizacdo e prevé atividades, recursos e meios que permitirdo
atingi-los ao longo de um periodo de tempo determinado. Ele
pode promover mudangas essenciais que podem melhorar o
desempenho da organizagdo.

Assim, a estrutura organizacional vai variando de acordo com o
planejamento estratégico da organizagdo, para poder se adequar
aos seus objetivos.

Como uma das etapas do processo decisério, a etapa de
planejamento é a avaliagdo das vantagens e desvantagens de cada
alternativa. E necessario ter senso critico para poder analisar as
alternativas, para que realmente se escolha a melhor delas.

Tipos de planejamento nas empresas

— Nivel estratégico: substituicdo de produtos para se adequar
ao mercado, nova filial;

— Nivel tatico: divisdo de uma drea em duas (produgdo e técnica)
para melhor administrar os recursos da empresa;

- Nivel operacional: alteragdo da estrutura organizacional.

A figura a seguir demonstra os tipos de planejamento nas
empresas:

Nivel estratégico

Nivel tatico

Nivel operacional






