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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE GE-
NEROS 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
classificagoes.

Tipos textuais

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

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de Vvista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. 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, informacdes,
definicOes, conceitualizagOes

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 ligacdo.

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO PR
caracteristica sdo os verbos no modo

imperativo.

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta
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e Conto

¢ CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

¢ Propaganda
® Receita culinaria
® Resenha

® Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um texto
literdrio seja feito com a estruturagao de uma receita culinaria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finalidade 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 ana-
lisar 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 frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar que
existem inUmeras excegdes para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial € conhecer 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 Ortogréfico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo que
elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcrigdo 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; enxergar)

e Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “Z”

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

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

“up n

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

” o«

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “osa” (ex: populoso)

USo do lls" MSS” llc”
’ ’
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 passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”
a O “que” é acentuado quando aparece como a Ultima palavra da frase,
POR QUE . . N ~ )
antes da pontuacdo final (interrogacdo, exclamacdo, ponto final)
PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo,

numeral, adjetivo ou pronome

[ o)
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Parénimos e homo6nimos

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

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

J4 as palavras homOnimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa) X manga (fruta).

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL. EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIAGAO, SUBSTITUICAO
E REPETICAO, DE CONECTORES E DE OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIAGAO TEXTUAL.

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

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

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢des, conjunc¢oes, 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
Pessc?all (uso de pronomes pessoais ou possessivos) — Jodo e Maria s3o criancas. Eles sdo irm3os.
anaférica Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagao
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e ! ' s

africana.

advérbios) — cataférica . ]
Mais um ano igual aos outros...

Comparativa (uso de comparagdes por semelhancas)

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

SUBSTITUICAO -
repetlgao em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdo de um termo o " )
(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 conexao de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.

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

e Principio da ndo contradigdo: ndo deve haver ideias 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 argumentacéo.

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 ¢, 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 fungGes 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, conjungao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposi¢do, substantivo e verbo.

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

(o)



RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO E

RADICIACAO).

Conjunto dos numeros inteiros - z

O conjunto dos numeros inteiros € a reunido do conjunto dos nimeros naturaisN={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N CZ); o conjunto dos opostos
dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

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

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

qualguer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

e Numeros Opostos: dois numeros sdao opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

| I \ POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 42 +3+4 +5 +6 +7 +8
. 4 & & % ¢+ % 30 ¢ Yo >
I % ¥ ¥ %3 % % _§. . F % O§F 8 ¥ GV % 3
NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades

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.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

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.

‘:/'58‘\;

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.




RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

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
Z <04
5

22) O numeral decimal obtido possui, apos 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 numero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

* 0444, _ * 0313130 .

Petindo: 4 (1 algarismo) Fetiodo: 31 (2 algarismos) Peﬁfggzgfé?am (3 algarismos)
4 31

0444 =2 0313131, === 278
; % 0,.278278278... =

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

‘:/59]



NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZACAO DE
TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS E PRO-
CEDIMENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE COMPU-
TADOR, CONCEITOS DE HARDWARE E DE SOFTWARE,
INSTALACAO DE PERIFERICOS.

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, 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 instrugdes 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

¢ Software de sistema operacional

O software de sistema € o responsdvel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execuc¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicagdo

O software de aplicagcdo 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 S'ao os programas no computador (de fun-
cionamento 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 usudrio 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 . e

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

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 ergonémicos
para ajudar na digitacdo 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 impressao de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de audio 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 usudrio.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

¢ Aplicativos e Ferramentas

Sao softwares utilizados pelos usuarios para execugao de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.




EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTACOES
(AMBIENTE MICROSOFT OFFICE, VERSOES 2016, 2021
E 365).

Microsoft Office
, Microsoft Office

@ Microsoft Access 2010
|i] Microsoft Excel 2010
Microsoft InfoPath Designer 2010
Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
P 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 Apresentagdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

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

e Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.
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NOCOES DE INFORMATICA

e [niciando um novo documento

Pagina Inicial Inserin Layout da Pagina Referéngias

I sabvar
Modelos Disponiveis

|5 salwar cama
5 Abrie it Pagina Inicial
[ Fechar
Informagdies |
Recente Cocumerte em Postagemno  Mode

branco blog

Medelos do Office.com

Imprimir

-,

Salvar e Emaar g J

Ardrciens Lnendas -4

A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatacGes
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

e Formatagao 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 bdsicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagdo),
se sera maiuscula 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 - Tamanho
Pv.‘ AT Aumenta / diminui tamanho




NOCOES DE INFORMATICA

Recursos automaticos de caixa-altas

Aa - .
e baixas

Limpa a formatagao

e Marcadores

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

s Jtem 1
o  Jiem 2
o Jtem 2

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

.— 1—
B— w ZT— w 3.
— 5— i-

3 —

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNCAO
- Mudar Forma
o ak - Mudar cor de
Pagina inicial M- - A~ Fundo
- Mudar cor do
texto
. D - Inserir Tabelas
Inserir .
Tabela Imagens - Inserir Imagens
ABC
- J Verificagdo e cor-
Revisdo N o
Ortografia recdo ortografica
e Gramatica
Arquivo E Salvar
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.

Sdo exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

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

® 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)

COLUNA
A area em destaque é a celula A2
|
D9 f
| A ] c D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
3 UVRO2 200 <: LINHA
4
5
&
7
8
9 1
10
— Podemos também ter o intervalo A1..B3
A1
A
1 PRODUTO
2 JUVRO1
3 |uvro2 ~] B3
4
5

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

e Formatagao células




ATUALIDADES

TOPICOS ATUAIS E RELEVANTES DE DIVERSAS AREAS,
TAIS COMO SEGURANCA, TRANSPORTES, POLITICA,
ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCACAO, 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 matematica, 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 transformagGes. O conhecimento do mundo em que se vive de
modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico
e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

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

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

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicac¢do (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagao, 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 informagdes 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.

111)

O mundo da informagdo esta cada vez mais virtual e tecnold-
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”.

La, o concurseiro encontrard 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 t3o fluida e
a veracidade das informagdes um caminho certeiro.

ANOTACOES




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Secretario Executivo Junior

CONCEITOS, PRINCiPIOS E PARADIGMAS DA ADMINIS-
TRACAO PUBLICA

A expressdo “Administragdo Publica” abrange diversas con-
cepgles. Inicialmente, temos Administragdo Publica em sentido
amplo (lato sensu), como o conjunto de 6rgdos de governo (com
funcgdo politica de planejar, comandar e tragar metas) e de 6rgdos
administrativos (com fungdo administrativa, executando os planos
governamentais).

E no sentido estrito (stricto sensu), podemos definir Adminis-
tracdo Publica, como o conjunto de drgdos, entidades e agentes
publicos que desempenham a fungdo administrativa do Estado. Ou
seja, num sentido estrito, a Administragdo Publica é representada,
apenas, pelos 6rgdos administrativos.

« Orgdos governamentais
+

Sentido
\ amplo

¢ Orgdos administrativos

= Exclusivamente, 6rgaos
administrativos

Sentido Formal, Subjetivo ou Organico

Sob esse aspecto, a expressdao Administragdao Publica confun-
de-se com os sujeitos que integram a estrutura administrativa do
Estado, ou seja, com quem desempenha a fungdo administrativa.
Assim, num sentido subjetivo, Administracdo Publica representa o
conjunto de 6rgdos, agentes e entidades que desempenham a fun-
¢do administrativa.

O conceito subjetivo representa os meios de atuagao da Admi-
nistragdo Publica. Vejamos:

Entes, entidades ou pessoas: s3o as pessoas juridicas integran-
tes da estrutura da Administracdo Direta e Indireta. Os entes po-
liticos sdo a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
(todas com personalidade juridica de Direito Publico). Os en-
tes administrativos sdo as autarquias, as fundagdes publicas, as
empresas publicas e as sociedades de economia mista (todas com
personalidade juridica de Direito Publico e/ou Privado). Nesse caso,
temos entidades integrantes da Administracdo Publica que ndo
desempenham fung¢do administrativa, e sim atividade econémica,
como ocorre com a maioria das empresas publicas e sociedades de
economia mista (Constituicdo Federal - CF, art. 173).

v
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Orgdos  publicos: sdo centros de  competéncia,
despersonalizados, integrantes da estrutura de uma pessoa
juridica, incumbidos das atividades da entidade a que pertencem. A
Lei n29.784/99 os conceitua como unidades de atuagdo integrantes
da estrutura da Administragdo Direta ou Indireta.

Agentes publicos: segundo o art. 22, da Lei n® 8.429/92, sdo
todos aqueles que exercem, ainda que transitoriamente ou sem
remuneragdo, por eleicdo, nomeacdo, designacdo, contratacdo ou
qualquer forma de investidura ou vinculo, mandato, emprego ou
fungdo publica, ou seja, sdo pessoas fisicas incumbidas, definitiva
ou transitoriamente, do exercicio de alguma fungdo estatal.

Ha ainda as entidades privadas, ndo integrantes da Adminis-
tragdo Publica formal, que exercem atividades identificadas como
préprias da fungdo administrativa, a exemplo das concessiondarias
de servigos publicos (delegagdo) e das organizagdes sociais (ativida-
des de utilidade publica). As atividades exercidas dessas entidades
privadas ndo integram a Administragdo Publica, uma vez que o Bra-
sil se baseia no critério formal.

Embora seja certo que a acepgdo formal ou subjetiva ndo deva
levar em conta a atividade realizada, é frequente os autores a esta
se referirem, identificando a Administragdao Publica, em sentido
subjetivo, com a totalidade do aparelhamento de que dispde o Es-
tado para a execugdo das atividades compreendidas na fungao ad-
ministrativa, como exemplo temos a definigdo de Di Pietro':

“O conjunto de orgdos e de pessoas juridicas aos quais a lei
atribui o exercicio da fun¢Go administrativa do Estado”.

Pela acepcdo formal/subjetiva/orgénica, deve-se perquirir tdo
somente “quem” o ordenamento juridico considera Administragdo

Publica, e ndo “o que” (critério objetivo, material, funcional).

Sentido Material, Objetivo ou Funcional

Nesse sentido, a Administragdao Publica confunde-se com a proé-
pria fun¢do (atividade) administrativa desempenhada pelo Estado.
O conceito de Administragdo Publica esta relacionado com o objeto
da Administragdo. Ndo se preocupa aqui com quem exerce a Admi-
nistragdo, mas sim com o que faz a Administragdo Publica.

Ressaltamos que a fun¢do administrativa é exercida predomi-
nantemente pelo Poder Executivo, porém, os demais Poderes tam-
bém a exercem de forma atipica. A doutrina majoritaria entende
que as atividades administrativas englobam:

Prestagdo de servico publico: é toda atividade que a
administragdo publica executa, direta ou indiretamente, sob
regime predominantemente publico, para satisfagdo imediata de
uma necessidade publica, ou que tenha utilidade publica.

Policia administrativa: sdo restrigdes ou condicionamentos im-
postos ao exercicio de atividades privadas em beneficio do interes-
se publico, exemplo as atividades de fiscalizacdo.

1 DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella, Direito Administrativo, 312 edi¢édo, 2018.




Fomento: incentivo a iniciativa privada de utilidade publica,
exemplo: concessdo de beneficios ou incentivos fiscais.

Intervengdo administrativa: abrange toda intervengao do Es-
tado no setor privado, exceto a sua atuagao direta como agente
econdmico. Inclui-se a intervenc¢do na propriedade privada (desa-
propriacdo, tombamento) e a intervengdo no dominio econémico
como agente normativo e regulador (agéncias reguladoras, medi-
das de repressdo a praticas tendentes a eliminagdo da concorrén-
cia, formacdo de estoques reguladores etc.).

Alguns autores consideram a atua¢do do Estado como agen-
te econ6mico inclusa no grupo de atividades de administragcdo em
sentido material descrito como “intervengdo”, nos termos do art.
173 da CF. Todavia, quando o Estado atua dessa maneira, isto é,
como agente econdmico, estd sujeito predominantemente ao regi-
me de direito privado, exercendo atividade econémica em sentido
estrito.

Segundo ensina Di Pietro? o conceito de administragdo publica
divide-se em dois sentidos:

Subjetivo: em sentido subjetivo, formal ou organico, ela desig-
na os entes que exercem a atividade administrativa; compreende
pessoas juridicas, érgdos e agentes publicos incumbidos de exercer
uma das fungGes em que se triparte a atividade estatal: a fungdo
administrativa;

Objetivo: em sentido objetivo, material ou funcional, ela de-
signa a natureza da atividade exercida pelos referidos entes; nesse
sentido, a administragdo publica é a prépria fungdo administrativa
que incumbe, predominantemente, ao poder executivo.

J& para Odete Medauar® o conceito de administragdo publica
se divide em:

Aspecto funcional: a Administragdo Publica significa um con-
junto de atividades do Estado que auxiliam as institui¢des politi-
cas de cupula no exercicio de fungdes de governo, que organizam
a realizagdo das finalidades publicas postas por tais instituicdes e
que produzem servigos, bens e utilidades para a populagdo, como
exemplo, ensino publico, calgamento de ruas, coleta de lixo. Na ver-
dade, apresenta-se dificil a caracterizagdo objetiva da Administra-
¢do Publica, dai por vezes se buscar o modo residual de identifica-la
(conjunto de atividades que ndo se enquadram na legislagdo, nem
na jurisdicdo); assim, nem o Legislativo, nem o Judicidrio cuidam do
calgamento de ruas, da coleta do lixo, da rede de escolas publicas,
por exemplo.

Angulo organizacional: a Administracdo Publica representa o
conjunto de drgdos e entes estatais que produzem servigos, bens
e utilidades para a populacdo, coadjuvando as instituicGes politi-
cas de cupula no exercicio das fungGes de governo. Nesse enfoque,
predomina a visdo de uma estrutura ou aparelhamento articulado,
destinado a realizagdo de tais atividades - pensa-se, por exemplo,
em ministérios, secretarias, departamentos, coordenadorias etc.

Classificacdo da Administragdo Publica

A administracdo pode se apresentar das seguintes classifica-
¢oes:

- a pratica de atos de execugdo realizados por seus drgdos e
agentes, que ndo devem ser necessariamente publicos. Os atos de
execucdo sdo conhecidos como atos administrativos.

2 DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella, Direito Administrativo, 312 edi¢édo, 2018.

3 MEDAUAR, Odete, Direito Administrativo Moderno, 212 edi¢&o, 2018.
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- exercer atividade voltada ao cumprimento da lei e ndo a po-
litica.

- a area da Administragdo Publica é limitada, pois cada 6rgdo sé
podera agir dentro do seu limite.

- apresenta carater instrumental, ja que o Estado utiliza-se da
Administragdo Publica para atingir seus objetivos.

- manter conduta hierarquizada, mantendo obediéncia entre
os diversos poderes administrativos.

- buscar a perfeigdo técnica de seus atos.

Administracdo Publica como Func¢do do Estado

A Administragdo Publica exerce suas fungdes por meio de seus
agentes, érgdos e atividades publicas, garantindo com isso a fina-
lidade do Estado. A Constituigdo disciplinou que a instituicao, al-
teragdo, estruturacdo e atribuicdo de competéncia dos 6rgdos da
Administragdo Publica devem ser norteados por lei ou normas re-
gulamentadoras

Os exercicios prestados pelos 6rgdos da Administragdo deve-
rao ser harmonicos com os principios do Direito Administrativo, e
as agGes que forem em sentido oposto serdo invalidas. Devemos
entender a Administragdo Publica no seu aspecto de prestacdo de
servicos e execucdo e também como diregdo ou gestdo, ambas pre-
veem uma relagdo de subordinagdo hierarquica.

Formas da Administracdo Publica

Com a evolu¢do do Estado moderno, a Administracdo Publica
passou por significativas mudangas, e, portanto, a doutrina passou
a usar trés formas diversas para a Administragao. Vamos a elas:

Administragdo publica patrimonialista: no patrimonialismo,
o estado é a extensdo do poder soberano, de tal maneira que os
auxiliares e servidores possuiam status de nobreza real. Infelizmen-
te, a corrupgdo e o nepotismo acabaram por invadir esse tipo de
administragdo, com o predominio do capitalismo e democracia bur-
guesa. Com a forga que existia entre o capitalismo e a democracia,
o Estado comecga a se distinguir, tornando-se inaceitavel. Devido a
isto separou-se as esferas de interesses privados dos interesses co-
letivos.

Administracdo publica burocrdtica: surgiu na metade do sé-
culo XIX, no periodo da época do estado liberal, visando combater
a corrupgdo e nepotismo que assolavam o pais. Apresentava meios
que permitiam o desenvolvimento das profissdes, com prote¢do
aos seus direitos.

Devido a desconfianga dos administradores publicos foram
necessarios controles rigidos dos processos, com relacdo a contra-
tacdo pessoal, para as compras e demais demandas existentes na
Administragdo Publica.

Administragdo publica gerencial: surgiu na metade do século
XX, visando atender as economias do Estado e por outro lado o de-
senvolvimento tecnoldgico que estava ganhando forgas. Para este
momento, o fulcro pairava sobre ter o cidaddo como beneficidrio,
reduzindo gastos e aumentando a qualidade de servigos.

A palavra chave para esta forma de Administracdo é a eficién-
cia, seja na qualidade da presta¢do de servigos publicos, seja pelo
desenvolvimento de uma cultura gerencial nas organizagdes.

O Estado encara este momento como o melhor que ja existiu,
pois presumem que todos os cidaddos estdo satisfeitos, ja que na
condi¢do de clientes todas as suas necessidades estdo sendo aten-
didas.




PRINCiPIOS CONSTITUCIONAIS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Para compreender os Principios da Administragdo Publica* é
necessario entender a definicdo basica de principios, que servem
de base para nortear e embasar todo o ordenamento juridico e é
tdo bem exposto por Miguel Reale, ao afirmar que:

“Principios sdo, pois verdades ou juizos fundamentais, que ser-
vem de alicerce ou de garantia de certeza a um conjunto de juizos,
ordenados em um sistema de conceitos relativos a dada porg¢do da
realidade. As vezes também se denominam principios certas pro-
posicées, que apesar de ndo serem evidentes ou resultantes de evi-
déncias, sGo assumidas como fundantes da validez de um sistema
particular de conhecimentos, como seus pressupostos necessdrios.”

Desta forma, principios sdo proposi¢ées que servem de base
para toda estrutura de uma ciéncia, no Direito Administrativo ndo
é diferente, temos os principios que servem de alicerce para este
ramo do direito publico.

Os principios podem ser expressos ou implicitos, os expressos
sdo os consagrados no art. 37 da Constituicdo da Republica Fede-
rativa do Brasil, ja os implicitos sdo aqueles que de alguma forma
regem a atua¢do da Administracdo Publica.

O caput do art. 37 afirma que a administragdo publica direta e
indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia, a famosa
LIMPE.

Antes de mais nada é necessario falar de dois principios que re-
gem a Administracdo Publica de forma geral, sdo eles o principio da
supremacia do interesse publico e o principio da indisponibilidade
do interesse publico.

Principio da Supremacia Do Interesse Publico

Este principio consiste na sobreposi¢cdo do interesse publico
em face do interesse particular. Havendo conflito entre o interesse
publico e o interesse particular, aquele prevalecera.

Podemos conceituar INTERESSE PUBLICO como o somatdrio
dos interesses individuais desde que represente o interesse majori-
tario, ou seja, a vontade da maioria da sociedade.

O interesse publico PRIMARIO é o interesse direto do povo, é
o interesse da coletividade como um todo. Ja o interesse publico
SECUNDARIO ¢é o interesse direto do Estado como pessoa juridica,
titular de direitos e obrigagdes, em suma, é vontade do Estado. As-
sim, a vontade do povo (interesse publico PRIMARIO) e a vontade
do Estado (interesse publico SECUNDARIO) n3o se confundem.

O interesse publico SECUNDARIO sé sera legitimo se n3o con-
trariar nenhum interesse publico PRIMARIO. E, ao menos indireta-
mente, possibilite a concretizagdo da realizagdo de interesse publi-
co PRIMARIO. Daremos um exemplo para que vocé compreenda
perfeitamente esta distingdo.

Este principio € um dos dois pilares do denominado regime
juridico-administrativo, fundamentando a existéncia das prerroga-
tivas e dos poderes especiais conferidos a Administragdo Publica
para que esta esteja apta a atingir os fins que lhe sdo impostos pela
Constituigao e pelas leis.

4 http://www.ambito-juridico.com.br/site/index.php ?artigo_id=11022&n_link=revis-
ta_artigos_leitura
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O ordenamento juridico determina que o Estado-Administra-
¢do atinja uma gama de objetivos e fins e Ihe confere meios, ins-
trumentos para alcangar tais metas. Aqui se encaixa o principio da
Supremacia do Interesse Publico, fornecendo a Administragdo as
prerrogativas e os poderes especiais para obtengdo dos fins esta-
belecidos na lei.

O principio comentado ndo estd expresso em nosso ordena-
mento juridico. Nenhum artigo de lei fala, dele, porém tal principio
encontra-se em diversos institutos do Direito Administrativo. Veja-
mos alguns exemplos praticos:

- a nossa Constituicdo garante o direito a propriedade (art. 52,
XXIl), mas com base no principio da Supremacia do Interesse Publi-
co, a Administra¢do pode, por exemplo, desapropriar uma proprie-
dade, requisita-la ou promover o seu tombamento, suprimindo ou
restringindo o direito a propriedade.

- a Administragdo e o particular podem celebrar contratos ad-
ministrativos, mas esses contratos preveem uma série de clausulas
exorbitantes que possibilitam a Administragao, por exemplo, modi-
ficar ou rescindir unilateralmente tal contrato.

- 0 poder de policia administrativa que confere a Administragdo
Publica a possibilidade, por exemplo, de determinar a proibigdo de
venda de bebida alcodlica a partir de determinada hora da noite
com o objetivo de diminuir a violéncia.

Diante de iniUmeros abusos, ilegalidades e arbitrariedades co-
metidas em nome do aludido principio, ja existem vozes na dou-
trina proclamando a necessidade de se pér fim a este, através da
Teoria da Desconstrugdo do Principio da Supremacia. Na verdade,
esvaziar tal principio ndo resolvera o problema da falta de probida-
de de nossos homens publicos. Como afirma a maioria da doutrina,
o principio da Supremacia do Interesse Publico é essencial, sendo
um dos pilares da Administracao, devendo ser aplicado de forma
correta e efetiva. Se ha desvio na sua aplicagdo, o Poder Judiciario
deve ser provocado para corrigi-lo.

Principio da Indisponibilidade do Interesse Publico

Este principio é o segundo pilar do regime juridico-administra-
tivo, funcionando como contrapeso ao principio da Supremacia do
Interesse Publico.

Ao mesmo tempo em que a Administragdo tem prerrogativas
e poderes exorbitantes para atingir seus fins determinados em lei,
ela sofre restri¢Ges, limitagbes que ndo existem para o particular.
Essas limitagdes decorrem do fato de que a Administragdo Publica
ndo é proprietdria da coisa publica, ndo é proprietdria do interesse
publico, mas sim, mera gestora de bens e interesses alheios que
pertencem ao povo.

Em decorréncia deste principio, a Administragdo somente pode
atuar pautada em lei. A Administragdao somente poderd agir quando
houver lei autorizando ou determinando a sua atuagao. A atuagao
da Administragdo deve, entdo, atender o estabelecido em lei, Unico
instrumento capaz de retratar o que seja interesse publico.

Este principio também se encontra implicito em nosso ordena-
mento, surgindo sempre que estiver em jogo o interesse publico.
Exemplos da utilizagdo deste principio na pratica:

- 0s bens publicos ndo sdo alienados como os particulares, ha-
vendo uma série de restri¢cGes a sua venda.

- em regra, a Administracdo ndo pode contratar sem prévia lici-
tacdo, por estar em jogo o interesse publico.
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGCOES
FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGA-
NIZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS
DE DEPARTAMENTALIZAGCAO. PROCESSO ORGANIZA-
CIONAL: PLANEJAMENTO, DIRECAO, COMUNICAGAO,

CONTROLE E AVALIACAO

ADMINISTRAGAO GERAL

Dentre tantas defini¢Ges ja apresentadas sobre o conceito
de administra¢do, podemos destacar que:

“Administragdo é um conjunto de atividades dirigidas a uti-
lizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcangcar um
ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

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

O conceito de administragdo representa uma governabili-
dade, gestdao de uma empresa ou organizagao de forma que as
atividades sejam administradas com planejamento, organizagao,
direcdo, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de
outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagéo
bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracdao (classica até con-
tingencial)

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

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

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

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

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

(235)

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

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

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

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

| Taylor
‘ Adm. Cientifica ‘
Eai Tarefas
‘ Abordagem | -
Classi T e
assica : | Fayol
«| TeoriaClassica |

I Estruturas

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:

e Ciéncia que substituisse o empirismo;

* Planejamento de producdo e redugdo do improviso.

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

® Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

¢ Evitando o desperdicio de mdo de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organizagao Racional do Trabalho)
e Estudo dos tempos e movimentos;

¢ Estudo da fadiga humana;

e Divisdo do trabalho e especializagdo;

e Desenho de cargo e tarefas;

e Incentivos salariais e premiacdo de producéo;

e Homo Economicus;

e Condigdes ambientais de trabalho;

¢ Padronizagdo;

e Supervisdo funcional.

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

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

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Mao de obra e ndo recursos humanos.
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— Seguranga, ndo inseguranca. As organiza¢des davam a sensagdo de estabilidade dominando o mercado.
Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos 6rgdos componentes da empresa (departamentos);
¢ Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funcionamento);

e Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);
e Do todo para as partes.

TOPO

PARA A&

BASE

Diferente do processo neoclassico, na Teoria Classica temos 5 (cinco) fungGes — POC3:

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro e tragar programa de agdo.
— Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais e social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

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

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

e Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de diregdo;

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

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

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

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais contemporanea, remodelando a Teoria Cldssica, colocando novo figu-
rino dentro das novas concepg¢des trazidas pelas mudangas e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comegam
a ser inseridas, como: Motivag¢ado, Lideranga e Comunica¢do. Preocupagao com as pessoas passa a fazer parte da Administragao.

POC3 (Classica) PODC [Neoclassica)
PREVISAQ + ORGANIZAGAQ PLANEIAMENTO + ORGANIZACAD
COMANDO + COORDENAGAD - DIRECAO + CONTROLE
CONTROLE

/NN
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e Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administracdo é um processo operacional composto
por fungGes, como: planejamento, organizagdo, direcdo e con-
trole.

— Devera se apoiar em principios basilares, ja que envolve
diversas situagdes.

— Principios universais.

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

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

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Adminis-
tragao.

— Reafirmando os postulados classicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica

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

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

e Caracteristicas

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

— Carater racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagdes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administragdo.

— Profissionalizacdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

¢ Disfungdes

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

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizagao do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisdrio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibi¢do de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

e Teoria Cldssica: Mecanicismo — Organizagdo.

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

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

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

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

e Teoria Cldssica: Mecanicismo — Organizagdo.

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

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

TODO

PROCESS05

e Teoria Estruturalista - Sociedade de OrganizagGes

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

— OrganizagBes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno,
professor, diretor, pai).

O mesmo individuo faz parte de diferentes organizagoes e
tem diferentes papéis.

e Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de varias
organizagoes.

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

e Teoria Estruturalista — Abordagem muiltipla:

— Tanto a organizagdo formal, quanto a informal importam;

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

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

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