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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo 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 compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. SO depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteldo do texto, isto 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-
torio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo 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
opinides.

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 inteng¢do do autor
quando afirma que...

TIPOLOGIA 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
classificacGes.

(9

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 relagdes entre personagens, que
ocorre em determinados espacgo e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacao > 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, € 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 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 modificacGes 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




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 tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

FIGURAS DE LINGUAGEM

As figuras de linguagem ou de estilo sdo empregadas para
valorizar o texto, tornando a linguagem mais expressiva. E um re-
curso linguistico para expressar de formas diferentes experiéncias
comuns, conferindo originalidade, emotividade ao discurso, ou tor-
nando-o poético.

As figuras de linguagem classificam-se em
— figuras de palavra;

— figuras de pensamento;

— figuras de construgdo ou sintaxe.

Figuras de palavra

Emprego de um termo com sentido diferente daquele conven-
cionalmente empregado, a fim de se conseguir um efeito mais ex-
pressivo na comunicagao.

Metafora: comparagdo abreviada, que dispensa o uso dos co-
nectivos comparativos; € uma comparagdo subjetiva. Normalmente
vem com o verbo de ligagcdo claro ou subentendido na frase.

Exemplos

...avida é cigana

E caravana

E pedra de gelo ao sol.

(Geraldo Azevedo/ Alceu Valenca)

Encarnado e azul sdo as cores do meu desejo.
(Carlos Drummond de Andrade)

Comparagao: aproxima dois elementos que se identificam,
ligados por conectivos comparativos explicitos: como, tal qual, tal
como, que, que nem. Também alguns verbos estabelecem a com-
paragdo: parecer, assemelhar-se e outros.

Exemplo

Estava mais angustiado que um goleiro na hora do gol, quando
vocé entrou em mim como um sol no quintal.

(Belchior)

LINGUA PORTUGUESA

Catacrese: emprego de um termo em lugar de outro para o
qual ndo existe uma designagao apropriada.

Exemplos

— folha de papel

— brago de poltrona
—céu da boca

— pé da montanha

Sinestesia: fusdo harmdnica de, no minimo, dois dos cinco sen-
tidos fisicos.

Exemplo

Vem da sala de linotipos a doce (gustativa) musica (auditiva)
mecanica.

(Carlos Drummond de Andrade)

A fusdo de sensagdes fisicas e psicoldgicas também é sineste-
sia: “édio amargo”, “ indiferen-

¢a gelada”.

” o«

alegria ruidosa”,

”ou

paixao luminosa”,

Antonomasia: substitui um nome préprio por uma qualidade,
atributo ou circunstancia que individualiza o ser e notabiliza-o.

Exemplos
O filésofo de Genebra (= Calvino).
O 4guia de Haia (= Rui Barbosa).

Metonimia: troca de uma palavra por outra, de tal forma que
a palavra empregada lembra, sugere e retoma a que foi omitida.

Exemplos

Leio Graciliano Ramos. (livros, obras)
Comprei um panama. (chapéu de Panama)
Tomei um Danone. (iogurte)

Alguns autores, em vez de metonimia, classificam como siné-
doque quando se tém a parte pelo todo e o singular pelo plural.

Exemplo

A cidade inteira viu assombrada, de queixo caido, o pistoleiro
sumir de ladrdo, fugindo nos cascos de seu cavalo. (singular pelo
plural)

(José Candido de Carvalho)

Figuras Sonoras
Aliteragdo: repeticdio do mesmo fonema consonantal, geral-
mente em posi¢do inicial da palavra.

Exemplo

Vozes veladas veludosas vozes volupias dos violGes, vozes ve-
ladas.

(Cruz e Sousa)

Assonancia: repeticdo do mesmo fonema vocal ao longo de um
verso ou poesia.

Exemplo
Sou Ana, da cama,




da cana, fulana, bacana
Sou Ana de Amsterdam.
(Chico Buarque)

Paronomasia: Emprego de vocabulos semelhantes na forma ou
na prosoddia, mas diferentes no sentido.

Exemplo

Berro pelo aterro pelo desterro berro por seu berro pelo seu
[erro

guero que vocé ganhe que

[vocé me apanhe

sou o seu bezerro gritando

[mamae.

(Caetano Veloso)

Onomatopeia: imitacdo aproximada de um ruido ou som pro-
duzido por seres animados e inanimados.

Exemplo

Vai o ouvido apurado

na trama do rumor suas nervuras

inseto multiplo reunido

para compor o zanzineio surdo

circular opressivo

zunzin de mil zonzons zoando em meio a pasta de calor
da noite em branco

(Carlos Drummond de Andrade)

Observagao: verbos que exprimem os sons sdo considerados
onomatopaicos, como cacarejar, tiquetaquear, miar etc.

Figuras de sintaxe ou de construcao
Dizem respeito a desvios em relagdo a concordancia entre os
termos da oragdo, sua ordem, possiveis repeticdes ou omissoes.

Podem ser formadas por:

omissao: assindeto, elipse e zeugma;

repetigdo: anafora, pleonasmo e polissindeto;
inversdo: anastrofe, hipérbato, sinquise e hipalage;
ruptura: anacoluto;

concordancia ideoldgica: silepse.

Anafora: repeticdo da mesma palavra no inicio de um periodo,
frase ou verso.

Exemplo

Dentro do tempo o universo
[na imensidao.

Dentro do sol o calor peculiar
[do verdo.

Dentro da vida uma vida me
[conta uma estdria que fala
[de mim.

Dentro de nds os mistérios
[do espago sem fim!
(Toquinho/Mutinho)
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Assindeto: ocorre quando oragdes ou palavras que deveriam
vir ligadas por conjungdes coordenativas aparecem separadas por
virgulas.

Exemplo

N3do nos movemos, as maos é
gue se estenderam pouco a
pouco, todas quatro, pegando-se,
apertando-se, fundindo-se.
(Machado de Assis)

Polissindeto: repeti¢do intencional de uma conjungdo coorde-
nativa mais vezes do que exige a norma gramatical.

Exemplo

Ha dois dias meu telefone n3o fala, nem ouve, nem toca, nem
tuge, nem muge.

(Rubem Braga)

Pleonasmo: repeti¢do de uma ideia ja sugerida ou de um ter-
mo ja expresso.

Pleonasmo literdrio: recurso estilistico que enriquece a expres-
sdo, dando énfase a mensagem.

Exemplos

N3o os venci. Venceram-me
elesa mim.

(Rui Barbosa)

Morreras morte vil na mao de um forte.

(Gongalves Dias)

Pleonasmo vicioso: Frequente na linguagem informal, cotidia-
na, considerado vicio de linguagem. Deve ser evitado.

Exemplos

Ouvir com os ouvidos.
Rolar escadas abaixo.
Colaborar juntos.
Hemorragia de sangue.
Repetir de novo.

Elipse: Supressdo de uma ou mais palavras facilmente suben-
tendidas na frase. Geralmente essas palavras sao pronomes, con-
juncgOes, preposicdes e verbos.

Exemplos

Compareci ao Congresso. (eu)

Espero venhas logo. (eu, que, tu)

Ele dormiu duas horas. (durante)

No mar, tanta tormenta e tanto dano. (verbo Haver)
(Camoes)

Zeugma: Consiste na omissao de palavras ja expressas anterior-
mente.

Exemplos
Foi saqueada a vila, e assassina dos os partidarios dos Filipes.
(Camilo Castelo Branco)
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Rubido fez um gesto, Palha outro: mas quao diferentes.
(Machado de Assis)

Hipérbato ou inversdo: alteragdo da ordem direta dos elementos na frase.

Exemplos
Passeiam, a tarde, as belas na avenida.
(Carlos Drummond de Andrade)

Paciéncia tenho eu tido...
(Antonio Nobre)

Anacoluto: interrupgdo do plano sintdtico com que se inicia a frase, alterando a sequéncia do processo légico. A construgdo do perio-
do deixa um ou mais termos desprendidos dos demais e sem fungao sintatica definida.

Exemplos
E o desgracado, tremiam-lhe as pernas.
(Manuel Bandeira)

Aquela mina de ouro, ela ndo ia deixar que outras espertas botassem as maos.
(José Lins do Rego)

Hipalage: inversdo da posi¢cdo do adjetivo (uma qualidade que pertence a um objeto é atribuida a outro, na mesma frase).

Exemplo

...em cada olho um grito castanho de édio.
(Dalton Trevisan)

...em cada olho castanho um grito de ddio)

Silepse

Silepse de género: N3ao ha concordancia de género do adjetivo ou pronome com a pessoa a que se refere.
Exemplos

Pois aquela criancinha, longe de ser um estranho...

(Rachel de Queiroz)

V. Ex.a parece magoado...
(Carlos Drummond de Andrade)

Silepse de pessoa: Ndo ha concordancia da pessoa verbal com o sujeito da oragao.
Exemplos
Os dois ora estais reunidos...

(Carlos Drummond de Andrade)

Na noite do dia seguinte, estdvamos reunidos algumas pessoas.
(Machado de Assis)

Silepse de numero: Ndo ha concordancia do nimero verbal com o sujeito da oragao.
Exemplo

Corria gente de todos os lados, e gritavam.
(Mario Barreto)
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SOLUCAO DE SITUACOES-PROBLEMA ENVOLVENDO ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO
OU RADICIACAO COM NUMEROS RACIONAIS, NAS SUAS REPRESENTACOES FRACIONARIA OU DECIMAL

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

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

N CZ (N esta contido em Z)

Subconjuntos:
SimBOLO REPRESENTAGAO DESCRIGCAO
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

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

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

* Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem
(zero).

-4 > +4
| ‘ I | POSITIVOS
8 -7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3+4 +5 +6 +7 48
L 4 ¥ & % 4 % 320 &5 3 8 ¥V PN >
L. ¢ ¥ ¢ % 3 ¢ % _§.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 Subtracao: empregamos quando precisamos tirar uma quan-
tidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quan-
tidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operagao inversa da adi¢do. O sinal sempre
sera do maior numero.

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

Exemplo:

(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 Multiplicagdo: é uma adi¢do 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.

e Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mddulo do dividendo
pelo mdédulo 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 divisdao de numeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

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

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

Exemplo:

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

(A) 10

(B) 15

(C)18

(D) 20

(E) 22

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 nimero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,aémult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

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

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

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

Propriedades da Potenciagdo

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

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

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

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

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

Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

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

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

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

12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um 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:
1
— =0,333...
3

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

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o numero 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 niumeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

* 0444, _ * 0313131 *
Feriodo: 4 (1 algarismo] Periodo: 31 (2 algarismos) PEE;E;EEQF’?BBEFE... 13 alyarismos)
4 3
0444 =2 0313131 = — 278
9 99 0278278278 = 999
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Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
guantos digitos tiver o periodo da dizima.

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

a)
Parte ndo periédica com o

periodo da dizima menos a
parte nao periodica

V e,
0,&.8_’33... = 583-58 =525 =525:75 =7
Parte nao 993 900 900:75 12

Simplificando

periodica ‘
com 2 i 2 algarismos
lgari Periodo Zeros
algarismos
com .1 1 algarismo 9
algarismo

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.

b)

Nimeros gue ndo se f\ /\‘

637-63 _ 571

6,37777..=

90— 90
Periodoiguala 7 ‘_l —* 1 algarismo que ndo se repete depois
1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

34
Eﬁ — temos wma fracio mista, tranformando —a — (6.90 4+ 34) = 574, logo : o0

Procedimento: é o mesmo aplicado ao item “a”, acrescido na frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e obtemos
a fracdo geratriz.

Exemplo:

(PREF. NITERAN Cimnlificando a expressdo abaixo

1,3333..42

Obtém-se —
1’5+E

(A) %

(B) 1

(C)3/2

(D) 2

(E)3

(58]
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NOCOES SOBRE PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO E
CONTROLE

A administragdo é uma drea fundamental em qualquer organi-
zacdo, seja ela uma empresa, uma instituicdo publica, uma ONG ou
até mesmo uma familia. Ela envolve o planejamento, a organizagdo,
a diregdo e o controle de recursos para alcangar os objetivos esta-
belecidos. Vamos explorar os fundamentos basicos dessa disciplina,
compreendendo seus conceitos, caracteristicas e finalidade.

Conceitos Fundamentais:

1. Planejamento: E a fase inicial do processo administrativo,
onde sdo definidos os objetivos a serem alcangados e as estratégias
para atingi-los. Envolve prever as necessidades futuras e elaborar
planos de agdo para enfrentar os desafios.

2. Organizagdo: Refere-se a estruturagdo dos recursos dispo-
niveis, sejam eles humanos, financeiros, materiais ou tecnoldgicos.
Envolve a divisdo de tarefas, a definicdo de responsabilidades e a
criagdo de hierarquias claras.

3. Diregao: Consiste em orientar e motivar as pessoas para que
elas executem as atividades conforme planejado. Envolve lideranga,
comunicagdo eficaz e capacidade de influenciar o comportamento
dos colaboradores.

4. Controle: E a etapa final do processo administrativo, onde
sdo avaliados os resultados alcangados em relagdo aos objetivos es-
tabelecidos. Envolve monitorar o desempenho, identificar desvios e
tomar medidas corretivas quando necessario.

Caracteristicas Essenciais:

1. Universalidade: Os principios da administragdo sdo aplic-
veis a qualquer tipo de organiza¢do, independentemente do seu
tamanho, natureza ou setor de atuacgao.

2. Interdisciplinaridade: A administragdao envolve conhecimen-
tos de diversas areas, como economia, psicologia, sociologia, direi-
to e tecnologia da informacao.

3. Flexibilidade: As técnicas e praticas administrativas devem
ser adaptadas as mudangas no ambiente externo e interno da or-
ganizagao.

4. Complexidade: A administracao lida com sistemas comple-
xos, onde as interagGes entre os diferentes elementos podem gerar
resultados imprevisiveis.

Finalidade da Administragao:

1. Alcangar Objetivos: A principal finalidade da administragao é
garantir que a organizagdo atinja seus objetivos de forma eficiente
e eficaz.

2. Maximizar Recursos: A administragdo busca utilizar os recur-
sos disponiveis da melhor maneira possivel, otimizando o uso de
tempo, dinheiro, pessoas e materiais.
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3. Adaptar-se as Mudangas: Em um mundo em constante
transformagdo, a administracdo deve ser capaz de se adaptar as
mudancas do ambiente externo e interno, antecipando-se a elas
sempre que possivel.

4. Promover o Desenvolvimento: A administragao ndo se limita
apenas a alcangar metas de curto prazo, mas também busca promo-
ver o desenvolvimento sustentavel da organizagdo a longo prazo.

Em geral, os fundamentos basicos de administragdo englobam
conceitos como planejamento, organizagdo, dire¢do e controle;
caracteristicas como universalidade, interdisciplinaridade, flexibili-
dade e complexidade, e uma finalidade voltada para o alcance de
objetivos, maximizagdo de recursos, adaptacdo as mudancgas e pro-
mocdo do desenvolvimento organizacional. Dominar esses funda-
mentos é essencial para o sucesso de qualquer empreendimento.

— Planejamento

O planejamento é o primeiro e mais crucial passo no proces-
so administrativo. Envolve decidir antecipadamente o que deve ser
feito e como fazer. O planejamento estabelece a dire¢do para a or-
ganizac¢do, definindo metas e objetivos claros a serem alcangados.

Tipos de Planejamento

— Estratégico: Concentra-se em metas de longo prazo e nas es-
tratégias para alcanga-las. Envolve a alta administragdo e é baseado
em analises ambientais profundas.

— Tatico: Traduz os objetivos estratégicos em planos de agdo
especificos em nivel departamental.

— Operacional: Refere-se ao planejamento de curto prazo e
centra-se em atividades especificas e detalhadas necessarias para
implementar o planejamento tatico.

— Organizagdo

A organizagdo envolve a criagdo de uma estrutura que facilite
a realizagdo dos objetivos da empresa. Isso implica definir tarefas,
dividir o trabalho, estabelecer responsabilidades e garantir que os
recursos estejam disponiveis e adequadamente distribuidos

Aspectos da Organizagao

- Divisdo do trabalho: Para garantir eficiéncia, o trabalho é di-
vidido entre individuos e departamentos.

— Hierarquia: Estabelece a estrutura de autoridade dentro da
organizagao.

— Coordenacgdo: Garante que todas as partes da organizagdo
trabalhem juntas em harmonia.

— Alocagdo de Recursos: Envolve a distribuicdo adequada de
recursos (humanos, financeiros e materiais) em toda a organizacao.




CONHECIMENTOS GERAIS

— Controle
O controle é o processo de monitorar e avaliar as atividades para garantir que a organizagao esteja se movendo em dire¢ao aos seus
objetivos. Permite que os gestores identifiquem qualquer desvio dos planos e faga ajustes conforme necessario.

Etapas do Processo de Controle

— Estabelecimento de Padrdes: definir padrdes claros é fundamental para avaliar o desempenho.

— Medigao do Desempenho: avaliar o desempenho atual em comparagao com os padrdes estabelecidos.

— Comparagao do Desempenho: identificar qualquer desvio entre o desempenho real e o padrao.

— Agao Corretiva: se forem identificados desvios significativos, medidas corretivas sdo tomadas.

Planejamento, organizagdo e controle sdo principios interdependentes da administracdo. Juntos, formam a espinha dorsal de qual-
quer processo administrativo eficaz. Ao garantir que esses principios sejam rigorosamente seguidos e adaptados conforme as circunstan-
cias, os gestores podem conduzir suas organiza¢des em diregdo ao sucesso sustentavel.

Analise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameagas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacdo deve ter.

E a andlise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente
externo. Tem por intengdo perceber a posi¢do da organizagdo em relagdo as suas ameagas e oportunidades, perceber quais sdo as forgas
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizacdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posi¢do
de Sobrevivéncia, de Manutencdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢des a organizagdo terd uma
estratégia definida.

— Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negécio da organizacio e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

— Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negdcio da organizagdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Elementos
que influenciam positivamente. Ameacas: Elementos que influenciam negativamente.

Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizagdo.

Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.

PROBLEMA GRAVIDADE URGENCIA TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a definigdo das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.

S5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque sera feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem fara?
2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ird custar para fazer?

N&o é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agdo.

HOW
WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW MUCH
N . ~ Contratagdo
Padronlgagao Otimizar Coordenagdo Agosto Jgao de Assessoria 2.500,00
de Rotinas tempo 2021 Silva
externa
Sistema de Impedir
Seguranga entrada de Paulo Compra de
; .C ~ Setor Compras 20/08/21 equipamentos e 4.000,00
Portaria pessoas nao Santos . ~
. instalacdo
Central autorizadas
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Andlise competitiva e estratégias genéricas

Gestido Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto
de decisGes e agBes que visam proporcionar uma adequagdo
competitivamente superior entre a organiza¢do e seu ambiente, de
forma a permitir que a organizag¢do alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano,
nascido em 1947, propGe o segundo grande essencial conceito
para a compreensdo da vantagem competitiva, o conceito das
“estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sindbnimo
de decisGes, onde devem acontecer a¢des ofensivas ou defensivas
com finalidade de criar uma posi¢cdo que possibilite se defender no
mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas competitivas e
com isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se
estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuacdo,
capacidade e caracteristicas da Organiza¢do. No entanto, Porter
desenha que hd trés grandes pilares estratégicos que atuardo
diretamente no ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagdo: Aumentar o valor — valor é
a percepc¢do que vocé tem em relagdo a determinado produto.
Exemplo: Existem determinadas marcas que se posicionam no
mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o prego — prego
€ quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai
custar na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o
mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é
uma analise em relacdo a determinado mercado, levando em
consideragdo 5 elementos, que vdo descrever como aquele
mercado funciona.

1 - Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que
intensidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa
forga tenciona as demais forgas.

2 - Ameaga de Produtos substitutos: ameaca de que novas
tecnologias venham a substituir o produto ou servico que o
mercado oferece.

3 — Ameaca de novos entrantes: ameagas de que novas
organizagles, ou pessoas facam aquilo que ja esta sendo feito.

4 —Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial
das empresas que oferecem matéria-prima a organizagao, poder de
negociar precgos e condigdes.

5 — Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos
clientes, poder de negociar pregos e condigdes.

Redes e aliangas

Formagdes que as demais organizacdes fazem para que
tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto.
A formacgdo de redes e aliancas estratégicas de modo a poder
compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da
organizagdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo
de custos. Permite que a organizagdo dé saltos maiores do que
seriam capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para
alcancar individualmente.
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Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo
prazo — Investimentos acionarios minoritdrio — Contratos de
fornecimento de insumos/ servigos — Pesquisas e desenvolvimento
em conjunto — Fungdes e aquisi¢oes.

Vantagens: Ganho na posicdo de barganha (negocia¢do) com
seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais
concorrentes em um mercado = barreira de entrada.

Administracao por objetivos

A Administracdo por objetivos (APO) foi criada por Peter Ducker
que se trata do esfor¢o administrativo que vem de baixo para cima,
para fazer com que as organizagdes possam ser geridas através dos
objetivos.

Trata-se do envolvimento de todos os membros organizacionais
no processo de definigdo dos objetivos. Parte da premissa de que
se os colaboradores absorverem a ideia e negociarem os objetivos,
estardo mais dispostos e comprometidos com o atingimento dos
mesmos.

Fases: Especificagdo dos objetivos — Desenvolvimento de planos
de acdo — Monitoramento do processo — Avaliagdo dos resultados.

Balanced scorecard

Percepc¢do de Kaplan e Norton de que existem bens que sdo
intangiveis e que também precisam ser medidos. E necessario
apresentar mais do que dados financeiros, porém, o financeiro
ainda faz parte do Balanced scorecard.

Ativos tangiveis sdo importantes, porém ativos intangiveis
merecem atengdo e podem ser ponto de diferenciacdo de uma
organizagao para a outra.

Por fim, é a criagdo de um modelo que complementa os dados
financeiros do passado com indicadores que buscam medir os
fatores que levardo a organizagdo a ter sucesso no futuro.

Processo decisdrio

E o processo de escolha do caminho mais adequado
a organizagdo em determinada circunstancia.

Uma organizagdo precisa estar capacitada a otimizar recursos
e atividades, assim como criar um modelo competitivo que a
possibilite superar os rivais. Julgando que o mercado é dinamico
e vive em constante mudanca, onde as ideias emergem devido as
pressoes.

Para que um negécio ganhe a vantagem competitiva é
necessario que ele alcance um desempenho superior. Para tanto, a
organizacdo deve estabelecer uma estratégia adequada, tomando
as decisoes certas.

— Organizagao

Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administragdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilidades,
sejam elas de autoridade, das comunicagdes e das decisdes de uma
organizagao ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o
desenvolvimento das atividades da organizagdo, adaptando
toda e qualquer alteragdo ou mudanga dentro da organizagao,
porém essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente,
deve-se  estar pronta para qualquer transformacdo.
Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal e




estrutura formal, a estrutura informal é instavel e mais flexivel e
ndo estd sujeita a um controle tdo rigido, enquanto a estrutura
formal é estavel e esta sujeita a controle.

Estrutura Formal (Estdvel): A estrutura formal é projetada,
planejada e registrada. Ela tem uma hierarquia clara com fungGes
claramente definidas. Essa estrutura foi desenvolvida para aumentar
a produtividade, a coordenagdo e o controle dentro da empresa.
Processos formais, como revisGes organizacionais, mudangas de
cargos ou redistribuicdo de recursos, geralmente sdo necessarios
para alterar a estrutura formal. Como resultado, a estrutura formal
geralmente é mais estdvel e menos instavel.

EstruturaInformal (Instavel): Interagdes pessoais, comunicagdes
nao oficiais e relagdes sociais constituem a base da estrutura
informal. A medida que as pessoas interagem e criam conexdes
dentro da organizacgdo, ela pode se desenvolver e evoluir de forma
organica. A estrutura informal é mais adaptavel e adaptéavel porque
ndo é formalmente documentada. No entanto, a estrutura informal
é menos estruturada e, portanto, mais vulneravel a mudangas
rapidas. Isso pode ocorrer devido a mudancas nas relagdes pessoais,
objetivos individuais ou cultura organizacional.

Tipos de departamentalizagao

E uma forma de sistematizacdo da estrutura organizacional, visa
agrupar atividades que possuem uma mesma linha de a¢do com o
objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa. Assim, a
organizagdo junta recursos, unidades e pessoas que tenham esse
ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em conceitos
de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado aos niveis
de autoridade e hierarquia existentes. Quando falamos sobre
departamentalizagdo tratamos da especializa¢do horizontal, que
tem relagdao com a divisdo e variedade de tarefas.

— Departamentalizagdo funcional ou por fungdes: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se tratando
do agrupamento feito sob uma ldgica de identidade de fungGes
e semelhanca de tarefas, sempre pensando na especializagdo,
agrupando conforme as diferentes fungdes organizacionais, tais
como financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializa¢do das pessoas na funcdo, facilitando
a cooperagdo técnica; economia de escala e produtividade, mais
indicada para ambientes estaveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes
departamentos e uma visdo limitada do ambiente organizacional
como um todo, com cada departamento estando focado apenas
nos seus préprios objetivos e problemas.

— Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizagdo
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a organizagdo
possui. Justificando-se assim, quando hd necessidades heterogéneas
entre os diversos publicos da organizagdo. Por exemplo (loja
de roupas): departamento masculino, departamento feminino,
departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as demandas
especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizacdo e multiplicagdo de fungdes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além de
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poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departamento
diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao seu tipo de
cliente.

— Por processos: Resume-se em agregar as atividades da
organizagao nos processos mais importantes para a organizagao.
Sendo assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na produgao de
produtos/servicos, evitando o desperdicio de recursos na produgdo
organizacional. E muito utilizada em linhas de producio.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da mao-de-obra e possibilita
um melhor arranjo fisico e disposicdo racional dos recursos,
aumentando a eficiéncia e ganhos em produtividade.

— Departamentalizagdo por produtos: A organizagdo se
estrutura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou servigos.
Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama muito
variada de produtos que utilizem tecnologias bem diversas entre si,
ou mesmo que tenham especificidades na forma de escoamento da
produgdo ou na prestagdo de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenagdo entre os departamentos
envolvidos em um determinado nicho de produto ou servico,
possibilitando maior inovagdo na produgdo.

Desvantagem: a “pulverizagdo” de especialistas ao longo da
organizagao, dificultando a coordenagdo entre eles.

— Departamentalizacdo geografica: Ou departamentalizagdo
territorial, trata-se de critério de departamentalizagdo em que a
empresa se estabelece em diferentes pontos do pais ou do mundo,
alocando recursos, esfor¢os e produtos conforme a demanda da
regiao.

Aqui, pensando em uma organizagdo Multinacional,
pressupondo-se que ha uma filial em Israel e outra no Brasil.
Obviamente, os interesses, habitos e costumes de cada povo
justificardo que cada filial tenha suas especificidades, exatamente
para atender a cada povo.

Assim, percebemos que, dentro de cada filial nacional, poderdo
existir subdivisGes, para atender as diferentes regides de cada pais,
com seus costumes e desejos. Como cada filial estara estabelecida
em uma determinada regido geografica e as filiais estardo focadas
em atender ao publico dessa regido. Logo, provavelmente havera
dificuldade em conciliar os interesses de cada filial geografica com
0s objetivos gerais da empresa.

— Departamentalizagdo por projetos: Os departamentos sdo
criados e os recursos alocados em cada projeto da organizagdo.
Exemplo (construtora): pode dividir sua organizagdo em torno das
construgbes “A”, “B” e “C”. Aqui, cada projeto tende a ter grande
autonomia, o que viabiliza a melhor consecugdo dos objetivos de
cada projeto.

Vantagem: grande flexibilidade, facilita a execucdo do projeto e
proporciona melhores resultados.

Desvantagem: as equipes perdem a visdo da empresa como
um todo, focando apenas no seu projeto, duplicagdo de estruturas
(sugando mais recursos), e inseguranga nos empregados sobre sua
continuidade ou ndo na empresa quando o projeto no qual estdo
alocados se findar.




LEGISLACAO MUNICIPAL

LEGISLAGAO MUNICIPAL: LEI MUNICIPAL N° 1.546;
DE 27 DE SETEMBRO DE 1991, QUE DISPOE SOBRE
O REGIME JURIDICO UNICO DOS SERVIDORES
MUNICIPAIS

LEI N° 1546, DE 27 DE SETEMBRO DE 1991

DISPOE SOBRE O REGIME JURIDICO UNICO DOS SERVIDORES
MUNICIPAIS, REORGANIZA O QUADRO DE PESSOAL DA PREFEITURA
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DA SERRA, ESTADO DO ESPIRITO SAN-
TO, usando de suas atribuicdes legais, faco saber que a CAMARA
MUNICIPAL DA SERRA decretou e eu sanciono a seguinte Lei.

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei dispGe sobre o regime juridico e planos de car-
reira para os servidores da administragdo publica direta, das autar-
quias e das fundag0es publicas do Municipio da Serra.

Art. 22 O Quadro Permanente do Municipio serd constituido
pelos cargos de provimento efetivo e de provimento em comissao.

Art. 32 O Quadro Suplementar de Empregos Publicos serd cons-
tituido pelos servidores estaveis, de acordo com o Art.19 das Dispo-
si¢des Transitdrias da Constituicao Federal.

TiTULO 1l

CAPIIULO |
DO REGIME JURIDICO

Art. 42 O regime juridico Unico. adotado para os servidores da
administracdo publica direta, das autarquias e das fundagGes é o
ESTATUTARIO.

Art. 52 As normas juridicas disciplinadoras do REGIME ESTATU-
TARIO estdo consagradas no Estatuto dos Funcionarios Publicos, na
Lei Organica, no Estatuto do Magistério Publico, nesta lei e demais
legislagOes pertinentes.

CAPiTULO Il
DA ESTRUTURA DO QUADRO PERMANENTE

Art. 62 A organizagdo do Quadro Permanente baseia-se nos se-
guintes conceitos:

| - Servidor E a pessoa legalmente investida em cargo publico
de provimento efetivo ou em comissdo ou, ainda, integrante do
Quadro Suplementar de Empregos Publicos;
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Il - Cargo E o conjunto de deveres, atribuigdes e responsabi-
lidades cometidas ao servidor, que tem, como caracteristicas es-
senciais, a criagdo por lei, denominagdo prépria, numero certo e
vencimento especifico;

1 - Classe E o agrupamento de cargos de atribuicdes da mesma
natureza, de denominagdo idéntica, do mesmo nivel de vencimento
e grau de dificuldade e responsabilidade das atribuicGes;

IV - Carreira E o conjunto de classes de atribui¢des da mesma
natureza, escalonadas quanto ao grau de complexidade e responsa-
bilidade, ao nivel de vencimento e que representam as perspectivas
de desenvolvimento funcional do servidor municipal;

V - Grupo Ocupacional — E o conjunto de carreiras e classes iso-
ladas, reunidas segundo a correlagdo e afinidade entre as atividades
de cada uma, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento
necessario ao exercicio das respectivas atribuigdes.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DO QUADRO SUPLEMENTAR

Art. 72 O Quadro Suplementar de empregos publicos serd com-
posto dos servidores que conquistaram estabilidade através do Art.
19 das Disposi¢des Transitérias da Constituicdo Federal e ndo con-
seguiram aprovag¢dao em concurso publico pai.

Art. 82 As denominagdes desses empregos publicos serdo as
mesmas dos Cargos de Provimento Efetivo.

Art. 92 Os servidores ocupantes do Quadro Suplementar de
empregos publicos ndo terdo direito as vantagens relativas a grati-
ficagdo de assiduidade, adicional por tempo de servigo e progresso.
Paragrafo Unico. Aos servidores de que trata “caput” deste artigo
sera assegurado o direito d isonomia vencimentos com cargos do
Quadro Permanente.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS PREFEITURA MUNICIPAL DA
SERRA ESTADO DO ESPiRITO SANTO

Art. 10 Os cargos constantes do Anexo | desta Lei, ressalvados
os casos de provimento previsto no Estatuto dos Funcionarios Pu-
blicos do Municipio da Serra, serdo ocupados:

| - Pelo enquadramento dos atuais servidores efetivos;

Il - Pelo enquadramento dos celetistas estaveis, aprovados
previamente em concurso publico de provas eu de provas e titulos,
conforme as disposigdes contidas nesta Lei;

Il - Por nomeacdo precedida de Concurso Publico de provas ou
de provas e titulos;

Art. 11 Os cargos em comissdo serdo providos mediante livre
escolha do Prefeito Municipal, preferencialmente entre os servi-
dores ocupantes de cargos de carreira técnica ou profissional, nos
casos e condigBes previstas em Lei.

Paragrafo Unico. Os cargos de provimento em comissdo, orde-
nados por simbolos, sdo os constantes do Anexo IV desta Lei.




Art. 12 Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de pro-
vimento dos cargos.

Paragrafo Unico. O Decreto de provimento devera necessaria-
mente conter as seguintes indicag¢des, sob pena de nulidade do ato:

| - O nome completo do funciondrio;

Il - A denominagdo do cargo e demais elementos de sua indi-
cagao;

Il - O fundamento legal, bem como a indicagdo do nivel de ven-
cimento do cargo;

IV —Aindicacdo do que o exercicio do cargo se fard cumulativa-
mente com outro cargo municipal, se for o caso.

Art. 13 Nas nomeagGes para cargos publicos, cumprir-se-3o os
requisitos minimos estabelecidos por Decreto.

Art. 14 Os cargos de provimento efetivo que, apds o enqua-
dramento, permanecerem vagos ou vierem a vagar, bem como os
que forem criados, sé poderdo ser providos na forma prevista neste
Capitulo e no Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio.

Art. 15 A admissdo de pessoal para o exercicio de atribui¢Ges
dos cargos integrantes do Quadro de que trata o Anexo | desta Lei,
através de concurso publico, sera autorizada pelo Prefeito Muni-
cipal, mediante solicitacdo do Secretario de Administragdo, desde
gue haja dotagdo orcamentaria para atender as despesas.

§ 12 Da proposta de realizagdo do Concurso Publico para ad-
missdo deverdo constar:

| - denominagdo, nivel e vencimento do cargo;

Il - prazo desejdvel para admissdo;

Il - a atividade a que se destina o funciondrio.

§ 22 O 6rgdo competente verificara a existéncia de dotag¢do or-
¢amentdria para fazer face as despesas decorrentes da admissdo
solicitada, comunicando a autoridade interessada, quando for o
caso, a insuficiéncia de recursos.

§ 32 Uma vez informada, a proposta de realizagdo de Concurso
Publico para admissdo sera encaminhada ao Secretario de Adminis-
tragdo que a submetera a decisdo do Prefeito.

§ 42 Apds a autorizagdo do Prefeito, o Concurso Publico sera
realizado através da Secretaria de Administra¢do, em coordenagao
com os 6rgdos interessados.

CAPiTULO V
DA PROGRESSAO

Art. 16 Para os efeitos desta Lei, progressdo é a elevagdo do
servidor efetivo a um padrdo imediatamente superior, dentro do
mesmo cargo ou funcgao.

Art. 17 A cada biénio de servigo prestado, o servidor efetivo
“progredird”, computando-se, para tanto, exclusivamente, o tempo
de servigo prestado ao municipio, sob qualquer modalidade desde
que:

| - Ndo tenha sofrido punigao disciplinar dentro do periodo
aquisitivo;

Il - Ndo tenha faltado injustificadamente ao servigo no periodo
considerado;

Art. 18 A cada progressao sera acrescido, cumulativamente, um
percentual de 5% (cinco por cento) sobre o valor do vencimento
percebido pelo funcionario na data em que fizer jus.

Art. 19 A pena de suspensdo e a falta injustificada ao servico
interrompem a contagem do intersticio previsto, iniciando-se nova
contagem na data subsequente a do termino do cumprimento da
penalidade ou do retorno as fungdes.

LEGISLAGAO MUNICIPAL

(148)

CAPITULO VI
DO REGIME DE TEMPO INTEGRAL

Art. 20 O regime de tempo integral compreende as atividades
desenvolvidas por ocupante de cargo comissionado, em dois ex-
pedientes, desde que excedidas as seis horas normais da jornada
diaria de trabalho.

Art. 21 0 enquadramento no regime de tempo integral, de
acordo com a necessidade do servigo, sera de iniciativa;

| - Do Prefeito Municipal, no caso dos ocupantes de cargos de
orgdos do primeiro grau divisional.

Il - De cada Secretdrio Municipal, no caso dos ocupantes de
cargos a ele subordinados.

Art. 22 Pelo exercicio de atividades em regime de tempo in-
tegral serd devido ao servidor uma gratificagdo variavel de 50% a
80%, calculada sobre o valor do vencimento do respectivo cargo
comissionado.

Paragrafo Unico. O percentual relativo a cada cargo comissio-
nado sera estabelecido por decreto.

CAPIiTULO VII
DA FUNCAO GRATIFICADA

Art. 23 Para os efeitos desta lei, fungdo gratificada é a vantagem
pecuniaria concedida ao servidor para atender a encargos que nao
constituam atribuigdes préprias do cargo do Quadro Permanente.

§ 12 Somente tera direito a gratificagdo de que trata o “caput”
deste artigo, o servidor com mais de doze (12) meses de servico
prestado a este municipio.

§ 29 A funcgdo gratificada serd deferida pelo Prefeito, atenden-
do solicitagdo do Secretdrio Municipal a que estiver o servidor su-
bordinado, de acordo com a necessidade do servigo.

Art. 24 0 valor da gratificagdo estabelecida no artigo antece-
dente correspondera a 80% (oitenta por cento) do vencimento do
cargo comissionado CPC 5.

CAPITULO VIII
DOS VENCIMENTOS

Art. 25 As classes dos cargos de provimento efetivo sdo escalo-
nadas por niveis no Anexo |l desta Lei.

Art. 26 Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo
estabelecidos por niveis na tabela constante no Anexo Il desta Lei.

Art. 27 Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdo
sdo fixados no Anexo V desta Lei.

§ 12 cargos de provimento em comissdo sdo os constantes no
Anexo |V, classificados por simbolos.

§ 22 O servidor nomeado para exercer cargo de provimento
em comissdo, podera optar pelo vencimento de seu cargo efetivo,
acrescido de uma gratificagdo correspondente a 40% (quarenta por
cento) do vencimento atribuido ao cargo comissionado.




CAPITULO IX
DA LOTACAO

Art. 28 Para efeito desta Lei, lotagdo é o nUmero de cargos con-
siderados necessarios ao funcionamento de cada Secretaria ou 6r-
gdo de igual nivel hierdrquico.

Paragrafo Unico. A lotacdo de cada um dos 6rgdos a que se
refere este artigo sera aprovada pelo Prefeito Municipal com base
em programa de trabalho apresentado pelo dirigente do referido
orgdo.

Art. 29 O plano geral de lotagdo dos servidores da Prefeitura
sera aprovado por decreto do Prefeito, a partir das propostas seto-
riais de lotagdo.

Art. 30 A secretaria de Administragdo, anualmente, em coor-
denagdo com os demais érgdos de igual nivel hieradrquico, estudara
a lotagdo de pessoal de todas as unidades administrativas em face
dos programas de trabalho a executar.

§ 12 Partindo das conclusbes de estudo, o Secretario da Ad-
ministracdo propora modificagdes na lotagdao dos diversos érgaos,
sugerindo o provimento ou a extingdo dos cargos vagos existentes.

§ 22 As conclusdes do estudo deverdo ocorrer a tempo de se
prever, na proposta orcamentaria, as modificacOes efetuar e os re-
CUrsos necessarios.

Art. 31 0 afastamento do servidor do érgdo em que estiver lo-
tado, para ter exercicio em outro, sé se verificara mediante prévia
autorizagdo do Secretdrio de Administra¢do para fim determinado
e prazo certo.

Paragrafo Unico. Atendida sempre a conveniéncia do servico,
o Secretdrio de Administragdo podera alterar a lotag¢do do servidor,
“ex-officio” ou a pedido.

CAPITULO X
DO TREINAMENTO

Art. 32 Fica institucionalizada como atividade permanente da
Prefeitura, o treinamento de seus servidores, tendo como objeti-
VOs:

| - Criar e desenvolver mentalidade, habitos e valores necessa-
rios ao digno exercicio da fungdo publica;

Il - Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados deseja-
dos pela Administrac¢do;

Il - Estimular o rendimento funcional, criando condigdes propi-
cias para o constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - Integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas
atribuicOes as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 33 0 treinamento sera de trés tipos:

| - De Integragdo, com a finalidade de integrar o servidor no
ambiente de trabalho, através de apresentagdo da organizagdo e
funcionamento da Prefeitura e de técnicas de relagdes humanas.

Il - De formagao, corri o objetivo de dotar o servidor de maio-
res conhecimentos e técnicas referentes as atribui¢ées que desem-
penha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o
para execucdo de tarefas mais complexas, com vistas a promogao.

Il - Aperfeigoamento, com a finalidade de preparar o servidor
para o exercicio de novas fungdes, quando a tecnologia absorver ou
tornar obsoletas aquelas que vinham exercendo até o momento.

Art. 34 0 treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e
serd ministrado:
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| - Sempre que possivel deiretamento pela Prefeitura, utilizan-
do servidores de seu quadro e recursos humanos locais;

Il - Através da contratagdo de servigos com entidades especiali-
zadas ou profissional de notdria capacidade;

Il - Mediante o encaminhamento de servidores a organizagdes
especializadas, sediadas ou ndo no Municipio.

Art. 35 As diregdes e chefias de todos os niveis hierarquicos
participardo dos programas de treinamento:

| - identificando e estudando, no ambito dos respectivos or-
gdos, as areas carentes de treinamento e estabelecendo programas
prioritarios;

Il - facilitando a participa¢do de seus subordinados nos progra-
mas de treinamento e tomando as medidas necessdrias para que os
afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcio-
namento regular dos servigos;

Ill - desempenhando, dentro dos programas, atividades ade-
guados as suas atribuicbes.

Art. 36 Compete a Secretaria de Administra¢do, em coordena-
¢do com as demais Secretarias e érgdos, de igual nivel hierdrquico,
a elaboragdo e o desenvolvimento dos programas de treinamento.

Paragrafo Unico. Os programas de treinamento serdo elabora-
dos anualmente a tempo de se prever, na proposta orcamentaria,
os recursos indispensaveis a sua implantagdo.

Art. 37 Independentemente dos programas previstos, cada
Chefia desenvolvera a atividade de treinamento de seus subordina-
dos em servigos mediante:

| - reunides para estudo e discussao dos assuntos de servigos;

Il - divulgacdo de normas legais e elementos técnicos relativos
ao trabalho e orientagdo quanto a seu cumprimento;

Il - divulgagdo de modificagbes introduzidas na organizagdo
dos servigos municipais;

IV - discussdo dos programas de trabalho do 6rgao que chefia e
de sua contribuicdo dentro do sistema administrativo da Prefeitura;

V - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de treina, mento
em servico, adequados a cada caso.

CAPITULO XI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 38 Os atuais servidores ocupantes de cargos de provimen-
to efetivo serdo enquadrados em cargos das classes previstas no
Anexo |, observadas as atribui¢des da mesma natureza, e 0 mesmo
grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem
lotados.

Art. 39 Os servidores celetistas que forem estabiliza, dos por
forca do Art. 19 das Disposi¢des Transitdrias da Constituicdo Fede-
ral, serdo efetivos e passardo a integrar o Quadro Permanente cons-
tante do Anexo I.

§ 12 O enquadramento previsto no “caput” deste artigo sera
efetivado em cargo idéntico ou assemelhado, ou de mesmo nivel
que o servidor estiver ocupando na data da vigéncia desta Lei, de-
vendo as vagas serem criadas para atender a efetivacdo dos Estaveis
por Decreto do Executivo.

§ 292 A partir do ingresso do Servidor Celetista estavel no regime
estatutdrio, fard jus a todos os direitos e vantagens estabelecidos
no Estatuto.

Art. 40 0 enquadramento ser proposto pela Secretaria Munici-
pal de Administracdo com base nos assentamentos funcionais dos
servidores e tnformacgGes colhidas junto aos 6rgdos onde estejam
lotados.




Art. 41 0 Prefeito, apds examinar e aprovar as propostas dos
atos coletivos de enquadramento, fard publicar as listas nominais
dos servidores enquadrados, no prazo de (trinta) dias, contados da
vigéncia desta Lei.

Art. 42 0 servidor cujo enquadramento tenha sido feito em de-
sacordo com as normas desta Lei, poderd, no prazo de 15 (quinze)
dias, contados da data de publicagdo das listas nominais de enqua-
dramento o, dirigir ao Prefeito peticao fundamentada, solicitando
revisto do ato que o enquadrou.

§ 120 Prefeito, ouvida a Secretaria Municipal de Administragado
e outra que julgar conveniente, devera decidir sobre o assunto nos
30 (trinta) dias que sucederem ao recebimento da petigdo.

§ 22 A ementa da decisdo do Prefeito ser publica da no prazo
maximo de 10 (dez) dias, a contar do término do prazo fixado no
paragrafo anterior.

Art. 43 Na realizacdo do enquadramento, os requisitos para
provimento relativos ao grau de instrucdo e experiéncia exigiveis
para cada classe, conforme Decreto , serdo dispensaveis.

Paragrafo Unico. N3o se inclui na dispensa objeto deste artigo a
habilitagdo legal para o exercicio de profissdao regulamentagdo.

Art. 44 Do enquadramento ndo podera resultar redugdo de
vencimento.

§ 12 Caso o padrdo em que o servidor venha a ser enquadrado
seja do vencimento inferior ao que perceber serd o mesmo trans-
posto para o padrdo cujo vencimento seja igual ao do cargo que
estiver lotado na dota da vigéncia desta Lei. Em ndo havendo coin-
cidéncia de vencimento, ocupara o padrdao imediatamente superior
dentro da faixa de vencimento da classe.

§ 22 Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo
que ocupe em substituicdo ou em comissdo; a continuidade da
substituicdo ou da comissao dependera de nova nomeagao.

Art. 45 Os servidores originariamente efetivados no cargo de
AGENTE ARRECADADOR, cuja nomenclatura foi alterada pela Lei n2.
921, de 13.6.91, serdo enquadrados naquele cargo.

CAPITULO XII
DA ADMINISTRACAO DOS QUADROS

Art. 46 Atendendo ao interesse da Administragdo e a disponibi-
lidade orgamentdria, novos cargos poderdo ser acrescidos aos cons-
tantes do Anexo | desta Lei.

Art. 47 Sempre que necessario, os 6rgdos interessados fardo
propostas de criagao de novas classes de cargos do Quadro Perma-
nente, e as enviardo ao Secretdrio de Administracdo.

Paragrafo Unico. Da Proposta deverdo constar:

| - denominacdo de classe de cargo que se deseja criar;

Il - descri¢do das respectivas atribuigdes;

Il - justificativa pormenorizada de sua criagdo;

IV - nivel de vencimento da classe a ser criada.

Art. 48 O Secretdrio da Administragdo analisard a proposta e
verificara:

| - Se ha dotagdo or¢amentdria para a criagdo da nova classe,
cuja consulta ao 6rgdao competente devera ser prioritaria;

Il - Se as atribui¢Ges estdo implicitas ou explicitas nas descri-
¢Oes das classes existentes.

§ 12 De acordo com asa conclusdes da analise, o Secretario de
Administragdo dara parecer favoravel ou desfavoravel a criagdo da
nova classe.

LEGISLAGAO MUNICIPAL
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§ 22 Se o parecer for favoravel, sera encaminhado ao Prefeito
para decisdo e imediato envio do respectivo projeto de lei a Camara
Municipal.

§ 32 Se o parecer for desfavoravel, pela inobservancia de um
dos itens deste artigo, sera imediatamente encaminhado ao drgéo
interessado e enviada uma cdpia ao Prefeito.

§ 42 Aprovada a criagdo da nova classe, deverd a Secretaria de
Administragdo determinar que seja a mesma incorporada ao Qua-
dro Permanente da Prefeitura, com o respectivo nivel de vencimen-
to.

§ 52 No caso de ndo haver dotagdo orcamentaria suficiente, a
incorporacgdo ao Quadro Permanente se fard somente apés a libera-
¢do dos recursos ou aguardara a elaboragdo da proposta orgamen-
taria do exercicio seguinte.

Art. 49 Anualmente o Secretario de Administragdo fara revisdo
do Quadro Permanente, articulando-se com os demais 6rgdos de
igual escaldo hierdrquico para propor a transformacgdo, ampliac¢do,
reducdo, desdobramento ou criagdo de novas classes de cargos e
respectivos quantitativos.

Paragrafo Unico. A proposta, devidamente justificada e assina-
da pelas autoridades diretamente responsaveis, sera encaminhada
ao Prefeito para decisdo.

Art. 50 Os cargos do Quadro Suplementar de Empregos Publi-
cos serao imediatamente extintos quando das suas vacancias.

TiTULO 1Nl
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 51 Os servidores pertencentes ao quadro especifico do
magistério reger-se-do pelo Estatuto do Magistério Publico do Mu-
nicipio.

Paragrafo Unico. Os servidores a que se refere o “caput” deste
artigo terdo a sua classificagdo funcional, os seus critérios e requi-
sitos para formagao de carreiras, promog¢do ou avangos funcionais,
bem como a sua jornada de trabalho e os seus niveis e padrdes de
vencimentos, estabelecidos pelo Estatuto do Magistério Publico do
Municipio e legislagdo complementar.

Art. 52 As atribuicGes das classes dos cargos de nivel superior
estabelecidos no Anexo | desta Lei, sdo os constantes das leis de
regulamentacdo das respectivas profissées.

Art. 53 A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndo constitui-
rdo impedimento a posse, ao exercicio de cargo ou fungdo publica
no Municipio, salvo quando consideradas incompativeis com a na-
tureza das atividades a serem desempenhadas.

§ 12 A incompatibilidade a que se refere o “caput” deste artigo
sera declarada mediante Junta Médica Especial, constituida de mé-
dicos especializados e técnicos em educagao na area corresponden-
te a deficiéncia ou limitagdo diagnosticada.

§ 22 Da decisdo da Junta Médica Especial ndo cabera recurso.

§ 32 A deficiéncia e a limitagdo sensorial ndo servirdo de funda-
mento a concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posterior-
mente ao ingresso no servigo publico, observadas as disposi¢des
legais pertinentes.

§ 42 O Municipio estimulard a criacdo e o desenvolvimento de
programas de reabilitagcdo profissional para os servidores portado-
res de deficiéncia fisica ou limitagdo sensorial.




INFORMATICA BASICA

PRINCIPAIS COMPONENTES DE UM COMPUTADOR. FUNCIONAMENTO BASICO DE UM COMPUTADOR. FUNGAO E
CARACTERISTICAS DOS PRINCIPAIS DISPOSITIVOS UTILIZADOS EM UM COMPUTADOR. CONCEITOS BASICOS SOBRE
HARDWARE E SOFTWARE. DISPOSITIVO DE ENTRADA E SAIDA DE DADOS

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

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instrucGes de software sdo
programadas em uma linguagem de computador, traduzidas em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional
O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento do computador, é a plataforma de execu¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicagao
O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usuarios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicativos

incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador

Sdo os programas no computador (de fun-

SOFTWARE .
cionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionalidades.
Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo melhorar o
desempenho do computador, tais como design, qualidade 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 digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

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

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

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

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

e Aplicativos e Ferramentas

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

NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL (WINDOWS)

WINDOWS 7

- &,'l Pesguisar Poinel de Controle A
Y

dle » Sisterna e Seguranga » Sistema

Exibir informagdes basicas sobre o computador

Windeews Editson
Windows 7 Ultimate
Copyright © 2008 Microsoft Corporation. Tedos os direitos resenvados.

Service Pack 1
N, y
Sesterna
Classificagdo: Recuperando dlassificagdo do sistemia
Processadon Mic disponivel

Memibia instalads (RAM):

Tipo de sisteme

Mg dupenivel
Sistema Operacional de &4 Bits

Caneta e Toque Menhuma Entrada & Caneta ou por Toque estd disponivel para este video

MHome do computades, dominio e configuragdes de grupo de trabalho
PCPOMWER
PCPOMWER

Home do computadon

Wy Alerar
conf .
Home completo do configuragdes

computador:
Descrigdo do computador
Grupo de trabalho: WORKGROUP

i

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.

N
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Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
VOS.

Arquivos e atalhos

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

® 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.

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

‘@(j)q& » Computador » Disco Local (C) »

Organizar Compartilhar com » MNova pasta

-

. Nome
-0 Favoritos

B Area de Trabalho J Arquivos de Programas

& Downloads .. Arquivos de Programas (x86)
= Locais . Informatica
. oraclexe
4 Bibliotecas . oraclexe Inst
@ Documentos .| pccopia
[ Imagens .. PerflLogs
J’ Musicas E .. Usuarios
B videos . Windows

|| catalina.out

*@ Grupo doméstico %) msdiag0.dll arquivo
|| veredist
1M Computador . solugd pasta

3—" Disco Local (C:)
§# Unidade de CD ([
5 PC (VB oxSvr) (2—

“! Rede

Ml NESKTND_TN2ET
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Area de trabalho do Windows 7

INFORMATICA BASICA

Uso dos menus

Area de transferéncia

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

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

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

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rdpido 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.

@@v@ » Computador » = [ 4| PesquisarComputader 2]
Organizar Propriedades do sisterna Desinstalar ou alterar um programa. Mapear unidade de rede 3 - M @
3¢ Favoritos — 4 Unidades de Disco Rigido (1)

M Area de Trabalho Disco Local (C:)

8 Downloads W —

] Locis 56,6 GB livre(s) de 119 GB

4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

- Bibliotecas <@, Unidade de CD (D) VirtualBox

2 Documentos LY GussAdtons

5 Imagens YA 0 bytes livre(s) de 57,

&) Misicas | 4 Local da rede (1)

B Videos

c;{ﬁ PC (\WVBoxSwvr) (Z)
« Grupo doméstico -

8 Computador
&, Disco Local (C)
WA Unidade de CD ([
G5 PC (WYBaxSVI) (1

€ Rede
88 INTEL_CE_LINUX
8 NOTFRAT T
PCPOWER Grupe de trabalho: WORKGROUP
Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33..

Meméria: 8,00 GB

L

Programas e aplicativos

e Media Player

¢ Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
¢ Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

¢ Backup e Restore

Interagdo com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela , simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Mdsica e Video

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

| Reproduar | Gravar | Sincronizer |
Organizar v Transmitir +  Crir lsta de reprodugio + “8 ~ [Pesquisar 5@
Album : T Duragio | Classifica..  Artista partcipante Compositor -
B Biblioteca Bob A
3] Listas de Reprodugas Bob A 3 Sleephway 3M {elelsls BobAai Robert R Acti
443 Misica Bob Acri
@ Atista Jazz
© Album 2004
© Genero,
 Videos
Eih=s M. Scruff -
|y Ninja Tuna. 1 Kalimba 548 Yoy Mr. Scruff A. Carthy and A. Kingsl...

© VBox Gas 6110 0 [MESCIVFF | U2 B

Blectronic

# Outras Bibloecas fcs

Laremls
ninja tuna

Richard Stoltzman
Fine Music, Vol.1 2

Maid with the Flaxen Hair 249 sty

£ g -

Richard Stoltzman; Slov... ~ Claude Debussy

AT » Eore——
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Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inUteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

5co estd calculando o espago que vocé
g~ poderd liberarem (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

[ ) ]

Examinando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema

.= Limpeza de Disco para (C:)

Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 56,5 MB
de espago em disco em (C3).

=

Arquivos a serem excluidos:

m Arquivos de Programa Babados -

£ Arquivos de Intemet Tempordrios 501 KB E|

'E: Lixeira 0 bytes

|| Arquivos de Log de Corfiguragdo 228KB

| Arquivos tempordrios BEME
Total de espago em disco obtido: 125 MB

Descrigdo

(s Arquivos de Programa Baixados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download é fetto automaticamente da
Intemet quando vocé exibe detemminadas paginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baixados.

[ @ Limpar arquivos do sistema ] [ Exibir Arquivos ]

Como a Limpeza de Disco funciona?

[ ok || cancelar |

¢ 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.

N

e

INFORMATICA BASICA

&

ij Desfragmentador de Disco

O Desfragmentador de Disco co

olida arquivos fragmentados no disca rigido do computador para
2. Dé-me mais informacdes sobre o Desfragmentador de Disce.

Agendamento:
A desfragmentagio agendada esti ativada
[Executar 4(s) 01:00 a cada quarta-feira
Préxima execugdo agendada: 30/09/2020 02:18

9 Configurar agendamento...

Status atual:
Disee Uhirma Execugdo Progressa
&ic) Executando... 0% analisado

aReservado pelo Sistema 23/19/2020 23:00 (0% fragmentado)

Apenas os discos que podem ser desfragmentados sio mostrados.
Para determinar melhor se o3 discos precisam ser desfragmentados agora, € necessric analisd-los primeiro.

Fechar

¢ 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 seguranga.

[E=NEc =)
g@ﬂm » Painel de Controle » Sistema e Seguranca » Backup e Restauragio ~ [ ¢3 | Pesquisar Painel de Controle 2]
(]

Pagina Inicial do Painel de

T Fazer backup ou restaurar seus arquivos

]

Boek
#) Criar uma imagem do sisterna ke

0 Backup do Windows nio foi configurade. & Configurar backup

#) Criar um disco de reparagéo do
sistema
Restaurar
O Windows nio péde localizar um backup deste computador.

&selecionar outre backup de onde o5 arquives serdo restaurades

Recuperar canfiguragao do sistema ou & computador

Censulte também

Central de Agbes

WINDOWS 8

Exibir informagées basicas sobre o computador

am Windows 8

Edigdo do Windows

Avaliagdo do Windows 8
Enterprise

© 2012 Microsoft Corporation.
Todos os direitos reservados.

Sistemma

Classificagde do sistema indisponivel
Intel(R) Core(TM) i3-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
3,50 GB

Sistema Operacional de 32 bits, processador com base em x84

Classificagdo:
Processador:

Memdria instalada (RAM):
Tipo de sistema:

MNenhuma Entrada & Caneta ou por Toque estd disponivel para este
video

Caneta e Toque:

Nome do computador, dominio e configuragdes de grupo de trabalho

Mome do computador: SOLUCAOWSE '@'Alterar

Norne completo do SOLUCAOWS configuragdes
computador:

Descrigde do computador:

Grupo de trabalho: WORKGROUP
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PRINCiPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

CONCEITOS E PRINCiP10S BASICOS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA

Conceito

Administracdo Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade
que o Estado pratica sob regime publico, para a realizagdo dos
interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, érgaos
e agentes publicos.

A Administragdo Publica pode ser definida em sentido amplo e
estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p. 57), como
“a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob
regime juridico total ou parcialmente publico, para a consecug¢do
dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administragdo Publica é subdividida em 6rgdos governamentais e
orgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo,
sendo ainda subdividida pela sua fungdo politica e administrativa
em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide em
drgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam fungées
administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também
na atividade exercida por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

Sentido amplo {6rgdos
governamentais e 6rgaos
administrativos}.

SENTIDO SUBJETIVO

Sentido estrito {pessoas juridicas,

SENTIDO SUBJETIVO A g
orgdos e agentes publicos}.

Sentido amplo {fungdo politica e

SENTIDO OBJETIVO administratival.

Sentido estrito {atividade exercida

SENTIDO OBIJETIVO
por esses entes}.

Existem fungbes na Administracdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, orgdos e agentes da Administracdo que
sdo subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e
servigco publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos cada
uma das fung¢des. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do
desenvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungdes de
utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa.
S3o os atos da Administragdo que limitam interesses individuais em
prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a
Administracdo Publica executa, de forma direta ou indireta,
para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo,
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sob o regime juridico e com predominancia publica. O servi¢o
publico também regula a atividade permanente de edi¢do de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de
forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas funcdes é executar as politicas
de governo e desempenhar a fungdo administrativa em favor do
interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom
andamento da Administracdo Publica como um todo com o
incentivo das atividades privadas de interesse social, visando
sempre o interesse publico.

A Administragdo Publica também possui elementos que a
compoe, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de direito
privado por delegagdo, 6rgdos e agentes publicos que exercem a
fungdo administrativa estatal.

— Observag¢do importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais
acopladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse imediato
da coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem
a personalidade juridica de direito publico cometida a diversas
nacgdes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da
administracdo direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido,
Estados, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. I, Il
e lll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no campo
da administragdo indireta, as autarquias e associa¢Ges publicas
(art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associagdes publicas, pessoas
juridicas de direito publico interno dispostas no inc. IV do art. 41
do CC, pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas para auxiliar
ao consorcio publico a ser firmado entre entes publicos (Unido,
Estados, Municipios e Distrito Federal).

Principios da administragdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais de
um sistema. Sua fung¢do é informar e materializar o ordenamento
juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores e intérpretes
do direito, sendo que a atribuicdo de informar decorre do fato de
que os principios possuem um nucleo de valor essencial da ordem
juridica, ao passo que a atribuicdo de enformar é denotada pelos
contornos que conferem a determinada seara juridica.

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fungdo hermenéutica e da fungao integrativa.

Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo
amplamente responsaveis por explicitar o conteido dos demais
pardmetros legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros no
ato de tutela dos casos concretos. Por meio da fungdo integrativa,
por sua vez, os principios cumprem a tarefa de suprir eventuais
lacunas legais observadas em matérias especificas ou diante das
particularidades que permeiam a aplicagdo das normas aos casos
existentes.




Os principios colocam em pratica as fungdao hermenéuticas e
integrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os dispositivos
legais disseminados que compde a seara do Direito Administrativo,
dando-lhe unicidade e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem ser
expressos e positivados escritos na lei, ou ainda, implicitos, ndo
positivados e ndo escritos na lei de forma expressa.

— Observagao importante:

Ndo existe hierarquia entre os principios expressos e
implicitos. Comprova tal afirmacdo, o fato de que os dois principios
que ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sdio meramente
implicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os
principios e demais dispositivos legais que formam o Direito
Administrativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois
principios centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do
Interesse Publico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.

PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Conclama a necessidade da
sobreposi¢ao dos interesses da
coletividade sobre os individuais.

Supremacia do Interesse
Publico

Sua principal fungdo é orientar
a atuacgdo dos agentes publicos
para que atuem em nome
e em prol dos interesses da
Administracdo Publica.

Indisponibilidade do
Interesse Publico

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas
de atuacdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a
indisponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que
tais prerrogativas sejam utilizadas para a consecucao de interesses
privados, termina por colocar limitacdes aos agentes publicos
no campo de sua atuag¢do, como por exemplo, a necessidade de
aprovagdo em concurso publico para o provimento dos cargos
publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituicdo Federal,
a Administragdo Publica deverd obedecer aos principios da
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos:

— Principio da Legalidade: Esse principio no Direito
Administrativo, apresenta um significado diverso do que apresenta
no Direito Privado. No Direito Privado, toda e qualquer conduta do
individuo que ndo esteja proibida em lei e que ndo esteja contraria
a lei, é considerada legal. O termo legalidade para o Direito
Administrativo, significa subordinagdo a lei, o que faz com que o
administrador deva atuar somente no instante e da forma que a lei
permitir.

— Observagdo importante: O principio da legalidade considera
a lei em sentido amplo. Nesse diapasdo, compreende-se como lei,
toda e qualquer espécie normativa expressamente disposta pelo
art. 59 da Constituicdao Federal.
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- Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
Gticas:

a) Sob a dtica da atuagdo da Administragdo Publica em relagdo
aos administrados: Em sua atuac¢do, deve o administrador pautar
na ndo discriminagdo e na ndo concessado de privilégios aqueles que
0 ato atingira. Sua atuagdo deverd estar baseada na neutralidade e
na objetividade.

b) Em relagdo a sua propria atuagdo, administrador deve
executar atos de forma impessoal, como dispGe e exige o paragrafo
primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “A publicidade dos atos,
programas, obras, servicos e campanhas dos 6rgaos publicos devera
ter carater educativo, informativo ou de orientagdo social, dela ndo
podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem
promocgdo pessoal de autoridades ou servidores publicos.”

- Principio da Moralidade: Dispde que a atuagcdo administrativa
deve ser totalmente pautada nos principios da ética, honestidade,
probidade e boa-fé. Esse principio esta conexo a ndo corrupgdo na
Administracdo Publica.

O principio da moralidade exige que o administrador tenha
conduta pautada de acordo com a ética, com o bom senso, bons
costumes e com a honestidade. O ato administrativo terd que
obedecer a Lei, bem como a ética da prdpria instituicdo em que o
agente atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja praticado
apenas nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer a
moralidade.

— Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo de
controle dos atos administrativos por meio da sociedade. A
publicidade estad associada a prestagdo de satisfagdo e informagao
da atuagdo publica aos administrados. Via de regra é que a atuagdo
da Administragdo seja publica, tornando assim, possivel o controle
da sociedade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo ndo é absoluto.
Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir exce¢Oes previstas
em lei. Assim, em situagGes nas quais, por exemplo, devam ser
preservadas a seguran¢a nacional, relevante interesse coletivo e
intimidade, honra e vida privada, o principio da publicidade devera
ser afastado.

Sendo a publicidade requisito de eficicia dos atos
administrativos que se voltam para a sociedade, pondera-se que
0s mesmos ndo poderdo produzir efeitos enquanto ndo forem
publicados.

— Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera
ser exercida com presteza, perfeicdo, rendimento, qualidade e
economicidade. Anteriormente era um principio implicito, porém,
hodiernamente, foi acrescentado, de forma expressa, na CFB/88,
com a EC n. 19/1998.

Sdo decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliacdo da autonomia gerencial,
orcamentdria e financeira de drgdos, bem como de entidades
administrativas, desde que haja a celebra¢do de contrato de gestdo.

b. A real exigéncia de avaliagdao por meio de comissao especial
para a aquisi¢cdo da estabilidade do servidor Efetivo, nos termos do
art. 41, § 42 da CFB/88.




NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO: ORGANIZAGAO
ADMINISTRATIVA DO ESTADO

Administragao 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 érgdos e agentes dos entes federados, tanto
os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do
Poder Judicidrio, que sdo os responsaveis por praticar a atividade
administrativa de maneira centralizada.

J4 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 conviccdo de que atividades podem ser
exercidas de forma mais eficaz por entidade autbnoma e com
personalidade juridica prépria, o Estado transfere tais atribuicGes
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 passardo a compor a
Administragdo Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execugdo especializado de certas atividades, sdo
consideradas como sendo manifestagdo da descentralizagdo por
servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentragdo e Descentralizacdo

Consiste a desconcentragdo administrativa na distribui¢do
interna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica. Assim
sendo, na desconcentragdo administrativa, o trabalho é distribuido
entre os 6rgdos 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 administragdo 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 Federagao.

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

Registra-se que na descentralizagdo 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 atribuicGes e detenha controle sobre as atividades ou servigos
transferidos, ndo existe relacdo de hierarquia entre a pessoa que
transfere e a que acolhe as atribuigdes.
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Criagdo, extingdo e capacidade processual dos 6rgaos publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 12 da CFB/1988 dispbem que a criacdo
e a extingdo de 6rgdos da administragdo 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 6rgdos publicos, quando ndo ensejar
aumento de despesas nem criagao ou extingdo de érgdos 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 6rgao seja criado, sua
estruturagdo 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 organizagdo
interna do 6rgdo. Vejamos:

—Orgido: é criado por meio de lei.

— Organiza¢do Interna: pode ser feita por DECRETO, desde
que ndo provoque aumento de despesas, bem como a criagdo ou a
extingdo de outros drgdos.

— Orgdos De Controle: Trata-se dos prepostos a fiscalizar e
controlar a atividade de outros 6rgdos 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 contrdria 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.
N&do existe hierarquia entre as entidades da Administracdo Publica
indireta e os entes federativos que as criou. Ocorre, nesse sentido,
uma vinculagdo administrativa em tais situagGes, de maneira que os
entes federativos somente conseguem manter-se no controle se as
entidades da Administragao Indireta estiverem desempenhando as
fungdes para as quais foram criadas de forma correta.

Pessoas politicas

As pessoas politicas sdo os entes federativos previstos na
Constituicdo 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 autdbnomos,
vindo a se organizar de forma particular para alcancar as finalidades
avencadas na Constituicdo 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 dmbito 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 Administracdo 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 sao um servigo 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 estao 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 situacGes, infere-se que é possivel que sejam criadas
autarquias no ambito 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

Sdo 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
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 prioritdria, 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 prioritaria pelo direito publico.

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

O que diferencia as empresas estatais exploradoras de atividade
econdmica das empresas estatais prestadoras de servigo 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
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que “incumbe ao Poder Publico, na forma da lei, diretamente
ou sob regime de concessdo ou permissao, sempre através de
licitagdo, a prestacdo de servigos publicos.” Ja se for exploradora
de atividade econGmica, 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 Constituicdo Federal, que assim determina:

Art. 173. Ressalvados os casos previstos nesta Constituicdio,
a exploragdo direta de atividade econémica pelo Estado sé serd
permitida quando necessdria aos imperativos da seguranca
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 comercializagéio 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 contratagdo de obras, servicos, 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;

— N3do 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;

— N3do 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 nomeagdo ou exoneragdo de seus diretores.

Fundagodes e outras entidades privadas delegatarias_

Identifica-se no processo de criagdo 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 Fundagdo Publica como sendo um ente de direito
predominantemente de direito privado, sendo que a Constituicao
Federal d4d a Fundacdo o mesmo tratamento oferecido as Sociedades
de Economia Mista e as Empresas Publicas, que permite autorizagdo
da criagdo, por lei e ndo a criagdo 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.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente Municipal de Transito

NORMAS GERAIS DE CIRCULAGAO E CONDUTA NO TRAN-
SITO

As Normas Gerais de Circulagdo e Conduta estdo descritas
pelo Cédigo de Transito Brasileiro (CTB) em mais de quarenta
artigos. Sdo normas as quais prevalecem o bom senso e o respeito,
visando sempre evitar agdes que possam colocar a sua vida e a de
terceiros em perigo. No entanto, é preciso também conhecimento
da legislagdo de transito, aliado ao bom senso. A seguir veremos os
deveres dos condutores, segundo as Normas Gerais de Circulagdo
e Conduta.

Os deveres dos condutores, segundo as Normas Gerais de
Circulagdo e Conduta sdo:

—Ter pleno dominio do veiculo a todo o momento, dirigindo-o
com atencdo e cuidados indispensaveis a seguranca do transito;

— Verificar a existéncia e as boas condi¢des de funcionamento
dos equipamentos de uso obrigatdrio;

— Certificar-se de que ha combustivel suficiente para percorrer
o percurso desejado.

A conquista do primeiro carro exige uma série de observagoes,
especialmente com as leis de transito. Em vias que ndo possuem
sinalizacdo, a preferéncia é sempre de quem:

— Transitar pela rodovia, quando somente um fluxo vier de
uma estrada;

— Circular pela rotatéria;

— Vier pela direita do condutor.

As normas de preferéncia também abrangem ambulancias,
carro de bombeiros e viaturas policiais.

Quanto ao uso de luzes e fardis, € muito comum os motoristas
que acabaram de adquirir um carro ndo saberem usa-las
devidamente. Portanto, veja quando elas devem ser utilizadas:

— Luz baixa: Durante a noite e no interior de tuneis que ndo
possuem iluminagdo durante o dia.

— Luz alta: Em vias que ndo possuem iluminagdo. N3do deve ser
usada ao cruzar outro veiculo ou ao segui-lo.

— Lua alta e baixa (intermitente): Apenas usada por um curto
periodo, visando advertir outros motoristas da sua intencdo de
ultrapassa-los ou entdo avisar alguém sobre riscos de seguranca.

— Lanternas: Devem ser utilizadas em chuva forte, neblina,
cerragdo ou até mesmo quando o carro estiver estacionado para
embarque ou desembarque.

— Pisca-alerta: Em situacdo de emergéncia.

Atente-se sempre ao velocimetro do seu carro. A velocidade é
um fator de risco em acidentes de transito. Muitas pessoas acham
que andando com velocidades altas podem se livrar de varias
situagGes no transito. Mas isso é perigoso. Respeite sempre a
sinalizacdo de velocidade, ndo apenas visando ndo receber multas,
mas pela prépria seguranca.
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A velocidade maxima permitida para cada via é sempre
indicada por placas, de acordo com o Cédigo de Transito Brasileiro.
Se ndo houver sinalizagdo, respeite a lei:

Nas vias urbanas

— 80km/h - Via de Transito Rapido: aquela caracterizada por
acessos especiais com o transito livre, sem interse¢des em nivel e
sem travessia de pedestres em nivel.

— 60km/h - Via Arterial: aquela caracterizada por interse¢des
em nivel, geralmente controlada por semaforo, com acessibilidade
aos lotes lindeiros e as vias secundarias, possibilitando o transito
dentro das regides da cidade.

— 40km/h - Via Coletora: aquela destinada a coletar e
distribuir o transito que tenha necessidade de entrar ou sair das
vias de transito rapido ou arteriais, possibilitando o transito dentro
das regiGes da cidade.

— 30km/h - Via Local: aquela caracterizada por intersecdes
em nivel ndo semaforizadas, destinada apenas ao acesso local ou
a areas restritas.

Rodovias

— Para carros e camionetas: 110 km/h.
— Para 6nibus e micro-6nibus: 90 km/h.
— Demais veiculos: 80 km/h.

Um bom motorista é aquele consciente, que respeita limites
de velocidade, sinaliza com antecedéncia, evita freadas bruscas etc.
Esses fatores fazem parte do que chamamos de diregdo defensiva.
Diregdao defensiva nada mais é do que “dirigir de modo a evitar
acidentes, apesar das ag0es incorretas dos outros e das condi¢Ges
adversas que encontramos nas vias de transito”.

As dicas que se aplicam a dire¢do defensiva estdo ligadas ao
uso do cinto de seguranga em todas as vias, criangas menores de
dez anos devem ficar no banco de trds com cinto, enquanto os
menores de trés anos necessitam estar em assentos especiais.
(https://siteantigo.portaleducacao.com.br/conteudo/artigos/
educacao/normas-gerais-de-circulacao-e-conduta/61613)

TRANSITO E TRAFEGO. NOCOES DE ENGENHARIA DE TRA-
FEGO: CONCEITOS BASICOS, ESTUDOS DE FLUXO, CAPACI-
DADE VIARIA

A Engenharia de Trafego é a parte da Engenharia de Transpor-
tes que trata de dos problemas de planejamento, operagdo e con-
trole de trafego, tendo como objetivo uma mobilidade sustentavel
e socialmente includente. Visa ainda proporcionar a movimentagdo
segura, eficiente e conveniente de pessoas e mercadorias’.

1 http://www.sabercom.furg.br/bitstream/1/1237/1/Engenharia_de_Trafegol.
pdf




De forma geral, trata-se de uma area que identifica, através
de estudos técnicos e planejamentos, as diferentes necessidades
de uma via, buscando que o trafego de veiculos, juntamente com
pedestres, acontega de forma segura, acessivel e otimizada.

No Brasil a Engenharia de Trafego evoluiu como um ramo da
Engenharia a partir do final da década de 50, face ao aumento do
processo de urbanizag¢do causado pela industrializagao dos centros
urbanos, particularmente da inddstria automobilistica.?

Segundo o ITE - Institute of Traffic Engineering é o setor da En-
genharia que trata do Planejamento e do Desenho Geométrico das
ruas, estradas de rodagem, com as operagdes de trafego, terminais,
terrenos adjacentes, mas também da Integracdo com outros mo-
dos de transporte, visando proporcionar a movimentagdo segura,
eficiente e conveniente das pessoas e das mercadorias.

Estudos que envolvem a Engenharia de Trafego:

¢ Planejamento.

¢ Veiculos e fatores humanos;

¢ Volumes de trafego, velocidades;

¢ Fluxo de trafego;

¢ Andlise da capacidade das vias;

e Fatores geradores de viagens, origens e destinos;
e Sistemas de transporte de massa;

e Acidentes.

Algumas medidas da Engenharia de Trafego:

e Instalagdo de dispositivos para controle de trafego;
e Estabelecimento de mdo Unica em certas ruas;

» Reversibilidade de pistas;

¢ Canalizagdo das correntes de trafego;

e RestricOes para dobrar a direita ou esquerda;

e Sistemas coordenados de semaforos.

Trafego # Transito®

Transito é o deslocamento em geral de pessoas e/ou veiculos
e Trafego, compreende a definicdo de vias e os deslocamentos de
pessoas, mercadorias ou veiculos através da mesma, por meios
apropriados de forma ordenada.

Conceitos Basicos

Volume de trdfego
E 0 nimero de veiculos que passam por uma determinada se-
¢do de uma via na unidade de tempo.

Volume anual

E o volume registrado em um ano (365 dias consecutivos). E
utilizado para:

e determinar indices de acidentes;

e estimar receitas para implantacao de pedagios.

Volume médio didrio (VMD, VDM, TMD, TDM)

E o volume ou trafego registrado em um dia (24 horas); utili-
zado para:

e avaliar a distribuicdo de trafego;

e medir a demanda de uma via;

e programacao de melhorias basicas.

2 http://www.dtt.ufpr.br/eng_trafego_optativa/arquivos/INTRODUCAO.pdf.
3 http://www.sabercom.furg.br/bitstream/1/1237/1/Engenharia_de_Trafegol.
pdf
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Volume hordrio (VH) ou demanda hordria (DH)

E 0 volume registrado em uma hora (normalmente ele é referi-
do a hora de pico); utilizado para:

¢ estudos de capacidade de vias;

® projetos geométricos;

e projetos de intersegdes.

Hora de pico

E o intervalo de uma hora de maior movimento numa determi-
nada via, num determinado dia, num determinado ponto. Ex. das
18:00 as 19:00.

Volume de pico
E o volume registrado em uma hora na hora de pico.

Pico hordrio (K)
Relagdo entre volume de pico e volume do dia de 24 horas.

Programa 3 E

Um transito racional, feito com seguranca, fluidez e conforto,
depende de agGes em trés dreas distintas: engenharia, educacdo e
esforco legal. Isso representa o que nos Estados Unidos é mais co-
nhecido como o conjunto 3E: Engineering, Education, Enforcement.
(Rozestraten, 1988).

Apesar do conceito ja ter mais de duas décadas, estas agles
sdo indispensdveis para se chegar a um transito seguro e organi-
zado. Deve-se ressaltar que essas trés acoes devem ser aplicadas
continuamente ao sistema para surtirem efeito no comportamento
do homem. As a¢des contidas no classico tripé formado pela ENGE-
NHARIA, EDUCACAO e ESFORCO LEGAL podem influir consideravel-
mente no comportamento do homem.

Classificagdo e Capacidade Viaria

Capacidade - nimero maximo de veiculos que podera passar
por um determinado trecho de uma faixa ou pista durante um pe-
riodo de tempo determinado, sob as condi¢des reais predominan-
tes na via e no trafego.

Capacidade Mdxima de Tragdo (CMT) - maximo peso que a
unidade de tragdo é capaz de tracionar, indicado pelo fabricante,
baseado em condigGes sobre suas limitacdes de geragao e multipli-
cacdo de momento de forga e resisténcia dos elementos que com-
pdem a transmissao.

Densidade - nimero de veiculos por unidade de comprimento
davia.

Espagamento - distancia entre dois veiculos sucessivos, medida
entre pontos de referéncia comuns.




Fator Hordrio de Pico (FHP) - é o volume da hora de pico do
periodo de tempo considerado, dividido pelo quadruplo do volume
do periodo de quinze minutos da Hora de Pico com maior fluxo de
trafego.

Intervalo de Tempo ou Headway - tempo transcorrido entre a
passagem de dois veiculos sucessivos por um determinado ponto.

Lotagdo - carga util maxima incluindo o condutor e os passa-
geiros que o veiculo pode transportar, expressa em quilogramas ou
toneladas para os veiculos de carga; ou nimero de pessoas para os
veiculos de transportes coletivo de passageiros.

Peso Bruto Total (PBT) - peso maximo que o veiculo pode trans-
mitir ao pavimento, constituido da soma da tara mais a lotagdo.

Tandem - dois ou mais eixos de um veiculo que constituam um
conjunto integrado de suspensdo, podendo quaisquer deles ser ou
ndao motriz.

Tara - peso proprio do veiculo, acrescido dos pesos da carroga-
ria e equipamento, do combustivel, das ferramentas e dos acessé-
rios, da roda sobressalente, do extintor de incéndio e do fluido de
arrefecimento, expresso em quilogramas ou toneladas.

Tempo de Viagem - periodo de tempo durante o qual o veiculo
percorre um determinado trecho de via, incluindo os tempos de
parada.

Velocidade - relagdo entre o espago percorrido por um veiculo
(d) e o tempo gasto em percorré-lo (t). Se chamamos de V a veloci-
dade, ent3o V = d/t.

Velocidade Diretriz ou Velocidade de Projeto - velocidade se-
lecionada para fins de projeto, da qual se derivam os valores mini-
mos de determinadas caracteristicas fisicas diretamente vinculadas
a operacgdo e ao movimento dos veiculos. Normalmente é a maior
velocidade com que um trecho vidrio pode ser percorrido com se-
guranga, quando o veiculo estiver submetido apenas as limitagdes
impostas pelas caracteristicas geométricas.

Velocidade de Fluxo Livre - velocidade média dos veiculos de
uma determinada via, quando apresenta volumes baixos de trafego
e ndo ha imposicdo de restricbes quanto as suas velocidades, nem
por interagdo veicular nem por regulamentagdo do transito.

Velocidade Instantdnea - velocidade de um veiculo em um ins-
tante determinado, correspondente a um trecho cujo comprimen-
to tende para zero.

Velocidade Média de Percurso - velocidade em um trecho de
uma via, determinada pela razdo do comprimento do trecho pelo
tempo médio gasto em percorré-lo, incluindo apenas os tempos em
gue os veiculos estdo em movimento.

Velocidade Média no Tempo - média aritmética das velocida-
des pontuais de todos os veiculos que passam por um determinado
ponto ou sec¢do da via, durante intervalos de tempo finitos, ainda
que sejam muito pequenos.

Velocidade Média de Viagem (Velocidade Média no Espago) -
velocidade em um trecho de uma via, determinada pela razdo do
comprimento do trecho pelo tempo médio gasto em percorré-lo,
incluindo os tempos em que, eventualmente, os veiculos estejam
parados.

Velocidade de Operagdo - mais alta velocidade com que o vei-
culo pode percorrer uma dada via atendendo as limitagdes impos-
tas pelo trafego, sob condig¢des favoraveis de tempo. Nao pode ex-
ceder a velocidade de projeto.

Velocidade Percentual N% (VPN%) - velocidade abaixo da qual
trafegam N% dos veiculos. E comum utilizar VP85% como valor ra-
zoavel para fins de determinac¢do da “velocidade maxima permiti-
da” a ser regulamentada pela sinalizagdo.
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Velocidade Pontual - velocidade instantanea de um veiculo
guando passa por um determinado ponto ou se¢do da via.

Volume Hordrio de Projeto (VHP) - Fluxo de veiculos (nUmero
de veiculos por hora) que deve ser atendido em condi¢des adequa-
das de seguranca e conforto pelo projeto da via em questdo.

Volume Meédio Didrio (VMD) - nimero médio de veiculos que
percorre uma sec¢do ou trecho de uma rodovia, por dia, durante
um certo periodo de tempo. Quando ndo se especifica o periodo
considerado, pressupde-se que se trata de um ano.

Volume de Trdfego - nimero de veiculos que passam por uma
se¢do de uma via, ou de uma determinada faixa, durante uma uni-
dade de tempo.

Educagdo - Usuario - Motorista, Pedestre, Passageiro

A Educagdo contribui para o desenvolvimento no sentido de
seguranga viaria através do ensino de normas e condutas corretas
aos usuarios do sistema de transito e do constante reforgo a es-
sas atitudes. Sendo assim, de maneira geral visa conscientizar as
pessoas da importancia do respeito as leis de transito, bem como
prepara-las para que possam conduzir veiculos ou se locomover a
pé com eficiéncia e seguranga.

Engenharia - Aumentar a Seguranga Publica

Planejamento de Trénsito

A Engenharia age através do desenvolvimento de projetos de
junto a infraestrutura (construgdo de pontes, viadutos, dispositivos
vidrios, etc.) circulacdo e estacionamento (definicdo de hierarquia
das vias, sentidos de percurso, locais de estacionamento, forma de
operagdo nos cruzamentos: sinal de pare ou semaforo, etc.) sina-
lizagdo (implantagdo de sinalizagdo vertical e horizontal de regu-
lamentagdo, de indicagdo e semafédrica) e gestdo (estratégias de
operagao, etc.)

Projeto vidrio

Defini¢do da area de estudo

A Area de Estudo de um projeto vidrio compreende o espago
geografico ocupado pelas vias do projeto e as areas que direta ou
indiretamente o afetam.

Praticamente ndo existem regras precisas para definicdo da
area de estudo. De forma resumida, essa area esta condicionada
a trés variaveis:

¢ Origem e Destino dos veiculos;

® Opgdes de rotas na rede existente;

e Interferéncia dos fluxos de longa distancia.

A origem e destino, a que se refere o primeiro item, ja impli-
ca numa referéncia no espaco, ou seja, uma delimitagdo territorial
preliminar, que poderd ser ampliada ou reduzida quando forem
consideradas as demais variaveis mencionadas. Ndo ha, pois, como
evitar um processo metodoldgico iterativo ou de aproximagdes su-
cessivas na delimita¢do da area.

Em primeira aproximacdo, ela deve ser delimitada com base
no conhecimento dos indicadores econémicos disponiveis, no com-
portamento do trafego e nos objetivos da andlise a ser procedida.

A drea de estudo pode ser tratada a dois niveis distintos:

- Area de Influéncia Direta: é a drea servida pelos trechos via-
rios objeto do estudo e por trechos das vias de acesso de maior in-
fluéncia. Nessa drea serdo realizadas as pesquisas de trafego neces-




sarias, envolvendo contagens volumétricas, pesquisas de origem e
destino, medi¢Ges de velocidades, etc. Sua delimitagdo é feita por
uma linha (corddo externo), que passara por pontos que se pres-
tem a coleta de informacgGes do padrdo de viagens entre a area de
influéncia direta e a drea exterior ao corddo; podera incluir trechos
de ferrovias ou rodovias, rios, cumes de morros, etc. que delimitem
de forma adequada a area.

- Area de Influéncia Indireta: é a 4rea fora do cord3o externo
com influéncia sensivel na geragdo de viagens que utilizem trechos
vidrios objeto do estudo.

Na defini¢do precisa dessas dreas deve-se considerar os limi-
tes politicos, administrativos e censitarios, ja que as informacgdes
socioeconOmicas disponiveis referem-se normalmente a esses limi-
tes.

Estabelecimento das zonas de trdfego - Polos geradores de
trdfego

A fim de facilitar a obtenc¢do e posterior analise das informa-
¢Oes a respeito do trafego, a area de estudo devera ser dividida
em zonas. Cada zona devera ser definida de modo que qualquer
viagem com origem ou destino nessa zona possa ser considerada
como partindo ou chegando a um ponto determinado da mesma
(centréide). O centrdide é a representacdo pontual da zona. E como
se todos os dados pesquisados e analisados estivessem concentra-
dos nesse ponto. Corresponde ao centro de gravidade das viagens
geradas.

A delimitagdo das zonas de trafego é feita por aproximagdes
sucessivas. Em principio, os polos de geracao e de atragdo de via-
gens devem ser identificados com os municipios e o seu conjunto
ser enquadrado, quando possivel, dentro dos limites das microrre-
gides homogéneas do IBGE (limites politicos, administrativos e cen-
sitarios). Esse procedimento é particularmente adequado para os
estudos de trafego, pelo alto grau de correlagdao frequentemente
encontrado entre os dados correspondentes as microrregides e a
geragao do trafego.

O tamanho da zona é fungdo da precisdo desejada nos estudos;
guanto menores maior a precisdo. Para sistemas de rodovias rurais
o zoneamento pode ser a nivel de municipio e/ou distrito; em es-
tudos urbanos, a nivel de bairros com caracteristicas homogéneas.

Barreiras fisicas tais como rios, canais, ferrovias, etc., podem
levar a subdivisdo de areas em mais de uma zona. As zonas exter-
nas sdo geralmente de dimensdes bem maiores que as internas, e
seu tamanho vai aumentando a medida que se afastam da area de
influéncia direta. Servem geralmente para reunir todas as viagens
que passam em um mesmo ponto do corddo externo, com origem
ou destino fora do cordao.

As viagens com origem e destino em uma mesma zona cons-
tituem o trafego local e seu volume cresce com as dimensdes da
zona. Recomenda-se que o trafego local ndo exceda 15% do total
das viagens; caso contrdrio a drea da zona deve ser reduzida.

A divisdo da drea de estudo em zonas visa atender as seguintes
finalidades:

e Agrupar os dados de viagens com origem (destino) préximos,
de modo a reduzir os nUmeros de origens e destinos a serem consi-
derados, simplificando desta forma a distribuigdo do trafego e a sua
alocagdo nos trechos viarios do sistema;

e Fornecer a base para a determinagao das viagens atuais e
futuras, necessdria a estimativa dos fluxos de trafego e ao célculo
de suas taxas de crescimento;
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e Permitir o tratamento estatistico dos fatores de geragdo de
trafego em termos de regides homogéneas.

Os estudos econdmicos e de trafego que servirdo para alimen-
tar os modelos de projecao da demanda de transportes serdo reali-
zados com base nessas zonas.

Informagdes basicas

Deve-se coletar dados sobre as caracteristicas e padrdo das
viagens atuais na drea de estudos, com vistas a conhecer os desejos
de deslocamento. Procuram-se entdo estabelecer relagdes entre os
numeros de viagens realizadas e varidveis sécio econ6micas que
possam explica-las, de modo a possibilitar a determinagdo dos de-
sejos de deslocamentos no futuro. Para tanto, trés tipos de infor-
magdes sdo necessarias:

a) Padrao de Viagens

Pesquisas de Origem e Destino associadas a Contagens de Vo-
lume permitem chegar a uma compreensao geral da atual estrutura
de movimentos. Sdo coletadas informacdes sobre niUmero e tipo de
deslocamentos, incluindo: movimentos de veiculos de passageiros
ou carga, tipos de cargas transportadas, origens e destinos das via-
gens, motivos de viagem, tempos e distancias percorridas, modos
de transporte, natureza dos locais de origem e destino, distribuigdo
durante o dia etc.

Eventualmente ha necessidade de planejar as pesquisas em di-
ferentes épocas do ano, para identificar variagdes sazonais.

Pesquisas feitas no Cordao Externo permitem cobrir as viagens
com origem e/ou destino na area de influéncia indireta. Para via-
gens com origem e destino na area de influéncia direta sao feitas
pesquisas dentro dessa area.

b) Sistemas de Transportes

O levantamento dos sistemas de transportes é de fundamen-
tal importancia para as fases de distribuicao e alocagdo de trafego.
Devera incluir dados tdo completos quanto necessario relativos a
localizagdo e caracteristicas fisicas das vias, transportes publicos
existentes, volumes de trafego, capacidade do sistema, velocidades
médias dos fluxos, tempos de percurso, etc.

c) Dados Socioeconémicos

Visa coletar dados relacionados com aspectos socioeconémi-
cos, tais como:

- Populagdo rural e urbana;

- Densidade demogréfica;

- Distribuicdo etdria;

- Populagdo economicamente ativa;

- Renda do setor primario (lavoura, produgdo animal e deriva-
dos, extragdo vegetal);

- Renda do setor secundario (valor da transformacao industrial
- censo industrial);

- Renda do setor terciario (renda do comércio atacadista e va-
rejista);

- Renda “per capita”;

- Frota;

- Consumo de energia elétrica;

- Numero de estabelecimentos por setor.

Estes dados podem ser obtidos junto ao IBGE, FGV e Planos
Diretores Rodoviarios.




