1

CIDES-MT

CONSORCIO PUBLICO INTERMUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL DO
VALE DO RIO CUIABA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

EDITAL N2 001/2025

COD: OP-0@O5FV-25
7908403569076



INDICE

Lingua Portuguesa

1. Compreensdo e interpretacdo de textos de géneros variados; Coesdo e coeréncia: mecanismos, efeitos de sentido no texto;

Conectivos: classificagdo, Uso, efeitos de SENTIHO.......iiicciie i ee e et e e e rare e e e asaeeseaseeesraeessnraeenas
2. Reconhecimento de tipos e géneros textuais; Modos de organiza¢do do discurso: descritivo, narrativo, argumentativo, injun-

tivo, expositivo e dissertativo; Géneros do discurso: defini¢cdo, reconhecimento dos elementos basicos..........cccvevuveeeiveeenns
3. Relagdo entre as partes do texto: causa, consequéncia, comparag¢do, conclusado, exemplificagdo, generalizagdo, particulariza-

(o7 1o OSSP PPPPPPR
4. Estrutura, classificagdo € fOrmaga0 A€ PAlAVIAs ...c..ueeieviieiciiie et e s re e e st e e e s et e e e e bt e e s abeeeebaeeennteeeeanreeeenes
5. FungGes e classes de palavras; Flexdo nominal e verbal; Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagdo; Verbos:

pessoa, nimero, tempo e modo. Vozes verbais; Transitividade verbal € Nominal ........ccccoocviiiiiiiiniiieecec e
(SR (Y= ol Y =Yg oF- | I =W g T o 11 T | SRR
A o =0T = o LI [TV <{U = ==Y o o PSRRI
T VT o Tolo ToE e - I 1Y (U= =0T o o O URRPP
9. Sinbnimos, antdnimos, PAarONiMOS € NOMONIMOS ....cccuuiiiiiiie e e et e e et e e e ste e e ssaee e s sbteeesabaeesssseeessseesasseeesnssesesnes
O Yo=Y (U Yot To =4 - Y 1 ot FO U PPRROUP SRRt
11. Pontuagao: regras € efeit0S 08 SENTIUO .. ..ccuuiiiiiiee et ctee ettt e s e e et e e e ba e e e sa b et e sabeeesabeeessseeeassaeeassaeeesasaeesanseeessseeanns
12. Recursos graficos: regras, efeitoS A SENTIAO ......c.iiiiiiiie et ettt ettt e st e e bt e st e e sbeesbeesaeeesbeesabeesaeas
13. Sintaxe do Periodo Simples; Coordenagdo € SUDOIINAGCE0 ... .cevuuiiiiiiiieie ettt et sttt et e bt e saeeesbeeeaeas
R O = PP PPPPPPPPPPPPRE
T @ o7 - | 1 - TSR

Nogoes de Informatica

® N o Ww

10.

11.

Ambientes Windows 10BR / 11BR e Linux: “distros Linux” versdes de 32 e 64 bits, instalagdo, pastas e diretdrios, configura-
¢do e utilizagdo dos recursos, utilitarios padrao, principais comandos e fung¢des, atalhos de teclado. Sistemas de arquivos,
Operagdes com arquivos, permissdes e seguranga de arquivos. Conceitos de organiza¢do e de gerenciamento de informa-
(oo I T o [N TRV T o 1 = I < o] o = =1 4 - L3N

Editores, Processadores de Textos, Planilhas e Softwares de Apresentagdo: conceitos, caracteristicas, atalhos de teclado, uso
dos recursos. Pacotes MS Office 2019BR / 2021BR (Word, Excel, POWErPoint, ACCESS) ......cveiuieireeriieeiieeireeeeeeereesreeereeeevee e

LibreOffice 24.8.2.1 versdao em portugués. Edicdo e formatagdo de textos. Criagdo e uso de planilhas de calculos. Criagdo e
[ o] (o o Xe [l AN T =T o - Tote =T [l Lo [ PSRN

Seguranca da Informacgdo, de equipamentos, de sistemas, em redes, na internet e na nuvem: conceitos, caracteristicas,
pilares, virus x antivirus, backup, firewall, criptografia, cuidados. Seguranga da informagdo: procedimentos de seguranca.
Nogoes de virus, Worms e pragas virtuais. Aplicativos para seguranga (antivirus, firewall, antispyware etc.).......c.ccccueevvvernnene

(ool o [ 1= aTdo T e [ o =Tl (U] o O PSP POROUPRRRPPTRRP
Lei Geral de Protegdo a0S DA0S (LGPD)...c.uuiiiieiiieeieeciieeiee it estee et e st e eveestteeteestte e taeesbeesabeesaessbeessseesseessssenseesnteessssarseesssesses
Redes Sociais e Computagdo em nuvem: conceitos, caracteristicas, principais servigos e redes, uso dos recursos..................

Internet X Web: conceitos, caracteristicas, internet x intranet x extranet, utilizagao de ferramentas e recursos, browsers Edge
x Google Chrome X Mozilla Firefox nas versGes atuais de 32 e 64 bit, navegacao, sitios e ferramentas de busca e pesquisa na
LN =T 4 Y= O PPPPPPPPPPPPRt

correio eletrénico, webmail, softwares Mozilla Thunderbird e Microsoft Outlook nas versdes atuais de 32 e 64 bits..............

Ferramentas Google: Gmail; Google Meet; Google Documentos; Google Planilhas; Google Drive; Google Agenda: conceitos
€ CAraCLEriSTICAS, USO (OS FECUISOS. ...icveierieetreeteeeteeeteeeeteeseeesteeeteeesseesseeesseeateesaseesasseaseesaseeasseansseasseeseesaseestssenteesaseessseenseensseens

Microsoft Teams: conceitos € caracteristicas, USO A0S FECUISOS .....ccvuieirreeeriieeeiireeesireeeesreeeessseessseeessssesessssesessssesssssessssseesnnns

14

22
23

24
31
33
36
38
40
41
42
43
47
48

61

69

80

86

92

92
106

109

117

122
126




iNDICE

Raciocinio Logico e Matematico

W O N VR WNR

10.

Raciocinio légico numérico: Resolugdo de problemas envolvendo NUMEIOS FEAIS.........cccuverererieerieerieesieeseescieeseeesieesreeseneenne
0T n o] Fo T = VAT o o YU
[60e] 0] [ g (o LU PO U P PP PPPPPPPPP
(o] (ol=T0) - = LT o o H PSP SO PP PUPP O PPPPPPPPN
IMIEAIAS ...ttt s bt et h et she e bt e u e s bt e a b e eh e e ab e e bt et e e ae e ekt e a st Sh e e s b e eh s e a bt eh e e bt ea b e e R e et e SRt e bt e Rt e bt e ateeh e e beehe e bt eatenbeebenheenbenae
Proporcionalidade direta @ INAINETA .....iiieiii e st e s st e e s st e e e sbaeeesabaeessabeeesntaeessteessabeeesnnes
Problemas de contagem: Principio Aditivo e Principio Multiplicativo. Arranjos. Combinagdes. Permutagoes ...........cceevveeeunenne
Padrdes em sequéncias numéricas, de letras, de palavras € figUIas.........cveiiiiieiiiieiie e ae e
Raciocinio Légico: Proposi¢oes. Conectivos. Negagdo. Equivaléncia e implicagdo [0ica......c.cccvvevvieriiieiienieciececcee e

(D] o L0 0 P I oY= ole L3RS

Conhecimentos Especificos
Assistente Administrativo

N oo u ok

o

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

[\ [o oo TN e IR To [ o e TR (= Tor= Lo I o1 U] o) L oF- USSP

Caracteristicas bdsicas das organiza¢Ges formais modernas: tipos de Estrutura organizacional, natureza, finalidades e crité-
[§1o e [SNe (] o -1 a =1 41T 01 €= 1 = Tor- o TS PRSPPI

Organiza¢do Administrativa: centralizagdo, descentralizagdo, concentragdo e desconcentragdo. Organizagdo Administrativa
(o loll 33 =To [ B Yo [ 1T TS d = Tor- Tole [T =] - RN 1 Lo [T Y = AP SPTN

Gestdo de Processos
Gestdo de Contratos
Nocdes gerais de licitagdo e contratos e Lei Federal N2 14.133/2021) ...cuoouveeueeoieeieeieeeeeieeeee ettt eete et teeeaeeteeve s e steeaeeaeeaeas

Preparo, preenchimento e tratamento de documentos; preparo de relatdrios, formularios e planilhas. Controle de documen-
tos: envio e recebimento. TECNICAS U@ AIQUIVO ....uiiiicuiie it ettt e sriee e stte e e e e e s aae e e s beeessateeesbeeeesabaeeessbaeesssaeeenssaeeenssesesnsseessnsees

Nogdes sobre os modelos de gestdao: competéncia, processos, projetos € resultados ........cccccvveeiiieeiniieeenieee e
NogBes de atendimENtO A0 PUBIICO ...uuiiiiiieiiiee et e e st te e e s b e e e e sabeeeeaaeeesabaeesasteeesnateeesasteessnseeesnsnns
Manual de redacdo da Presidéncia da REPUDIICA ....ccocviiiieiiiiciie sttt e s s e e e s saae e e sbaeessataeesnnreeesanns
[\FeTole I T I [or I DLl Yo [ g1 I =Tt To T =T - | O SR UPPPPRIRt
Nogdes basicas de planejamento: tipos de planos, abrangéncia e horizonte temporal.........ccceeveiieicciee e

Principios e conceitos do gerenciamento de projetos: conceito de projeto, tipos diferenga entre projetos e processos, tipos
de projetos, stakeholders, beneficios, ciclo de vida do projeto, papel do gerente de projetos. .....cccccveeevciveeevieeescieecsieee e,

Nogdes De Arquivologia: Principios e conceitos fundamentais de arquivologia; Gestdo de documentos; Protocolos (recebi-
mento, registro, distribui¢do, tramitacdo e expedi¢do de documentos); Classificagdo de documentos; Arquivamento e orde-
nagdo de documentos de arquivo; Tabela de temporalidade de documentos de arquivo; Gerenciamento da informagdo e a
gestdo de documentos; Tipologias documentais € SUPOIES fISICOS ....viiriiiiiriiieiit ettt et s seaeebeessaeenees

Nogoes De Administragdo De Recursos Materiais: Administragdo de compras e materiais; Classificagdo de materiais; Proces-
sos de compras governamentais e gerenciamento de materiais e estoques; Recebimento e Armazenagem .........ccceeevevveeeenns

[ Lo T Y (a1 1o T Y- PSSR

163
166
168
168

212
217
222
228
238
245

246




LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS
DE GENEROS VARIADOS; COESAO E COERENCIA:
MECANISMOS, EFEITOS DE SENTIDO NO TEXTO;
CONECTIVOS: CLASSIFICACAO, USO, EFEITOS DE

SENTIDO

A leitura e interpretacgdo de textos sdo habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e intengdes do autor. Os textos podem
ser divididos em duas categorias principais: literarios e ndo
literarios. A interpretacdo de ambos exige um olhar atento a
estrutura, ao ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo
e a argumentacdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de
leitura que permitam identificar a ideia central do texto, inferir
informagdes implicitas e analisar a organizagdo textual de forma
critica e objetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensdo geral do texto consiste em identificar e
captar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto,
sejam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literarios quanto em textos nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretagcdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepgdo das
intengGes do autor, o entendimento das ideias principais e a
identificacdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensdo geral esta ligada a
interpretacio dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso
considerar o género (poesia, conto, cronica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados
pelo autor. A mensagem ou tema de um texto literario muitas
vezes ndo é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor
pode utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparacGes,
simbolismos), criando camadas de significagdo que exigem uma
leitura mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensdo geral vai além da cena literal. O
poema denuncia a miséria e a degradagdo humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augusto
Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformagdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histdria clara, sua compreensdo geral envolve perceber os

elementos de religiosidade e redeng¢do que permeiam a narrativa,
além de entender como o autor utiliza a linguagem regionalista
para dar profundidade ao enredo.

- Textos Ndo Literarios

Em textos ndo literarios, como artigos de opinido,
reportagens, textos cientificos ou juridicos, a compreensao
geral tende a ser mais direta, uma vez que esses textos visam
transmitir informagdes objetivas, ideias argumentativas ou
instrucGes. Neste caso, o leitor precisa identificar claramente o
tema principal ou a tese defendida pelo autor e compreender o
desenvolvimento ldgico do conteudo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI.
A compreensdo geral envolve identificar esse posicionamento e
as razOes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso
facilitado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a
inovagdo nas praticas pedagdgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na Amazonia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar a
ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preservagdo
e as consequéncias do desmatamento para o clima global e a
biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao
Para garantir uma boa compreensdo geral do texto, é
importante seguir algumas estratégias:

- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa,
buscando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

- Identificacdo de Palavras-Chave: Buscar termos e
expressoes que se repetem ou que indicam o foco principal do
texto.

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos
frequentemente apontam para o tema ou ideia principal do
texto, especialmente em textos ndo literarios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas
importantes para a interpretacdo do tema. Nos textos nao
literarios, o contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao
produzir aquele texto, seja para informar, convencer ou instruir.

- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a inten¢do do autor ao
escrever este texto? Ha uma mensagem explicita ou implicita?
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Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Cangdo do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma
descri¢do saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral
deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de
um poeta exilado, expressando tanto amor pela patria quanto
um sentimento de perda e distanciamento.

- Texto Ndo Literario: Em um artigo sobre as mudancgas
climdticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a
principal responsavel pelo aquecimento global. A compreensdo
geral exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias
apresentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmacao.

— Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretacdo eficiente e uma analise critica. Nos
concursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada
em questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas,
nas quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de
resumir o conteldo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de
interpretacdo, prejudicando a resolugdo correta das questdes.
Por isso, é importante que o candidato esteja sempre atento
ao que o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que
é dito de forma explicita. Em resumo, a compreensao geral do
texto é a base para todas as outras etapas de interpretagao
textual, como a identificacdo de argumentos, a analise da coesdo
e a capacidade de fazer inferéncias.

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor
sdo elementos fundamentais para a compreensdo do texto,
especialmente em textos argumentativos, expositivos e literarios.
Identificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a
posicdo ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado,
enquanto a ideia central refere-se a mensagem principal que o
autor deseja transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as intengdes comunicativas do
texto e ajudam a esclarecer as razdes pelas quais o autor constroi
sua argumentagdo, narrativa ou descricdio de determinada
maneira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central
é essencial para interpretar adequadamente o texto e responder
a questdes que exigem essa habilidade.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode
ser transmitido de forma indireta, por meio de narradores,
personagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem
claramente suas opinides, deixando a interpretacdo para o
leitor. O ponto de vista pode variar entre diferentes narradores
e personagens, enriquecendo a pluralidade de interpretacdes
possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histdria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o
ponto de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre
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a questdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse
caso, a ideia central pode estar relacionada a incerteza e a
subjetividade das percep¢des humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condigGes de vida precarias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econOmica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexGes e visdes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indignagdo e denuncia ao descrever
as atrocidades da escraviddo, reforcando uma ideia central de
critica social.

— Textos Ndo Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente
mais explicito, especialmente em textos argumentativos, como
artigos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo
de convencer o leitor de uma determinada posi¢gdo sobre um
tema. Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada
de forma clara logo no inicio, sendo defendida ao longo do texto
com argumentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma
tributdria, o autor pode adotar um ponto de vista favoravel a
reforma, argumentando que ela trard justi¢a social e reduzira
as desigualdades econOmicas. A ideia central, neste caso, é a
defesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar
a distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
gue sustentem essa tese, como dados econdémicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a
escolha das informacgGes e a forma como elas sdo apresentadas.
Por exemplo, em um relatério sobre os efeitos do desmatamento,
o autor pode ndao expressar diretamente uma opinido, mas
ao apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta
implicitamente sugerindo a importancia de politicas de
preservagao.

— Como Ildentificar o Ponto de Vista e a Ideia Central
Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um
texto, é importante atentar-se a certos aspectos:

1. Titulo e Introdug¢do: Muitas vezes, o ponto de vista do
autor ou a ideia central ja sdo sugeridos pelo titulo do texto
ou pelos primeiros paragrafos. Em artigos e ensaios, o autor
frequentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita
a identificagdo.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom
(objetivo, critico, irbnico, emocional) revelam muito sobre o
ponto de vista do autor. Uma linguagem carregada de emogao
ou uma sequéncia de dados e argumentos légicos indicam como
o autor quer que o leitor interprete o tema.
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3. Selegcdao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o ponto
de vista defendido. Textos favoraveis a uma determinada posi¢do
tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ighoram os pontos contrarios.

4. Conectivos e Estrutura Argumentativa: Conectivos como
“portanto”, “por isso”, “assim”, “logo” e “no entanto” sdo usados
para introduzir conclusdes ou para contrastar argumentos,
ajudando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organiza¢do
do texto em blocos de ideias também pode indicar a progressao

da defesa da tese.

5. Conclusdao: Em muitos textos, a conclusdo serve para
reafirmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o
autor resume os principais argumentos e refor¢a a posi¢do
defendida, ajudando o leitor a compreender a ideia principal.

Exemplos Praticos

- Texto Literario: No conto “A Cartomante”, de Machado
de Assis, o narrador adota uma postura ir0nica, refletindo o
ceticismo em relagdo a supersti¢ao. A ideia central do texto gira
em torno da critica ao comportamento humano que, por vezes,
busca respostas madgicas para seus problemas, ignorando a
racionalidade.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre os beneficios da
alimentag¢do sauddvel, o autor pode adotar o ponto de vista de
que uma dieta equilibrada é fundamental para a prevengdo de
doencas e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto, é
gue os habitos alimentares influenciam diretamente a saude, e
isso sera sustentado por argumentos baseados em pesquisas
cientificas e recomendagbes de especialistas.

- Diferenca entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sdo
sindbnimos. O ponto de vista refere-se a posi¢cdo ou perspectiva
do autor em relagdo ao tema, enquanto a ideia central é a
mensagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode
defender a mesma ideia central a partir de diferentes pontos de
vista. Por exemplo, dois textos podem defender a preservagdo
do meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar
um ponto de vista econémico (focando nos custos de desastres
naturais) e o outro, um ponto de vista social (focando na
qualidade de vida das futuras geragGes).

— Argumentagao

A argumentagdo é o processo pelo qual o autor apresenta
e desenvolve suas ideias com o intuito de convencer ou
persuadir o leitor. Em um texto argumentativo, a argumentagao
é fundamental para a construgdo de um raciocinio logico e coeso
gue sustente a tese ou ponto de vista do autor. Ela se faz presente
em diferentes tipos de textos, especialmente nos dissertativos,
artigos de opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser
encontrada de maneira indireta em textos literarios e expositivos.

A qualidade da argumentagdo esta diretamente ligada
a clareza, a consisténcia e a relevancia dos argumentos
apresentados, além da capacidade do autor de antecipar e
refutar possiveis contra-argumentos. Ao analisar a argumentacgdo
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de um texto, é importante observar como o autor organiza suas
ideias, quais recursos utiliza para justificar suas posi¢Ges e de
gue maneira ele tenta influenciar o leitor.

— Estrutura da Argumentagao
A argumentacdo em um texto dissertativo-argumentativo,
por exemplo, costuma seguir uma estrutura légica que inclui:

1. Tese: A tese é a ideia central que o autor pretende
defender. Ela costuma ser apresentada logo no inicio do texto,
frequentemente na introdugdo. A tese delimita o ponto de
vista do autor sobre o tema e orienta toda a argumentagao
subsequente.

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de varios tipos, como argumentos baseados em fatos,
estatisticas, opiniGes de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios logicos. O autor utiliza esses argumentos para
demonstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refuta¢do: Muitas vezes, para
fortalecer sua argumentagdo, o autor antecipa e responde a
possiveis objecSes ao seu ponto de vista. A refutagdo é uma
estratégia eficaz que demonstra que o autor considerou outras
perspectivas, mas que tem razdes para desconsidera-las ou
contesta-las.

4. Conclusdo: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume 0s principais pontos da argumentacgdo, reforcando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressao duradoura no
leitor.

- Tipos de Argumentos

Aargumentagdo pode utilizar diferentes tipos de argumentos,
dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto. Entre
os principais tipos, podemos destacar:

1. Argumento de autoridade: Baseia-se na citacdo de
especialistas ou de instituigdes renomadas para reforgar a tese.
Esse tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posigao
defendida.

Exemplo: “Segundo a Organizagdo Mundial da Saude (OMS),
uma alimentac¢do equilibrada pode reduzir em até 80% o risco de
doengas crbnicas, como diabetes e hipertensio.”

2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concretos
parailustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exemplos
podem ser tirados de situagOes cotidianas, casos histoéricos ou
experimentos.

Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizagdo dos professores,
os indices de desenvolvimento humano s3o superiores a média
global”

3. Argumento légico (ou dedutivo): E baseado em um
raciocinio légico que estabelece uma relacdo de causa e efeito,
levando o leitor a aceitar a conclusdo apresentada. Esse tipo
de argumento pode ser dedutivo (parte de uma premissa geral
para uma conclusdo especifica) ou indutivo (parte de exemplos
especificos para uma conclusdo geral).

7
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Exemplo dedutivo: “Todos os seres humanos sdo mortais.
Sécrates é um ser humano. Logo, Socrates é mortal.”

Exemplo indutivo: “Diversos estudos demonstram que
0 uso excessivo de telas prejudica a visdo. Portanto, o uso
prolongado de celulares e computadores também pode afetar
negativamente a saude ocular.”

4. Argumento emocional (ou patético): Apela aos
sentimentos do leitor, utilizando a emogdo como meio de
convencimento. Este tipo de argumento pode despertar empatia,
compaixao, medo ou revolta no leitor, dependendo da maneira
como é apresentado.

Exemplo: “Milhares de criangcas morrem de fome todos os
dias enquanto toneladas de alimentos sdo desperdigadas em
paises desenvolvidos. E inaceitavel que, em pleno século XXI,
ainda enfrentemos essa realidade.”

5. Argumento de comparacdo ou analogia: Compara
situacbes semelhantes para fortalecer o ponto de vista do
autor. A comparagdo pode ser entre eventos, fendbmenos ou
comportamentos para mostrar que a ldégica aplicada a uma
situagdo também se aplica a outra.

Exemplo: “Assim como o cigarro foi amplamente aceito
durante décadas, até que seus maleficios para a saude fossem
comprovados, o consumo excessivo de agucar hoje deve ser visto
com mais cautela, ja que estudos indicam seus efeitos nocivos a
longo prazo.”

— Coesdo e Coeréncia na Argumentagao

A eficacia da argumentacdo depende também da coesdo e
coeréncia no desenvolvimento das ideias. Coesdo refere-se aos
mecanismos linguisticos que conectam as diferentes partes do
texto, como pronomes, conjungdes e advérbios. Estes elementos
garantem que o texto flua de maneira légica e facil de ser seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

- Para adicionar informagdes: “além disso”, “também”,
“ademais”.

- Para contrastar ideias: “no entanto”, “por outro lado”,
“todavia”.

- Para concluir: “portanto”, “assim”, “logo”.

Ja a coeréncia diz respeito a harmonia entre as ideias, ou
seja, a ldgica interna do texto. Um texto coerente apresenta uma
relagdo clara entre a tese, os argumentos e a conclusdo. A falta
de coeréncia pode fazer com que o leitor perca o fio do raciocinio
ou nado aceite a argumentagao como valida.

— Exemplos Praticos de Argumentacgdo

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo que
defenda a legalizagdo da educag¢do domiciliar no Brasil, a tese
pode ser que essa pratica oferece mais liberdade educacional para
0s pais e permite uma personalizagdo do ensino. Os argumentos
poderiam incluir exemplos de paises onde a educagdo domiciliar
é bem-sucedida, dados sobre o desempenho académico de
criangas educadas em casa e opiniGes de especialistas. O autor
também pode refutar os argumentos de que essa modalidade de
ensino prejudica a socializagdo das criangas, citando estudos que
mostram o contrario.

LINGUA PORTUGUESA

- Texto Literario: Em obras literarias, a argumentacdo pode
ser mais sutil, mas ainda esta presente. No romance “Capitdes
da Areia”, de Jorge Amado, embora a narrativa siga a vida de
criangas abandonadas nas ruas de Salvador, a estrutura do texto
e a escolha dos eventos apresentados constroem uma critica
implicita a desigualdade social e a falta de politicas publicas
eficazes. A argumentacdo é feita de maneira indireta, por meio
das experiéncias dos personagens e do ambiente descrito.

— Analise Critica da Argumentagao
Para analisar criticamente a argumentagdao de um texto, é
importante que o leitor:

1. Avalie a pertinéncia dos argumentos: Os argumentos
sdo validos e relevantes para sustentar a tese? Estdo bem
fundamentados?

2. Verifique a solidez da légica: O raciocinio seguido pelo
autor é coerente? Ha falacias argumentativas que enfraquecem
a posicdo defendida?

3. Observe a diversidade de fontes: O autor utiliza diferentes
tipos de argumentos (fatos, opiniGes, dados) para fortalecer sua
tese, ou a argumentacdo é unilateral e pouco fundamentada?

4. Considere os contra-argumentos: O autor reconhece e
refuta pontos de vista contrarios? Isso fortalece ou enfraquece
a defesa da tese?

— Elementos de Coesao

Os elementos de coesdo sdo os recursos linguisticos que
garantem a conexdo e a fluidez entre as diferentes partes de um
texto. Eles sdo essenciais para que o leitor compreenda como as
ideias estdo relacionadas e para que o discurso seja entendido
de forma clara e légica. Em termos praticos, a coesdo se refere a
capacidade de manter as frases e paragrafos interligados, criando
uma progressdo logica que permite ao leitor seguir o raciocinio
do autor sem perder o fio condutor.

A coesdo textual pode ser alcangada por meio de diversos
mecanismos, como o uso de conectivos, pronomes, elipses e
sinbnimos, que evitam repeti¢des desnecessarias e facilitam a
transicdoentre asideias. Em textos argumentativos e dissertativos,
esses elementos desempenham um papel fundamental na
organizagdo e no desenvolvimento da argumentacdo.

—Tipos de Coesao

Os principais tipos de coesdo podem ser divididos em coesdo
referencial, coesdo sequencial e coesdo lexical. Cada um deles
envolve diferentes estratégias que contribuem para a unidade e
a clareza do texto.

1. Coesdo Referencial

A coesdo referencial ocorre quando um elemento do texto
remete a outro ja mencionado, garantindo que as ideias sejam
retomadas ou antecipadas sem a necessidade de repetigdo
direta. Isso pode ser feito por meio de pronomes, advérbios ou
outras expressdes que retomam conceitos, pessoas ou objetos
mencionados anteriormente.
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AMBIENTES WINDOWS 10BR / 11BR E
LINUX: “DISTROS LINUX” VERSOES DE 32 E
64 BITS, INSTALACAO, PASTAS E DIRETORIOS,
CONFIGURAGAO E UTILIZACAO DOS RECURSOS,
UTILITARIOS PADRAO, PRINCIPAIS COMANDOS
E FUNCOES, ATALHOS DE TECLADO. SISTEMAS
DE ARQUIVOS, OPERACOES COM ARQUIVOS,
PERMISSOES E SEGURANCA DE ARQUIVOS.
CONCEITOS DE ORGANIZACAO E DE
GERENCIAMENTO DE INFORMACOES, ARQUIVOS,
PASTAS E PROGRAMAS

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft, amplamente utilizado em computadores pessoais,
laptops e dispositivos hibridos. Ele oferece uma interface intuitiva
e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento e a
conectividade.

Area de trabalho

Adrea é o espaco principal de trabalho do sistema, onde vocé
pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos. O plano
de fundo pode ser personalizado com imagens ou cores sélidas,
e os icones podem ser organizados conforme sua preferéncia.
Além disso, a barra de tarefas na parte inferior centraliza fungdes
como:

— Botao Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuragdes.

— Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicativos
no sistema.

—icones de aplicativos: mostram os programas em execuc¢io
ou fixados.

— Reldgio e notifica¢des: localizados no canto direito para
visualizagdo rapida.

-l © Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus
Os menus no Windows 10 s3do projetados para facilitar o
acesso a diversas func¢des e aplicativos. Ao clicar no botdo Iniciar,

vocé encontrara:

a0
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— Uma lista dos programas instalados.

— Atalhos para aplicativos fixados.

— A barra de pesquisa, onde vocé pode digitar para localizar
programas, arquivos e configuracdes de forma rapida.

Calculadora

Calendério

Captura e Esbogo

EM hromaCam

§e) bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e intera¢gdo com o usudrio

Para entender melhor as fungdes categorizadas no Windows
10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
possibilidades que cada um oferece para o usudrio.

Musica e Video: O Windows Media Player é o player
nativo do sistema, projetado para reproduzir musicas e videos,
proporcionando uma experiéncia multimidia completa. Suas
principais funcionalidades incluem:

— Organizagao de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,
fotos e videos armazenados no computador.

— Reprodugdo de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

— Criagdao de playlists: organize suas musicas em listas
personalizadas para diferentes ocasides.

— Gravagao de CDs: transfira suas playlists para CDs de
maneira pratica.

Sincronizagdo com dispositivos externos: conecte
dispositivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

3 Windove Medis Payer

Nenhum item na biblioteca Msica.

b
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Conceito de pastas e diretdrios

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

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

T T

-~ ~ I~
L ~ =~

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 Xsplt Presentations Zoom

W

linkedim.docx

AN

aluncs.accdb

Databasel acedb Defaultrdp

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

Arquivos e atalhos

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

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

— Atalho: é um item que permite facil acesso a uma
determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (&) » Escola

#

Mome
solugdo Pasta
|=| texto.xt argquivo

solugdo

Area de transferéncia

A darea de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando
varios tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

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

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

NOCOES DE INFORMATICA

Manipulagdo de arquivos e pastas

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

arquivos, criar pastas, criar atalhos etc.

[ [ = | Escola
Inida | Compartilhar  Exibir
D {, Recortar T Novo item = g
202 e 5 X =] “ ¢
% Copiar caminho 7 Facil acesso - L
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapido (2] Colar atalho para~ para~ - pasta - €
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
<« v 4 > Este Computador > DiscoLocal (C) > Escola
Nome Data de medificagdo Tipo
5 Acesso rapido
solugao Pasta de arquive
@ OneDrive ) textoet Documento de”

[ Este Computador
[ Area de Trabalho
[ Documentos
¥ Downloads
=] Imagens
b Misicas

B Objetos 3D
B videos

4 Disco Local (C3)

¥ Rede

2itens  1item selecionado 0 bytes

£ Digite aqui para pesquisar

Ferramentas do sistema

— A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois
o proprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos
simplesmente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco et

. A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé
-.."' podera liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos.

Calculando...

Examinando: Arquivos temporarios

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

A
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Ej Otimizar Unidades

Vocé pode otimizar suas unidadles para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ac seu computador sio mostradas.

Status

Status atual

OK (0% fragmentado)

Ultima execugio

25/09/2020 21:32

Tipo de midia

Unidade
(C)

Unidade de disce rigido

) Analisar ) Otirnizar

Otimizagéo agendada

Ativado &) Alterar configurages

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente,

— O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito
importante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até
mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim
uma cépia de seguranca.

Configuragbes

@ Inicio Backup

Localizar uma configuragdo

Fazer backup usando o histdrico de arquivos
Atualizagdo e Seguranga
backup dos seus argui n outra unidade e restaure-os se os

nais forem perdidos, dos ou excluidos

> Windows Update
Adicionar uma unidade

Inicializagao e finalizagao

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

(J) Suspender

l:!:l Desligar

O Reiniciar

WINDOWS 11

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteragao
da famosa série de sistemas operacionais da Microsoft.

Langado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi
projetado para oferecer uma experiéncia de usuario aprimorada,
juntamente com melhorias no desempenho, seguranca e
funcionalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudangas
no design, tornando o Windows 11 visualmente distinto em
relagdo as versdes anteriores.

Recursos do Windows 11
—Nova interface de usuario: o Windows 11 traz uma interface
de usuario redesenhada, com um novo menu Iniciar no centro da
barra de tarefas, cantos arredondados, icones renovados e uma
barra de tarefas simplificada. Essa mudanga visa fornecer uma
aparéncia mais moderna e coesa.

o~
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— Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado
para ser compativel com a maioria dos aplicativos e programas
disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft trabalhou
para melhorar a compatibilidade com aplicativos Android por
meio da Microsoft Store.

— Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o
Windows 11 oferece melhor desempenho em comparagdo
com seu antecessor, gracas a otimizagées no nucleo do sistema
operacional e suporte a hardware mais recente.

Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as
funcionalidades de organizagdo de janelas no Windows 11 foram
aprimoradas com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a
organizagdo de aplicativos e janelas abertas em véarios monitores.

— Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem
informacgdes personalizadas, como noticias, clima e calendario,
diretamente na area de trabalho.

— Integragdo do Microsoft Teams: o Microsoft Teams é
integrado ao sistema operacional, facilitando a comunicagdo e
a colaboracdo.

— Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte
aprimorado para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto HDR,
proporcionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.

— Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu
requisitos de hardware mais rigidos em comparagdo com o
Windows 10. Para aproveitar todos os recursos, os dispositivos
devem atender a determinadas especifica¢des, incluindo TPM
2.0 e Secure Boot.

E importante mencionar que, além do Windows 11, a
Microsoft pode ter langado versdes superiores do sistema
operacional no momento em que este texto foi escrito. Como
com qualquer sistema operacional, as versdes posteriores
geralmente buscam aprimorar a experiéncia do usuario, a
seguranga e a compatibilidade com hardware e software mais
recentes.

O Windows 11 representa uma evolugao na familia de
sistemas operacionais da Microsoft, introduzindo mudangas
significativas na interface do usuario e aprimoramentos no
desempenho, enquanto mantém a compatibilidade com a
maioria dos aplicativos e programas usados no Windows 10.

— Atalhos de teclado

O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma
variedade de atalhos de teclado que facilitam a navegacdo e a
realizacdo de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos Uteis do teclado para o Windows
11:

1. Tecla Windows: a tecla com o logotipo do Windows,
geralmente localizada no canto inferior esquerdo do teclado, é
usada em conjunto com outras teclas para realizar varias agoes,
como abrir o menu Iniciar, alternar entre aplicativos e acessar a
barra de tarefas.

2. Tecla Windows + D: minimiza ou restaura todas as
janelas, levando vocé de volta a drea de trabalho. Pressionando
novamente, vocé pode restaurar as janelas ao seu estado anterior.

3. Tecla Windows + E: abre o Explorador de Arquivos,
permitindo que vocé navegue pelos arquivos e pastas do seu
computador.

4. Tecla Windows + L: bloqueia o computador, exigindo a
senha ou o PIN para desbloquea-lo.
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5. Tecla Windows + Tab: abre o novo centro de tarefas, onde
vocé pode visualizar e alternar entre os aplicativos abertos de
forma mais visual.

6. Tecla Windows + PrtScn: tira uma captura de tela da
tela atual e a salva na pasta “Capturas de tela” na biblioteca de
imagens.

7. Tecla Windows + S: abre a pesquisa do Windows,
permitindo que vocé pesquise rapidamente por arquivos,
aplicativos e configuragdes.

8. Tecla Windows + X: abre o menu de contexto do sistema,
que fornece acesso rapido a fungdes como o Gerenciador de
Dispositivos, Painel de Controle e Prompt de Comando.

9. Tecla Alt + Tab: alterna entre os aplicativos abertos.
Mantenha a tecla Alt pressionada e pressione Tab repetidamente
para percorrer a lista de aplicativos.

10. Tecla Windows + Numeros (1 a 9): abre ou alterna para
os aplicativos fixados na barra de tarefas, com base na ordem em
que estdo fixados.

11. Tecla Alt + F4: fecha o aplicativo ativo ou a janela atual.

12. Tecla Windows + Ctrl + D: Cria uma nova drea de trabalho
virtual. Vocé pode alternar entre essas areas de trabalho virtuais
usando a Tecla Windows + Ctrl + Seta para a Esquerda/Direita.

— Area de trabalho (exibir, classificar, atualizar, resolugdo
da tela, gadgets) e menu iniciar (documentos, imagens,
computador, painel de controle, dispositivos e impressoras,
programa padrao, ajuda e suporte, desligar , todos os exibir,
alterar, organizar, classificar, ver as propriedades, identificar,
usar e configurar, utilizando menus rapidos ou suspensos,
painéis, listas, caixa de pesquisa, menus, icones, janelas,
teclado e/ou mouse

Area de Trabalho (Desktop)

A darea de trabalho é a tela principal do Windows 11, onde
vocé interage com seu computador. E um espaco para organizar
icones, aplicativos e janelas. Vocé pode personalizar a area de
trabalho, mudar o papel de parede e ajustar a resolucdo da tela
para atender as suas preferéncias.

Exibir e Classificar na Area de Trabalho

Vocé pode ajustar a forma como os itens na area de trabalho
sdo exibidos e organizados. Isso inclui a opgdo de exibir icones
maiores ou menores e classificar automaticamente os icones por
nome, data de modifica¢do, tipo e outros critérios.

Atualizar a Area de Trabalho

A opgdo de atualizar a drea de trabalho permite que vocé
reorganize e atualize a exibigdo de icones e pastas semelhante
a0 que aconteceria se vocé pressionasse a tecla F5 no Explorador
de Arquivos.

Resolugdo da Tela na Area de Trabalho

A resolugdo da tela afeta a clareza e o tamanho dos
elementos na area de trabalho. Vocé pode ajustar a resolugdo
nas configuragdes de exibicdo para adequa-la ao seu monitor.

NOCOES DE INFORMATICA

Gadgets

Os gadgets eram pequenos aplicativos ou widgets que
podiam ser colocados na area de trabalho do Windows,
oferecendo funcionalidades como previsdo do tempo, relégios
e noticias em tempo real. No entanto, a Microsoft descontinuou
oficialmente os gadgets no Windows 11.

Menu Iniciar

O menu Iniciar é o ponto central do sistema operacional
Windows, onde vocé pode acessar aplicativos, documentos,
configuragdes e mais.

Documentos, Imagens e Computador

Esses sdo atalhos frequentemente encontrados no menu
Iniciar que direcionam vocé para pastas especificas, como
“Documentos” (onde vocé pode acessar seus documentos),
“Imagens” (para suas fotos) e “Computador” (que fornece acesso
ao Explorador de Arquivos e aos dispositivos).

Painel de Controle

O Painel de Controle é um local onde vocé pode personalizar
e ajustar configuragdes do sistema, como rede, seguranga,
dispositivos, programas padrao e muito mais.

Dispositivos e Impressoras
Nesta secdo, vocé pode gerenciar e configurar dispositivos
conectados ao seu computador, como impressoras e scanners.

Programa Padrao

Vocé pode definir os programas padrdo para tarefas
especificas no Windows, como abrir links da web, reproduzir
midia ou visualizar fotos.

Ajuda e Suporte

Esta opgdo no menu Iniciar oferece acesso a recursos de
ajuda e suporte, onde vocé pode encontrar informagles e
solugdes para problemas comuns do sistema.

Desligar
Usado para desligar ou reiniciar o computador.

Menus Rapidos ou Suspensos, Painéis, Listas, Caixa de
Pesquisa, icones e Janelas

Esses elementos representam diferentes formas de
interagdo com o menu Iniciar e a area de trabalho, como menus
suspensos, painéis de acesso rapido, listas de aplicativos, caixas
de pesquisa para encontrar programas e icones e janelas para
acessar aplicativos e documentos.

Teclado e/ou Mouse

Esses sdo dispositivos de entrada padrao para interagir com
o Windows 11. Vocé pode personalizar as configuragdes do
teclado e do mouse para atender as suas preferéncias de uso.

Usar e Configurar

Vocé pode personalizar a drea de trabalho, o menu
Iniciar e outros aspectos do Windows 11 para atender as suas
necessidades e preferéncias, tornando o sistema operacional
mais eficiente e produtivo para vocé.
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

RACIOCINIO LOGICO NUMERICO: RESOLUGAO DE
PROBLEMAS ENVOLVENDO NUMEROS REAIS

NUMEROS REAIS (R)

O conjunto dos numeros reais (R) inclui todos os numeros
que podem ser representados na reta numérica. Ele é formado
pelos numeros naturais (N), que sdo usados para contar, pelos
numeros inteiros (Z), que incluem positivos, negativos e o
zero, pelos numeros racionais (Q), que podem ser escritos
como fragbes, e pelos nimeros irracionais, que nao podem ser
expressos como fragdes e possuem decimais infinitos e ndo
periddicos. Esses conjuntos juntos compdem os numeros reais.

CONJUNTOS NUMERICOS

NOmeros

Nameros
Naturais

Irracionais

S~

Fonte: www.estudokids.com.br

Niameros

Racionais :
B Inteiros

Representagdo na reta

[ | ! ('] | [ I
T 1 1 T | 1 T |

4 3|2 4 0 |+ +2 43 +4
s34 +3,1416

Resolugdo de problemas:
1. Na figura abaixo, o ponto que melhor representa a
diferenca 3 _ 1nareta dos nimeros reais é:

4 =z
g P Q R S
0 1 Mumeros Reais
(A) P.
(B)Q
(C)R.
(D)S.

Resolugao:
3-2 1 025
4 !

Resposta: A.

2. Considere m um numero real menor que 20 e avalie as
afirmacgdes |, Il e 11l

I- (20 — m) é um nimero menor que 20.

1I- (20 m) é um numero maior que 20.

IlI- (20 m) € um nimero menor que 20.

E correto afirmar que:

A) |, Il e Ill sdo verdadeiras.

B) apenas | e Il sdo verdadeiras.
C) 1, Il e lll sdo falsas.

D) apenas Il e Ill sdo falsas.

Resolugao:

I. Falso, pois m é Real e pode ser negativo.
1. Falso, pois m é Real e pode ser negativo.
Ill. Falso, pois m é Real e pode ser positivo.
Resposta: C.

3. (Cdmara Municipal de S3o José dos Campos/SP —
Analista Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP)
Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000
litros a mais de dgua do que a caixa d’agua do bloco B. Foram
transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para
ado bloco B, ficando o bloco A com o dobro de agua armazenada
em relagdo ao bloco B. Apds a transferéncia, a diferenga das
reservas de agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (I)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A=2.B+2000
Substituindo a equacdo ( Il ) na equagdo (| ), temos:
2.B+2000 =B+ 10000

2.B—B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apds a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenga é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

()
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4. (IFNMG - Matematica - Gestdo de Concursos) Uma
linha de produgdo monta um equipamento em oito etapas bem
definidas, sendo que cada etapa gasta exatamente 5 minutos
em sua tarefa. O supervisor percebe, cinco horas e trinta e cinco
minutos depois do inicio do funcionamento, que a linha parou
de funcionar. Como a linha monta apenas um equipamento em
cada processo de oito etapas, podemos afirmar que o problema
foi na etapa:

(A) 2

(B)3

(C)5

(D)7

Resolugao:

Um equipamento leva 8.5 = 40 minutos para ser montado.
5h35 =60.5 + 35 = 335 minutos

335min : 40min = 8 equipamentos + 15 minutos (resto)
15min : 5min = 3 etapas

Logo o problema ocorreu na etapa 3.

Resposta: B

5. (VUNESP - 2019 - Camara de Serrana - SP - Técnico
Legislativo) Carlos e Denise depositaram valores distintos em
uma aplica¢do, totalizando RS 12 mil. Ao resgatarem o valor
aplicado, o rendimento de Carlos correspondeu a um décimo
do valor que ele aplicou, e Denise obteve rendimento de nove
décimos do rendimento obtido por Carlos. Se o rendimento do
valor total aplicado foi de RS 1.425,00, ent3o o valor aplicado por
Carlos foi de

Alternativas

(A) RS 7.200,00.

(B) RS 7.300,00

(C) RS 7.400,00.

(D) RS 7.500,00.

(E) RS 7.600,00.

Resolugao:
Usando 10 como base:

Aplicagdo de Carlos foi 10
Aplicagdo de Denise foi 9

10+9=19
1.425/19=75
75 x 10 = 750 <--- Lucro de Carlos

Como o lucro é um décimo do valor aplicado:
750 x 10 = 7.500 <--- Valor aplicado por Carlos
Resposta: D.

6. (Camara Municipal de Sdo José dos Campos/SP — Analista
Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Na biblioteca
de um instituto de fisica, para cada 2 livros de matematica,
existem 3 de fisica. Se o total de livros dessas duas disciplinas na
biblioteca é igual a 1 095, o nimero de livros de fisica excede o
numero de livros de matematica em

(A) 219.

(B) 405.

(C) 622.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

(D) 812.
(E) 1 015.

Resolugdo:
M/F=2/3,0useja, 3.M=2.F (1)

M+ F=1095, ouseja, M=1095-F (II)
Vamos substituir a equacgdo ( II') na equagdo (1):
3.(1095-F) = 2.F

3285-3.F=2.F

5.F=3285

F=3285/5

F = 657 (fisica)

Assim: M = 1095 - 657 = 438 (matematica)
A diferenca é: 657 — 438 = 219

Resposta: A.

7. (CEFET - Auxiliar em Administragdo — CESGRANRIO)
Caio é 15 cm mais alto do que Pedro. Pedro é 6 cm mais baixo
gue Jodo. Jodo é 7 cm mais alto do que Felipe. Qual é, em cm, a
diferencga entre as alturas de Caio e de Felipe?

(A)1

(B8)2

(G

(D) 14

(E) 16

Resolugdo:

Caio = Pedro + 15cm

Pedro = Jodo —6cm

Jodo = Felipe + 7cm , ou seja: Felipe =Jodo—-7
Caio — Felipe =?

Pedro + 15— (Jodo—-7) =
Joao-6+15-Jodo+7=16

Resposta: E.

MULTIPLOS E DIVISORES

MULTIPLOS

Dizemos que um numero é multiplo de outro quando o
primeiro é resultado da multiplicagdo entre o segundo e algum
numero natural e o segundo, nesse caso, é divisor do primeiro. O
que significa que existem dois nimeros, x e y, tal que x € multiplo
de y se existir algum numero natural n tal que:

X=yn

Se esse numero existir, podemos dizer que y é um divisor de
x e podemos escrever: X = nfy

Observagoes:

1) Todo numero natural é mdltiplo de si mesmo.

2) Todo ndmero natural é multiplo de 1.

3) Todo numero natural, diferente de zero, tem infinitos
multiplos.

4) O zero é multiplo de qualquer nimero natural.

Vi
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5) Os multiplos do nimero 2 sdo chamados de numeros
pares, e a férmula geral desses nimeros é 2k (k € N). Os demais
sdo chamados de numeros impares, e a formula geral desses
nimeros é 2k + 1 (k € N).

6) O mesmo se aplica para os numeros inteiros, tendo k € Z.

Critérios de divisibilidade

Sdo regras praticas que nos possibilitam dizer se um nimero
é ou ndo divisivel por outro, sem que seja necessario efetuarmos
a divisao.

No quadro abaixo temos um resumo de alguns dos critérios:

o oEe

Se seus dols dltimes
digitos forem divisiveis
por 4 [incluindo 00)

Sempre.
numens é

Qualgquer
divisivel por 1

5e a soma dos seus
algarismos for
divisivel por 3

Sempre que ele for
divisivel por2 e 3 ao

mesmo tempo

Sempre que ele
terminar em 0 ou

em5

Se seus tris Gltimos
algarismos sdo
divisivels por 8

Se asoma dos seus
algarismos for
divisivel por 9

(Fonte: https://www.guiadamatematica.com.br/criterios-de-divisi-
bilidade/ - reeditado)

Vale ressaltar a divisibilidade por 7: Um numero é divisivel
por 7 quando o ultimo algarismo do numero, multiplicado
por 2, subtraido do numero sem o algarismo, resulta em um
nuimero multiplo de 7. Neste, o processo sera repetido a fim de
diminuir a quantidade de algarismos a serem analisados quanto
a divisibilidade por 7.

Outros critérios

Divisibilidade por 12: Um numero é divisivel por 12 quando
é divisivel por 3 e por 4 ao mesmo tempo.

Divisibilidade por 15: Um numero é divisivel por 15 quando
é divisivel por 3 e por 5 ao mesmo tempo.

Fatoragao numeérica

Trata-se de decompor o numero em fatores primos.
Para decompormos este numero natural em fatores primos,
dividimos o mesmo pelo seu menor divisor primo, apds pegamos
o0 quociente e dividimos o pelo seu menor divisor, e assim
sucessivamente até obtermos o quociente 1. O produto de todos
os fatores primos representa o numero fatorado.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

Exemplo:

144
72
36

[de]
‘(AJ(AJI\JI\JI\JI\J

= 2% x 3

—_—

44

DIVISORES

Os divisores de um numero n, é o conjunto formado por
todos os numeros que o dividem exatamente. Tomemos como
exemplo o nimero 12.

121 12]2 2z
&!2 E B 34
12]4 126 12|12
E = 0 2 o1

Um método para descobrimos os divisores é através da
fatoragdo numérica. O nimero de divisores naturais é igual ao
produto dos expoentes dos fatores primos acrescidos de 1.

Logo o numero de divisores de 12 sdo:

27 . 3

=(2+1).(1+1)=23.2 =6 divisores naturais
(241) (141

Para sabermos quais sdo esses 6 divisores basta pegarmos
cada fator da decomposigdo e seu respectivo expoente natural
que varia de zero até o expoente com o qual o fator se apresenta
na decomposicdo do nimero natural.

12=2%.3'=

22=202ve 22;3'=3%¢ 31, teremos:

20.30%=1

20.31=3

2t,30=2

2. 31=2.3=6

22.3'=4.3=12

22.3%=4

O conjunto de divisores de 12 sdo: D (12)={1, 2, 3, 4, 6, 12}

A soma dos divisores é dadapor:1+2+3+4+6+12=28

1
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CONJUNTOS

Um conjunto é uma colegdo de objetos, chamados
elementos, que possuem uma propriedade comum ou que
satisfazem determinada condigdo.

Representag¢do de um conjunto

Podemos representar um conjunto de varias maneiras.

ATENCAO: Indicamos os conjuntos utilizando as letras
maiusculas e os elementos destes conjuntos por letras minusculas.

Vejamos:

1) os elementos do conjunto sdo colocados entre chaves
separados por virgula, ou ponto e virgula.

A={a, e i 0, u}

2) os elementos do conjunto sdo representados por uma ou
mais propriedades que os caracterize. .
A = {x| x é vogal do nosso alfabeto}
»  Este simbolo significa tal que.

3) os elementos do conjunto sdo representados por meio de
um esquema denominado diagrama de Venn.

A

o€

Relagdo de pertinéncia
Usamos os simbolos € (pertence) e & (ndo pertence) para
relacionar se um elemento faz parte ou ndo do conjunto.

Tipos de Conjuntos
e Conjunto Universo: reunido de todos os conjuntos que
estamos trabalhando.

e Conjunto Vazio: é aquele que ndo possui elementos.

Representa-se por @ ou, simplesmente { }.

e Conjunto Unitdario: possui apenas um Unico elemento.

e Conjunto Finito: quando podemos enumerar todos os seus
elementos.

e Conjunto Infinito: contrario do finito.

Relagdo de inclusdao

E usada para estabelecer relagio entre conjuntos com
conjuntos, verificando se um conjunto é subconjunto ou ndo de
outro conjunto. Usamos os seguintes simbolos de inclusdo:

C esta contido

contém

2
[ né&o esta contido
) n&o contém

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

Igualdade de conjuntos

Dois conjuntos A e B sdo IGUAIS, indicamos A = B, quando
possuem os mesmos elementos.

Dois conjuntos A e B sdao DIFERENTES, indicamos por A #
B, se pelo menos UM dos elementos de um dos conjuntos NAO
pertence ao outro.

Subconjuntos

Quando todos os elementos de um conjunto A sdo também
elementos de um outro conjunto B, dizemos que A é subconjunto
de B. Exemplo: A={1,3,7} e B ={1,2,3,5,6,7,8}.

.B- Ty

6

3

-
-
wn

I 5ir & ey

Os elementos do conjunto A estdo contidos no conjunto B.

ATENCAO:

1) Todo conjunto A é subconjunto dele préprio;

2) O conjunto vazio, por conveng¢do, é subconjunto de
qualquer conjunto;

3) O conjunto das partes é o conjunto formado por todos os
subconjuntos de A.

4) O numero de seu subconjunto é dado por: 2"; onde n é o
numero de elementos desse conjunto.

Operagoes com Conjuntos

Tomando os conjuntos: A ={0,2,4,6} e B ={0,1,2,3,4}, como
exemplo, vejamos:

e Unido de conjuntos: é o conjunto formado por todos os
elementos que pertencem a A ou a B. Representa-se por A - B.
Simbolicamente: A \“ B ={x | x € A ou x € B}. Exemplo:

A

*3

A parte pintada dos conjuntos indica A U B
AUB={01,2 340

#=  |&-se: A uniao Fou A reuniao B.

4
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente Administrativo

NOCOES DE 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, érgdos 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
consecucdo dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administragdo Publica é subdividida em drgdos governamentais e
drgdos 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 &rgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam
fungbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida
também na atividade exercida por esses entes em sentido
objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO Sentido amplo {6rgdos governamentais e
SUBIJETIVO Orgdos administrativos}.

SENTIDO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgaos e
SUBIJETIVO agentes publicos}.

SENTIDO Sentido amplo {funcdo politica e
OBJETIVO administrativa}.

SENTIDO Sentido estrito {atividade exercida por esses
OBJETIVO entes}.

Existem fun¢des na Administracdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, 6rgdos e agentes da Administra¢cdo que
sdo subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa
e servigo publico.

Para melhor compreensdao e conhecimento, detalharemos
cada uma das fungGes. Vejamos:

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

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

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a
Administragcdo Publica executa, de forma direta ou indireta, para
satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o
regime juridico e com predominancia publica. O servico 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 fungGes é executar as politicas
de governo e desempenhar a fun¢do administrativa em favor
do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao
bom andamento da Administragdo Publica como um todo com
o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando
sempre o interesse publico.

A Administracdo Publica também possui elementos que a
compde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de
direito privado por delegagdo, érgdos e agentes publicos que
exercem a fung¢do administrativa estatal.

— Observagao 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 nagOes 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
administragdo direta, que cuida-se da Nag¢do brasileira: Unido,
Estados, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs.
I, 11 e lll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no
campo da administragdo indireta, as autarquias e associa¢des
publicas (art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associagGes 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 consércio 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 fungao 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 ntcleo 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 fungdo integrativa.

Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo
amplamente responsaveis por explicitar o contedido dos demais
pardmetros legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros
no ato de tutela dos casos concretos. Por meio da fungao
integrativa, por sua vez, os principios cumprem a tarefa de suprir
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eventuais lacunas legais observadas em matérias especificas
ou diante das particularidades que permeiam a aplica¢do 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,
nao positivados e ndo escritos na lei de forma expressa.

— Observagao importante:

Nao existe hierarquia entre os principios expressos e
implicitos. Comprova tal afirmacdo, o fato de que os dois
principios que d3do forma o Regime Juridico Administrativo, sdo
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.

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

Supremacia do
Interesse Publico

Sua principal fungdo é orientar a
atuagdo dos agentes publicos para
que atuem em nome e em prol dos
interesses da Administra¢do Publica.

Indisponibilidade
do Interesse
Publico

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas
de atuagdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a
indisponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que
tais prerrogativas sejam utilizadas paraa consecugdo de interesses
privados, termina por colocar limitagdes aos agentes publicos
no campo de sua atuagdo, 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 Administracdo Publica devera 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 nao esteja proibida em lei e que ndo
esteja contraria a lei, é considerada legal. O termo legalidade
para o Direito Administrativo, significa subordinagao 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 Constituicao Federal.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

- Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
Oticas:

a) Sob a dtica da atuagdo da Administracdo Publica em
relagdo aos administrados: Em sua atuagao, deve o administrador
pautar na ndo discriminagao e na nao concessao de privilégios
aqueles que o ato atingira. Sua atuagdo devera estar baseada na
neutralidade e na objetividade.

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

— Principio da Moralidade: Dispde que a atuagdo
administrativa deve ser totalmente pautada nos principios da
ética, honestidade, probidade e boa-fé. Esse principio esta
conexo a ndo corrupgdo na Administragdo 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 tera que
obedecer a Lei, bem como a ética da prépria 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 esta associada a prestagdo de satisfacdo e
informacdo da atuagdo publica aos administrados. Via de regra
é que a atuagdo da Administracdo 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 excegdes previstas
em lei. Assim, em situagGes nas quais, por exemplo, devam ser
preservadas a seguranc¢a nacional, relevante interesse coletivo
e intimidade, honra e vida privada, o principio da publicidade
devera ser afastado.

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

— Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera
ser exercida com presteza, perfeicdao, 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.

Sao decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliagdo da autonomia gerencial,
orcamentaria e financeira de 6rgdos, bem como de entidades
administrativas, desde que haja a celebragdo de contrato de
gestdo.

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

CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGOES
FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E
CRITERIOS DE DEPARTAMENTALIZAGAO

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

As organizagGes podem ser formais e informais.

— Formais

A estrutura formal das organizagbes é composta pela
estrutura instituida pela vontade humana para atingir
determinado objetivo. Ela é representada por um organograma
composto por Orgdos, cargos e relagdes de autoridade e
responsabilidade.

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

Caracteristicas das Organizagoes Formais

Sdo instituidas pela vontade humana;

Sao planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sdo tangiveis (visiveis);

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

S3o regidas por normas e regulamentos definidos de forma
racional (logica);

S&o representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificagdes em sua estrutura e nos proces-
sos organizacionais, em face da hierarquia formal e impessoal.

— Informais

Visto as organizagdes formais serem compostas por redes
de relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamento
da origem a organizagdao informal. As organizagdes informais
definem-se como o conjunto de interagGes e relacionamentos
que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a
organizacdo formal.

As organizagbes informais ndo possuem objetivos
predeterminados, surgem de forma natural, estando presentes
nos usos e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos
e necessidade de associagdo pelos membros da organizagdo
formal.

Caracteristicas das Organizagoes Informais

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

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderancas sdo informais, por meio da influéncia;

-

Possuem colaboragdo espontanea, independente da autorida-
de formal;

Tém possibilidade de oposi¢do a organizagado formal;

Transcende a organizagdo formal, ndo se limitando ao hordério
de trabalho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

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

— Tipos de estrutura organizacional

A estrutura organizacional é o conjunto de responsabilidades,
autoridades, comunica¢des e decisdes de unidades de uma
empresa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando
relacionada com a estratégia da organizagdo, de tal forma que
mudancgas na estratégia precedem e promovem mudangas na
estrutura.

A estrutura organizacional de uma empresa define como as
tarefas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas.
No tipo de estrutura formal, a relagdo hierarquica é impessoal e
sempre realizada por meio de ordem escrita.

Sdo seis os elementos basicos a serem focados pelos
administradores quando projetam a estrutura das organizagdes:
a especializagdo do trabalho, a departamentalizagdo, a cadeia
de comando, a amplitude de controle, a centralizagdo e
descentralizagdo e, por fim, a formalizagdo.

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

Sao tipos tradicionais de organizagdo:

a) Organizagdao Linear: autoridade Unica com base na
hierarquia (unidade de comando), comunicagdo formal, decisdes
centralizadas e aspecto piramidal;

b) Organizagdo Funcional: autoridade funcional ou dividida,
linhas diretas de comunicagdo, decisGes descentralizadas e
énfase na especializagdo;

c) Organizagao Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagdo formal com
assessoria funcional, separagdo entre érgdos operacionais (de
linha) e érgdos de apoio (staff). H4, ao mesmo tempo, hierarquia
de comando e da especializagdo técnica.

Sdo estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criagdo de
unidades denominadas centros de resultados, que operam com
relativa autonomia, inclusive apurando lucros ou prejuizos para
cada uma delas. Os departamentos prestam informagdes e se
responsabilizam pela execugdo integral dos servigos prestados,
mediados por um sistema de gestao eficaz;

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

4
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O que a difere das outras formas de estrutura organizacional,
é que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao
mesmo tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla
subordinacdo, ou seja, os empregados se reportam a mais de um
chefe, o que pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar
uma desvantagem desse tipo de estrutura.

E uma &tima alternativa para empresas que trabalham
desenvolvendo projetos e agles temporarias. Nesse tipo de
estrutura o processo de decisdo é descentralizado, com existéncia
de centros de resultados de duragdo limitada a determinados
projetos;

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

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

— Natureza
Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza

da estrutura organizacional da empresa:

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

= as atividades operantes exigidas para realizar esses
objetivos;

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

= as fun¢des administrativas a desempenhar;

* as limitagdes da habilidade de cada pessoa na empresa,
além das limitagGes tecnoldgicas;

= as necessidades sociais dos membros da empresa; e

= 0 tamanho da empresa.

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

— Finalidades

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

a) Divisdo do trabalho: é a decomposigdo de um processo
complexo em pequenas tarefas, proporcionando maior
produtividade, melhorando a eficiéncia organizacional e o
desempenho dos envolvidos e reduzindo custos de producdo;

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

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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

d) Amplitude administrativa: também chamada de
amplitude de controle ou amplitude de comando, determina
o numero de funcionarios que um administrador consegue
dirigir com eficiéncia e eficdcia. A estrutura organizacional que
apresenta pequena amplitude de controle é a aguda ou vertical.

— Critérios de departamentalizacdo

Departamentalizagdo é o nome dado a especializagdo
horizontal na organizagdo por meio da criagdo de departamentos
para cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da
divisdo do trabalho e da homogeneizacdo das atividades. E o
agrupamento adequado das atividades em departamentos
especificos.

Sdo critérios de departamentalizagdo:

a) Departamentalizagdo Funcional: representa o
agrupamento por atividades ou fungdes principais. A divisdo do
trabalho ocorre internamente, por especialidade. Abordagem
indicada para circunstancias estaveis, de poucas mudangas e que
requeiram desempenho continuado de tarefas rotineiras;

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

c) Departamentaliza¢do Geografica: também chamada de
Departamentalizagdo Territorial, representa o agrupamento
conforme localizagdo geografica ou territorial. Caso uma
organizagdo, para estabelecer seus departamentos, deseje
considerar a distribuicdo territorial de suas atividades, ela devera
observar as técnicas de departamentalizagdo geografica;

d) Departamentalizagdo por Clientela: representa o
agrupamento conforme o tipo ou tamanho do cliente ou
comprador. Possui énfase e direcionamento para o cliente;

e) Departamentalizagdo por Processos: representa o
agrupamento por etapas do processo, do produto ou da
operacgdo. Possui énfase na tecnologia utilizada;

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

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

O desenho matricial apresenta duas dimensGes: gerentes
funcionais e gerentes de produtos ou de projeto. Logo, ndo ha
unidade de comando. E criada uma balanca de duplo poder e,
por consequéncia, dupla subordinagao.
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