AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstracao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderda conferir algumas paginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

© PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.
Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas praticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Exercicios comentados para fixagdo do
aprendizado.

BOnus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua prepara¢cdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versdes impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferenga na sua
jornada até a APROVAGCAO.
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTO

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 nao
literdrios. A interpretagdo de ambos exige um olhar atento a
estrutura, ao ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo
e a argumentagdo. 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
interpretagdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificacdo das palavras; envolve a percepgdo das
intengGes do autor, o entendimento das ideias principais e a
identificagdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensdo geral esta ligada a
interpretacdo 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 significacdo 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
transformacdo 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 Nao Literarios

Em textos ndo literdrios, como artigos de opinido,
reportagens, textos cientificos ou juridicos, a compreensdo
geral tende a ser mais direta, uma vez que esses textos visam
transmitir informagdes objetivas, ideias argumentativas ou
instrucdes. 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 educacdo, 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 razdes que o autor oferece para sustentd-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.

- Identificagdo 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 nao 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.
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- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a intengdo do autor ao
escrever este texto? Ha uma mensagem explicita ou implicita?

Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Canc¢do do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma
descricdo 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
climaticas, a tese principal pode ser que a acdo humana é a
principal responsavel pelo aquecimento global. A compreensao
geral exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias
apresentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmagdo.

— Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretagdo 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
interpretagdo, 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 compreensdo geral do
texto é a base para todas as outras etapas de interpretagao
textual, como a identificagdo de argumentos, a andlise 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 constréi
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.

LINGUA PORTUGUESA

- 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 expoem
claramente suas opinides, deixando a interpretagdo para o
leitor. O ponto de vista pode variar entre diferentes narradores
e personagens, enriquecendo a pluralidade de interpretagdes
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
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 sertdao 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, reflexdes 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 Nao 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 econOGmicas. 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 econdmicos, 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 informagGes e a forma como elas sdo apresentadas.
Por exemplo, em um relatério sobre os efeitos do desmatamento,
o0 autor pode ndao expressar diretamente uma opinido, mas
ao apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta
implicitamente sugerindo a importancia de politicas de
preservagao.
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— Como Identificar 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 Introdugdo: 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, irénico, 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.

3. Selegdao 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¢ao
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 concluses ou para contrastar argumentos,
ajudando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organizagdo
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¢cdo
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
gue uma dieta equilibrada é fundamental para a prevengao de
doengas 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 recomendacgGes de especialistas.

- Diferenca entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sdo
sinbnimos. O ponto de vista refere-se a posi¢gdo ou perspectiva
do autor em relagdo ao tema, enquanto a ideia central é a
mensagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode

LINGUA PORTUGUESA

defender a mesma ideia central a partir de diferentes pontos de
vista. Por exemplo, dois textos podem defender a preservagao
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 geragées).

— 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 constru¢do de um raciocinio ldgico e coeso
que 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 argumentagdo
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 argumentagdo 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 introducdo. 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, opinides de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios légicos. O autor utiliza esses argumentos para
demonstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

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

4. Conclusdo: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume os principais pontos da argumentacdo, refor¢cando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressao duradoura no
leitor.
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- Tipos de Argumentos

A argumentacgdo 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 citagdo de
especialistas ou de instituices renomadas para reforgar a tese.
Esse tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posi¢do
defendida.

Exemplo: “Segundo a Organizagdo Mundial da Saude
(OMS), uma alimentacdo equilibrada pode reduzir em até 80% o
risco de doengas cronicas, como diabetes e hipertensdo.”

2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concretos
parailustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exemplos
podem ser tirados de situagdes cotidianas, casos histéricos 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 sdo 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).

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 emogao 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 criangas 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 comparagdo ou analogia: Compara
situacbes semelhantes para fortalecer o ponto de vista do
autor. A comparagdo pode ser entre eventos, fendmenos ou
comportamentos para mostrar que a ldégica aplicada a uma
situagdo também se aplica a outra.
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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 argumentac¢do depende também da coesdo e
coeréncia no desenvolvimento das ideias. Coesao 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 ldgica e facil de ser seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

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

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

- Para concluir: “portanto”, “

“também”,

assim”, “logo”.

Ja a coeréncia diz respeito a harmonia entre as ideias, ou
seja, a logica 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 ndo aceite a argumentagao como valida.

— Exemplos Praticos de Argumentagao

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo que
defenda a legalizagdo da educagdo 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 educagao 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.

- 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.
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RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

SOLUGAO DE SITUACOES-PROBLEMA ENVOLVENDO
ADICAO, SUBTRAGCAO, MULTIPLICAGAO, DIVISAO,
POTENCIACAO OU RADICIACAO COM NUMEROS

RACIONAIS, NAS SUAS REPRESENTAGOES
FRACIONARIA OU DECIMAL

A habilidade de resolver problemas matematicos é
aprimorada através da pratica e do entendimento dos conceitos
fundamentais. A manipulacdo de numeros racionais, seja em
forma fraciondria ou decimal, mostra-se como um aspecto
essencial. A familiaridade com essas representagdes numéricas e
a capacidade de transitar entre elas sdo competéncias essenciais
para a resolugdo de uma ampla gama de questées matematicas.

Vejamos alguns exemplos:

1. (VUNESP) Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A
contém 10 000 litros a mais de agua do que a caixa d’agua do
bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de dgua da caixa d’agua
do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco A com o dobro de
agua armazenada em relagdo ao bloco B. Apds a transferéncia, a
diferenca 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.

Resolugdo:

A=B+10000 (I)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A =2.B+ 2000
Substituindo a equacdo ( II') 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.

()

2. (AOCP) Uma revista perdeu 1/5 dos seus 200.000 leitores.
Quantos leitores essa revista perdeu?

(A) 40.000.

(B) 50.000.

(C) 75.000.

(D) 95.000.

(E) 100.000.

Resolugao:

Observe que os 200.000 leitores representa o todo, dai
devemos encontrar 1/5 desses leitores, ou seja, encontrar 1/5
de 200.000.

1x200.000
g =

200.000

1/5 x 200.000 = =4U.ﬂﬂﬂ.

Desta forma, 40000 representa a quantidade que essa
revista perdeu
Resposta: A.

3. (VUNESP) Uma pessoa esta montando um quebra-cabega
que possui, no total, 512 pegas. No 1.2 dia foram montados 5/16
do numero total de pecas e, no 2.2 dia foram montados 3/8
do numero de pecas restantes. O nimero de pecgas que ainda
precisam ser montadas para finalizar o quebra-cabega é:

(A) 190.

(B) 200.

(C) 210.

(D) 220.

(E) 230.

Resolugao:

Neste exercicio temos que 512 é o total de pecas, e queremos
encontrar a parte, portanto é a mesma forma de resolugdo do
exercicio anterior:

No 1.2 dia foram montados 5/16 do nimero total de pecas
Logo é 5/16 de 512, ou seja:

5 5x512 2560
ePl=—g =1 =

Assim, 160 representa a quantidade de pecas que foram
montadas no primeiro dia. Para o segundo dia teremos 512 — 160
=352 pecas restantes, entdo devemos encontrar 3/8 de 352, que
foi a quantidade montada no segundo dia.

160

3 i, 3x352_ 1056 _
8T8 T8

Logo, para encontrar quantas pegas ainda precisam ser
montadas iremos fazer a subtra¢do 352 — 132 = 220.
Resposta: D.

132
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4, (Pref. Maranguape/CE) Jo3o gastou RS 23,00, equivalente
a terca parte de 3/5 de sua mesada. Desse modo, a metade do
valor da mesada de Jodo é igual a:

(A) RS 57,50;

(B) RS 115,00;

(C) RS 172,50;

(D) RS 68,50.

Resolugao:

Vamos representar a mesada pela letra x.

Como ele gastou a ter¢a parte (que seria 1/3) de 3/5 da
mesada (que equivale a 23,00), podemos escrever da seguinte
maneira:

X

¥x=—=232x=235—>x=115

(ST
L] W
LA

Logo, a metade de 115 = 115/2 = 57,50
Resposta: A.

5. (CESGRANRIO) Certa praca tem 720 m? de area. Nessa
praca serd construido um chafariz que ocupara 600 dm?.
Que fracdo da drea da praga sera ocupada pelo chafariz?

(A) 1/600
(B) 1/120
(C) 1/90
(D) 1/60
(E) 1/12

Resolugao:
600 dm? = 6 m?

Resposta: B.

RAZAO E PROPORCAO

RAZAO

E uma fragdo, sendo a e b dois nimeros a sua razdo, chama-
se razdo de a para b: a/b ou a:b, assim representados, sendo b
# 0. Temos que:

antecedente

>
= consequente

A
b

Exemplo:

(SEPLAN/GO - PERITO CRIMINAL — FUNIVERSA) Em uma
acdo policial, foram apreendidos 1 traficante e 150 kg de um
produto parecido com maconha. Na analise laboratorial, o perito
constatou que o produto apreendido ndo era maconha pura,

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

isto é, era uma mistura da Cannabis sativa com outras ervas.
Interrogado, o traficante revelou que, na produgdo de 5 kg desse
produto, ele usava apenas 2 kg da Cannabis sativa; o restante era
composto por varias “outras ervas”. Nesse caso, é correto afirmar
que, para fabricar todo o produto apreendido, o traficante usou

(A) 50 kg de Cannabis sativa e 100 kg de outras ervas.

(B) 55 kg de Cannabis sativa e 95 kg de outras ervas.

(C) 60 kg de Cannabis sativa e 90 kg de outras ervas.

(D) 65 kg de Cannabis sativa e 85 kg de outras ervas.

(E) 70 kg de Cannabis sativa e 80 kg de outras ervas.

Resolugdo:
O enunciado fornece que a cada 5kg do produto temos

que 2kg da Cannabis sativa e os demais outras ervas. Podemos

escrever em forma de razdo 2 , logo:

5

2
T 150 = 60kg de Cannabis sativa

= 150 — 60 = 90k g de outras ervas

Resposta: C

Razdes Especiais

Sdo aquelas que recebem um nome especial. Vejamos
algumas:

Velocidade: é razdo entre a distancia percorrida e o tempo
gasto para percorré-la.

_ Distancia
Tempo

Densidade: é a razdo entre a massa de um corpo e o seu
volume ocupado por esse corpo.

Massa
Volume

PROPORCAO
E uma igualdade entre duas fragdes ou duas razdes.

2 _C€ oua:b::c:d
d

g
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Lemos: a esta para b, assim como c estd para d.

Ainda temos:
extremos —
l_ meios

a:bxrc:d
1% termo
29 termo
3* termo
4° termo

* Propriedades da Proporgao
— Propriedade Fundamental: o produto dos meios é igual ao
produto dos extremos:
a.d=b.c

— A soma/diferenca dos dois primeiros termos esta para
o primeiro (ou para o segundo termo), assim como a soma/
diferenca dos dois ultimos esta para o terceiro (ou para o quarto
termo).

a ¢ a+bh c+d a+b c+d
e ] = ou =

b d a c b d
a ¢ a—b c—d a—b c—d
—_——_—— =3 = =

b d a c T d

— A soma/diferenca dos antecedentes estd para a soma/
diferenga dos consequentes, assim como cada antecedente esta
para o seu consequente.

a ¢ at+ec a a+c c

—_——— = = — Ou = -

b d b+d b b+d d

ﬂ_r:_)a—c_a a—c ¢

b d b—d b tb_d d
Exemplo:

(MP/SP — AUXILIAR DE PROMOTORIA | - ADMINISTRATIVO
— VUNESP) A medida do comprimento de um saldo retangular
esta para a medida de sua largura assim como 4 esta para 3. No
piso desse salao, foram colocados somente ladrilhos quadrados
inteiros, revestindo-o totalmente. Se cada fileira de ladrilhos, no
sentido do comprimento do piso, recebeu 28 ladrilhos, entdo o
numero minimo de ladrilhos necessérios para revestir totalmente
esse piso foi igual a
(A) 588.
(B) 350.
(C) 454.
(D) 476.
(E) 382.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Resolugao:

4

N , que fica 4L =3C

Fazendo C = 28 e substituindo na proporg¢do, temos:

28 4
L 3
4L=28.3
L=84/4
L =21 ladrilhos
Assim, o total de ladrilhos foi de 28 . 21 = 588
Resposta: A

REGRA DE TRES SIMPLES OU COMPOSTA

REGRA DE TRES SIMPLES

Os problemas que envolvem duas grandezas diretamente ou
inversamente proporcionais podem ser resolvidos através de um
processo pratico, chamado REGRA DE TRES SIMPLES.

e Duas grandezas sdo DIRETAMENTE PROPORCIONAIS
quando ao aumentarmos/diminuirmos uma a outra também
aumenta/diminui.

e Duas grandezas sdao INVERSAMENTE PROPORCIONAIS
quando ao aumentarmos uma a outra diminui e vice-versa.

Exemplos:

(PM/SP — OFICIAL ADMINISTRATIVO — VUNESP) Em 3 de
maio de 2014, o jornal Folha de S. Paulo publicou a seguinte
informacdo sobre o nimero de casos de dengue na cidade de
Campinas.

DENGUE EM CAMPINAS 17.136

WVeja o numero de casos registrados
na cidade de 1998 a abril deste ano

CASOS CONFIRMADOS

For ano 11442

B8 99

00 01 02 03 04 O5 06 OF 03 09 10 11 12 13 147

*Até 28 abr, (Secretaria Municipa| da Satde de Campinas)

A
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De acordo com essas informagdes, o numero de casos
registrados na cidade de Campinas, até 28 de abril de 2014, teve
um aumento em relagdo ao numero de casos registrados em
2007, aproximadamente, de

(A) 70%.

(B) 65%.

(C) 60%.

(D) 55%.

(E) 50%.

Resolugao:
Utilizaremos uma regra de trés simples:

ano %
11442 >< 100
17136 X

11442.x=17136 . 100

x =1713600 / 11442 = 149,8% (aproximado)
149,8% — 100% = 49,8%

Aproximando o valor, teremos 50%
Resposta: E

(PRODAM/AM - AUXILIAR DE MOTORISTA — FUNCAB)
Numa transportadora, 15 caminhdes de mesma capacidade
transportam toda a carga de um galpdo em quatro horas. Se
trés deles quebrassem, em quanto tempo os outros caminhdes
fariam o mesmo trabalho?

(A) 3 h 12 min

(B)5h

(C) 5 h 30 min

(D)6 h

(E) 6 h 15 min

Resolugao:

Vamos utilizar uma Regra de Trés Simples Inversa, pois,
guanto menos caminhdes tivermos, mais horas demorara para
transportar a carga:

caminhdes horas
15 4
(15-3) X
12.x=4.15
x=60/12
x=5h
Resposta: B

REGRA DE TRES COMPOSTA

Chamamos de REGRA DE TRES COMPOSTA, problemas que
envolvem mais de duas grandezas, diretamente ou inversamente
proporcionais.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Exemplos:

(CAMARA DE SAO PAULO/SP — TECNICO ADMINISTRATIVO —
FCC) O trabalho de varri¢io de 6.000 m? de calcada é feita em um
dia de trabalho por 18 varredores trabalhando 5 horas por dia.
Mantendo-se as mesmas proporg¢des, 15 varredores varrerdo
7.500 m? de calgadas, em um dia, trabalhando por dia, o tempo
de

(A) 8 horas e 15 minutos.

(B) 9 horas.

(C) 7 horas e 45 minutos.

(D) 7 horas e 30 minutos.

(E) 5 horas e 30 minutos.

Resolugao:
Comparando- se cada grandeza com aquela onde esta o x.

M2z P varredores horas T
6000 18 5
7500 15 X

Quanto mais a drea, mais horas (diretamente proporcionais)
Quanto menos trabalhadores, mais horas (inversamente

proporcionais)

5 _ 6000 15

x 7500 18

6000-15-x=5-7500-18
90000x = 675000
x =75 horas

Como 0,5 h equivale a 30 minutos, logo o tempo serd de 7
horas e 30 minutos.

Resposta: D

(PREF. CORBELIA/PR — CONTADOR — FAUEL) Uma equipe
constituida por 20 operarios, trabalhando 8 horas por dia durante
60 dias, realiza o calgamento de uma area igual a 4800 m?. Se
essa equipe fosse constituida por 15 operarios, trabalhando 10
horas por dia, durante 80 dias, faria o calgamento de uma area
igual a:

(A) 4500 m?

(B) 5000 m?

(C) 5200 m?

(D) 6000 m?

(E) 6200 m?

g
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PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA E LEGISLACAO

CONCEITOS E PRINCiPIOS BASICOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

— Administragao publica

Conceito

Administracdo Publica em sentido geral e objetivo, é a
atividade que o Estado pratica sob regime publico, para a
realizacdo dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas
juridicas, 6rgdos e agentes publicos.

A Administragao 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 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.

J4 em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide
em Orgaos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam
fungdes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida
também na atividade exercida por esses entes em sentido
objetivo.

Em suma, temos:

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

SENTIDO SUBIJETIVO

Sentido estrito {pessoas
juridicas, érgaos e agentes
publicos}.

SENTIDO SUBIJETIVO

Sentido amplo {fun¢do politica

SENTIDO OBJETIVO e administrativa}.

Sentido estrito {atividade

SENTIDO OBIJETIVO .
exercida por esses entes}.

Existem fungGes na Administragdo 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 compreensdo 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. S3o os atos da Administragdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servigo 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, sob o
regime juridico e com predominancia publica. O servigo publico
também regula a atividade permanente de edi¢cdo de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de
forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fun¢Oes é executar as politicas
de governo e desempenhar a fungdo 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 Administragdo Publica também possui elementos que a
compde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de
direito privado por delega¢do, érgdos e agentes publicos que
exercem a fungdo administrativa estatal.

— Observagdo 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 Nac¢do brasileira: Unido,
Estados, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. |,
Il elll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no
campo da administracdo indireta, as autarquias e associagdes
publicas (art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associagOes 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 administra¢do 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 nucleo de
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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 sao
amplamente responsaveis por explicitar o conteido dos demais
parametros 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 fungdo hermenéuticas
e integrativas, bem como cumprem o papel de esbocar 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 afirma¢do, o fato de que os dois
principios que ddo 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.

da
da

Conclama a necessidade
sobreposicdo dos interesses
coletividade sobre os individuais.

Supremacia do
Interesse Publico

Sua principal fun¢do é orientar a
atuacdo dos agentes publicos para
que atuem em nome e em prol dos
interesses da Administragdo 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 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.

PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA E LEGISLACAO

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 n3o 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 Constituigao Federal.

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

a) Sob a dtica da atuagdo da Administragdo Plblica em
relacdo aos administrados: Em sua atuagdo, deve o administrador
pautar na ndo discriminagao e na nao concessao de privilégios
aqueles que o ato atingira. Sua atuac¢do 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, servicos e campanhas
dos orgaos publicos devera ter carater educativo, informativo ou
de orientagao 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 hdo corrupc¢do 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 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 estd associada a prestacdo de satisfagdo e
informacdo da atuacdo 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 exce¢des previstas
em lei. Assim, em situages nas quais, por exemplo, devam ser
preservadas a seguranc¢a nacional, relevante interesse coletivo
e intimidade, honra e vida privada, o principio da publicidade
deverd ser afastado.
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Sendo a publicidade requisito de eficicia 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, 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.

Sao decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliagdo da autonomia gerencial,
orcamentaria e financeira de drgdos, 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.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO:
ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DO ESTADO

Administracao direta e indireta

A principio, 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 “Administragdo Direta” possui
sentido abrangente vindo a compreender todos os drgdos e
agentes dos entes federados, tanto os que fazem parte do Poder
Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judiciario, que sdo os
responsaveis por praticar a atividade administrativa de maneira
centralizada.

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

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

Desconcentragdo e Descentralizagao

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

PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA E LEGISLACAO

Ocorre a desconcentragdo administrativa tanto na
administragdo direta como na administragdo indireta de todos
os entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo
de desconcentragdao administrativa no ambito da Administragdo
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 dmbito municipal, as
secretarias municipais e as camaras municipais; na administragao
indireta federal, as vérias 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 desconcentragao enseja a existéncia de varios
orgdos, sejam eles o6rgdos da Administracdo Direta ou das
pessoas juridicas da Administragdo Indireta, e devido ao fato
desses drgdos estarem dispostos de forma interna, segundo
uma relagdo de subordinagdo de hierarquia, entende-se que a
desconcentragdo administrativa esta 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 execucdo 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 atribuices e detenha controle sobre as
atividades ou servigos transferidos, ndo existe relacdo de
hierarquia entre a pessoa que transfere e a que acolhe as
atribuicdes.

Criagdo, extingdo e capacidade processual dos 6rgdos
publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 12 da CFB/1988 dispdem que a criacdo
e a extingdo de o6rgdos da administragao 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 organizac¢do e funcionamento desses 6rgdos publicos, quando
nao ensejar aumento de despesas nem criagao ou extingao de
Orgdos publicos (art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que
haja a criagdo e extingdo de drgdos, existe a necessidade de lei,
no entanto, para dispor sobre a organizagdo e o funcionamento,
denota-se que poderd 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 O0rgdo 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 érgdo. Vejamos:

- Orgao: é criado por meio de lei.

— Organizagao Interna: pode ser feita por DECRETO, desde
gue 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 drgdos e agentes”. Exemplo:
Tribunal de Contas da Unido.
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Pessoas administrativas

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

De forma contraria 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. N3o existe hierarquia entre as entidades da Administragdo
Plblica indireta e os entes federativos que as criou. Ocorre,
nesse sentido, uma vinculagdo administrativa em tais situagoes,
de maneira que os entes federativos somente conseguem
manter-se no controle se as entidades da Administragdo Indireta
estiverem desempenhando as fung¢Bes para as quais foram
criadas de forma correta.

Pessoas politicas

As pessoas politicas sdo os entes federativos previstos na
Constituicdo Federal. Sdo 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 auténomos, vindo a se organizar de forma particular
para alcangar as finalidades avengadas na Constituicdo Federal.

Assim sendo, ndo se confunde autonomia com soberania,
pois, ao 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 Constitui¢do Federal, a soberania nada mais é
do que uma caracteristica que se encontra presente somente no
ambito da Republica Federativa do Brasil, que é formada pelos
referidos entes federativos.

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico
interno, criadas por lei especifica para a execugao 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 atuacdo,
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 asuafinalidade, que é o bem comum da coletividade
como um todo. Por esse motivo, aduz-se que as autarquias sdo
um servico publico descentralizado. Assim, devido ao fato de
prestarem esse servico publico especializado, as autarquias
acabam por se assemelhar em tudo o que lhes é possivel, ao
entidade estatal a que estiverem servindo. Assim sendo, as
autarquias se encontram sujeitas ao mesmo regime juridico que
o Estado. Nos dizeres de Hely Lopes Meirelles, as autarquias
sdo uma “longa manus” do Estado, ou seja, sdo executoras de
ordens determinadas pelo respectivo ente da Federagdo a que
estdo vinculadas.

As autarquias sdo criadas por lei especifica, que de forma
obrigacional devera ser de iniciativa do Chefe do Poder Executivo
do ente federativo a que estiver vinculada. Explicita-se também
gue a fungdo administrativa, mesmo que esteja sendo exercida

PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA E LEGISLACAO

tipicamente pelo Poder Executivo, pode vir a ser desempenhada,
em regime totalmente atipico pelos demais Poderes da
Republica. Em tais situagGes, 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, deverd, obrigatoriamente, segundo os parametros
legais, ser feita pelo respectivo Poder.

— Empresas Publicas

Sociedades de Economia Mista

S3do a parte da Administragdo Indireta mais voltada para
o direito privado, sendo também chamadas pela maioria
doutrindria 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 econ6mica 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 econ6mica estdo sob a égide, no
plano constitucional, pelo art. 173, sendo que a sua atividade se
encontra regida pelo direito privado de maneira prioritaria, as
empresas estatais prestadoras de servigo publico sdo reguladas,
pelo mesmo diploma legal, pelo art. 175, de maneira que sua
atividade é regida de forma exclusiva e prioritaria pelo direito
publico.

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

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

Art. 173 Ressalvados os casos previstos nesta Constitui¢do,
a exploragdo direta de atividade econémica pelo Estado s6 serd
permitida quando necessdria aos imperativos da seguran¢a
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 comercializacdo
de bens ou de prestagdo de servigos, dispondo sobre:

| — sua fungdo social e formas de fiscaliza¢do pelo Estado e
pela sociedade;

A
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INFORMATICA BASICA

PRINCIPAIS COMPONENTES DE UM
COMPUTADOR:FUNCIONAMENTO BASICO DE
UM COMPUTADOR; FUNCAO E CARACTERISTICAS
DOS PRINCIPAIS DISPOSITIVOS UTILIZADOS EM
UM COMPUTADOR; CONCEITOS BASICOS SOBRE
HARDWARE E SOFTWARE; DISPOSITIVO DE
ENTRADA E SAIDA DE DADOS; PERIFERICOS DE
COMPUTADORES: MOUSE, TECLADO, WEBCAM,
SCANNER, FONES DE OUVIDO E IMPRESSORA

HARDWARE

O hardware é a parte fisica do computador, composta por
todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados,
como placas, cabos, memodrias, dispositivos de entrada e saida,
entre outros. Ele é dividido em varias categorias com base em
sua fungdo: componentes internos, dispositivos de entrada,
dispositivos de saida e dispositivos de armazenamento.

Componentes Internos

— Placa-m3e (Motherboard): E o principal componente
do computador, responsdvel por conectar todos os outros
dispositivos. Ela contém slots para o processador, meméria RAM,
discos de armazenamento e placas de expansao.

— Processador (CPU - Central Processing Unit): Conhecido
como o “cérebro” do computador, o processador executa as
instrugGes dos programas e realiza cdlculos. Ele é dividido em:

* Unidade de Controle (UC): Gerencia a execugdo das
instrugdes.

* Unidade Légica e Aritmética (ULA): Realiza calculos
matematicos e operagoes logicas.

— Memoéria RAM (Random Access Memory): Uma memdria
volatil e temporaria usada para armazenar dados dos programas
em execucgdo. Perde seu conteudo ao desligar o computador.

— Memodria ROM (Read Only Memory): Uma memoria nao
volatil que armazena instru¢cdes permanentes, como o BIOS,
essencial para inicializar o computador.

— Memoéria Cache: Uma memdria extremamente rdpida
gue armazena dados frequentemente usados pelo processador,
acelerando o desempenho.

— Placa de Video (GPU - Graphics Processing Unit):
Responsavel por processar imagens e videos, essencial para
graficos avancados e jogos.

- Fonte de Alimentagdo: Fornece energia elétrica para todos
os componentes do computador.

— Placa de Rede: Permite a conexdo do computador a redes
locais ou a internet, podendo ser com fio ou sem fio.

Dispositivos de Entrada
— Teclado: Permite inserir informagdes no computador
através de teclas.
— Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.
— Microfone: Capta dudio para comunicagdo ou gravagao.

- Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digitais.

— Webcam: Captura imagens e videos.

Dispositivos de Saida
— Monitor: Exibe imagens, videos e informag&es ao usuario.
— Impressora: Produz cépias fisicas de documentos ou
imagens.
— Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem audio.
— Projetores: Apresentam imagens ou videos em grandes
superficies.

Dispositivos de Entrada e Saida (1/0)
Alguns dispositivos desempenham as duas fungdes:
— Pen Drives: Permitem armazenar dados e transferi-los.
— Touchscreen: Combina entrada (toque) e saida (exibicdo).
— Impressoras Multifuncionais: Funcionam como scanner e
impressora.

Dispositivos de Armazenamento
— HD (Hard Disk): Um disco magnético usado para armazenar
grandes quantidades de dados de forma permanente.
— SSD (Solid State Drive): Uma unidade de armazenamento

mais rapida e resistente que o HD, usada para maior desempenho.

— Memorias Externas: Incluem pen drives, cartbes de
memoria e discos rigidos externos.

— Midias Opticas: CDs, DVDs e Blu-rays, que armazenam
dados de forma duravel.

— CD (Compact Disc): Armazena até 700 MB de dados.

- DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB
(camada unica) e 8,5 GB (duas camadas).

— Blu-ray: Armazena até 25 GB por camada.

SOFTWARE

O software é a parte logica do computador, composta
pelos programas que permitem a execucdo de tarefas e o
funcionamento do hardware. Ele é classificado em software de
sistema, software de aplicagdo e software utilitario.
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Software de Sistema

O software de sistema gerencia os recursos do computador
e serve como interface entre o hardware e o usuario. O principal
exemplo é o sistema operacional (5S0). O SO controla todos
os dispositivos e fornece uma plataforma para a execucdo de
programas. Exemplos incluem:
Windows: Popular em
empresariais.

- Linux: Sistema operacional de cddigo aberto, amplamente
utilizado em servidores e por usuarios avangados.

—macO0S: Exclusivo para computadores da Apple.

— Android e iOS: Sistemas operacionais para dispositivos
méveis.

computadores pessoais e

Software de Aplicagdo

O software de aplicagdo é projetado para ajudar os usudrios
a realizar tarefas especificas. Exemplos incluem:
Microsoft Office: Ferramentas como Word, Excel e
PowerPoint.

— Navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox
e Safari.

- Softwares Graficos: Adobe Photoshop e CorelDRAW.

- Jogos: Programas interativos voltados para entretenimento.

Software Utilitario

Os softwares utilitarios sdao usados para realizar tarefas de
manutenc¢do e otimizagdo do sistema. Exemplos:

— Antivirus: Protegem o computador contra malware.

— Gerenciadores de Arquivos: Auxiliam na organizagdo e
manipulagdo de arquivos.

— Compactadores de Arquivos: Como WIinRAR e 7-Zip, que
reduzem o tamanho dos arquivos.

NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL

O sistema operacional (SO) é um software essencial que
atua como intermedidrio entre o hardware do computador e
os programas executados pelos usudrios. Sua principal fungdo é
gerenciar os recursos do sistema, garantindo que esses elementos
sejam utilizados de maneira eficiente, segura e organizada. Além
disso, o sistema operacional oferece uma interface que facilita a
interagdo entre o usudrio e a maquina. Dentre as fungdes de um
Sistema Operacional estdo:

Gerenciamento de Processos

O SO controla a execugdo de processos (programas em
execugdo), realizando a alocag¢do adequada dos recursos e
coordenando a execugdao simultdnea de multiplos processos,
0 que permite a multitarefa. Para isso, utiliza algoritmos de
escalonamento que definem a ordem e o tempo de uso do
processador por cada processo. Entre os principais algoritmos,
destacam-se:

— First-Come, First-Served (FCFS): atende os processos por
ordem de chegada.

— Round Robin: distribui o tempo de CPU igualmente entre
0S processos.
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— Escalonamento por Prioridade: seleciona processos com
base em niveis de prioridade.
Esses mecanismos evitam que processos fiquem bloqueados
indefinidamente e otimizam o desempenho do sistema.

Gerenciamento de Memodria

0 SO é responsavel por controlar o uso da memoaria principal
(RAM), assegurando que cada programa receba o espago
necessario sem conflitos. Além da alocagdo fisica, o sistema
pode utilizar meméria virtual, que simula memdria adicional
usando parte do disco rigido. Essa técnica permite que multiplos
programas sejam executados mesmo em sistemas com pouca
RAM. Duas abordagens comuns na memdaria virtual sdo:

— Paginagao: divide a memdéria em blocos de tamanho fixo
(paginas).

—Segmentagdo: organiza a memaria com base nas estruturas
légicas dos programas.

Gerenciamento de Dispositivos de Entrada e Saida

O sistema operacional controla o acesso e a comunicagao
entre os programas e os periféricos do computador, como teclados,
mouses, impressoras e discos rigidos. Um exemplo importante
é o spooler de impressdo, que armazena temporariamente
os trabalhos de impressdao em uma fila, permitindo que sejam
processados de forma ordenada e sem conflitos, mesmo quando
multiplos usuarios enviam documentos simultaneamente.

Gerenciamento de Arquivos

O SO organiza os dados armazenados em dispositivos como
discos rigidos e unidades externas. Ele permite criar, acessar,
modificar e excluir arquivos e diretdrios de maneira eficiente.
Para isso, utiliza sistemas de arquivos que definem como os
dados sdo estruturados no armazenamento. Alguns formatos
comuns de sistemas de arquivos incluem:

— FAT32: amplamente compativel, mas limitado no tamanho
maximo de arquivos.

— NTFS: padrdo do Windows, oferece recursos como
permissoes, compressao e criptografia.
EXT4: utilizado em sistemas
confiabilidade e desempenho.

Além disso, o sistema operacional fornece interfaces que
permitem ao usuario organizar arquivos em pastas e subpastas,
renomear, copiar, mover ou excluir itens. Também é possivel
instalar e gerenciar programas, acessando-os por meio de menus,
atalhos ou ferramentas de pesquisa.

oferece alta

Linux,

Seguranga e Protecao

O sistema operacional implementa mecanismos de
seguranca para proteger os dados e recursos contra acessos ndao
autorizados e falhas. Isso inclui:

— Autenticagdo de usuarios (por senha, biometria etc.);

— Controle de permissGes de acesso a arquivos e programas;

— Isolamento entre processos, evitando que a¢des maliciosas
prejudiquem o sistema como um todo.
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Exemplos de Sistemas Operacionais
Diversos sistemas operacionais sao utilizados em diferentes
plataformas. Entre os principais, destacam-se:

— Windows: Desenvolvido pela Microsoft, € um dos mais
populares em computadores pessoais e corporativos.

— macOS: Sistema da Apple, exclusivo para os computadores
da linha Mac.

- Linux: Sistema de cédigo aberto, altamente personalizavel,
muito usado em servidores, computadores pessoais e sistemas
embarcados.

— Android: Sistema operacional mével baseado em Linux,
utilizado em grande parte dos smartphones e tablets no mercado.

- i0S: Desenvolvido pela Apple, é o sistema dos dispositivos
moveis como iPhones e iPads.

NOCOES SOBRE OS SISTEMAS OPERACIONAIS
WINDOWS 10 PRO E WINDOWS 11 PRO

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 sdlidas,
e os icones podem ser organizados conforme sua preferéncia.
Além disso, a barra de tarefas na parte inferior centraliza fun¢des
como:

— Botdo 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 execucdo
ou fixados.

— Reldgio e notificagdes: localizados no canto direito para
visualizacdo rapida.

P Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

Os menus no Windows 10 sdo projetados para facilitar o
acesso a diversas func¢des e aplicativos. Ao clicar no botdo Iniciar,
vocé encontrara:

[0\
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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 configuragdes de forma rapida.

Calculadora

Calendério

Camera
Candy Crush Friends

Captura e Esbogo

ChromalCam

L Pigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e interagdo 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.

— Criag¢do de playlists: organize suas musicas em listas
personalizadas para diferentes ocasides.

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

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

10 Windows Media Player

Vi
0
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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 sdao armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

e
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Defauitrdp

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.

gtador » Disco Local (C) » Escola

#

Mome
solugdo Pasta
= texto.mxt arquive

colugdo

Area de transferéncia

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

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

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

Arquivo [ENRIGE

Compartilhar  Exibir

"] b Recortar

7] Facil acessa = =i
Propriedades
- £

« g x !:@ %@anmmv ;\/-, :l

ws Copiar caminho

Area de Transferéncia

Copiar Mover Copiar  Exduir Renamear  Nova

atatha para® parav - pasta

Acesso répido
Organizar Novo Abrir
« v o [l » Este Comgiutador > DiscoLocal(G) » Escola
Home Data de modificagio | Tipe
5 Acessa ripido
solugso Pasts de arquive
[5] textomt

@ OneDrive Documento de
[ Este Computador

[ Area de Trabalho

[5 Documentos

J Downloads

=] Imagens

b musicas

Bl Objetos 3D

B Videos

%, Disco Local ()

¥ Rede

2itens 1 item selecionado 0 bytes

L Digite aqui para pesquisar 0O & & «x .. L ]

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 x

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

Calculando ...

Examinando: Arguivos 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 os arquivos
com maior rapidez.

A
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente Administrativo

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

— O que sao Rotinas Administrativas ?

As rotinas administrativasconsistem em um conjunto de ta-
refas realizadas regularmente em uma organizagdo com o obje-
tivo de garantir o funcionamento eficiente e a continuidade das
operagdes internas. Essas atividades abrangem desde a gestdo
de informagdes e recursos até o suporte a tomada de decisGes
estratégicas, sendo essenciais tanto para empresas privadas
quanto para érgdos publicos.

Essas rotinas sdo estruturadas para atender as demandas
do ambiente organizacional e alinhar os processos internos aos
objetivos institucionais. Elas incluem atividades como a organiza-
¢do de documentos, controle financeiro, gestdo de pessoal, aten-
dimento ao cliente, planejamento de reunides, e muitas outras
que dependem do porte e da natureza da organizagdo.

Apesar de parecerem operagdes simples, a execugdo ina-
dequada pode levar a falhas que comprometem o desempenho
geral.

Principais Caracteristicas

— Regularidade: As rotinas sdo executadas diariamente, se-
manalmente ou em intervalos predefinidos, seguindo um padrao
que assegura consisténcia nas operagdes.

— Repetibilidade: S3o atividades que, por sua natureza, ten-
dem a ser repetitivas e previsiveis, facilitando a padronizagido e o
treinamento dos profissionais responsdveis.

— Interconexao: As rotinas administrativasgeralmente estdo
interligadas com outros processos organizacionais, como vendas,
produgdo ou logistica, criando um fluxo continuo de informagdes.

— Suporte Operacional: Essas tarefas sustentam tanto as ati-
vidades estratégicas quanto as operacionais da organizagdo, con-
tribuindo para a fluidez do trabalho.

Exemplos de Rotinas Administrativas:

— Gestao de Documentos: arquivar, organizar e disponibilizar
dados de forma acessivel e segura.

— Controle de Estoque: acompanhar entradas e saidas de
materiais, assegurando suprimentos para o funcionamento das
atividades.

— Fluxo Financeiro: monitorar contas a pagar e a receber, flu-
x0 de caixa e despesas gerais.

— Organiza¢do de Agendas: planejar compromissos e even-
tos, otimizando o uso do tempo.

— Atendimento ao Cliente: responder a demandas e garantir
a satisfagdo do publico.

O Papel Estratégico das Rotinas:

Embora as rotinas administrativas sejam associadas ao ope-
racional, sua importancia vai além. Elas permitem a sistematiza-
¢do das tarefas, eliminam redundancias e criam uma base soélida
para a gestdo estratégica.

Uma organizagdo que investe no aperfeicoamento de suas
rotinas consegue alinhar produtividade, qualidade e inovagdo, o
que se traduz em maior competitividade no mercado.

Portanto, as rotinas administrativasndao apenas estruturam
o dia a dia de uma organizagdo, mas também contribuem para a
sua estabilidade e crescimento. Com a adogdo de praticas bem
definidas, essas rotinas tornam-se instrumentos valiosos para al-
cancar eficiéncia e exceléncia nos resultados.

— A Importancia das Rotinas Administrativas

As rotinas administrativas desempenham um papel funda-
mental na estruturagdo, organizagao e eficiéncia das operagoes
internas de qualquer organizagao. Elas sdo o alicerce sobre o qual
se sustentam as atividades operacionais e estratégicas, permitin-
do que a empresa alcance seus objetivos de maneira organizada,
minimizando desperdicios e maximizando resultados.

Garantia de Organizagdo e Padronizacdo

Uma das principais vantagens das rotinas administrativas é
a padronizagao dos processos. Atividades realizadas de maneira
uniforme e sistematica garantem consisténcia na execugdo das
tarefas. Isso facilita o treinamento de novos colaboradores, me-
Ilhora a comunicagdo entre equipes e reduz a margem para erros.
Por exemplo, a padronizagdo no arquivamento de documentos
permite o acesso rapido a informagGes importantes, economi-
zando tempo e aumentando a eficiéncia.

Otimizagao de Recursos

Rotinas bem estruturadas ajudam a evitar desperdicios de
recursos financeiros, materiais e humanos. Com processos admi-
nistrativos claros, a organizagdo consegue identificar gargalos e
eliminar atividades redundantes, alocando melhor seus recursos.
Um bom controle financeiro, por exemplo, impede atrasos no
pagamento de contas, evita multas e contribui para uma gestdo
mais eficiente do fluxo de caixa.

Suporte a Tomada de DecisOes

As rotinas administrativas fornecem dados confidveis e or-
ganizados que embasam decisGes estratégicas. Relatorios finan-
ceiros, controle de estoques e indicadores de desempenho sdo
exemplos de informagdes geradas pelas rotinas que ajudam ges-
tores a planejar ag¢0es, corrigir falhas e identificar oportunidades.
Sem essas informagdes, a gestdo se torna baseada em suposi-
¢Oes, o que aumenta os riscos de decisdes inadequadas.
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Redugdo de Riscos e Conformidade Legal

Empresas precisam cumprir uma série de normas legais e re-
gulatérias, como prazos fiscais, direitos trabalhistas e obriga¢cdes
contratuais. Rotinas administrativas bem definidas asseguram
gue esses aspectos sejam gerenciados de forma adequada, evi-
tando sangdes e prejuizos a imagem da organizagdo. Por exemplo,
o cumprimento dos prazos para envio de declaragGes tributarias
é garantido por meio de um calendario administrativo eficiente.

Melhoria da Produtividade e Eficiéncia

Ao eliminar a desordem e estabelecer uma sequéncia légica
para a execugao das tarefas, as rotinas aumentam a produtivida-
de dos colaboradores. Processos claros permitem que os funcio-
narios foquem em atividades importantes, reduzindo o tempo
gasto com duvidas ou retrabalho. Isso também contribui para um
ambiente de trabalho mais organizado e motivador, impactando
positivamente

o desempenho das equipes.

Integra¢dao e Comunicagao Interna

As rotinas administrativas sdo cruciais para a integragao en-
tre diferentes setores da organizagdo. Atividades como reunides
periddicas, elaboragdo de relatérios e compartilhamento de in-
formagdes promovem alinhamento e cooperagdo. Quando as
rotinas sdo bem estruturadas, as equipes entendem claramente
seus papéis e responsabilidades, fortalecendo a comunicagdo in-
terna e minimizando conflitos.

Continuidade e Sustentabilidade das Operagées

Mesmo em periodos de mudangas ou desafios, as rotinas
administrativas garantem a continuidade das operag¢des. Pro-
cessos bem documentados permitem que a empresa mantenha
sua eficiéncia mesmo diante de rotatividade de funcionarios ou
crises. Essa estabilidade operacional é essencial para a sustenta-
bilidade a longo prazo.

Exemplo Pratico de Importancia

Imagine uma empresa que negligencia suas rotinas adminis-
trativas, como o controle de contas a pagar. A falta de um pro-
cesso claro pode levar a atrasos nos pagamentos, resultando em
multas e prejuizos financeiros. Por outro lado, uma empresa que
adota rotinas estruturadas evita problemas como este, reduzin-
do custos e otimizando o uso de seus recursos financeiros.

As rotinas administrativas ndo apenas organizam o dia a dia
das organizagdes, mas também desempenham um papel estraté-
gico ao promover eficiéncia, redugao de riscos e suporte a toma-
da de decisdes. Investir na melhoria e automagdo dessas rotinas
é essencial para empresas que desejam alcangar competitivida-
de, sustentabilidade e exceléncia em seus resultados.

— Principais Atividades das Rotinas Administrativas

As rotinas administrativas englobam uma ampla gama de
atividades essenciais ao funcionamento eficiente de uma organi-
zacdo. Essas tarefas, geralmente realizadas de forma sistematica
e regular, asseguram a organizac¢do, o controle e o alinhamento
dos processos internos, permitindo que a empresa alcance seus
objetivos operacionais e estratégicos.

Abaixo estdo as principais atividades que comp&em as roti-
nas administrativas:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Gestdo de Documentos

A organizagdo e o controle de documentos sdo atividades
cruciais para garantir que informagBes importantes estejam
acessiveis, seguras e devidamente arquivadas.

— Organizagao: catalogacdo de documentos fisicos e digitais,
como contratos, notas fiscais e relatérios.

— Arquivamento: utilizacdo de sistemas de classificacdo (al-
fabética, numérica, cronoldgica) e ferramentas digitais para fa-
cilitar o acesso.

— Seguranga da Informagao: implementacgdo de politicas de
protegao contra perda de dados e acesso ndo autorizado.

Controle Financeiro

A administracdo financeira é uma das fungbes centrais das
rotinas administrativas, garantindo a salde econ6mica da orga-
nizagao.

— Contas a pagar e a receber: acompanhamento de paga-
mentos e recebimentos para evitar atrasos e inadimpléncias.

— Fluxo de caixa: monitoramento diario de entradas e saidas
para garantir o equilibrio financeiro.

— Elaborag¢do de or¢amentos: planejamento das receitas e
despesas futuras com base em dados histéricos e previsdes.

— Relatérios financeiros: geragdo de informages para anali-
se de desempenho econémico.

Planejamento e Organiza¢do de Agendas

A gestdo do tempo é essencial para a produtividade orga-
nizacional, e isso envolve o planejamento de compromissos e
eventos.

— Agendamento de reunides: coordenagdo de horarios e or-
ganizagdo de pautas.

— Gerenciamento de eventos: planejamento de seminarios,
treinamentos e conferéncias.

— Controle de prazos: acompanhamento de deadlines para
evitar atrasos em projetos.

Atendimento ao Cliente

Garantir a satisfacdo do cliente é um dos pilares das organi-
zagOes modernas, e as rotinas administrativas desempenham um
papel importante nesse aspecto.

— Recepgao: atendimento presencial ou telefonico, oferecen-
do suporte inicial e direcionamento.

— Gestdo de reclamacgoes: resolucdo de problemas e monito-
ramento da satisfacdo do cliente.

— Manutengao de cadastros: atualizacdo de informacg&es so-
bre clientes para facilitar o relacionamento.

Gestao de Recursos Humanos

A administracdo de pessoas é uma area fundamental para
garantir o engajamento e a produtividade dos colaboradores.

— Processos de recrutamento e selegdo: organizagdo de en-
trevistas, analise de curriculos e contratagdo.

— Gestao de folha de pagamento: cdlculo e pagamento de
saldrios, beneficios e encargos trabalhistas.

- Treinamento e desenvolvimento: planejamento de capaci-
tacGes e programas de integragdo para novos colaboradores.

— Controle de ponto: monitoramento de frequéncia e horas
trabalhadas.
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Controle de Estoque

O gerenciamento eficiente de materiais e produtos é essen-
cial para manter a continuidade das operag¢des e evitar desper-
dicios.

— Monitoramento de entradas e saidas: registro de movi-
mentagdes no estoque.

— Gestdo de inventdrios: realizagdo de contagens periddicas
para verificar a conformidade com registros.

— Planejamento de compras: previsdo de necessidades e ne-
gociacdo com fornecedores para evitar falta ou excesso de ma-
teriais.

Comunicagao Interna

A troca de informagdes entre setores é essencial para o ali-
nhamento e o bom funcionamento da organizagao.

— Envio de memorandos e circulares: disseminagdo de infor-
magdes importantes entre os colaboradores.

- Relatérios gerenciais: elaboragdo de relatérios para a dire-
toria e outros setores.

— Organizagdo de reunides internas: planejamento e registro
de atas para documentar decisdes.

Monitoramento de Indicadores de Desempenho (KPIs)
A analise e 0 acompanhamento de métricas de desempenho
ajudam na tomada de decisGes estratégicas.

— Identificagdo de KPIs relevantes: sele¢do de indicadores
alinhados aos objetivos da empresa.

— Acompanhamento periédico: andlise de dados para identi-
ficar tendéncias e areas de melhoria.

— Relatdrios de desempenho: compartilhamento de resulta-
dos para ajustes e melhorias.

As principais atividades das rotinas administrativas sdo pe-
¢as-chave para a operagdo e o crescimento das organizagdes.
Desde a organizacdo de documentos até a gestdo de recursos
financeiros e humanos, essas tarefas garantem a eficiéncia, o
controle e a integragdo dos processos internos.

A otimizacdo dessas atividades, por meio de capacita¢do,
padronizagdo e uso de tecnologias, é essencial para que as or-
ganizagOes permanegam competitivas e alcancem seus objetivos
estratégicos.

— Como Organizar as Rotinas Administrativas de Forma Efi-
ciente

Organizar as rotinas administrativas de maneira eficiente é
essencial para garantir que as operag6es de uma organizagao flu-
am de forma produtiva e sem interrupgdes. Uma gestdo eficaz
dessas rotinas reduz retrabalho, melhora a comunicagdo entre
equipes e aumenta a qualidade dos resultados.

Definicdao de Processos e Padrées
— Mapeamento das atividades: identifique todas as tarefas
realizadas regularmente, detalhando os responsaveis, os objeti-
vOs e 0s prazos de cada uma.
— Criacdo de manuais e procedimentos: documente as eta-
pas das tarefas em um formato claro e acessivel, permitindo que
todos os colaboradores sigam o mesmo padrao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

— Estabelecimento de fluxogramas: visualize os processos
em diagramas para identificar interdependéncias e pontos de
melhoria.

Exemplo pratico:

Um fluxograma pode ser utilizado para organizar o processo
de aprovacgdo de pagamentos, detalhando as etapas desde a so-
licitacdo até a liberagdo final, assegurando que nenhuma etapa
seja negligenciada.

Priorizacao e Planejamento

- Identifique prioridades: diferencie tarefas urgentes e im-
portantes, concentrando esfor¢os nas que impactam diretamen-
te o funcionamento da organizagdo.

— Estabelega um cronograma: defina prazos claros para cada
tarefa, utilizando ferramentas como calendarios compartilhados
ou softwares de gerenciamento de tempo.

- Divida tarefas em etapas: para atividades mais complexas,
crie subtarefas que possam ser concluidas progressivamente.

Ferramentas uteis:
— Método Eisenhower: organiza tarefas em uma matriz de
urgéncia e importancia.
- Softwares como Trello e Asana: permitem a criagdo de pai-
néis de controle para planejamento de tarefas.

Uso de Tecnologia e Automacgao

A automacdo de processos administrativos é uma das formas
mais eficazes de aumentar a eficiéncia e reduzir erros manuais.

- Sistemas de gestdo empresarial (ERP): integram setores e
centralizam informagGes, como controle financeiro, recursos hu-
manos e estoque.

— Ferramentas de digitalizagdo: eliminam documentos fisi-
cos, facilitando o acesso e a organizagao de informacgdes.

— Automacgdo de tarefas repetitivas: utilize softwares para
envio automatico de relatérios, agendamento de reunides e mo-
nitoramento de indicadores.

Exemplo:

Uma empresa que utiliza um ERP consegue automatizar o
envio de lembretes para pagamentos vencendo, reduzindo atra-
sos e multas.

Capacitagao e Treinamento da Equipe

A eficiéncia das rotinas administrativas depende diretamen-
te da qualificagdo dos colaboradores que as executam.

— Treinamento inicial: ao contratar novos funcionarios, ofe-
reca capacitagdo especifica sobre as rotinas e ferramentas da
empresa.

— AtualizacGes periddicas: promova treinamentos continuos
para acompanhar inovac¢des tecnolégicas e mudangas regulaté-
rias.

— Distribuicdao de responsabilidades: certifique-se de que
cada colaborador compreenda seu papel nas rotinas administra-
tivas.

Dica:
Realize reuniGes regulares para revisar processos, esclarecer
duvidas e alinhar expectativas com a equipe.
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Monitoramento e Avalia¢do Continua

A eficiéncia das rotinas administrativas deve ser revisada
constantemente para garantir melhorias continuas.

— Estabelega indicadores de desempenho (KPIs): acompa-
nhe métricas como tempo gasto em tarefas, nimero de erros ou
volume de retrabalho.

- Realize auditorias internas: verifique se os processos estdo
sendo seguidos conforme o planejado.

- Solicite feedback: os colaboradores envolvidos diretamen-
te nas rotinas podem identificar gargalos ou propor solugdes.

Exemplo de KPI:
- Tempo médio de resposta a solicitacdes de clientes: avalie
se o atendimento esta ocorrendo dentro dos prazos definidos.

Comunicagdo Eficiente

A comunicagdo é essencial para o alinhamento entre equi-
pes e a execugao das rotinas administrativas.

— Defina canais oficiais: use e-mails, sistemas internos ou
aplicativos como Slack para garantir que as informagdes sejam
centralizadas.

— Realize reuniGes periddicas: avalie o andamento das roti-
nas e atualize a equipe sobre mudangas ou prioridades.

— Mantenha transparéncia: compartilhe objetivos, resulta-
dos e desafios com os colaboradores.

Melhoria Continua dos Processos

Adote a cultura da melhoria continua para otimizar as roti-
nas administrativas de forma progressiva.

- Aplique metodologias como PDCA: planeje, execute, confi-
ra e ajuste os processos.

— Busque inovagdo: esteja atento a novas tecnologias e prati-
cas de mercado que possam ser incorporadas.

— Elimine tarefas desnecessarias: revise regularmente os
processos para identificar etapas redundantes ou ineficazes.

Exemplo pratico:

Uma empresa pode implementar o ciclo PDCA no controle
de estoque, ajustando o planejamento de compras apds analisar
padrdes de consumo.

Organizar as rotinas administrativas de forma eficiente re-
quer planejamento, uso de tecnologia, capacitacdo da equipe
e monitoramento constante. Quando bem estruturadas, essas
atividades reduzem custos, aumentam a produtividade e promo-
vem a sustentabilidade organizacional.

Investir tempo e recursos na otimizagdo desses processos
garante que a empresa esteja preparada para enfrentar desafios
e alcancar seus objetivos estratégicos com eficiéncia.

DESAFIOS NA GESTAO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS
A gestdo de rotinas administrativas enfrenta uma série de
desafios que podem comprometer a eficiéncia, a produtividade
e a organizagdo das operagdes internas de uma empresa. Esses
obstaculos, se ndo forem devidamente gerenciados, geram atra-
sos, retrabalho e até impactos financeiros. Abaixo, exploramos
os principais desafios e como supera-los.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Falta de Padronizagdo nos Processos

A auséncia de padrdes claros é um dos maiores desafios na
gestdo de rotinas administrativas. Quando ndo ha procedimen-
tos definidos, cada colaborador tende a executar tarefas de sua
prépria maneira, 0 que aumenta a margem para erros e incon-
sisténcias.

Impactos:
— Dificuldade no treinamento de novos colaboradores.
— Maior tempo gasto para concluir tarefas simples.

Como superar:

- Cria¢dao de manuais e fluxogramas: padronize os processos
e documente cada etapa de forma clara e acessivel.

— Auditorias internas: revise periodicamente os procedimen-
tos para garantir que sejam seguidos corretamente.

Retrabalho e Ineficiéncia

O retrabalho ocorre quando as tarefas precisam ser refeitas
devido a erros, informagdes incompletas ou falta de comuni-
cac¢do. Isso impacta diretamente a produtividade e a moral da
equipe.

Impactos:
— Perda de tempo e recursos.
— Atrasos na entrega de resultados.

Como superar:

— Automacgao de processos: utilize sistemas que reduzam a
chance de erros manuais, como softwares de gestdo empresarial.

- Treinamento continuo: capacite a equipe para evitar falhas
recorrentes.

— Checklists: implemente listas de verificagdo para garantir
que todos os passos sejam cumpridos corretamente.

Comunicagdo Ineficiente

A falta de comunicagdo entre os setores ou dentro das pro-
prias equipes pode gerar problemas como informag¢des desen-
contradas, duplicidade de trabalho ou decisdes equivocadas.

Impactos:
— Conflitos internos e baixa produtividade.
— Desalinhamento entre objetivos e praticas.

Como superar:

— Estabelega canais de comunicagao claros: utilize ferramen-
tas como e-mails corporativos, intranets ou aplicativos de men-
sagens.

— Promova reunides periddicas: alinhe as metas e comparti-
lhe atualizagGes entre os setores.

— Crie um plano de comunica¢do interno: defina como,
quando e onde as informagdes serdao compartilhadas.

Gestao de Tempo e Priorizagdo

A ma administracdo do tempo é um desafio comum, espe-
cialmente quando ha sobrecarga de trabalho ou falta de organi-
zacdo nas prioridades.
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