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AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

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

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparagdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS:
COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS; RECONHECIMENTO DE TIPOS E
GENEROS TEXTUAIS; ESTRUTURACAO TEXTUAL

A leitura e interpretacao de textos sao 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 intenges do autor. Os textos podem ser
divididos em duas categorias principais: literarios e nao literarios.
A interpretagdo de ambos exige um olhar atento a estrutura, ao
ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo e a argumen-
tagdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que
permitam identificar a ideia central do texto, inferir informacGes
implicitas e analisar a organizagdo textual de forma critica e ob-
jetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensao geral do texto consiste em identificar e cap-
tar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto, se-
jam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literdrios quanto em textos nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretagcdo mais profunda. A compreensado geral vai além da
simples decodificacdo das palavras; envolve a percepg¢do das in-
tenc¢Oes do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificagdo dos elementos que estruturam o texto.

- Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensdo geral esta ligada a in-
terpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso con-
siderar 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, comparagdes, simbolis-
mos), 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 po-
ema 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 Augus-
to Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformacgdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha

uma histéria clara, sua compreensdo geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e redengdo que permeiam a narrati-
va, além de entender como o autor utiliza a linguagem regiona-
lista para dar profundidade ao enredo.

— Textos Nao Literarios

Em textos nao literarios, como artigos de opinido, reporta-
gens, textos cientificos ou juridicos, a compreensdo geral tende
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formagodes 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
légico do conteldo.

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
razGes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso faci-
litado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a inovagao
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 preserva-
¢do e as consequéncias do desmatamento para o clima global e
a biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao

Para garantir uma boa compreensao geral do texto, é impor-
tante seguir algumas estratégias:

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

- ldentificacdo de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-
sdes que se repetem ou que indicam o foco principal do texto.

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

- Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
tantes para a interpreta¢do 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 “Cancdo do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma des-
cricdo 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 Nao Literario: Em um artigo sobre as mudancgas cli-
maticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a princi-
pal responsavel pelo aquecimento global. A compreensao geral
exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias apre-
sentadas, como dados cientificos ou opinides de especialistas,
para apoiar essa afirmacdo.

— Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretagao eficiente e uma analise critica. Nos con-
cursos 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 in-
terpretacdo, 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 interpretagdo textual, como
a identificacdo de argumentos, a analise da coesdo e a capacida-
de 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 compreensao do texto, especial-
mente em textos argumentativos, expositivos e literarios. lden-
tificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a posi¢do
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 inten¢Ges comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razGes pelas quais o autor constréi
sua argumentacado, narrativa ou descrigdo de determinada ma-
neira. 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 Literdrios
Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode ser

transmitido de forma indireta, por meio de narradores, perso-
nagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem cla-
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ramente suas opinides, deixando a interpreta¢do para o leitor. O
ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, 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 ques-
tdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a
ideia central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade
das percepg¢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 precdrias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econdmica 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 dendncia ao descrever
as atrocidades da escravidao, 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 arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo de
convencer o leitor de uma determinada posi¢do sobre um tema.
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de forma
claralogo noinicio, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma tri-
butaria, o autor pode adotar um ponto de vista favordvel a re-
forma, argumentando que ela trara justica social e reduzira as
desigualdades econdmicas. A ideia central, neste caso, é a de-
fesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar a
distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
que sustentem essa tese, como dados econémicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
estda 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 esco-
lha das informagdes e a forma como elas sdo apresentadas. Por
exemplo, em um relatdrio sobre os efeitos do desmatamento,
0 autor pode ndo expressar diretamente uma opinido, mas ao
apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, estd implicita-
mente sugerindo a importancia de politicas de preservagéo.
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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 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 fre-
guentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita a
identificacdo.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom (ob-
jetivo, critico, irébnico, emocional) revelam muito sobre o ponto
de vista do autor. Uma linguagem carregada de emog¢do ou uma
sequéncia de dados e argumentos légicos indicam como o autor
quer que o leitor interprete o tema.

3. Selegao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o pon-
to de vista defendido. Textos favoraveis a uma determinada posi-
¢do tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ignoram 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, aju-
dando 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. Conclusdo: Em muitos textos, a conclusdo serve para rea-
firmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o autor
resume os principais argumentos e reforga 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 ceticis-
mo em relagdo a supersti¢cao. A ideia central do texto gira em
torno da critica ao comportamento humano que, por vezes, bus-
ca respostas magicas para seus problemas, ignorando a raciona-
lidade.

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

— Diferenga 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 men-
sagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode de-
fender a mesma ideia central a partir de diferentes pontos de
vista. Por exemplo, dois textos podem defender a preservagdo do
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meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar um
ponto de vista econdmico (focando nos custos de desastres na-
turais) e o outro, um ponto de vista social (focando na qualidade
de vida das futuras geragdes).

— Argumentagao

A argumentacdo 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 argumentacdo é funda-
mental para a construgdo de um raciocinio légico e coeso que
sustente a tese ou ponto de vista do autor. Ela se faz presente em
diferentes tipos de textos, especialmente nos dissertativos, arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser en-
contrada de maneira indireta em textos literarios e expositivos.

A qualidade da argumentacado esta diretamente ligada a cla-
reza, 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 re-
cursos utiliza para justificar suas posi¢cdes e de que maneira ele
tenta influenciar o leitor.

— Estrutura da Argumentacgdo

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 de-
fender. Ela costuma ser apresentada logo no inicio do texto, fre-
guentemente na introducdo. A tese delimita o ponto de vista do
autor sobre o tema e orienta toda a argumentagdo subsequente.

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de varios tipos, como argumentos baseados em fa-
tos, estatisticas, opinides de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios ldgicos. O autor utiliza esses argumentos para de-
monstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refutagao: Muitas vezes, para for-
talecer sua argumentagdo, o autor antecipa e responde a possi-
veis objecGes ao seu ponto de vista. A refutacdo é uma estratégia
eficaz que demonstra que o autor considerou outras perspecti-
vas, mas que tem razbes para desconsidera-las ou contesta-las.

4. Conclusdo: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume os principais pontos da argumentagdo, reforgando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressdo duradoura no
leitor.

- Tipos de Argumentos
A argumentacgdo pode utilizar diferentes tipos de argumen-

tos, dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto.
Entre os principais tipos, podemos destacar:
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1. Argumento de autoridade: Baseia-se na citacdo de espe-
cialistas ou de instituicdes renomadas para reforcar a tese. Esse
tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posicdo de-
fendida.

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

2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concre-
tos parailustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exem-
plos podem ser tirados de situagGes cotidianas, casos historicos
ou experimentos.

Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizagao 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 relagao de causa e efeito,
levando o leitor a aceitar a conclusdao 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 o
uso excessivo de telas prejudica a visdo. Portanto, o uso prolon-
gado de celulares e computadores também pode afetar negativa-
mente a saude ocular.”

4. Argumento emocional (ou patético): Apela aos sentimen-
tos do leitor, utilizando a emog¢do como meio de convencimen-
to. Este tipo de argumento pode despertar empatia, compaixdo,
medo ou revolta no leitor, dependendo da maneira como é apre-
sentado.

Exemplo: “Milhares de criangas morrem de fome todos
os dias enquanto toneladas de alimentos sdao desperdigadas em
paises desenvolvidos. E inaceitavel que, em pleno século XXI, ain-
da enfrentemos essa realidade.”

5. Argumento de comparagdo ou analogia: Compara situ-
acOes semelhantes para fortalecer o ponto de vista do autor. A
comparagdo pode ser entre eventos, fendmenos ou comporta-
mentos para mostrar que a ldgica aplicada a uma situagdo tam-
bém 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.”

LINGUA PORTUGUESA

— Coesdo e Coeréncia na Argumentagdo

A eficacia da argumentagdo 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, conjun¢des e advérbios. Estes elemen-
tos garantem que o texto flua de maneira ldgica e facil de ser
seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

- Para adicionar informacgdes: “além disso”, “
mais”.

- Para contrastar ideias: “no entanto”, “
davia”.

- Para concluir: “portanto”, “

”n ou

também”, “ade-

por outro lado”, “to-
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 ndo aceite a argumentagao como valida.

— Exemplos Praticos de Argumentagdo

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo
que defenda a legalizacdo da educagdo domiciliar no Brasil, a
tese pode ser que essa pratica oferece mais liberdade educacio-
nal para os pais e permite uma personalizagao do ensino. Os ar-
gumentos poderiam incluir exemplos de paises onde a educagao
domiciliar é bem-sucedida, dados sobre o desempenho acadé-
mico de criangas educadas em casa e opinides de especialistas.
O autor também pode refutar os argumentos de que essa mo-
dalidade de ensino prejudica a socializagdo das criangas, citando
estudos que mostram o contrdrio.

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

— Anilise Critica da Argumentacao

Para analisar criticamente a argumenta¢do 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 fundamen-
tados?

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

3. Observe a diversidade de fontes: O autor utiliza diferen-
tes tipos de argumentos (fatos, opinides, dados) para fortalecer
suatese, ou a argumentacdo é unilateral e pouco fundamentada?

7
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

MATEMATICA BASICA E OPERACOES: CONJUNTOS
NUMERICOS (NUMEROS NATURAIS, INTEIROS,
RACIONAIS E REAIS)

O agrupamento de termos ou elementos que associam
caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com
caracteristicas semelhantes sdo nimeros, referimo-nos a esses
agrupamentos como conjuntos numeéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados
graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta Ultima a
forma mais comum ao lidar com operagGes matematicas. Na
representagdo extensiva, os niUmeros sdo listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontavel de numeros, utilizamos reticéncias ap0ds listar alguns
exemplos. Exemplo: N={0, 1, 2, 3,4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sao os
mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da
Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais,
Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N
e compreende os numeros utilizados para contar e ordenar. Esse
conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando
uma sequéncia infinita.

Em termos matemadticos, os nimeros naturais podem ser
definidoscomoN={0, 1, 2, 3,4,5,6, ...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em

subconjuntos:
*={1, 2, 3, 4..} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros

naturais nao nulos, ou sem o zero.

Np = {0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos nimeros
naturais pares.

Ni ={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros
naturais impares.

P=1{2, 3,5, 7..}: conjunto dos niUmeros naturais primos.

S B e e 4
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Operagdes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operagGes fundamentais: adi¢do e multiplicacdo.

Adicdo de Numeros Naturais

A primeira operagdao essencial da Aritmética tem como
objetivo reunir em um Unico numero todas as unidades de dois
ou mais numeros.

Exemplo: 6 + 4 =10, onde 6 e 4 s3do as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

Subtragdo de Nimeros Naturais

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operagdo inversa da adigdo. A subtracdo é vélida apenas
nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero do
menor, ou seja, quando quando a-b tal que a = b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o
subtraendo como subtrativo.

Multiplicagcdo de Numeros Naturais

E a operacdo que visa adicionar o primeiro nimero,
denominado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo
as unidades do segundo nimero, chamado multiplicador.

Exemplo: 3x5=15, onde 3 e 5 sdo os fatores e 0 15 produto.

- 3 vezes 5 é somar o numero 3 cinco vezes: 3x5=3+3+3
+ 3+ 3 =15. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “,
para indicar a multiplicagdo).

Divisdo de Numeros Naturais

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber
guantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
numero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro
numero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo
é chamado de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo
guociente e somarmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos nimeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por outro
numero natural de forma exata. Quando a divisdo ndo é exata,
temos um resto diferente de zero.

Dividendo

Quociente
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Principios fundamentais em uma divisdao de numeros
naturais

— Em uma divisdo exata de niUmeros naturais, o divisor deve
ser menor do que o dividendo.45:9=5

— Em uma divisdo exata de numeros naturais, o dividendo é
o produto do divisor pelo quociente. 45 =5x9

— A divisdo de um numero natural n por zero ndo é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse g, entdo poderiamos
escrever: n + 0 = q e isto significaria que: n=0x q =0 o que ndo
é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem sentido ou ainda
é dita impossivel.

Propriedades da Adicao e da Multiplicagio dos nimeros
Naturais

Paratodoa,becemN

1) Associativa da adi¢do: (a+b)+c=a+(b+c¢)

2) Comutativa da adi¢do:a+b=b+a

3) Elemento neutro da adicdo:a+0=a

4) Associativa da multiplicacdo: (a.b).c = a. (b.c)

5) Comutativa da multiplicacdo: a.b =b.a

6) Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

7) Distributiva da multiplicagdo relativamente a adigdo: a.(b
+c)=ab+ac

8) Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtragdo: a
(b—-c)=ab-ac

9) Fechamento: tanto a adi¢do como a multiplicagdo de
um numero natural por outro numero natural, continua como
resultado um nimero natural.

Exemplos:

1. Em uma gréfica, a maquina utilizada para imprimir
certo tipo de calendario estd com defeito, e, apds imprimir 5
calendarios perfeitos (P), o préximo sai com defeito (D), conforme
mostra o esquema. Considerando que, ao se imprimir um lote
com 5 000 calendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos e o
sexto saiu com defeito e que essa mesma sequéncia se manteve
durante toda a impressdo do lote, é correto dizer que o nimero
de calenddrios perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.

(B) 3 828.

(C) 4 093.

(D) 4 167.

(E) 4 256.

Solugdo:

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

Isto significa que sairam 833. 5 = 4165 calendarios perfeitos,
mais 2 calenddrios perfeitos que restaram na conta de divisdo.

Assim, sdo 4167 calendarios perfeitos.

Resposta: D.

2.Jodo e Maria disputaram a prefeitura de uma determinada
cidade que possui apenas duas zonas eleitorais. Ao final da sua
apuracdo o Tribunal Regional Eleitoral divulgou a seguinte tabela
com os resultados da elei¢cdo. A quantidade de eleitores desta
cidade é:

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral
Jodo 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217
Brancos 18 25

Abstencgdes 183 175

(A) 3995

(B) 7165

(C) 7532

(D) 7575

(E) 7933

Solugdo:

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
22 7o0na: 2245 + 2320 + 217 + 25 + 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

Resposta: E.

3. Uma escola organizou um concurso de redagdo com a par-
ticipagdo de 450 alunos. Cada aluno que participou recebeu um
lapis e uma caneta. Sabendo que cada caixa de lapis contém 30
unidades e cada caixa de canetas contém 25 unidades, quantas
caixas de lapis e de canetas foram necessarias para atender todos
os alunos?

(A) 15 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(B) 16 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(C) 15 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(D) 16 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(E) 17 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

Solugdo:

Numero de lapis: 450. Dividindo pelo numero de lapis por
caixa: 450 +30 =15

Numero de canetas: 450. Dividindo pelo numero de canetas
por caixa: 450 + 25 = 18.

Resposta: A.

4. Em uma sala de aula com 32 alunos, todos participaram
de uma brincadeira em que formaram grupos de 6 pessoas. No
final, sobrou uma quantidade de alunos que ndo conseguiram
formar um grupo completo. Quantos alunos ficaram sem grupo
completo?

(A)1

(B8)2

(@3

(D) 4

(E)5

Solugdo:

Divisdo: 32+6=5 grupos completos, com 32 - (6 x 5) = 2
alunos sobrando.

Resposta: B.

4
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CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (Z)

O conjunto dos numeros inteiros é denotado pela letra
mailscula Z e compreende os numeros inteiros negativos,
positivos e o zero.

Z=A..,-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,..}

Numeros
inteiros

Z

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns sub-
conjuntos:

Z, = {0, 1, 2, 3, 4..}: conjunto dos numeros inteiros ndo
negativos.

Z ={..-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros ndo
positivos.

Z', = {1, 2, 3, 4..}: conjunto dos nimeros inteiros ndo
negativos e ndo nulos, ou seja, sem o zero.

Z" ={.. -4, -3, -2, -1}: conjunto dos nimeros inteiros ndo
positivos e ndo nulos.

Moédulo

O mddulo de um numero inteiro é a distancia ou afastamento
desse numero até o zero, na reta numérica inteira. Ele é
representado pelo simbolo | |.

O moédulo de 0 é 0 e indica-se [0] =0

O moddulo de +6 € 6 e indica-se |+6] =6

O moddulo de -3 é 3 e indica-se |-3| =3

O maddulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é
sempre positivo.

Numeros Opostos

Dois numeros inteiros sdo considerados opostos quando sua
soma resulta em zero; dessa forma, os pontos que os representam
na reta numérica estdo equidistantes da origem.

Exemplo: o oposto do nimero 4 é -4, e o oposto de -4 é
4, pois 4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, o oposto, ou
simétrico, de “a@” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de
zero é o proprio zero.

MNdameros opostos

—+——+—
3 -2 -1 0 1
Z={.,-3,-2,-1,0,1,2,3, ..}

W o=

[
I
2

~—
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Operagoes com Numeros Inteiros

Adi¢do de Numeros Inteiros

Para facilitar a compreensdo dessa operagdo, associamos a
ideia de ganhar aos numeros inteiros positivos e a ideia de perder
aos numeros inteiros negativos.

Ganhar 3 + ganhar 5 =ganhar 8 (3+5=28)

Perder 4 + perder 3 = perder 7 (-4 + (-3) =-7)

Ganhar 5 + perder 3 =ganhar 2 (5 +(-3) = 2)

Perder 5 + ganhar 3 = perder 2 (-5 + 3 = -2)

Observagdo: O sinal (+) antes do niumero positivo pode ser
omitido, mas o sinal (=) antes do nimero negativo nunca pode
ser dispensado.

Subtragdo de Numeros Inteiros

A subtragdo é utilizada nos seguintes casos:

— Ao retirarmos uma quantidade de outra quantidade;

— Quando temos duas quantidades e queremos saber a
diferencga entre elas;

— Quando temos duas quantidades e desejamos saber
guanto falta para que uma delas atinja a outra.

A subtragdo é a operagdo inversa da adi¢do. Concluimos
gue subtrair dois niUmeros inteiros é equivalente a adicionar o
primeiro com o oposto do segundo.

Observagdo: todos os parénteses, colchetes, chaves,
numeros, etc., precedidos de sinal negativo tém seu sinal
invertido, ou seja, representam o seu oposto.

Multiplicacdo de Numeros Inteiros

A multiplicagdo funciona como uma forma simplificada de
adicdo quando os numeros sdo repetidos. Podemos entender
essa situagdo como ganhar repetidamente uma determinada
guantidade. Por exemplo, ganhar 1 objeto 15 vezes consecutivas
significa ganhar 15 objetos, e essa repeticdo pode ser indicada
pelo simbolo “x”, ouseja: 1+ 1 +1+...+1=15x1=15.

Se substituirmos o nimero 1 pelo niumero 2, obtemos: 2 + 2
+2+..+2=15x2=30

Na multiplicagdo, o produto dos numeros “a” e “b” pode ser
indicado por a x b, a. b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as
letras.

Divisdo de Nimeros Inteiros

Considere o calculo: -15/3=qa3g=-15aq=-5

No exemplo dado, podemos concluir que, para realizar a
divisdo exata de um numero inteiro por outro nimero inteiro
(diferente de zero), dividimos o mddulo do dividendo pelo
madulo do divisor.

No conjunto dos numeros inteiros Z, a divisdo ndo é
comutativa, ndo é associativa, e ndo possui a propriedade da
existéncia do elemento neutro. Além disso, nao é possivel realizar
a divisdo por zero. Quando dividimos zero por qualquer numero
inteiro (diferente de zero), o resultado é sempre zero, pois o
produto de qualquer nimero inteiro por zero é igual a zero.

7
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Regra de sinais
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Potenciagdao de Numeros Inteiros

A poténcia a"do numero inteiro a, é definida como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a base e o nimero
n é o expoente.

a"=axaxaxax..xa,ouseja, aé multiplicado por a n vezes.

Expoente

Base Poténcia

ta=h’

— Qualquer poténcia com uma base positiva resulta em um nuimero inteiro positivo.
—Se a base da poténcia é negativa e o expoente é par, entdo o resultado é um nimero inteiro positivo.
— Se a base da poténcia é negativa e o expoente é impar, entdo o resultado é um numero inteiro negativo.
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CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE INFORMATICA;
TIPOS DE COMPUTADORES; CONCEITOS DE
HARDWARE E SOFTWARE; INSTALACAO DE

PERIFERICOS. 2

Ainformatica, ou ciéncia da computagao, é aareadedicadaao
processamento automatico da informagdo por meio de sistemas
computacionais. Seu nome, derivado da fusdo das palavras
“informacgdo” e “automdtica”, reflete o objetivo principal: utilizar
computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir
dados de forma eficiente e precisa.

A evolugdo da informatica comegou com dispositivos de
calculo simples, como o abaco, e avangou significativamente ao
longo dos séculos. No século 17, Blaise Pascal criou a Pascaline,
uma das primeiras calculadoras mecanicas. J& no século 19,
Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, precursora dos
computadores modernos. Ada Lovelace, sua colaboradora,
escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser executado por
uma maquina, tornando-se a primeira programadora da histoéria.

No século 20, a informatica passou por transformagdes
revolucionarias. Surgiram os primeiros computadores eletronicos,
como o ENIAC, que usava valvulas para realizar calculos em
grande velocidade. A invengdo do transistor e dos circuitos
integrados possibilitou a criagdo de computadores menores
e mais rapidos, e, com a chegada dos microprocessadores, os
computadores pessoais comegaram a se popularizar.

Hoje, a informatica permeia praticamente todos os
aspectos da vida cotidiana, desde smartphones até sistemas
avancgados de inteligéncia artificial. A drea segue em constante
inovagdo, impulsionando mudangas significativas em como nos
comunicamos, trabalhamos e interagimos com o mundo ao
nosso redor.

FUNDAMENTOS DE INFORMATICA

— Computador: é uma maquina capaz de receber, armazenar,
processar e transmitir informagdes. Os computadores modernos
sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como
processador, memoria, disco rigido) e software (programas e
sistemas operacionais).

—Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes
fisicos do computador, enquanto o software refere-se aos
programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem
a execucgdo de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que
controla o funcionamento do computador e fornece uma
interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas
operacionais incluem Windows, macOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao
computador que complementam suas funcionalidades, como
teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes,
entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de
armazenamento utilizados para guardar informagbes, como
discos rigidos (HDs), unidades de estado sdlido (SSDs), pen drives,
cartdes de memoria, entre outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a
comunicagdo entre computadores e dispositivos, permitindo o
compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem
a Internet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranga da Informacgdo: Refere-se as medidas e praticas
utilizadas para proteger os dados e sistemas de computadores
contra acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros tipos de
ameagas.

TIPOS DE COMPUTADORES

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para

uso em um unico local, geralmente composto por uma torre
ou gabinete que contém os componentes principais, como
processador, memoria e disco rigido, conectados a um monitor,
teclado e mouse.
Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis
compactos que oferecem as mesmas funcionalidades de um
desktop, mas sdo projetados para facilitar o transporte e o uso
em diferentes locais.

—Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao toque,
menores e mais leves que laptops, projetados principalmente
para consumo de conteldo, como navegacao na web, leitura de
livros eletronicos e reprodugdo de midia.

—Smartphones: sdo dispositivos mdveis com capacidades de
computagdo avangadas, incluindo acesso a Internet, aplicativos
de produtividade, cameras de alta resolugdo, entre outros.

— Servidores: sdo computadores projetados para fornecer
servigos e recursos a outros computadores em uma rede, como
armazenamento de dados, hospedagem de sites, processamento
de e-mails, entre outros.

—Mainframes: sdo computadores de grande porte projetados
para lidar com volumes massivos de dados e processamento de
transagdes em ambientes corporativos e institucionais, como
bancos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

—Supercomputadores: sdo os computadores mais poderosos
e avangados, projetados para lidar com calculos complexos e
intensivos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica,
modelagem climatica, simulagdes e analise de dados.

HARDWARE

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

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

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

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

* Unidade Logica e Aritmética (ULA): Realiza calculos
matematicos e operagoes ldgicas.

— Memdria RAM (Random Access Memory): Uma memoria
volatil e temporaria usada para armazenar dados dos programas
em execugado. Perde seu conteldo ao desligar o computador.

— Memoéria ROM (Read Only Memory): Uma memoaria ndo
volatil que armazena instrugdes permanentes, como o BIOS,
essencial para inicializar o computador.

— Memdria Cache: Uma memoria extremamente rapida
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 informag¢des no computador
através de teclas.
— Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.
— Microfone: Capta dudio para comunicagao 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 (exibi¢cdo).
— 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.
— Memodrias Externas: Incluem pen drives, cartbes de
memoria e discos rigidos externos.

NOCOES DE INFORMATICA

— 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.

Instalagdo de periféricos

A instalacdo de periféricos em um computador é um
processo fundamental para garantir que esses dispositivos
externos funcionem corretamente e sejam reconhecidos pelo
sistema operacional.

Os periféricos incluem uma ampla variedade de dispositivos,
como impressoras, scanners, cameras, teclados, mouse, alto-
falantes, entre outros, que complementam as funcionalidades
do computador.

A seguir, estdo as etapas comuns para instalar periféricos em
um computador:

—Verificagao de Compatibilidade: antes de comprar qualquer
periférico, é importante verificar se ele é compativel com o
sistema operacional do computador. Muitos dispositivos vém
com drivers especificos para diferentes sistemas operacionais,
portanto, é essencial garantir que o periférico suporte o sistema
em uso.

— Conexao Fisica: o primeiro passo apds a verificagdo
de compatibilidade é conectar fisicamente o periférico ao
computador. Isso geralmente envolve conectar um cabo USB,
HDMI, VGA ou outro cabo a uma porta correspondente no
computador. Certifique-se de seguir as instrugdes do fabricante
para conectar corretamente o periférico.

— Instalagdo de Drivers: na maioria dos casos, o sistema
operacional tentard reconhecer automaticamente o novo
periférico e instalar os drivers necessarios. No entanto, em
alguns casos, pode ser necessario instalar manualmente os
drivers fornecidos pelo fabricante. Isso pode ser feito inserindo
um CD de instalagdo fornecido com o periférico ou baixando os
drivers do site oficial do fabricante.

— Configuracao de Parametros: apés a instalagdo dos drivers,
pode ser necessario configurar alguns parametros do periférico,
como resolugdo de tela para monitores, configuragdes de
qualidade para impressoras ou configuragdes de sensibilidade
para dispositivos de entrada, como mouse e teclado. Essas
configuragdes podem ser ajustadas através das configuragdes do
sistema operacional ou do software fornecido com o periférico.

— Teste de Funcionalidade: apds a instalagao e configuragao
do periférico, é importante realizar testes para garantir que ele
funcione corretamente. Isso pode incluir imprimir uma pagina
de teste em uma impressora, digitalizar um documento em um
scanner, ou simplesmente usar o periférico conforme necessario
para verificar sua funcionalidade.

— Atualizacdo de Drivers: periodicamente, é recomendavel
verificar se ha atualizagbes de drivers para os periféricos
instalados. Os fabricantes geralmente langam atualizagbes de
drivers para corrigir problemas de compatibilidade, melhorar o
desempenho ou adicionar novos recursos. Essas atualizages
podem ser baixadas do site oficial do fabricante e instaladas
conforme necessario.
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A instalacdo de periféricos em um computador envolve conectar fisicamente o dispositivo, instalar os drivers necessarios,
configurar parametros conforme necessario e realizar testes de funcionalidade para garantir um funcionamento adequado. Seguindo
esses passos, os periféricos podem ser integrados ao sistema de forma eficaz, expandindo as capacidades e funcionalidades do
computador.

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

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 (SO). O SO controla todos os dispositivos e fornece uma plataforma para a execugdo de programas.
Exemplos incluem:

— Windows: Popular em computadores pessoais e empresariais.

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

—macO0S: Exclusivo para computadores da Apple.

— Android e iOS: Sistemas operacionais para dispositivos moveis.

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 sdo usados para realizar tarefas de manutengdo e otimizagdo do sistema. Exemplos:
— Antivirus: Protegem o computador contra malware.

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

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

APLICATIVOS DE ESCRITORIO: EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTAGOES NO AMBIENTE MICROSOFT
365

O Microsoft Office 365 é uma suite de aplicativos e servigos baseada em nuvem que moderniza a produtividade e a colaboragdo
no ambiente de trabalho. Diferente do Office tradicional, ele funciona no modelo Software como Servigo (SaaS), permitindo o uso
direto pelo navegador ou por aplicativos instalados, sem necessidade de longos processos de implementa¢do. Com armazenamento
em nuvem, sincroniza¢gdo automatica e acesso remoto, a plataforma facilita a organizacdo e o trabalho em equipe, tornando as
atividades mais ageis e eficientes. Além disso, recursos como reunides interativas no Microsoft Teams, o uso do Whiteboard e a
integracdo com ferramentas de inteligéncia artificial contribuem para um fluxo de trabalho mais produtivo e inovador.

Entre as principais ferramentas do Microsoft 365, destacam-se o Word, Excel e PowerPoint, amplamente utilizados para criagdo
de documentos, planilhas e apresentagdes. A seguir, exploraremos cada um desses aplicativos e suas funcionalidades:

— WORD
O Word é um editor de texto amplamente utilizado, com ele podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas etc.
Suas principais funcionalidades sdo:

Area de trabalho
Nesta Area é possivel digitar o texto e formatd-lo de acordo com a necessidade, observe o exemplo na imagem a seguir:
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A partir disso, pode ser utilizada a area de trabalho do Word, onde é possivel digitar os textos e aplicar as formatagGes e

alinhamentos desejados.

Alinhamentos

Ao redigir um texto, frequentemente surge a necessidade de alinha-lo para atender as necessidades especificas de formatagdo e

apresentagao. Portanto, a seguir, serao detalhados os diferentes tipos de alinhamentos utilizados.”

Guia Pagina Inicial Alinhamento

Tecla de Atalho

= Justificar (isto é arruma os dois lados, direita e esquerda de acordo com as margens. Control +J
= Alinhamento a direita Control + G
= Centralizar o texto Control + E
= Alinhamento a esquerda Control + Q
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LEGISLACAO E ETICA NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA NO SETOR PUBLICO: CONCEITO DE ETICA
E SUA IMPORTANCIA NA FUNGCAO PUBLICA;
PRINCiP10S BASICOS DO CODIGO DE ETICA
PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL

DO PODER EXECUTIVO FEDERAL (DECRETO N2
1.171/1994)

A ética é a parte da filosofia que trata da reflexdo sobre
os principios que fundamentam a moral. Pode ser entendida
como uma teoria filoséfica ou cientifica. Etica é um cédigo
moral que pretende ser o Unico conjunto de regras de conduta
harmonicamente coerentes ao qual toda pessoa considerada
moral deva obedecer.

A necessidade de se definir os caminhos éticos a serem
seguidos por profissionais de diversos ramos especificos fez
multiplicar, nos ultimos anos, os chamados “cddigos de éticas”
relativos as mais diversas profissdes (codigo de ética da advocacia,
cédigo de ética da medicina, etc.)?.

Os “codigos de ética” se caracterizam por principios e regras
gue visam justamente definir condutas a serem seguidas por um
determinado grupo de profissionais.

Ndo poderia ser diferente em relagdo a profissdo dos
servidores publicos, sobretudo quando se leva em consideragao
que a Administragdo Publica deve se pautar pelo principio
da moralidade, sendo exigido de seus agentes, aos quais se
incumbe a materializacdo da vontade do Estado por meio de atos
e procedimentos administrativos, um comportamento regido
pela ética.

Os “cédigos de ética” sdo mais que mero conjunto de leis a
serem observadas por seus destinatarios, no caso os servidores
publicos, sob pena da sangdo estatal; os “cddigos de ética” sdo,
na realidade um conjunto de normas a serem observadas, ndo
por medo da violéncia do Estado por sua inobservancia (sangdo),
mas por senso e consciéncia moral livre, autbnoma e intima, por
convicgao interna, de que os servigos publicos devem orientar-se
a consecugdo do bem comum e prestigio a solidariedade social
como meios de sobrevivéncia e harmonia da sociedade para
0 que se exige o estrito respeito ao elemento ético que deve
compor todo o agir humano.

No que se refere aos Servidores Publicos Civis do Poder
Executivo Federal, o Governo Federal, por meio do Decreto n?
1.171/943, instituiu o Cddigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal.

1 CAVA, Wilson; GOMES, Celso Augusto dos Santos. ETICA NA ADMI-
NISTRACAO PUBLICA: alguns apontamentos. Trabalho de Conclusdo
de Curso (Especializagio) — Curso Gestdo, Assessoramento e Estado-
-Maior, Escola de Formagdo Complementar do Exército, 2018.

2 BORTOLETO, Leandro; MULLER, Perla. Nog¢Ses de ética no servico
publico. Editora Jus Podivm, 2014.

3 Disponivel em: https.//www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/
d1171.htm.

Referido Decreto descreve regras de conduta a serem
seguidas pelos agentes publicos (regras deontoldgicas), deveres
fundamentais do servidor publico e também vedagGes ao
servidor publico.

Da mesma forma, considerada um dos pilares da legislagdo
anticorrupgdo, a Lei de Improbidade Administrativa (LIA), nome
pela qual ficou conhecida a Lei n2 8.429, de 2 de junho de 19924,
é dividida em trés se¢Oes:

“I - Dos Atos de Improbidade Administrativa que Importam
Enriquecimento llicito”;

Il - “Dos Atos de Improbidade Administrativa que Causam
Prejuizo ao Erario”; e

Il - “Dos Atos de Improbidade Administrativa que Atentam
Contra os Principios da Administragdo Publica”.

Os Atos de improbidade administrativa atentam contra o
Erario, resultam em enriquecimento ilicito ou atentam contra
os principios da administragdo publica. Entre as penas previstas
estdo o ressarcimento ao Erdrio, a indisponibilidade dos bens e a
suspensdo dos direitos politicos®.

Ndo obstante o reconhecimento da necessidade de
atualizacdo da Lei, seu texto sofreu alteragao pela Lei n? 14.230,
de 25 de outubro de 2021°, sendo alvo de intensos debates e
controvérsias: para alguns criticos, houve uma flexibilizacdo da
LIA, para outros buscou-se evitar seu uso politico.

Da lei original, apenas os artigos 15 e 19 nao foram objeto
de modificagdo. Todos os demais foram alterados ou revogados.

A principal alteragdo trazida pela novel legislagdo é a extingdo
da modalidade culposa de improbidade. Com efeito, s poderdo
ser punidos por improbidade administrativa aqueles que tiverem

“a vontade livre e consciente de alcangar o resultado ilicito
tipificado nos artigos 92, 10 e 11, ndo bastando a voluntariedade
do agente”. (Art. 19, § 29).

Destaque também para a atribuicdo de competéncia
exclusiva do Ministério Publico para propor agGes, com exigéncia
de que ainicial da agdo de improbidade ja contenha as provas ou
indicios da pratica do ato de improbidade, sob pena de litigancia
de ma-fé (Art. 17, caput e § 62, 1 e ll).

Outro ponto relevante diz respeito a dosimetria das penas:
a Lei n? 14.230/2021 acaba com a pena minima de suspensdo
dos direitos politicos (de 8 anos), e aumenta a pena maxima,
que passa a ser de 14 anos; estabelece ainda pena maior para o
enriquecimento ilicito (Art. 12, I, I).

4 Disponivel em: https.//www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8429.
htm.

5 Alteragées na Lei de Improbidade Administrativa - Lei n®
8.429/1992 (Lei n? 14.230/2021). CADIP — CENTRO DE APOIO AO
DIREITO PUBLICO. Coordenadoria do Cadip (biénio 2022-2023). Sdo
Paulo, 15 de margo de 2023 (4%edigdo).

6 Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-
2022/2021/Lei/L14230.htm#art1.
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Como principais alvos de criticas, pode-se registrar a
introducdo da prescricdo intercorrente (Art. 23, § 89), a
conversao da lista dos atos de improbidade de exemplificativaem
taxativa no texto da lei (Art. 11, caput) e finalmente, a limitagdo
de prazos para ressarcimento aos cofres publicos, restricao
ausente no projeto original, que previa a imprescritibilidade de
ressarcimento do dano ao patrimonio publico.

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que
Ihe confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda tendo em vista o
disposto no art. 37 da Constitui¢cdo, bem como nos arts. 116 e
117 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10,
11 e 12 da Lein® 8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este
baixa.

Art. 2° Os orgdos e entidades da Administracdao Publica
Federal direta e indireta implementardo, em sessenta dias, as
providéncias necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica,
inclusive mediante a Constituicdo da respectiva Comissdo de
Etica, integrada por trés servidores ou empregados titulares de
cargo efetivo ou emprego permanente.

Paragrafo Unico. A constituicdo da Comissdo de Etica sera
comunicada a Secretaria da Administragdo Federal da Presidéncia
da Republica, com a indicagdo dos respectivos membros titulares
e suplentes.

Art. 3° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106°
da Republica.

ANEXO

CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO
CIVIL DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

CAPITULO |

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficicia e a consciéncia
dos principios morais sdo primados maiores que devem nortear
o servidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungdo, ou fora
dele, ja que refletira o exercicio da vocagdo do préprio poder
estatal. Seus atos, comportamentos e atitudes serdo direcionados
para a preservagao da honra e da tradi¢do dos servigos publicos.

Il - O servidor publico ndo poderd jamais desprezar o
elemento ético de sua conduta. Assim, ndo terd que decidir
somente entre o legal e oilegal, o justo e o injusto, o conveniente e
o inconveniente, o oportuno e o inoportuno, mas principalmente
entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas
no art. 37, caput, e § 4°, da Constituicao Federal.

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

IIl - A moralidade da Administragdo Publica ndo se limita a
distingdo entre o bem e o mal, devendo ser acrescida da idéia
de que o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a
legalidade e a finalidade, na conduta do servidor publico, é que
podera consolidar a moralidade do ato administrativo.

IV- A remuneracdo do servidor publico é custeada pelos
tributos pagos direta ou indiretamente por todos, até por
ele proprio, e por isso se exige, como contrapartida, que a
moralidade administrativa se integre no Direito, como elemento
indissocidvel de sua aplica¢do e de sua finalidade, erigindo-se,
como conseqliéncia, em fator de legalidade.

V - O trabalho desenvolvido pelo servidor publico perante a
comunidade deve ser entendido como acréscimo ao seu proprio
bem-estar, j4 que, como cidaddo, integrante da sociedade, o
éxito desse trabalho pode ser considerado como seu maior
patrimonio.

VI-Afungdo publica deve ser tida como exercicio profissional
e, portanto, se integra na vida particular de cada servidor publico.
Assim, os fatos e atos verificados na conduta do dia-a-dia em sua
vida privada poderdo acrescer ou diminuir o seu bom conceito
na vida funcional.

VIl - Salvo os casos de seguranga nacional, investigacdes
policiais ou interesse superior do Estado e da Administragao
Publica, a serem preservados em processo previamente
declarado sigiloso, nos termos da lei, a publicidade de qualquer
ato administrativo constitui requisito de eficacia e moralidade,
ensejando sua omissdo comprometimento ético contra o bem
comum, imputdvel a quem a negar.

VIII - Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor ndo
pode omiti-la ou falsed-la, ainda que contrdria aos interesses
da propria pessoa interessada ou da Administracdo Publica.
Nenhum Estado pode crescer ou estabilizar-se sobre o poder
corruptivo do habito do erro, da opressdo ou da mentira, que
sempre aniquilam até mesmo a dignidade humana quanto mais
a de uma Nagao.

IX - A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedicados
ao servico publico caracterizam o esforgo pela disciplina. Tratar
mal uma pessoa que paga seus tributos direta ou indiretamente
significa causar-lhe dano moral. Da mesma forma, causar dano a
qualquer bem pertencente ao patriménio publico, deteriorando-o,
por descuido ou ma vontade, ndo constitui apenas uma ofensa
ao equipamento e as instalagdes ou ao Estado, mas a todos os
homens de boa vontade que dedicaram sua inteligéncia, seu
tempo, suas esperangas e seus esforgos para construi-los.

X - Deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera de
solugdo que compete ao setor em que exerga suas fungdes,
permitindo a formagdo de longas filas, ou qualquer outra espécie
de atraso na prestagdo do servigo, ndo caracteriza apenas atitude
contra a ética ou ato de desumanidade, mas principalmente
grave dano moral aos usuarios dos servigos publicos.

Xl - O servidor deve prestar toda a sua aten¢do as ordens
legais de seus superiores, velando atentamente por seu
cumprimento, e, assim, evitando a conduta negligente. Os
repetidos erros, o descaso e o acimulo de desvios tornam-se, as
vezes, dificeis de corrigir e caracterizam até mesmo imprudéncia
no desempenho da fungdo publica.

XIl - Toda auséncia injustificada do servidor de seu local de
trabalho é fator de desmoralizagdao do servigo publico, o que
qguase sempre conduz a desordem nas relagdes humanas.
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Xl - O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura
organizacional, respeitando seus colegas e cada concidaddo,
colabora e de todos pode receber colaboragdo, pois sua
atividade publica é a grande oportunidade para o crescimento e
o engrandecimento da Nagdo.

SECAO Il
DOS PRINCIPAIS DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO

XIV - S3o deveres fundamentais do servidor publico:

a) desempenhar, a tempo, as atribuigdes do cargo, fungdo
ou emprego publico de que seja titular;

b) exercer suas atribuicdes com rapidez, perfeicdo e
rendimento, pondo fim ou procurando prioritariamente resolver
situagOes procrastinatdrias, principalmente diante de filas ou de
qualquer outra espécie de atraso na prestagao dos servigos pelo
setor em que exerca suas atribuigdes, com o fim de evitar dano
moral ao usuario;

c) ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a
integridade do seu carater, escolhendo sempre, quando estiver
diante de duas opgdes, a melhor e a mais vantajosa para o bem
comum;

d) jamais retardar qualquer prestacdo de contas, condigdo
essencial da gestdao dos bens, direitos e servigos da coletividade
a seu cargo;

e) tratar cuidadosamente os usudrios dos servigos
aperfeicoando o processo de comunicagdo e contato com o
publico;

f) ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios
éticos que se materializam na adequada prestagdo dos servigos
publicos;

g) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencdo,
respeitando a capacidade e as limitagOes individuais de todos os
usuarios do servigo publico, sem qualquer espécie de preconceito
ou distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido,
cunho politico e posigdo social, abstendo-se, dessa forma, de
causar-lhes dano moral;

h) ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de
representar contra qualquer comprometimento indevido da
estrutura em que se funda o Poder Estatal;

i) resistir a todas as pressdes de superiores hierarquicos, de
contratantes, interessados e outros que visem obter quaisquer
favores, benesses ou vantagens indevidas em decorréncia de
acOes imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las;

j) zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias
especificas da defesa da vida e da seguranca coletiva;

1) ser assiduo e freqliente ao servigo, na certeza de que
sua auséncia provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo
negativamente em todo o sistema;

m) comunicar imediatamente a seus superiores todo e
qualquer ato ou fato contrario ao interesse publico, exigindo as
providéncias cabiveis;

n) manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho,
seguindo os métodos mais adequados a sua organizagdo e
distribuicdo;

0) participar dos movimentos e estudos que se relacionem
com a melhoria do exercicio de suas fung¢des, tendo por escopo a
realizagdao do bem comum;

p) apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao
exercicio da fungdo;

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

g) manter-se atualizado com as instrucdes, as normas de
servico e a legislagdo pertinentes ao 6rgdo onde exerce suas
fungdes;

r) cumprir, de acordo com as normas do servico e as
instrugcdes superiores, as tarefas de seu cargo ou fungdo, tanto
quanto possivel, com critério, seguranga e rapidez, mantendo
tudo sempre em boa ordem.

s) facilitar a fiscalizagdo de todos atos ou servigos por quem
de direito;

t) exercer com estrita moderagdo as prerrogativas funcionais
que lhe sejam atribuidas, abstendo-se de fazé-lo contrariamente
aos legitimos interesses dos usuarios do servigo publico e dos
jurisdicionados administrativos;

u) abster-se, de forma absoluta, de exercer sua funcao,
poder ou autoridade com finalidade estranha ao interesse
publico, mesmo que observando as formalidades legais e nao
cometendo qualquer violagdo expressa a lei;

v) divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe
sobre a existéncia deste Cddigo de Etica, estimulando o seu
integral cumprimento.

SECAO IlI
DAS VEDAGOES AO SERVIDOR PUBLICO

XV - E vedado ao servidor publico;

a) o uso do cargo ou fungdo, facilidades, amizades, tempo,
posicao e influéncias, para obter qualquer favorecimento, para
si ou para outrem;

b) prejudicar deliberadamente a reputagdo de outros
servidores ou de cidadaos que deles dependam;

c) ser, em fungdo de seu espirito de solidariedade, conivente
com erro ou infragdo a este Cédigo de Etica ou ao Codigo de Etica
de sua profissdo;

d) usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio
regular de direito por qualquer pessoa, causando-lhe dano moral
ou material;

e) deixar de utilizar os avancos técnicos e cientificos ao
seu alcance ou do seu conhecimento para atendimento do seu
mister;

f) permitir que perseguicGes, simpatias, antipatias, caprichos,
paixdes ou interesses de ordem pessoal interfiram no trato com
o publico, com os jurisdicionados administrativos ou com colegas
hierarquicamente superiores ou inferiores;

g) pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer
tipo de ajuda financeira, gratificagdo, prémio, comissdo, doagdo
ou vantagem de qualquer espécie, para si, familiares ou qualquer
pessoa, para o cumprimento da sua missdao ou para influenciar
outro servidor para o mesmo fim;

h) alterar ou deturpar o teor de documentos que deva
encaminhar para providéncias;

i) iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do
atendimento em servigos publicos;

j) desviar servidor publico para atendimento a interesse
particular;

I) retirar da reparticdo publica, sem estar legalmente
autorizado, qualquer documento, livro ou bem pertencente ao
patriménio publico;

m) fazer uso de informagdes privilegiadas obtidas no ambito
interno de seu servigo, em beneficio préprio, de parentes, de
amigos ou de terceiros;

7
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n) apresentar-se embriagado no servico ou fora dele
habitualmente;

0) dar o seu concurso a qualquer instituicdo que atente
contra a moral, a honestidade ou a dignidade da pessoa humana;

p) exercer atividade profissional aética ou ligar o seu nome a
empreendimentos de cunho duvidoso.

CAPITULO II
DAS COMISSOES DE ETICA

XVI - Em todos os érgdos e entidades da Administragdo
Plblica Federal direta, indireta autarquica e fundacional, ou em
qualquer 6rgdo ou entidade que exerga atribui¢des delegadas
pelo poder publico, devera ser criada uma Comissdo de Etica,
encarregada de orientar e aconselhar sobre a ética profissional
do servidor, no tratamento com as pessoas e com o patrimonio
publico, competindo-lhe conhecer concretamente de imputagao
ou de procedimento susceptivel de censura.

XVII (Revogado pelo Decreto n? 6.029, de 2007)

XVIII - A Comissdo de Etica incumbe fornecer, aos organismos
encarregados da execugdo do quadro de carreira dos servidores,
os registros sobre sua conduta ética, para o efeito de instruir e
fundamentar promogdes e para todos os demais procedimentos
préprios da carreira do servidor publico.

XIX (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XX -(Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XXI (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XXII - A pena aplicavel ao servidor publico pela Comissdo de
Etica é a de censura e sua fundamentacdo constara do respectivo
parecer, assinado por todos os seus integrantes, com ciéncia do
faltoso.

XXIII - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XXIV - Para fins de apuragdo do comprometimento ético,
entende-se por servidor publico todo aquele que, por forca
de lei, contrato ou de qualquer ato juridico, preste servigos
de natureza permanente, tempordria ou excepcional, ainda
qgue sem retribuicdo financeira, desde que ligado direta ou
indiretamente a qualquer 6rgdo do poder estatal, como as
autarquias, as fundagGes publicas, as entidades paraestatais, as
empresas publicas e as sociedades de economia mista, ou em
qualquer setor onde prevalega o interesse do Estado.

XXV - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

*

PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA

Administragdo 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, érgdos e agentes publicos.

A Administracdo 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
consecucgdo dos interesses coletivos”.

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administragdo Publica é subdividida em 6rgdos 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 Orgaos, 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 amplo {6rgdos
governamentais e orgaos
administrativos}.

SENTIDO SUBIJETIVO

Sentido estrito {pessoas juridicas,

SENTIDO SUBJETIVO P o0
drgdos e agentes publicos}.

Sentido amplo {fungdo politica e

SENTIDO OBJETIVO administratival.

Sentido estrito {atividade exercida

SENTIDO OBIJETIVO
por esses entes}.

Existem fungdes na Administracdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, 6rgdos e agentes da Administracdo 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 Administracdo 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 edicdo de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de
forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungOes 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 delegagdo, 6rgdos 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
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Auxiliar Administrativo

NOCOES DE ADMINISTRAGCAO: FUNGOES
ADMINISTRATIVAS: PLANEJAMENTO,
ORGANIZAGAO, DIRECAO E CONTROLE

Fung¢6es de administragao
*Planejamento, organizagao, dire¢do e controle

*PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE

- PLANEJAMENTO .,

CONTROLE

¥,

E

ORGANIZAGAO

DIREGAQ

x

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situacgdo futu-
ra desejada. A organiza¢do estabelece num primeiro momento,
através de um processo de defini¢cdo de situagdo atual, de opor-
tunidades, ameagas, forgas e fraquezas, que sao os objetos do
processo de planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa
isolada, é um processo, uma sequéncia encadeada de atividades
que trard um plano.

*Ele é o passo inicial;

*E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

*Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

=Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o fu-
turo;

*Reconhece como o presente pode influenciar o futuro,
como as agoes presentes podem desenhar o futuro;

*Organizagdo ser PROATIVA e ndo REATIVA;

*Onde a Organizagdo reconhecera seus limites e suas com-
peténcias;

*0 processo de Planejamento é muito mais importante do
gue seu produto final (assertiva);

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de
estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

*Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determina-
do fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLA-
NO;

*Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

*Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

*Passos do Planejamento
— Definicdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.
— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagdo.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar
eventos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

*Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivagdo;

— Auxilia no autoconhecimento da organizag3o.

— Processo de planejamento

*Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagdo
possa chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o nivel
mais amplo de planejamento, focado a longo prazo. E desdobra-
do no Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é desdobra-
do no Planejamento Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estra-
tégicas — Longo prazo — Visao forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definigdo do negdcio, missdo, visdo e valores organiza-
cionais;

— Diagnostico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

*Planejamento tatico ou intermediario

Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
operacional, de média complexidade e compGe uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou de-
partamento;

— Meédio prazo.

*Planejamento operacional ou chdo de fabrica

Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma
Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento
mais diario, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos obje-
tivos. Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

— Determina agOes especificas necessdrias para cada ativi-
dade ou tarefa importante;

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
genéricos

. 4
-

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

.
-

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

*Negdcio, Missao, Visao e Valores

Negdcio, Visdao, Missao e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A defini¢do da identidade a organizagdo.

— Negdcio = O que é a organizagao e qual o seu campo de atuagdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo = Razdo de ser da organizagdo. Fungdo maior. A Missdo contempla o Negdcio, € através do Negdcio que a organizagdo alcanga
a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fun¢do do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organiza¢do quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Diregao mais geral. Visdo é a fung¢do do futuro.

— Valores = Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negécio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a
escolha das estratégias da organizagao.

*Andlise SWOT

Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameagas.

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

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

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

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negdcio da organizacdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Ele-
mentos que influenciam positivamente. Ameagas: Elementos que influenciam negativamente.

*Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizacgdo.

Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.
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PROBLEMA | GRAVIDADE | URGENCIA | TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

*Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de A¢do. Facilitando a defini¢do das tarefas e dos responsdveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.

5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque sera feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando serd feito? — Who? Quem
fara? 2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ird custar para fazer?

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

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padronizagdo de Otimizar Coordenagao Agosto 2021 Jodo Silva Contratacdo de 2.500,00
Rotinas tempo Assessoria externa
Sistema de Impedir Setor Compras 20/08/21 Paulo Santos Compra de 4.000,00
Seguranca entrada de equipamentos e
Portaria pessoas ndo instalacdo
Central autorizadas

*Analise competitiva e estratégias genéricas

Gest3o Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e acdes que visam proporcionar uma adequacgdo com-
petitivamente superior entre a organizagdo e seu ambiente, de forma a permitir que a organizagdo alcance seus objetivos”.

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

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sindnimo de decisdes, onde devem acontecer a¢des ofensivas ou defen-
sivas com finalidade de criar uma posi¢do que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas competi-
tivas e com isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuagdo,
capacidade e caracteristicas da Organizagdo. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo direta-
mente no ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagao: Aumentar o valor — valor é a percepgao que vocé tem em relagdo a determinado produto. Exem-
plo: Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

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

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

*As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma andlise em relagdo a determinado mercado, levando em considera-
¢do 5 elementos, que vao descrever como aquele mercado funciona.

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

2. Ameaca de Produtos substitutos: ameaga de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servico que o mercado
oferece.

3. Ameaca de novos entrantes: ameacas de que novas organizagGes, ou pessoas facam aquilo que ja estd sendo feito.

4. Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial das empresas que oferecem matéria-prima a organizagdo, poder
de negociar precos e condicGes.

5. Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos clientes, poder de negociar prec¢os e condigdes.

*Redes e aliangas

Formagdes que as demais organizagGes fazem para que tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A for-
magao de redes e aliangas estratégicas de modo a poder compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da organizacdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo de
custos. Permite que a organizagdo dé saltos maiores do que seriam capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para alcangar
individualmente.

Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo prazo — Investimentos acionarios minoritario — Contratos de forneci-
mento de insumos/ servicos — Pesquisas e desenvolvimento em conjunto — Funcdes e aquisi¢des.

Vantagens: Ganho na posi¢do de barganha (negociagdo) com seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais
concorrentes em um mercado = barreira de entrada.
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= Administra¢do por objetivos

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

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

Fases: Especificagdo dos objetivos — Desenvolvimento de
planos de agdo — Monitoramento do processo — Avaliagao dos
resultados.

*Balanced scorecard

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

Ativos tangiveis sdo importantes, porém ativos intangiveis
merecem atenc¢do e podem ser ponto de diferenciacdo de uma
organizagdo para a outra.

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

*Processo decisério

E o processo de escolha do caminho mais adequado a orga-
nizagdo em determinada circunstancia.

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

Para que um negdcio ganhe a vantagem competitiva é ne-
cessario que ele alcance um desempenho superior. Para tanto, a
organizagdo deve estabelecer uma estratégia adequada, toman-
do as decisdes certas.

— Organizagao

*Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administracdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilida-
des, sejam elas de autoridade, das comunicagGes e das decisGes
de uma organizagdao ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desen-
volvimento das atividades da organizagdo, adaptando toda e
qualquer alteracdo ou mudancga dentro da organiza¢do, porém
essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se
estar pronta para qualquer transformacao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal
e estrutura formal, a estrutura informal é instavel e mais flexivel
e ndo esta sujeita a um controle tdo rigido, enquanto a estrutura
formal é estavel e esta sujeita a controle.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

*Tipos de departamentalizagdao

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

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em con-
ceitos de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado
aos niveis de autoridade e hierarquia existentes. Quando falamos
sobre departamentalizagao tratamos da especializagdo horizon-
tal, que tem relagdo com a divisao e variedade de tarefas.

=Departamentalizacdo funcional ou por fun¢des: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizacdo, se tra-
tando do agrupamento feito sob uma ldgica de identidade de
fungdes e semelhanga de tarefas, sempre pensando na especia-
lizagao, agrupando conforme as diferentes fungdes organizacio-
nais, tais como financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializacdo das pessoas na funcgdo, facilitando
a cooperacgdo técnica; economia de escala e produtividade, mais
indicada para ambientes estaveis.

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

*Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizagao
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a organiza-
¢do possui. Justificando-se assim, quando ha necessidades hete-
rogéneas entre os diversos publicos da organizacdo. Por exemplo
(loja de roupas): departamento masculino, departamento femi-
nino, departamento infantil.

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

Desvantagens: dificuldade de coordenag¢do com os objetivos
globais da organizacdo e multiplicacdo de fungdes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além
de poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departa-
mento diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao seu
tipo de cliente.

*Por processos: Resume-se em agregar as atividades da or-
ganizagdo nos processos mais importantes para a organizagao.
Sendo assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na producdo de
produtos/servigos, evitando o desperdicio de recursos na produ-
¢3o organizacional. E muito utilizada em linhas de produgc3o.

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

*Departamentalizacdo por produtos: A organizagao se estru-
tura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou servigos.
Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama muito va-
riada de produtos que utilizem tecnologias bem diversas entre si,
ou mesmo que tenham especificidades na forma de escoamento
da produgdo ou na prestagdo de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenagao entre os departamentos
envolvidos em um determinado nicho de produto ou servigo,
possibilitando maior inovagao na produgao.
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