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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

LEITURA, INTERPRETACAO E RELACAO ENTRE AS
IDEIAS DE TEXTOS DE GENEROS TEXTUAIS DIVERSOS,
FATO E OPINIAO, INTENCIONALIDADE DISCURSIVA,
ANALISE DE IMPLICITOS, SUBENTENDIDOS E EFEITOS
DE SENTIDO DE ACORDO COM JOSE LUIZ FIORIN E
FRANCISCO PLATAO SAVIOLI, IDEIAS PRINCIPAIS E
SECUNDARIAS, E RECURSOS DE ARGUMENTAGCAO
DE ACORDO COM ENI ORLANDI, ELISA GUIMARAES,
ENEIDA GUIMARAES E INGEDORE VILLAGCA KOCH

A leitura e interpretacdo de géneros textuais distintos sao
habilidades fundamentais para compreender a multiplicidade
de sentidos produzidos em diferentes contextos comunicativos.
Segundo Ingedore Villagca Koch, os géneros textuais sdo formas
de organizagdo discursiva que atendem a propdsitos sociais es-
pecificos, e sua identificagdo é essencial para uma interpretagao
adequada.

» O que sdo géneros textuais?

Os géneros textuais sdo estruturas textuais reconheciveis
gue se desenvolvem e se transformam em resposta as necessida-
des comunicativas de uma comunidade. Esses géneros sdo deter-
minados pelas condi¢des de produgdo, objetivos comunicativos,
publico-alvo e contexto histdrico-social.

» Exemplos de géneros textuais: carta, noticia, reportagem,
poema, receita culinaria, artigo cientifico, e-mails, posts em re-
des sociais, entre outros.

Caracteristicas dos géneros textuais:

Cada género possui caracteristicas prdprias que orientam a
forma como o leitor deve interpreta-lo. Essas caracteristicas in-
cluem:

Finalidade comunicativa:

= A fungao do género textual define seu propdsito principal.

* Ex.: Uma receita culindria instrui o leitor a preparar um pra-
to; um poema busca despertar emocgoes.

Estrutura composicional:

= Refere-se a organizagdo tipica do género.

= Ex.: Um e-mail apresenta geralmente um cabegalho (des-
tinatario e remetente), um corpo textual e uma saudagao final.

Estilo linguistico:

» Depende do nivel de formalidade, da escolha lexical e das
construgdes gramaticais.

* Ex.: Um contrato apresenta linguagem formal e objetiva,
enguanto uma conversa por mensagens utiliza uma linguagem
mais informal.

» Estratégias de leitura e interpretagao
Para interpretar corretamente textos de géneros diversos, é
necessario adotar algumas estratégias especificas:

Identificar o género textual:

= Reconheca as marcas distintivas do género, como a diagra-
macdo (em anuncios), o uso de elementos graficos (em infogra-
ficos) ou a segmentagdao em tépicos (em manuais de instrugao).

Compreender o contexto de produgao e recepgao:

= Analise 0 momento histérico, os valores culturais e as in-
tencGes do emissor para interpretar adequadamente o texto.

= Ex.: Um editorial escrito durante uma crise politica reflete
uma perspectiva contextualizada daquela situagdo.

Reconhecer elementos explicitos e implicitos:

= Identifique as informagdes claramente apresentadas (expli-
citas) e as que exigem inferéncias (implicitas), levando em conta
o género textual.

= Ex.: Em um texto publicitario, o apelo ao consumo pode ser
indireto, por meio de associagdes emocionais.

Exemplos praticos de leitura de géneros textuais

= Noticia: Apresenta informacdes factuais, estrutura-se em
titulo, subtitulo e corpo textual, e segue critérios de objetividade
e imparcialidade.

= Artigo de opinido: Tem como objetivo persuadir o leitor,
utilizando argumentos subjetivos e juizos de valor.

* Memes e posts em redes sociais: Combina elementos
verbais e visuais, muitas vezes de forma humoristica ou irénica,
e depende de um contexto compartilhado para gerar efeito de
sentido.

A importancia da leitura critica

A leitura critica permite ao leitor ndo apenas compreender o
texto, mas também questionar as intengdes do autor e os efeitos
de sentido produzidos. Essa habilidade é crucial em um mundo
repleto de informacg&es, onde a interpreta¢do inadequada pode
levar a disseminagdo de fake news ou a ma compreensio de
mensagens.

A leitura e interpretacdo de géneros textuais diversos de-
mandam sensibilidade as especificidades de cada género, ao
contexto em que o texto foi produzido e ao objetivo comunica-
tivo. O dominio dessas habilidades fortalece a capacidade critica
e a competéncia textual, indispensaveis para a compreensao e
producdo de textos nos mais variados ambitos.

FATO E OPINIAO: DISTINGAO E RELEVANCIA
A distincdo entre fato e opinido é um aspecto essencial da
leitura critica e da anadlise textual, sendo indispensavel para a
avaliacdo de informagdes e a construgdo de argumentos solidos.
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Esse tema é amplamente abordado por autores como José
Luiz Fiorin e Francisco Platdo Savioli, que destacam a importancia
de compreender a objetividade dos fatos e a subjetividade das
opiniGes, especialmente em contextos argumentativos e persu-
asivos.

» O que é um fato?

Um fato é uma informacgdo objetiva, verificavel e que repre-
senta um acontecimento ou situagdo da realidade. Sua principal
caracteristica é a possibilidade de comprovagao, seja por meio de
dados, registros documentais ou evidéncias concretas.

= Exemplo: “A Terra orbita ao redor do Sol.”
Este enunciado pode ser comprovado por estudos cientificos
e observagGes astronOmicas.

= Marcas linguisticas tipicas de um fato:

Uso de verbos no presente do indicativo para expressar
constatagdes ou universalidades.

= Ex.: “O Brasil é o maior exportador de café do mundo.”

* Presenca de dados e nimeros.

* Ex.: “Em 2023, o PIB global cresceu 2,9%.”

» O que é uma opinido?

Uma opinido é uma manifestagdo subjetiva, baseada em
crengas, valores, preferéncias ou interpretagdes individuais. Ao
contrdrio do fato, a opinido ndo pode ser provada ou medida ob-
jetivamente, pois reflete um julgamento pessoal.

= Exemplo: “O café brasileiro é o melhor do mundo.”
Este enunciado expressa um juizo de valor, ndo passivel de
comprovagdo universal.

* Marcas linguisticas tipicas de uma opinido:

Uso de adjetivos qualificativos e advérbios que expressam
subjetividade.

= Ex.: “Este filme é incrivelmente emocionante.”

Presenca de verbos de opinido ou crenga, como “achar”,
“acreditar”, “considerar”.

* Ex.: “Eu acho que essa proposta é injusta.”

> A relevancia da distingdo

A distincdo entre fato e opinido é vital em diversos contex-
tos, como na interpretacdo de textos jornalisticos, na analise de
discursos argumentativos e no combate a desinformacdo. Saber
diferenciar essas categorias permite:

= Avaliar a credibilidade da informagao: Textos factuais for-
necem dados que podem ser verificados, enquanto textos opina-
tivos expressam interpretacdes ou julgamentos.

= Identificar vieses ideolégicos: Opinides frequentemente
carregam valores e interesses que podem influenciar a interpre-
tacdo dos fatos.

Ex.: Em um artigo de opinido, o autor pode selecionar fatos
que reforcem seu ponto de vista, omitindo outros que o contra-
digam.

LINGUA PORTUGUESA

» Desenvolver uma leitura critica: Reconhecer quando um
texto apresenta fatos ou opinides evita interpretacGes equivoca-
das, especialmente em debates polémicos ou em textos persu-
asivos.

» Exemplos praticos de distingao

Noticia jornalistica:

= Fato: “A inflagdo acumulada em 2024 foi de 4,5%.”

* Opinido: “Esse indice de inflagdo demonstra uma recupera-
¢do lenta da economia.”

Discurso publicitario:
= Fato: “Este carro possui um motor de 200 cavalos.”
= Opinido: “Este é o melhor carro da categoria.”

Como identificar e analisar fatos e opinides

Verificar fontes:

= Um fato deve ter respaldo em fontes confidveis e verifica-
veis.

= Ex.: Dados fornecidos por instituicdes como IBGE ou ONU
tém maior credibilidade.

Reconhecer marcadores subjetivos:
= Palavras como “excelente”, “terrivel”,
indicam opinido.

“justo” e “injusto”

Considerar o género textual:

= Textos opinativos (editoriais, colunas de opinido) tém como
objetivo persuadir, enquanto textos informativos (noticias, rela-
torios) priorizam a neutralidade.

Contextualizar informagées:
* Um mesmo dado pode ser usado para apoiar diferentes
interpretagdes, dependendo do contexto em que é apresentado.

Compreender a distingdo entre fato e opinido é uma habili-
dade indispensavel para interpretar textos de forma critica, iden-
tificar intencionalidades e avaliar a validade das informacgdes.
Essa capacidade é particularmente relevante em uma sociedade
marcada pela sobrecarga informacional e pelo risco de manipula-
¢do discursiva, tornando o leitor mais apto a participar ativamen-
te do debate publico e a formar opinides fundamentadas.

INTENCIONALIDADE DISCURSIVA E ANALISE DE IMPLIiCITOS

A intencionalidade discursiva e a analise de implicitos sdo
conceitos centrais para compreender as nuances de sentido
que um texto pode produzir. Esses aspectos refletem escolhas
estratégicas do emissor para persuadir, informar, emocionar ou
influenciar o receptor, muitas vezes de maneira sutil.

Segundo Eni Orlandi, o discurso é sempre intencional e situ-
a-se em um contexto histdrico, cultural e social, carregando sig-
nificados explicitos e implicitos que requerem uma leitura critica.

» O que é intencionalidade discursiva?

A intencionalidade discursiva refere-se ao objetivo do emis-
sor ao produzir um texto ou fala. Essa intengdo pode ser explicita,
indicada de forma clara no discurso, ou implicita, sugerida por
escolhas linguisticas e contextuais.

7
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Objetivos comuns:

* Informar: Transmitir conhecimento ou dados.

= Persuadir: Convencer o interlocutor de uma ideia ou opi-
nido.

= Criticar: Apontar falhas ou incongruéncias.

= Entreter: Captar e manter a aten¢do do publico.

Exemplo:

Em um discurso politico, a intencionalidade pode ser persu-
adir os eleitores, enquanto em um texto humoristico, o objetivo
pode ser provocar riso.

» Andlise de implicitos e subentendidos

Os implicitos sdo elementos do discurso que ndo estdo cla-
ramente ditos, mas que podem ser inferidos pelo receptor com
base no contexto, no conhecimento de mundo e nas marcas lin-
guisticas presentes.

= Implicitos convencionais: Relacionam-se a expressoes que,
por convengdo, carregam significados adicionais.

* Exemplo: “Jodo finalmente conseguiu o emprego.” A pa-
lavra finalmente sugere que houve dificuldade ou demora no
processo.

* Subentendidos contextuais: Dependem do contexto em
que o discurso ocorre.

* Exemplo: “Serd que todos cumpriram seus deveres?” (dito
por um professor em sala de aula).

= Subentendido: Alguns alunos podem ndo ter feito a tarefa.

= Pressupostos:

= S3o ideias aceitas como verdade pelo emissor e pelo recep-
tor sem serem explicitamente discutidas.

* Exemplo: “Ela voltou a escrever.”

* Pressup@e que a pessoa havia parado de escrever.

= Siléncios estratégicos:

* OmissOes intencionais que convidam o leitor ou ouvinte a
preencher as lacunas com inferéncias.

* Exemplo: “Depois de tudo o que aconteceu, ndo preciso
dizer mais nada.”

= Sugere que o contexto ja explica os eventos.

» Estratégias discursivas para construgao de implicitos

Escolha lexical:

= Certas palavras ou expressdes carregam significados adicio-
nais que contribuem para a criagdo de implicitos.

= Ex.: “O governo ainda ndo solucionou o problema.” (Ainda
sugere que houve tempo suficiente para a solugao, mas ela ndo
ocorreu.)

Ironia e sarcasmo:

= Utilizam-se de um significado literal para produzir um sen-
tido contrdrio.

= Ex.: “Que belo trabalho vocé fez!” (diante de um erro evi-
dente).

*Figuras de linguagem:
* Como metéaforas, hipérboles e eufemismos, que ampliam
ou disfargam significados.

LINGUA PORTUGUESA

= Ex.: “Ele partiu para um lugar melhor.” (Eufemismo para a
morte).

> A relacdo entre intencionalidade e implicitos

A intencionalidade discursiva muitas vezes se concretiza
por meio de implicitos, uma vez que estes permitem ao emissor
transmitir mensagens sem confrontar diretamente o receptor.
Essa estratégia pode ser utilizada para:

Evasdo de responsabilidade:
* Ex.: “H4 quem diga que esta decisdo ndo foi justa.”
= Sugere uma critica sem atribui-la diretamente ao emissor.

Manipulagao sutil:

= Ex.: “Acreditamos que pessoas educadas sabem como se
comportar.”

= Sugere que o interlocutor pode nao estar se comportando
adequadamente.

» A importancia da analise de implicitos na leitura critica

Compreender implicitos é essencial para uma leitura critica,
pois permite ao leitor:

= Desvelar intengdes ocultas: Identificar quando um discur-
so aparentemente neutro estd promovendo uma ideologia ou
opinido.

= Evitar manipulagdes discursivas: Reconhecer mensagens
subliminares que buscam influenciar sem explicitar argumentos.

= Aprofundar a compreensao textual: Perceber significados
adicionais que enriquecem a interpretagao.

» Exemplos praticos

Texto publicitario:

= Frase: “Este sabdo em pé faz milagres!”

= Implicito: O sabdo em pé é extremamente eficiente, muito
mais que outros produtos.

Discurso politico:

= Frase: “Ndo vamos permitir que certas praticas continuem
a prejudicar o cidaddo de bem.”

= Implicito: Existem prdticas sendo realizadas que prejudi-
cam a sociedade, embora ndo sejam especificadas.

A analise da intencionalidade discursiva e dos implicitos per-
mite uma compreensdo mais ampla e critica dos textos. Por meio
de estratégias linguisticas, o emissor pode influenciar, sugerir e
até manipular o receptor, destacando a importancia de uma lei-
tura cuidadosa e contextualizada.

Aprofundar-se nesses conceitos é um passo essencial para
interpretar discursos em diferentes géneros textuais e identificar
os efeitos de sentido intencionais e ndo intencionais.

EFEITOS DE SENTIDO E RECURSOS ARGUMENTATIVOS

Os efeitos de sentido e os recursos argumentativos sao
componentes essenciais para a compreensdo e analise dos tex-
tos, especialmente nos géneros em que o objetivo é convencer,
emocionar ou persuadir o leitor. Esses aspectos dizem respeito
as escolhas linguisticas e discursivas feitas pelo autor para cons-
truir uma mensagem eficiente e gerar impactos especificos no
interlocutor.
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Segundo Elisa Guimardes, Eneida Guimardes e Ingedore
Villaga Koch, essas escolhas ndo sdo aleatorias, mas estrategica-
mente planejadas para atingir diferentes finalidades comunica-
tivas.

» O que sdo efeitos de sentido?

Os efeitos de sentido sdo os impactos interpretativos gera-
dos pelo texto no leitor ou ouvinte. Eles resultam das interacGes
entre os elementos linguisticos (palavras, estruturas gramaticais)
e contextuais (cultura, ideologias, conhecimentos prévios). Os
efeitos podem ser diversos, como:

= Persuasao: Induzir o receptor a concordar com um ponto
de vista.

* Ex.: “Somente com sua ajuda poderemos salvar vidas.”

= Efeito: Apelo emocional que busca engajamento.

* Ironia e humor: Criar sentidos inesperados ou divertidos.

= Ex.: “Porque nada diz ‘eficiéncia’ como trés reunides para
resolver um problema.”

= Efeito: Critica disfarcada em tom humoristico.

= Solenidade: Conferir gravidade e seriedade a mensagem.
= Ex.: “A justica ndo pode ser negociada.”
= Efeito: Ressalta valores éticos universais.

= Empatia e proximidade: Estabelecer conexdao emocional
com o publico.

* Ex.: “Nds entendemos suas necessidades, porque também
somos como vocé.”

= Efeito: Gera identificagdo e confianca.

> Recursos argumentativos e sua fungao

Os recursos argumentativos sdo as estratégias utilizadas pelo
autor para sustentar seu ponto de vista e influenciar o receptor.
Sao indispensaveis nos textos argumentativos e podem ser ver-
bais (linguagem) ou ndo verbais (imagens, graficos, layout). Abai-
xo, listamos alguns recursos frequentes e seus efeitos de sentido:

Argumento de autoridade:

Baseia-se na citagdo de especialistas ou instituicGes renoma-
das.

= Ex.: “Segundo a Organizagdo Mundial da Saude, a vacina-
¢do reduz 95% dos casos graves.”

* Efeito: Confere credibilidade e refor¢a a confianga na in-
formacgao.

Apelo a légica (logos):

Utiliza dados, estatisticas e raciocinios légicos.

= Ex.: “Se economizarmos 20% de energia por més, reduzire-
mos a conta de luz em 40% no ano.”

= Efeito: Convence pela racionalidade.

Apelo emocional (pathos):

Explora sentimentos como medo, esperanga, tristeza ou ale-
gria.

= Ex.: “Imagine como seria perder tudo em um incéndio. Pro-
teja sua casa agora.”

» Efeito: Gera impacto emocional e engajamento imediato.

LINGUA PORTUGUESA

Exemplo e ilustragao:

Apresenta casos especificos para validar uma ideia.

= Ex.: “Maria enfrentou dificuldades, mas, com esforgo, con-
quistou sua independéncia financeira.”

* Efeito: Torna o argumento mais palpdvel e préximo da re-
alidade.

= Contra-argumentagdo:

Antecipacdo e refutacdo de possiveis objecdes.

* Ex.: “Embora alguns digam que a tecnologia isola as pesso-
as, ela também aproxima familias que vivem longe.”

= Efeito: Fortalece a posi¢do do autor ao lidar com criticas.

* Figuras de linguagem:

Embelezam ou ampliam o sentido do texto, como metaforas,
hipérboles e antiteses.

* Ex.: “A fome é uma sombra que devora o futuro de mi-
IhGes.”

= Efeito: Torna a mensagem mais impactante e memoravel.

» Uso de conectores argumentativos:

Organizam e estruturam o discurso, indicando relagGes 16-
gicas.

* Ex.: “Portanto”, “contudo”, “além disso”, “porque”.

= Efeito: Facilita a compreensao e reforga a coesdo textual.

» Efeitos de sentido no uso da linguagem

As escolhas linguisticas, como vocabulario e construgao sin-
tatica, sdo fundamentais para a criagdo de efeitos de sentido. Al-
guns aspectos relevantes incluem:

Adjetivagao:

Desempenha papel crucial ao transmitir juizos de valor.

* Ex.: “Uma reforma trabalhista justa e necessaria.”

= Efeito: Valoriza a reforma e induz a aceitagdo.

Modalizadores:

Palavras ou expressdes que indicam grau de certeza, possi-
bilidade ou duvida.

* Ex.: “Certamente, essa é a melhor escolha para todos.”

= Efeito: Reforca a confianga do leitor na afirmacdo.

Ironia:

Diz algo para sugerir o oposto.

= Ex.: “Que maravilha ficar preso no transito por horas!”
= Efeito: Provoca reflexdo critica ou humor.

Interrogagado retorica:

Perguntas que ndo esperam resposta literal, mas convidam
a reflexao.

* Ex.: “Quem ndo quer um futuro melhor para seus filhos?”

= Efeito: Engaja o receptor emocionalmente.

» Exemplos praticos de analise

Discurso publicitario:

Frase: “Este carro é feito para quem merece o melhor.”

= Recurso: Apelo emocional (pathos) e adjetivagdo positiva.

* Efeito: Estimula a compra associando o produto a ideia de
superioridade.
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INFORMATICA

CONHECIMENTOS DO SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS 10: AREA DE TRABALHO (EXIBIR,
CLASSIFICAR, ATUALIZAR, RESOLUGCAO DA TELA, GADGETS) E MENU INICIAR (DOCUMENTOS, IMAGENS,
COMPUTADOR, PAINEL DE CONTROLE, DISPOSITIVOS E IMPRESSORAS, PROGRAMA PADRAO, AJUDA E
SUPORTE, DESLIGAR, TODOS OS PROGRAMAS, PESQUISAR PROGRAMA E ARQUIVOS E PONTO DE PARTIDA):
SABER TRABALHAR, EXIBIR, ALTERAR, ORGANIZAR, CLASSIFICAR, VER AS PROPRIEDADES, IDENTIFICAR,
USAR E CONFIGURAR, UTILIZANDO MENUS RAPIDOS OU SUSPENSOS, PAINEIS, LISTAS, CAIXA DE PESQUISA,
MENUS, iCONES, JANELAS, TECLADO E/OU MOUSE; PROPRIEDADES DA BARRA DE TAREFAS, DO MENU INICIAR
E DO GERENCIADOR DE TAREFAS: SABER TRABALHAR, EXIBIR, ALTERAR, ORGANIZAR, IDENTIFICAR, USAR,
FECHAR PROGRAMA E CONFIGURAR, UTILIZANDO AS PARTES DA JANELA (BOTOES, PAINEIS, LISTAS, CAIXA DE
PESQUISA, CAIXAS DE MARCAGAO, MENUS, ICONES E ETC.), TECLADO E/OU MOUSE; JANELAS (NAVEGAGAO
NO WINDOWS E O TRABALHO COM ARQUIVOS, PASTAS E BIBLIOTECAS), PAINEL DE CONTROLE E LIXEIRA:
SABER EXIBIR, ALTERAR, ORGANIZAR, IDENTIFICAR, USAR E CONFIGURAR AMBIENTES, COMPONENTES DA
JANELA, MENUS, BARRAS DE FERRAMENTAS E iCONES; USAR AS FUNCIONALIDADES DAS JANELAS, PROGRAMA
E APLICATIVOS UTILIZANDO AS PARTES DA JANELA (BOTOES, PAINEIS, LISTAS, CAIXA DE PESQUISA, CAIXAS
DE MARCAGAO, MENUS, ICONES E ETC.), TECLADO E/OU MOUSE; BIBLIOTECAS, ARQUIVOS, PASTAS, ICONES
E ATALHOS: REALIZAR AGOES E OPERAGOES SOBRE BIBLIOTECAS, ARQUIVOS, PASTAS, ICONES E ATALHOS:
LOCALIZAR, COPIAR, MOVER, CRIAR, CRIAR ATALHOS, CRIPTOGRAFAR, OCULTAR, EXCLUIR, RECORTAR,
COLAR, RENOMEAR, ABRIR, ABRIR COM, EDITAR, ENVIAR PARA, PROPRIEDADES E ETC.; E NOMES VALIDOS:
IDENTIFICAR E UTILIZAR NOMES VALIDOS PARA BIBLIOTECAS, ARQUIVOS, PASTAS, iICONES E ATALHOS

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT.
Langado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar,
a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido
e seguro, o Windows 10 é compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT.

Principais Caracteristicas e Novidades

- Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina os blocos dindmicos
(tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a programas, configuragdes e documentos
recentes.

- Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos de voz, como enviar
e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e ao Google Assistant.

- Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rapido e seguro, oferecendo
recursos como anotagdes em paginas web e integracdo com a Cortana para pesquisas rapidas.

- Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar vérias areas de trabalho para organizar melhor as tarefas e aplicativos
abertos, sendo Util para multitarefas ou organizagdo de projetos.

Instalagdao do Windows

— Baixe a ferramenta de criagdo de midia no site da Microsoft.

— Use-a para criar um pendrive bootavel com a ISO do Windows.

— Reinicie o PC e entre na BIOS/UEFI para priorizar o boot pelo pendrive.

— Na instalagdo, selecione idioma e versdo, depois a particdo (formate se necessario).
— Crie um usuario e siga os passos da configuragdo inicial.

— Ap6s finalizar, o Windows estara pronto para uso.
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INFORMATICA

Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear

Botdo Iniciar
O Botdo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de
comando do PC.

[ 6. Programas ] [ 7. Grupos

1. Expandir
[
2. Conta
Uik Dosy
3. Pastas

4. Configuracdes

5. Ligar/Desligar

ey — —

Menu Iniciar

Expandir: botao utilizado para expandir os itens do menu.

[ MN3o expandido ] [ Expandido ]

IMICIAR

Botdo Expandir

[”“‘"f}éo



INFORMATICA

Conta: apresenta opgoes para configurar a conta do usuario logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configura¢des da conta é
possivel modificar as informagdes do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas, definir op¢Ges de entrada como senha, PIN ou
Windows Hello, além de outras configuragGes.
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ConfiguragOes de conta

Ligar/Desligar: a opgdo “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema
nao os salvard automaticamente, mas perguntara ao usuario se deseja salva-los.

Outras opgdes sao:

a) Reiniciar: reinicia o computador. E Gtil para finalizar a instalacdo de aplicativos e atualizacdes do sistema operacional, mas,
com frequéncia, ndo é um processo necessario.

b) Suspender: leva o computador para um estado de economia de energia que permite que o computador volte a funcionar
normalmente apds alguns segundos. Todas as tarefas sdo mantidas, podendo o usuario continuar o trabalho.

Em portdteis, o Windows salva automaticamente todo o trabalho e desliga 0 computador se a bateria estd com muito pouca
carga. Muitos portdteis entram em suspensdo quando vocé fecha a tampa ou pressiona o botdo de energia.

c) Hibernar: opcdo criada para notebooks e pode n3o estd disponivel em todos os computadores. E um sistema de economia de
energia que coloca no disco rigido os documentos e programas abertos e desliga o computador. Hibernar usa menos energia do que
Suspender e, quando vocé reinicializa o computador, mas nao volta tdo rapidamente quanto a Suspensao ao ponto em que estava.

4

[0\

65



INFORMATICA

Além dessas opgdes, acessando Conta, temos:

DGRy ol Ccoms

d) Sair: o usudrio desconecta de sua conta, e todas as suas tarefas sdo encerradas.
e) Bloquear: bloqueia a conta do usuario, mantendo todas as tarefas em funcionamento.
Para trocar o usudrio, basta apertar CTRL + ALT + DEL:

f) Trocar usuario: simplesmente da a opgdo de trocar de usudrio, sem que o usuario atual faga o logoff. Assim, todas as tarefas
sdo mantidas em funcionamento, e quando o usudrio quiser, basta acessar sua conta para continuar de onde parou.

Esquematizando essas opgoes:

i
1

! Suspender Hibernar

i

1

i Economia de energia Maior economia de energia
i

i Tarefas mantidas Tarefas mantidas

i

: Computador ndo & Computadar & desligado,

i desligado (somente em caso apos armazenamento das

E de baixa carga em bateria) dados e programas em disco
i

]

E Retorno rapido a execucio Retorno mais lento

i

]

S Voo o aplicativen
Mio salva automaticamente os arquives, mas pargunta ao
usudrio sa deseja salvar,

Reinicia o computador.
Util para finalizar instalacies e atualizacGes.

Bloqueia a conta do usudrio.
Tarefas mantidas em funcionamenta.

Usuario desconecta de sua conta.
Tarefas encerradas.

[ Desliga o computador completamente. O Uil

Troca o usudrio, sem logoff.
Tarefas mantidas em funcionamenta.

—,

Ligar/Desligar e outras opg¢des.
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MATEMATICA / RACIOCINIO
LOGICO

TEORIA DOS CONJUNTOS

Um conjunto é uma cole¢do de objetos, chamados elemen-
tos, que possuem uma propriedade comum ou que satisfazem
determinada condigdo.

Representag¢do de um conjunto

Podemos representar um conjunto de varias maneiras.

ATENCAO: Indicamos os conjuntos utilizando as letras mai-
Usculas e os elementos destes conjuntos por letras minusculas.

Vejamos:

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

A={a, e i, o0, u}

2) os elementos do conjunto sdo representados por uma ou
mais propriedades que os caracterize.

A = {x| x é vogal do nosso alfabeto}
» Este simbolo significa tal que.

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

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

Tipos de Conjuntos

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

¢ Conjunto Vazio: é aquele que ndo possui elementos. Re-
presenta-se por @ ou, simplesmente { }.

e Conjunto Unitario: possui apenas um Unico elemento.

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

e Conjunto Infinito: contrdrio do finito.

Relag¢do de inclusao

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

esta contido

c

=) contém

[ nao esta contido
) néo contém

Igualdade de conjuntos

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

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

Subconjuntos

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

1

L]

*5

llustragtes

Os elementos do conjunto A estdo contidos no conjunto B.

ATENCAO:

1) Todo conjunto A é subconjunto dele préprio;

2) O conjunto vazio, por convengdo, é subconjunto de qual-
quer conjunto;

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

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

Operagdes com Conjuntos

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

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

yi
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A parte pintada dos conjuntos indica A U B
AUB=1{01,2 3,406}

p=  [&-se: A uniao B ou A reuniao B.

e Intersecgao de conjuntos: é o conjunto formado por to-
dos os elementos que pertencem, simultaneamente, a A e a B.
Representa-se por A 7 B. Simbolicamente: A ™ B={x | x €
Aex€B}

*3

& parte pintada dos conjuntos indica A n B.
AnB =102 4

B LE-se: Ainterseccao B

OBSERVAGAO: Se A M B=¢, dizemos que A e B sdo con-
juntos disjuntos.

Propriedades da unido e da intersec¢do de conjuntos
12) Propriedade comutativa

A UB=BU A (comutativa da unido)

A N B=BN A (comutativa da intersecgdo)

22) Propriedade associativa
(AUB)UC=AU (BUQC) (associativa da unido)
(ANnB)NC=AnN (BN C)(associativa da intersecgdo)

32) Propriedade associativa

AN(BUC)=(ANB)U(ANC)(distributiva da intersec¢do
em relagdo a unido)

AU (BNC)=(AUB)N (AU C) (distributiva da unido em
relacdo a intersecgdo)

42) Propriedade
SeAcB,entioAUB=BeANB=AentdioACB

MATEMATICA / RACIOCINIO LOGICO

Numero de Elementos da Unido e da Intersec¢do de Conjun-
tos
E dado pela férmula abaixo:

n{A U B) = n(A) + n(B) — n{(A N B)

ANEB

NAUB =4+5-3=nAUB)=0C

Exemplo:

(Cf\MARA DE SAO PAULO/SP - TECNICO ADMINISTRATIVO
— FCC) Dos 43 vereadores de uma cidade, 13 dele ndo se inscre-
veram nas comissoes de Educagdo, Saude e Saneamento Basico.
Sete dos vereadores se inscreveram nas trés comissdes citadas.
Doze deles se inscreveram apenas nas comissoes de Educagdo
e Saude e oito deles se inscreveram apenas nas comissdes de
Saude e Saneamento Basico. Nenhum dos vereadores se inscre-
veu em apenas uma dessas comissdes. O numero de vereadores
inscritos na comissdo de Saneamento Basico é igual a

(A) 15.

(B) 21.

(C) 18.

(D) 27.

(E) 16.

Resolugdo:

De acordo com os dados temos:

7 vereadores se inscreveram nas 3.

APENAS 12 se inscreveram em educagdo e saude (o 12 ndo
deve ser tirado de 7 como costuma fazer nos conjuntos, pois ele
ja desconsidera os que se inscreveram nos trés)

APENAS 8 se inscreveram em saude e saneamento basico.

Sdo 30 vereadores que se inscreveram nessas 3 comissoes,
pois 13 dos 43 ndo se inscreveram.

Portanto,30-7-12-8=3

Se inscreveram em educagao e saneamento 3 vereadores.

[

Em saneamento se inscreveram: 3+ 7 + 8 =18
Resposta: C

4
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e Diferenca: é o conjunto formado por todos os elementos
que pertencem a A e ndo pertencem a B. Representa-se por A
— B. Para determinar a diferenga entre conjuntos, basta obser-
vamos o que o conjunto A tem de diferente de B. Tomemos os
conjuntos: A={1,2,3,4,5} e B={2,4,6,8}

A 1 . B
3 e
ah .l Be

A parte pintada nos conjuntos indica A — B.
A—B={1,3,5

= |&-se: A menos B

Note que: A-B+#B-A

Exemplo:

(PREF. CAMAGARI/BA - TEC. VIGILANCIA EM SAUDE NM —
AOCP) Considere dois conjuntos A e B, sabendo que assinale a
alternativa que apresenta o conjunto B.

(A) {1;2;3}

() {0;3}

(C) {0;1;2;3;5}

(D) {3;5}

(E) {0;3;5}

Resolugao:

A intersecgdo dos dois conjuntos, mostra que 3 é elemento
de B.

A — B sdo os elementos que tem em A e ndo em B.

Entdo de A U B, tiramos que B = {0; 3; 5}.

Resposta: E
e Complementar: chama-se complementar de B (B é sub-
conjunto de A) em relagdo a A o conjunto A - B, isto &, o con-

junto dos elementos de A que ndo pertencem a B. Exemplo: A =
{0,1,2,3,4}e B={2,3}

A

=0
3

.4

.1

A parte pintada nos conjuntos indica .

MATEMATICA / RACIOCINIO LOGICO

CONJUNTOS NUMERICOS: NUMEROS NATURAIS,
INTEIROS, RACIONAIS, IRRACIONAIS E REAIS;
OPERACOES FUNDAMENTAIS (ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICAGAO, DIVISAO, POTENCIAGAO E
RADICIAGAO), PROPRIEDADES DAS OPERAGCOES

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 numéricos.

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

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo 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 niumeros naturais é simbolizado pela letra N
e compreende os nimeros utilizados para contar e ordenar. Esse
conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando
uma sequéncia infinita.

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

O conjunto dos nuimeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:

N* ={1, 2, 3, 4..} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros
naturais ndo nulos, ou sem o zero.

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

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

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

S B e e e 4

012345 6..

Operagdes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operagGes fundamentais: adigdo e multiplicagcdo.

Adicdo de Numeros Naturais

A primeira operagdo 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 sdo as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

4
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Subtra¢do de Numeros Naturais

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é aoperagdo inversa da adi¢do. A subtracdo é valida 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.

Multiplicagdo de Numeros Naturais
E a operacdo que visa adicionar o primeiro numero,
denominado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo
as unidades do segundo numero, chamado multiplicador.
Exemplo: 3x5 =15, onde 3 e 5 sdo os fatores e 0 15 produto.
-3 vezes 5 é somar o nimero 3 cincovezes:3x5=3+3+3
“w o u

+ 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
quantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
numero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro
nuimero, 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 numero natural por outro
numero natural de forma exata. Quando a divisdo n3o é exata,
temos um resto diferente de zero.

Dividendo

.+

r<

;

Principios fundamentais em uma divisdao de numeros
naturais

— Em uma divisdo exata de nimeros 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 = g e isto significaria que: n =0 x q =0 o que ndo
é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem sentido ou ainda
é dita impossivel.

Quociente

MATEMATICA / RACIOCINIO LOGICO

Propriedades da Adi¢cdo e da Multiplicagdo dos numeros
Naturais

Paratodoa,becemN

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

2) Comutativa da adicdo:a+b=b+a

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

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

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

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

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

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

9) Fechamento: tanto a adicdo como a multiplicagdo de
um numero natural por outro numero natural, continua como
resultado um ndmero natural.

Exemplos:

1) Em uma grafica, 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
calendadrios, 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
calendarios perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.

(B) 3 828.

(C) 4 093.

(D) 4 167.

(E) 4 256.

Solugdo: Resposta: D.

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

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

Assim, sdo 4167 calendarios perfeitos.

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

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

4
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Auxiliar Administrativo

ADMINISTRACAO PUBLICA

Conceito

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

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

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

Ja em sentido estrito, a Administragao Publica se subdivide
em orgdos, 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 6rgaos
administrativos}.

SENTIDO SUBJETIVO

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

SENTIDO SUBIJETIVO

Sentido amplo {fungdo politica

SENTIDO OBJETIVO e administrativa}.

SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade

exercida por esses entes}.

Existem fungGes na Administragdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, érgaos e agentes da Administra¢do que
sdo subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa
e servigo publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos
cada uma das fungdes. 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. Servico publico: resume-se em toda atividade que a
Administra¢do 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 edicdo 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 fun¢do administrativa em favor
do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao
bom andamento da Administracdo Publica como um todo com
o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando
sempre o interesse publico.

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

— Observagao importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais
acopladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse
imediato da coletividade. Em se tratando do direito publico
externo, possuem a personalidade juridica de direito publico
cometida a diversas nagdes 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
administragao direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido,
Estados, Distrito Federal, Territdrios e Municipios (art. 41, incs.
I, 1l'e lll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no
campo da administragdo indireta, as autarquias e associagdes
publicas (art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associagGes publicas,
pessoas juridicas de direito publico interno dispostas noinc. 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 administragao publica

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

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fun¢do hermenéutica e da fungdo integrativa.
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Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo
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 fungao
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 aplica¢do das
normas aos casos existentes.

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

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

— Observagao importante:

N3do existe hierarquia entre os principios expressos e
implicitos. Comprova tal afirmagdo, 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.

Conclama a necessidade da
sobreposicao dos interesses
da coletividade sobre os
individuais.

Supremacia do Interesse
Publico

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

Indisponibilidade do
Interesse Publico

Administra¢do Publica.

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas
de atuagdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a
indisponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que
tais prerrogativas sejam utilizadas para a consecugdo de interesses
privados, termina por colocar limitagbes 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 deverd obedecer aos principios da
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos:

— Principio da Legalidade: Esse principio no Direito
Administrativo, apresenta um significado diverso do que
apresenta no Direito Privado. No Direito Privado, toda e qualquer
conduta do individuo que ndo esteja proibida em lei e que ndo
esteja contraria a lei, é considerada legal. O termo legalidade
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para o Direito Administrativo, significa subordinacgdo 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 Constituicdo Federal.

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

a) Sob a dtica da atuagdo da Administragdo Publica em
relagdo aos administrados: Em sua atuagao, deve o administrador
pautar na ndo discriminagdo e na ndo concessdo de privilégios
aqueles que o ato atingird. Sua atuagdo devera estar baseada na
neutralidade e na objetividade.

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

— Principio da Moralidade: Dispbée que a atuagdo
administrativa deve ser totalmente pautada nos principios da
ética, honestidade, probidade e boa-fé. Esse principio esta
conexo a ndo corrupgao na Administragao Publica.

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

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

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

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

- Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera
ser exercida com presteza, perfei¢do, 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.
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Sdo decorrentes do principio da eficiéncia:

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

b. A real exigéncia de avaliagio por meio de comissdo
especial para a aquisicdo da estabilidade do servidor Efetivo, nos
termos do art. 41, § 42 da CFB/88.

ATOS ADMINISTRATIVOS

Conceito

Hely Lopes Meirelles conceitua ato administrativo como
sendo “toda manifestagcdo unilateral de vontade da Administragdo
Publica que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato
adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar
direitos, ou impor obrigagdes aos administrados ou a si prépria”.

Ja Maria Sylvia Zanella Di Pietro explana esse tema, como:
“a declaracdo do Estado ou de quem o represente, que produz
efeitos juridicos imediatos, com observancia da lei, sob regime
juridico de direito publico e sujeita a controle pelo Poder
Judiciario”.

O renomado, Celso Antdnio Bandeira de Mello, por sua vez,
explica o conceito de ato administrativo de duas formas. Sao elas:

A) Primeira: em sentido amplo, na qual ha a predominancia
de atos gerais e abstratos. Exemplos: os contratos administrativos
e os regulamentos.

No sentido amplo, de acordo com o mencionado autor,
o ato administrativo pode, ainda, ser considerado como a
“declaragdo do Estado (ou de quem lhe faga as vezes — como,
por exemplo, um concessionario de servigco publico), no exercicio
de prerrogativas publicas, manifestada mediante providéncias
juridicas complementares da lei a titulo de Ihe dar cumprimento,
e sujeitas a controle de legitimidade por érgao jurisdicional”.

B) Segunda: em sentido estrito, no qual acrescenta a
defini¢cdo anterior, os atributos da unilateralidade e da concrecéo.
Desta forma, no entendimento estrito de ato administrativo por
ele exposta, ficam excluidos os atos convencionais, como os
contratos, por exemplo, bem como os atos abstratos.

Embora haja auséncia de uniformidade doutrinaria, a
partir da analise Iucida do tdpico anterior, acoplada aos estudos
dos conceitos retro apresentados, € possivel extrair alguns
elementos fundamentais para a definicdo dos conceitos do ato
administrativo.

De antemdo, é importante observar que, embora o exercicio
da fungdo administrativa consista na atividade tipica do Poder
Executivo, os Poderes Legislativo e Judiciario, praticam esta fungdo
de forma atipica, vindo a praticar, também, atos administrativos.
Exemplo: ao realizar concursos publicos, os trés Poderes devem
nomear os aprovados, promovendo licitagdes e fornecendo
beneficios legais aos servidores, dentre outras atividades.
Acontece que em todas essas atividades, a fungdo administrativa
estard sendo exercida que, mesmo sendo fungdo tipica, mas,
recordemos, ndo é fungdo exclusiva do Poder Executivo.

Denota-se também, que nem todo ato praticado no exercicio
da fungdo administrativa é ato administrativo, isso por que em
inimeras situagGes, o Poder Publico pratica atos de carater
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privado, desvestindo-se das prerrogativas que conformam
o regime juridico de direito publico e assemelhando-se aos
particulares. Exemplo: a emissdo de um cheque pelo Estado,
uma vez que a referida providéncia deve ser disciplinada
exclusivamente por normas de direito privado e ndo publico.

Ha de se desvencilhar ainda que o ato administrativo pode
ser praticado ndo apenas pelo Estado, mas também por aquele
que o represente. Exemplo: os 6rgdos da Administragdo Direta,
bem como, os entes da Administracdo Indireta e particulares,
como acontece com as permissionarias e com as concessionarias
de servigos publicos.

Destaca-se, finalmente, que o ato administrativo por ndo
apresentar carater de definitividade, esta sujeito a controle
por o6rgdo jurisdicional. Em obediéncia a essas diretrizes,
compreendemos que ato administrativo é a manifestagdo
unilateral de vontade proveniente de entidade arremetida em
prerrogativas estatais amparadas pelos atributos provenientes
do regime juridico de direito publico, destinadas a produgdo de
efeitos juridicos e sujeitos a controle judicial especifico.

Em suma, temos:

— Ato Administrativo: é a manifesta¢do unilateral de vontade
proveniente de entidade arremetida em prerrogativas estatais
amparadas pelos atributos provenientes do regime juridico de
direito publico, destinadas a produgdo de efeitos juridicos e
sujeitos a controle judicial especifico.

Atos administrativos em sentido amplo

Atos de Direito Privado

Atos materiais

Atos de opinido, conhecimento, juizo ou valor

Atos politicos

Contratos

Atos normativos

Atos normativos em sentido estrito e propriamente ditos

Requisitos

A lei da Agdo Popular, Lein2 4.717/1965, aponta a existéncia
de cinco requisitos do ato administrativo. Sdo eles: competéncia,
finalidade, forma, motivo e objeto.

De acordo com o a gravidade do caso em consideragdo,
em simples irregularidade com possibilidade de ser sanada,
invalidando o ato do ato, ou até mesmo o tornando inexistente.

No condizente a competéncia, no sentido juridico, esta
palavra designa a prerrogativa de poder e autorizagdo de alguém
gue esta legalmente autorizado a fazer algo. Da mesma maneira,
qualquer pessoa, ainda que possua capacidade e excelente
rendimento para fazer algo, mas nao al¢cada legal para tal, deve
ser considerada incompetente em termos juridicos para executar
tal tarefa.

Pensamento idéntico é valido para os orgdos e entidades
publicas, de forma que, por exemplo, a Agéncia Nacional de Aviacdo
Civil (ANAC) ndo possui competéncia para conferir o passaporte e
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liberar a entrada de um estrangeiro no Brasil, tendo em vista que o
controle de imigragdo brasileiro é atividade exclusiva e privativa da
Policia Federal.

Nesse sentido, podemos conceituar competéncia como
sendo o acoplado de atribuigdes designadas pelo ordenamento
juridico as pessoas juridicas, orgdos e agentes publicos, com o
fito de facilitar o desempenho de suas atividades.

A competéncia possui como fundamento do seu instituto
a divisdo do trabalho com ampla necessidade de distribuicdo
do conjunto das tarefas entre os agentes publicos. Desta
forma, a distribuicdo de competéncias possibilita a organizagao
administrativa do Poder Publico, definindo quais as tarefas
cabiveis a cada pessoa politica, érgdo ou agente.

Relativo a competéncia com aplicagdo de multa por infragdo
a legislagdo do imposto de renda, dentre as pessoas politicas,
a Unido é a competente para instituir, fiscalizar e arrecadar o
imposto e também para estabelecer as respectivas infragdes e
penalidades. J4 em relagdo a instituicdo do tributo e cominagdo
de penalidades, que é de competéncia do legislativo, dentre
os Orgdos Constitucionais da Unido, o Orgdo que possui tal
competéncia, é o Congresso Nacional no que condizente a
fiscalizagdo e aplicagdo das respectivas penalidades.

Em relagdo as fontes, temos as competéncias primaria e
secundaria. Vejamos a definigdo de cada uma delas nos topicos
abaixo:

a) Competéncia primaria: quando a competéncia é
estabelecida pela lei ou pela Constituicdo Federal.

b) Competéncia Secundaria: a competéncia vem expressa
em normas de organizac¢do, editadas pelos drgaos de competéncia
primaria, uma vez que é produto de um ato derivado de um
drgdo ou agente que possui competéncia primaria.

Entretanto, a distribuicdo de competéncia ndo ocorre de
forma aleatdria, de forma que sempre haverd um critério légico
informando a distribuicdo de competéncias, como a matéria, o
territdrio, a hierarquia e o tempo. Exemplo disso, concernente ao
critério da matéria, é a criagcdo do Ministério da Saude.

Em relacdo ao critério territorial, a criacdo de
Superintendéncias Regionais da Policia Federal e, ainda, pelo
critério da hierarquia, a criagdo do Conselho Administrativo de
Recursos Fiscais (CARF), orgdo julgador de recursos contra as
decisGes das Delegacias da Receita Federal de Julgamento criagdo
da Comissdo Nacional da Verdade que trabalham na investigagdo
de violagOes graves de Direitos Humanos nos periodos entre
18.09.1946 e 05.10.1988, que resulta na combinag¢do dos
critérios da matéria e do tempo.

A competéncia possui como caracteristicas:

a) Exercicio obrigatorio: pelos drgdos e agentes publicos,
uma vez que se trata de um poder-dever de ambos.

b) Irrenunciavel ou inderrogavel: isso ocorre, seja pela
vontade da Administracdo, ou mesmo por acordo com terceiros,
uma vez que é estabelecida em decorréncia do interesse publico.
Exemplo: diante de um excessivo aumento da ocorréncia de
crimes graves e da sua diminui¢do de pessoal, uma delegacia de
policia ndo poderd jamais optar por ndo mais registrar boletins
de ocorréncia relativos a crimes considerados menos graves.

c) Intransferivel: ndo pode ser objeto de transagdo ou
acordo com o fulcro de ser repassada a responsabilidade a outra
pessoa. Frise-se que a delegagdo de competéncia ndo provoca
a transferéncia de sua titularidade, porém, autoriza o exercicio
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de determinadas atribuicdes nao exclusivas da autoridade
delegante, que poderd, conforme critérios préprios e a qualquer
tempo, revogar a delegacdo.

d) Imodificavel: ndo admite ser modificada por ato do
agente, quando fixada pela lei ou pela Constituicdao, uma vez que
somente estas normas poderao altera-la.

e) Imprescritivel: o agente continua competente, mesmo
que ndo tenha sido utilizada por muito tempo.

f) Improrrogavel: com excecdo de disposicdo expressa
prevista em lei, o agente incompetente ndo passa a ser
competente pelo mero fato de ter praticado o ato ou, ainda,
de ter sido o primeiro a tomar conhecimento dos fatos que
implicariam a motivagdo de sua pratica.

Cabem dentro dos critérios de competéncia a delegacdo e a
avocacdo, que podem ser definidas da seguinte forma:

a) Delegacdo de competéncia: trata-se do fenémeno por
intermédio do qual um d&rgdo administrativo ou um agente
publico delega a outros drgdos ou agentes publicos a tarefa
de executar parte das fun¢des que lhes foram atribuidas. Em
geral, a delegacdo é transferida para 6rgdo ou agente de plano
hierarquico inferior. No entanto, a doutrina contemporanea
considera, quando justificadamente necessario, a admissao da
delegacgdo fora da linha hierarquica.

Considera-se ainda que o ato de delegagdo ndo suprime a
atribuicdo da autoridade delegante, que continua competente
para o exercicio das fun¢des cumulativamente com a autoridade
a que foi delegada a fungdo. Entretanto, cada agente publico, na
pratica de atos com fulcro nos poderes que |he foram atribuidos,
agird sempre em nome proprio e, respectivamente ird responder
por seus atos.

Por todas as decisbes que tomar. Do mesmo modo,
adotando cautelas parecidas, a autoridade delegante da acgdo
também podera revogar a qualquer tempo a delegacdo realizada
anteriormente. Desta maneira, a regra geral é a possibilidade de
delegacdo de competéncias, sé deixando esta de ser possivel se
houver quaisquer impedimentos legais vigentes.

E importante conhecer a respeito da delegacdo de
competéncia o disposto na Lei 9.784/1999, Lei do Processo
Administrativo Federal, que tendo tal norma aplicada somente
no ambito federal, incorporou grande parte da orientagdo
doutrinaria existente, dispondo em seus arts. 11 a 14:

Art. 11. A competéncia € irrenuncidvel e se exerce pelos or-
gdos administrativos a que foi atribuida como propria, salvo os
casos de delegagdo e avocagdo legalmente admitidos.

Art. 12. Um drgdo administrativo e seu titular poderdo, se
ndo houver impedimento legal, delegar parte da sua competén-
cia a outros drgdos ou titulares, ainda que estes ndo lhe sejam
hierarquicamente subordinados, quando for conveniente, em ra-
zdo de circunstdncias de indole técnica, social, econémica, juridi-
ca ou territorial.

Pardgrafo unico. O disposto no caput deste artigo aplica-se
a delegagdo de competéncia dos érgdos colegiados aos respecti-
vos presidentes.

Art. 13. NGo podem ser objeto de delegagdo:

| - a edicdo de atos de carater normativo;

Il - a decisdo de recursos administrativos;
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