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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTO

A compreensdo e a interpretagdo de textos sao habilidades
essenciais para que a comunicagao alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o conteldo proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de
compreensdo e interpretagdo, bem como reconhecer que um
texto pode ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal
(constituido por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensdo e interpreta¢do é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para
qualquer andlise textual. Ela representa o processo de
decodificagdo da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de
extrair informagdes diretamente do conteldo apresentado pelo
autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados
subjetivos. Quando compreendemos um texto, estamos
simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara,
reconhecendo os elementos essenciais da comunicagdo, como o
tema, os fatos e os argumentos centrais.

» A Compreensdo em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou
falada como principal meio de comunicagdo, a compreensao
passa pela habilidade de ler com ateng¢do e reconhecer as
estruturas linguisticas. Isso inclui:

= Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em

frases e paragrafos também influencia o processo de com-

preensdo. Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o

* uso de conectores como conjungdes e preposi¢cdes reque-
rem atengao redobrada para garantir que o leitor compreen-
da as relagdes entre as ideias.

= Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da
compreensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteudo proposto pelo autor de forma plena.

» A Compreensdo em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosnao-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagfes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbaisincluem obras de arte, fotografias,
infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual
agucada, na qual o observador decodifica os elementos
presentes, como:

= Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informacgGes adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

* Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado proprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagdo des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

» Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tacdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se dd ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

> Fatores que Influenciam a Compreensao

A compreensao, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

» Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor

estiver com o tema abordado, maior sera sua capacidade de

compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece

o contexto histérico de um fato podera compreender melhor

uma noticia sobre ele.
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» Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente
dependendo de seu contexto histérico ou social.

» Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor
aborda o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se
a leitura for para estudo, o leitor provavelmente sera mais
minucioso do que em uma leitura por lazer.

» Compreensao como Base para a Interpretacao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensao clara e objetiva,
nao é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que envolve
a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente apds a
decodificagdo do que estd explicitamente presente no texto, o
leitor podera avancar para uma analise mais subjetiva e critica,
onde ele comecgara a trazer suas préprias ideias e reflexdes sobre
o que foi lido.

Em sintese, a compreensdo textual é um processo que
envolve a decodificagdo de elementos verbais e ndo-verbais,
permitindo ao leitor captar a mensagem essencial do conteudo.
Ela exige atenc¢do, familiaridade com as estruturas linguisticas ou
visuais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensdo, o leitor cria uma base
sélida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

» Textos Verbais e Nao-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de texto
utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

» Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de
comunicagao. Eles estdo presentes em inimeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de
forma coesa e compreensivel.

» Caracteristicas dos Textos Verbais:

= Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

» Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e funcdo dentro do texto, permitindo ao
leitor captar as ideias expressas.

» Coesdo e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:
* Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.
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= Dialogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dinamicas.

= Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de

forma concisa e direta para transmitir uma mensagem

especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a andlise de como elas se conectam para construir
significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

TexTos NAO-VERBAIS

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos transmitem
mensagens completas e sdo amplamente utilizados em contextos
visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, fotografias,
entre outros.

» Caracteristicas dos Textos Ndo-Verbais:

= Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e
contextuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogoes
ou destacar informagOes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atencgao.

= Gestos e expressdes: Na comunicag¢do corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressao facial, o corpo desem-
penha o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

= Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comu-
nicam ideias, emogdes ou narrativas através de elementos
visuais.

= Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

= Infograficos: Combinagbes de grificos e imagens que
transmitem informacGes complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise
diferente da dos textos verbais. E necessério entender os cédigos
visuais que compdem a mensagem, cOmo as cores, a COMposi¢ao
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso,
o contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos
podem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
sociedade em que sdo usados.

RELAGAO ENTRE TEXTOS VERBAIS E NAO-VERBAIS

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nao-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo
comum sao as propagandas publicitdrias , que utilizam tanto
textos escritos quanto imagens para reforgar a mensagem.
Nos livros ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal,
ajudando a criar um sentido mais completo da histéria ou da
informacdo.
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RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

SOLUGAO DE SITUACOES-PROBLEMA ENVOLVENDO
ADIGAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO,
POTENCIACAO OU RADICIAGAO COM NUMEROS

RACIONAIS, NAS SUAS REPRESENTACOES
FRACIONARIA OU DECIMAL

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

Vejamos alguns exemplos:

1. (VUNESP) Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A
contém 10 000 litros a mais de agua do que a caixa d’agua do
bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de dgua da caixa d’agua
do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco A com o dobro de
dgua armazenada em relagdo ao bloco B. Apds a transferéncia, a
diferenga das reservas de dgua entre as caixas dos blocos A e B,
em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.
(C) 5 000.
(D) 5 500.
(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (I)

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

2.B— B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

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

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

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

()

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

(A) 40.000.

(B) 50.000.

(C) 75.000.

(D) 95.000.

(E) 100.000.

Resolugao:

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

1/5 x 200.000 = =

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

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

(A) 190.

(B) 200.

(C) 210.

(D) 220.

(E) 230.

Resolugdo:

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

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

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

Logo, para encontrar quantas pecas ainda precisam ser
montadas iremos fazer a subtragdo 352 — 132 = 220.
Resposta: D.

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

(A) RS 57,50;

(B) RS 115,00;

(C) RS 172,50;

(D) RS 68,50.
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Resolugao:

Vamos representar a mesada pela letra x.

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

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

5. (CESGRANRIO) Certa praga tem 720 m2 de area. Nessa
praca sera construido um chafariz que ocupara 600 dm2.
Que fracdo da drea da praga sera ocupada pelo chafariz?

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

Resolugao:
600 dm? =6 m?

Resposta: B.

PORCENTAGEM E JUROS

Porcentagem

S3ao chamadas de razdes centesimais ou taxas percentuais ou
simplesmente de porcentagem, as razoes de denominador 100,
ou seja, que representam a centésima parte de uma grandeza.
Costumam ser indicadas pelo numerador seguido do simbolo %.
(Lé-se: “por cento”).

Exemplo:

(CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS CAMPOS/
SP — ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO — DESIGNER GRAFICO -
VUNESP) O departamento de Contabilidade de uma empresa
tem 20 funciondrios, sendo que 15% deles sdo estagidrios. O
departamento de Recursos Humanos tem 10 funciondrios, sendo
20% estagiarios. Em relagdo ao total de funcionarios desses dois
departamentos, a fragdo de estagiarios é igual a

(A) 1/5.

(B) 1/6.

(C) 2/5.

(D) 2/9.

(E) 3/5.
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Resolugdo:

* pep. Contabilidade: 1].::: 20 = fg = 3 ¥ 3 (estagidrics)

=0 20s0

- EH'|:I. R.H.: oo 10 = T L qlu.l.lgi.'lril:l-.]

riternerees s baggiiriog 5 1
» Total - m—— e W=
nurneres de funcionarios 30 &

Resposta: B

Lucro e Prejuizo em porcentagem

E a diferenca entre o prego de venda e o prego de custo. Se a
diferenca for POSITIVA, temos o LUCRO (L), caso seja NEGATIVA,
temos PREJUIZO (P).

Logo: Lucro (L) = Prego de Venda (V) — Prego de Custo (C).

Exemplo:

(CAMARA DE SAO PAULO/SP — TECNICO ADMINISTRATIVO
—FCC) O prego de venda de um produto, descontado um imposto
de 16% que incide sobre esse mesmo precgo, supera o preco de
compra em 40%, os quais constituem o lucro liquido do vendedor.
Em quantos por cento, aproximadamente, o preco de venda é
superior ao de compra?

(A) 67%.
(B) 61%.
(C) 65%.
(D) 63%.
(E) 69%.

Resolugao:

Preco de venda: V
Pre¢o de compra: C
V-0,16V=1,4C
0,84V =1,4C

-2 167
08¢

o=

O preco de venda é 67% superior ao prego de compra.

Resposta: A
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INFORMATICA

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

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

Componentes Internos
= Placa-mde (Motherboard): E o principal componente
do computador, responsavel por conectar todos os outros
dispositivos. Ela contém slots para o processador, memoria
RAM, discos de armazenamento e placas de expansao.

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

= Unidade de Controle (UC): Gerencia a execu¢do das
instrugoes.

= Unidade Légica e Aritmética (ULA): Realiza calculos mate-
maticos e operagdes logicas.

= Memdria RAM (Random Access Memory): Uma memo-
ria volatil e tempordria usada para armazenar dados dos
programas em execug¢do. Perde seu conteldo ao desligar o
computador.

= Memoéria ROM (Read Only Memory): Uma memdéria ndo
volatil que armazena instrugGes permanentes, como o BIOS,
essencial para inicializar o computador.

= Memodria Cache: Uma memodria extremamente rapida que
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 avangados e jogos.

= Fonte de Alimentacgdo: Fornece energia elétrica para todos
0s componentes do computador.

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

Dispositivos de Entrada
* Teclado: Permite inserir informagdes no computador
através de teclas.

= Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.

= Microfone: Capta dudio para comunicagdo ou gravagao.

= Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digitais.
* Webcam: Captura imagens e videos.

Dispositivos de Saida
= Monitor: Exibe imagens, videos e informagdes ao usudrio.

* Impressora: Produz cépias fisicas de documentos ou
imagens.

= Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem 3udio.

= 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 (exibigdo).

= Impressoras Multifuncionais: Funcionam como scanner e
impressora.

Dispositivos de Armazenamento
= HD (Hard Disk): Um disco magnético usado para armaze-
nar grandes quantidades de dados de forma permanente.

= SSD (Solid State Drive): Uma unidade de armazenamen-
to mais rdpida e resistente que o HD, usada para maior
desempenho.

* Memodrias Externas: Incluem pen drives, cartdes de me-
moria e discos rigidos externos.

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

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

= DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB (ca-
mada Unica) e 8,5 GB (duas camadas).

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

Software
O software é a parte légica 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.
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Software de Sistema

O software de sistema gerencia os recursos do computador
e serve como interface entre o hardware e o usudrio. 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

empresariais.

em computadores pessoais e

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

* macOS: Exclusivo para computadores da Apple.

* Android e iOS: Sistemas operacionais para dispositivos
moveis.

Software de Aplica¢do
O software de aplicagdo é projetado para ajudar os usuarios
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: Programasinterativos voltados para entretenimento.

Software Utilitario
Os softwares utilitdrios sdao usados para realizar tarefas de
manutenc¢do e otimizagado do sistema. Exemplos:
= Antivirus: Protegem o computador contra malware.

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

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

NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL (WINDOWS)

WINDOWS 10

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

Area de trabalho

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

* Botdo Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuracgoes.

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

= fcones de aplicativos: mostram os programas em execucio
ou fixados.
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= Reldgio e notificagdes: localizados no canto direito para
visualizagdo rapida.

Uso dos menus

Os menus no Windows 10 sdo projetados para facilitar o
acesso a diversas fungdes e aplicativos. Ao clicar no botao Iniciar,
vocé encontrara:

* Uma lista dos programas instalados.

= Atalhos para aplicativos fixados.

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

Programas e intera¢do com o usudrio

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

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

* Organizagao de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,

fotos e videos armazenados no computador.

= Reproducdo de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

= Criagdo de playlists: organize suas musicas em listas perso-
nalizadas para diferentes ocasioes.

= Gravagdao de CDs: transfira suas playlists para CDs de
maneira pratica.

= Sincronizacao com dispositivos externos: conecte dispo-
sitivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.
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PRINCiPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

CONCEITOS E PRINCI'PIOS’BASICOS DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

» Conceito

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

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administragdo Publica é subdividida em 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 Administracdo Publica se subdivide
em Orgdos, 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 {érgdos
governamentais e orgaos
administrativos}.

SENTIDO SUBJETIVO

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

SENTIDO SUBIJETIVO

Sentido amplo {fungdo politica

Sl T A e e administrativa}.

SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade

exercida por esses entes}.

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

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos
cada uma das fungbes. Vejamos:

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

b. Policia administrativa: E a atividade de policia
administrativa. Sdo os atos da Administracdo 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 fungGes 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, drgdos e agentes publicos que
exercem a fungdo administrativa estatal.

= Observagdo importante:

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

No direito publico interno encontra-se, no ambito da
administracdo direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido,
Estados, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs.
I, 1 e lll, do CC).

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

PRINCiP10S DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Podemos considerar o Direito Administrativo como um
ramo autdénomo do Direito que se encontra dependente de um
acoplado de regras e principios proprios. Todavia, ainda ndo
existe uma norma codificada, ndo havendo, desta forma, um
Codigo de Direito Administrativo.

Por esta razdo, as regras que regem a atuagdo da
Administracdo Publica em sua relagdo com os administrados,
seus agentes publicos, organizagdo interna e na prestagdo de
seus servigos publicos, encontram-se esparsas no ordenamento
juridico patrio, onde a principal fonte normativa é a Constitui¢cao
Federal.
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O regime juridico brasileiro possui dois principios
justificadores das prerrogativas e restricoes da Administracdo,
sendo eles, o principio da Supremacia do Interesse Publico e o
principio da Indisponibilidade do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di
Pietro ensina que ha diferencas relevantes entre o regime juridico
da Administragdo Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

AMOSTRA

REGIME JURIDICO
ADMINISTRATIVO

REGIME JURIDICO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

E um regime reservado
para as relagGes juridicas
incidentes nas normas de

direito publico

E um regime mais abrangente

Consiste nas regras e
principios de direito publico
e privado por meio dos quais,
a Administragdo Publica pode
se submeter em sua atuagdo

O ente publico assume uma
posicdo privilegiada em
relagdo ao particular

> Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo sdo regras que
direcionam os atos da Administracdo Publica. Os principios
podem vir expressos na Constituicdo Federal, bem como também
podem ser implicitos, ou seja, ndo estdo listados na Constituicdo,
porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988,
predispGe acerca dos principios administrativos dispondo que a
Administracdo Publica direta e indireta de qualquer dos poderes
da Unido, dos Estados do Distrito Federal e dos Municipios
obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios
constitucionais do Direito Administrativo ndo se exaure no art.
37, caput da CFB/988, sendo estes, os ja mencionados principios
implicitos.

Principios Expressos:

S3o os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade,
Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade:

Por meio do principio da legalidade, a Administra¢do Publica
s6 pode atuar conforme a lei, tendo em vista que todas as suas
atividades se encontram subordinadas a legislagdo.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara
civil, onde o que ndo esta proibido estd permitido, nos termos do
art.59, Il, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado
podera atuar somente com prévia autorizacdo legal, haja vista
que nao havendo autorizac¢do legal, ndo poderd a Administragdo
agir.

Desse modo, a Administracdo Publica sé pode praticar
condutas que sdo autorizadas por lei. Todavia, caso aja fora dos
parametros legais, é necessario que o ato administrativo seja
anulado.

Além disso, é dever da Administragdao rever seus proprios
atos, e tal incumbéncia possui amparo no Principio da autotutela.
Desse modo, a revisdo dos atos que pratica, ndo depende
de autoriza¢do ou de controle externo, tendo em vista que a
prépria Administragcdo poderd fazé-lo por meio de revogac¢do ou
anulagdo. Vejamos:

a) Revogagdo: trata-se de vicio de mérito por conveniéncia e

oportunidade e alcanga apenas os atos discricionarios.

b) Anulagdo: trata-se de vicio de legalidade e alcancga todos
os atos, sendo estes vinculados ou discricionarios.

Sobre o assunto, determina a Sumula 473 do STF:

Sumula 473 - STF - “A administracdo pode anular seus pro-
prios atos, quando eivados de vicios que os tornam ilegais,
porque deles néo se originam direitos; ou revogd-los, por
motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os di-
reitos adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a apre-
ciagdo judicial.”

Assim sendo, destaca-se que o Poder Judiciario s6 possui o
conddo de intervir em possiveis vicios de legalidade, mas ndo
de mérito. Além disso, ndo existe na legislagdo administrativa,
prazo para a revogacao de atos. Todavia, de acordo com o art.
54 da Lei n2 9784/99, o direito da Administracdo de anular os
atos administrativos de que decorram efeitos favordveis para
os destinatarios decai em cinco anos, contados da data em que
foram praticados, salvo comprovada ma-fé. Entretanto, caso
o ato nulo tenha sido praticado mediante o uso de ma-fé, ndo
haverd prazo para sua anulagado.

Impessoalidade:

Por meio da impessoalidade, devera a Administragdo Publica
agir objetivamente em favor da coletividade.

Salienta-se que os atos de pessoalidade sdo vedados,
pois, o exercicio da atividade administrativa é atribuicdo da
Administragdo, haja vista a ela serem atribuidas todas as
condutas dos agentes publicos.

Sdo importantes aspectos do Principio da Impessoalidade:

a) Nao Discriminagdo: ndo importa a pessoa que o ato
administrativo ird alcangar, pois, a atuagdo do Estado deve
ser de forma impessoal com a fixagdo de critérios objetivos.

b) Agente Publico: o Estado age em nome do agente.
Assim, ndao poderdo constar nas publicidades os nomes de
administradores ou gestores, sendo que as propagandas
devem ser informativas e educativas, pois, o ato estara sendo
praticado pela Administragdo Publica. Tal entendimento
possui liame com a Teoria da Imputagdo Volitiva, por meio
da qual, a vontade do agente publico é imputada ao Estado.

= OBS. Importante: De acordo com a jurista Maria Sylvia
Zanella di Pietro, o principio da impessoalidade é funda-
mento para fins de reconhecimento de validade dos atos
praticados por “funcionario de fato”, que se trata daquele
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente Administrativo Hospitalar

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

» O que sdo Rotinas Administrativas ?

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

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

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

» Principais Caracteristicas

= Regularidade: As rotinas sdo executadas diariamente,
semanalmente ou em intervalos predefinidos, seguindo um
padrdo que assegura consisténcia nas operagoes.

= Repetibilidade: S3o atividades que, por sua natureza,
tendem a ser repetitivas e previsiveis, facilitando a padroni-
zacdo e o treinamento dos profissionais responsaveis.

= Interconexdo: As rotinas administrativasgeralmente estdo
interligadas com outros processos organizacionais, como
vendas, produgdo ou logistica, criando um fluxo continuo de
informagoes.

= Suporte Operacional: Essas tarefas sustentam tanto as ati-
vidades estratégicas quanto as operacionais da organizacgao,
contribuindo para a fluidez do trabalho.

v

Exemplos de Rotinas Administrativas:
= Gestdo de Documentos: arquivar, organizar e disponibili-
zar dados de forma acessivel e segura.

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

* Fluxo Financeiro: monitorar contas a pagar e a receber,
fluxo de caixa e despesas gerais.

= Organizacdo de Agendas: planejar compromissos e even-
tos, otimizando o uso do tempo.

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

» O Papel Estratégico das Rotinas:

Embora as rotinas administrativas sejam associadas
ao operacional, sua importancia vai além. Elas permitem a
sistematizagdo das tarefas, eliminam redundéancias e criam uma
base sdlida para a gestdo estratégica.

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

Portanto, as rotinas administrativasndo apenas estruturam
o dia a dia de uma organiza¢do, mas também contribuem para a
sua estabilidade e crescimento. Com a adogdo de praticas bem
definidas, essas rotinas tornam-se instrumentos valiosos para
alcangar eficiéncia e exceléncia nos resultados.

» A Importancia das Rotinas Administrativas

As rotinas administrativas desempenham um papel
fundamental na estruturagdo, organizacdao e eficiéncia das
operagdes internas de qualquer organiza¢gdo. Elas sdo o
alicerce sobre o qual se sustentam as atividades operacionais e
estratégicas, permitindo que a empresa alcance seus objetivos de
maneira organizada, minimizando desperdicios e maximizando
resultados.

» Garantia de Organizagao e Padronizagao

Uma das principais vantagens das rotinas administrativas é
a padronizacdo dos processos. Atividades realizadas de maneira
uniforme e sistematica garantem consisténcia na execuc¢do das
tarefas. Isso facilita o treinamento de novos colaboradores,
melhora a comunicagdo entre equipes e reduz a margem
para erros. Por exemplo, a padronizagdo no arquivamento de
documentos permite o acesso rapido a informagdes importantes,
economizando tempo e aumentando a eficiéncia.

» Otimizagao de Recursos

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

» Suporte a Tomada de Decisdes

As rotinas administrativas fornecem dados confidveis e
organizados que embasam decisGes estratégicas. Relatdrios
financeiros, controle de estoques e indicadores de desempenho
sdo exemplos de informagdes geradas pelas rotinas que
ajudam gestores a planejar ag¢des, corrigir falhas e identificar
oportunidades. Sem essas informacles, a gestdo se torna
baseada em suposi¢des, o que aumenta os riscos de decisGes
inadequadas.
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» Redugdo de Riscos e Conformidade Legal

Empresas precisam cumprir uma série de normas legais e
regulatérias, como prazosfiscais, direitos trabalhistas e obrigacGes
contratuais. Rotinas administrativas bem definidas asseguram
que esses aspectos sejam gerenciados de forma adequada,
evitando sangbes e prejuizos a imagem da organizacdo. Por
exemplo, o cumprimento dos prazos para envio de declaragdes
tributdrias é garantido por meio de um calendario administrativo
eficiente.

» Melhoria da Produtividade e Eficiéncia

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

o desempenho das equipes.

> Integra¢do e Comunicagao Interna

As rotinas administrativas sdo cruciais para a integra¢do entre
diferentes setores da organizagdo. Atividades como reunides
periddicas, elaboragdo de relatérios e compartilhamento de
informagdes promovem alinhamento e cooperagdo. Quando as
rotinas sdo bem estruturadas, as equipes entendem claramente
seus papéis e responsabilidades, fortalecendo a comunicagdo
interna e minimizando conflitos.

» Continuidade e Sustentabilidade das Operagées

Mesmo em periodos de mudangas ou desafios, as rotinas
administrativas garantem a continuidade das operagdes.
Processos bem documentados permitem que a empresa
mantenha sua eficiéncia mesmo diante de rotatividade de
funcionarios ou crises. Essa estabilidade operacional é essencial
para a sustentabilidade a longo prazo.

> Exemplo Pratico de Importancia

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

As rotinas administrativas ndao apenas organizam o dia a
dia das organizagdes, mas também desempenham um papel
estratégico ao promover eficiéncia, redugdo de riscos e suporte
a tomada de decisGes. Investir na melhoria e automagdo
dessas rotinas é essencial para empresas que desejam alcancgar
competitividade, sustentabilidade e exceléncia em seus
resultados.

> Principais Atividades das Rotinas Administrativas

As rotinas administrativas englobam uma ampla gama
de atividades essenciais ao funcionamento eficiente de uma
organizacdo. Essas tarefas, geralmente realizadas de forma
sistematica e regular, asseguram a organiza¢do, o controle e o
alinhamento dos processos internos, permitindo que a empresa

AMOSTRA

Abaixo estdo as principais atividades que compdem as
rotinas administrativas:

» Gestdo de Documentos

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

= Organizacdo: catalogacdo de documentos fisicos e digitais,

como contratos, notas fiscais e relatérios.

= Arquivamento: utilizagdo de sistemas de classificagdo
(alfabética, numérica, cronoldgica) e ferramentas digitais
para facilitar o acesso.

= Seguranga da Informagao: implementacdo de politicas de
protecao contra perda de dados e acesso ndo autorizado.

» Controle Financeiro

A administragdo financeira é uma das fung¢des centrais
das rotinas administrativas, garantindo a saide econémica da
organizacgao.

= Contas a pagar e a receber: acompanhamento de paga-

mentos e recebimentos para evitar atrasos e inadimpléncias.

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

= Elaboragdo de orcamentos: planejamento das receitas e
despesas futuras com base em dados histdricos e previsdes.

= Relatdrios financeiros: geracdo de informagdes para anali-
se de desempenho econémico.

Planejamento e Organiza¢do de Agendas

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

= Agendamento de reunides: coordenacdo de horarios e

organizagdo de pautas.

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

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

» Atendimento ao Cliente

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

= Recepgdo: atendimento presencial ou telefénico, ofere-

cendo suporte inicial e direcionamento.

= Gestao de reclamagodes: resolucdo de problemas e moni-
toramento da satisfagao do cliente.

* Manutengdo de cadastros: atualizacdo de informagdes
sobre clientes para facilitar o relacionamento.

» Gestdo de Recursos Humanos

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

= Processos de recrutamento e sele¢do: organizacdo de

entrevistas, analise de curriculos e contratacgdo.
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