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AVISO IMPORTANTE:
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Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé podera conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdégica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.
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Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questdes gabaritadas

(4

Bénus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparacdo com um material completo
e focado na sua aprovacgéo:

Acesse agora: www.apostilasopcaoc.com.br

Disponivel nas versdes impressa e digital,
com envio imediato!

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

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTO;
TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

A compreensdo e a interpretacdo de textos sdo 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 interpretacdo, 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 interpretacdo 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
decodificacdo 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 atengdo 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
compreensdo. Sentencgas complexas, inversdes sintdticas
ou o uso de conectores como conjungdes e preposi¢des
requerem atencdo redobrada para garantir que o leitor
compreenda as relagles 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 compreensao exige
a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor poderd 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
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes 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 informagGes 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-
tagcdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se da ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

» Fatores que Influenciam a Compreensdo

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 serd sua capacidade de

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

o contexto histérico de um fato poderd 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 histdrico ou social.

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

» Compreensao como Base para a Interpretagao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e objetiva,
ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que envolve
a interpretacdo e a formulagdo de inferéncias. Somente apéds a
decodificagdo do que estd explicitamente presente no texto, o
leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva e critica,
onde ele comegara 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 atengdo, 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 Ndo-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
comunicagdo. Eles estdao presentes em inumeros 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 fun¢do 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.

AMOSTRA

Exemplos de textos verbais incluem:
= Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

= Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dindmicas.

= 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 decodificacdo
de palavras e a anélise 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.

TexTOos 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 Nao-Verbais:

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

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

= Gestos e expressdes: Na comunicagdo 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: Combinagdes de graficos e imagens que
transmitem informagdes complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise
diferente da dos textos verbais. E necessario entender os codigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a COMposi¢do
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.



Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

AMOSTRA

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

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

RACIONAIS, NAS SUAS REPRESENTACOES
FRACIONARIA OU DECIMAL

RESOLUGAO DE PROBLEMAS COM NUMEROS
FRACIONARIOS E DECIMAIS

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 representacdes numéricas e
a capacidade de transitar entre elas sdo competéncias essenciais
para a resolugdo de uma ampla gama de questdes matematicas.

Vejamos alguns exemplos:

1. (VUNESP)

Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10
000 litros a mais de dgua do que a caixa d’dgua 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 agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

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

Resolugdo:

A=B+10000 (1)

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 diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

(1)

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.

Resolugdo:

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

L¥ 200,004
1/5 x 200.000 = 5 =

3“;“““ — 40.000

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

3. (VUNESP)

Uma pessoa estd montando um quebra-cabega que possui,
no total, 512 pegas. No 1.2 dia foram montados 5/16 do nimero
total de pecas e, no 2.2 dia foram montados 3/8 do niumero 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 pegas, e queremos
encontrar a parte, portanto é a mesma forma de resolugao do
exercicio anterior:

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

5 axal2 2560
EAEIE il aaer e 160

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 pegas ainda precisam ser
montadas iremos fazer a subtragdo 352 — 132 = 220.
Resposta: D.

o
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4. (Pref. Maranguape/CE)

Jodo gastou RS 23,00, equivalente a terca parte de 3/5 de
sua mesada. Desse modo, a metade do valor da mesada de Jodo
éigual a:

(A) RS 57,50;

(B) RS 115,00;

(C) RS 172,50;

(D) RS 68,50.

Resolugdo:

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:

x=—-=23-x=12135-=2x=115

X
5

|
|

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

5. (CESGRANRIO)

Certa praga tem 720 m? de area. Nessa praga sera construido
um chafariz que ocupara 600 dm?.

Que fragdo da area da praga serd ocupada pelo chafariz?

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

Resolugdo:
600 dm? = 6 m?

Resposta: B.

RAZAO E PROPORCAO

RAzAO

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

c» antecedente
[ = mﬂﬁcqu.mtﬂ

=
b

Exemplo: (FUNIVERSA)

Em uma agdo policial, foram apreendidos 1 traficante e 150
kg de um produto parecido com maconha. Na analise laboratorial,
o perito constatou que o produto apreendido ndo era maconha
pura, isto é, era uma mistura da Cannabis sativa com outras
ervas. Interrogado, o traficante revelou que, na produgdo

| .

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

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

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

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

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

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

Resolugdo:

O enunciado fornece que a cada 5kg do produto temos
que 2kg da Cannabis sativa e os demais outras ervas. Podemos
escrever em forma de razdo , logo:

i lra

2
c 150 = 60kg de Cannebis safiva

o 150 — 60 = 90kg de outras eriras

Resposta: C

» Razdes Especiais
Sao aquelas que recebem um nome especial:

= Velocidade: é razao entre a distancia percorrida e o tempo

gasto para percorré-la.

Distncia
Tempa

¥e=

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

Massa
Yolume

PROPORCAO
E uma igualdade entre duas fragdes ou duas razdes.

A _ L oua:b:iie:d
] d

Lé-se: a esta para b, assim como c esta para d.
Ainda temos:

exiremos —

meing

a: b:c: q
1% termio

27 e

I* fmma
A%t




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

AMOSTRA

INFORMATICA

PRINCIPAIS COMPONENTES DE UM COMPUTADOR:
FUNCIONAMENTO BASICO DE UM COMPUTADOR.
FUNGAO E CARACTERISTICAS DOS PRINCIPAIS
DISPOSITIVOS UTILIZADOS EM UM COMPUTADOR.

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

Componentes Internos
= Placa-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 expansdo.

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

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

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

= Memoéria RAM (Random Access Memory): Uma memé-
ria volatil e temporaria usada para armazenar dados dos
programas em execuc¢do. Perde seu conteldo ao desligar o
computador.

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

= Meméria Cache: Uma meméria 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 avancados e jogos.

= Fonte de Alimentagao: Fornece energia elétrica para todos
os componentes do computador.

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

Dispositivos de Entrada
» Teclado: Permite inserir informagGes 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 udio.

* 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 durével.

= 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 execucdo de tarefas e o
funcionamento do hardware. Ele é classificado em software de
sistema, software de aplicagdo e software utilitario.

Eﬁ@an \ 10
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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 em computadores
empresariais.

pessoais e

* Linux: Sistema operacional de codigo 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 Aplicagdo
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 utilitarios sdo usados para realizar tarefas de
manutenc¢do e otimizagao do sistema. Exemplos:
= Antivirus: Protegem o computador contra malware.

» Gerenciadores de Arquivos: Auxiliam na organizacdo e
manipulagdo de arquivos.

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

NOGOES 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 configuragoes.

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

AMOSTRA

= icones de aplicativos: mostram os programas em execucio
ou fixados.

= 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.

L Digie agui para pesQuEsar

s T T

MEMU INICIAR

Programas e interagdo com o usudrio

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

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.

* Reproducgdo de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

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

11
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LEGISLACAO BASICA APLICADA A ADMINISTRACAO PUBLICA

CONCEITOS E PRINCI'PIOS’BASICOS DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

ADMINISTRAGAO 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, 6rgdos e agentes publicos.

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

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

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide
em 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 {6rgdos
governamentais e 6rgdos
administrativos}.

SENTIDO SUBJETIVO

Sentido estrito {pessoas

SENTIDO SUBJETIVO juridicas, érgdos e agentes
publicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amp!o.{fungao politica e
administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade

exercida por esses entes}.

Existem fun¢des na Administragdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, 6rgaos 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 fungGes. Vejamos:

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

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

c. Servigo publico: resume-se em toda atividade que a
Administracdo Publica executa, de forma direta ou indireta, para
satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o
regime juridico e com predominancia publica. O servigo publico
também regula a atividade permanente de 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 Administracdo Publica também possui elementos que a
compde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de
direito privado por delegacdo, 6rgdos 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 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
administragao direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido,
Estados, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs.
I, 11 elll, 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 associag¢des 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).

Principios da administragdo publica

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

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fungdo hermenéutica e da fungao integrativa.

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

» Observagdo importante:

Nao 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.
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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
Administragdo Publica.

Indisponibilidade do
Interesse Publico

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas
de atuagdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a
indisponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que
tais prerrogativas sejam utilizadas para a consecuc¢do de interesses
privados, termina por colocar limitagdes aos agentes publicos
no campo de sua atuagdo, como por exemplo, a necessidade de
aprovagdao em concurso publico para o provimento dos cargos
publicos.

Principios Administrativos
Nos parametros do art. 37, caput da Constituicao 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
para o Direito Administrativo, significa subordinagao a lei, o que
faz com que o administrador deva atuar somente no instante e
da forma que a lei permitir.

» Observagao importante: O principio da legalidade consi-
dera a lei em sentido amplo. Nesse diapasdao, 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
oticas:

a) Sob a 6tica da atuagdo da Administracdo Publicaemrelagdo
aos administrados: Em sua atuagdo, deve o administrador
pautar na ndo discriminagdo e na ndao concessdo de
privilégios aqueles que o ato atingird. Sua atuagdo devera
estar baseada na neutralidade e na objetividade.

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

= Principio da Moralidade: DispGe que a atuagdo adminis-
trativa deve ser totalmente pautada nos principios da ética,
honestidade, probidade e boa-fé. Esse principio esta conexo
a ndo corrupg¢do 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 presta¢ado de satisfagdo e infor-
macdo da atuagdo publica aos administrados. Via de regra
é que a atuacdo da Administracdo seja publica, tornando
assim, possivel o controle da sociedade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo ndo é
absoluto. Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir excecdes
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.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

TEORIA GERAL DA ADMINISTRAGAO:
FUNGOES ADMINISTRATIVAS, ESTRUTURAS
ORGANIZACIONAIS E PROCESSOS

Principais abordagens da administragdo (classica até
contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a
Administra¢do teve abordagens e énfases distintas. Apesar de
existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias,
a Administragdo evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor,
professor e consultor administrativo), a Administragdo possui
7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal
e agrupamento de autores, com seu enfoque especifico. Uma
abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sdo
elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragdo
cientifica e Teoria Cldssica da Administragado.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente
na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neocldssica: que se desdobra na Teoria
Neocldssica da Administracdo, dos conceitos iniciais,
processos administrativos, como os tipos de organizagdo,
departamentalizagdo e administragdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria
Burocratica e Teoria Estruturalista da Administragdo.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria
Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional
(DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administragdo, Teoria Matemadtica e a Teria de Sistemas
da Administragao.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administragdo.

Origem da Abordagem Classica
1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:
= Ciéncia que substituisse o empirismo;

= Planejamento de produgdo e redugdo do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagdes:
= Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

= Evitando o desperdicio de mao de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organizagao Racional do
Trabalho)
» Estudo dos tempos e movimentos;

= Estudo da fadiga humana;

* Divisdo do trabalho e especializagdo;

» Desenho de cargo e tarefas;

= Incentivos salariais e premia¢do de producdo;
* Homo Economicus;

* CondigGes ambientais de trabalho;

= Padronizagdo;

= Supervisdo funcional.

Aspectos da conclusio da Abordagem Cientifica: A
percepcdo de que os coordenadores, gerentes e dirigentes
deveriam se preocupar com o desenho da divisdo das tarefas,
e aos operarios cabia Unica e exclusivamente a execugdo do
trabalho, sem questionamentos, apenas execu¢do da mdo de
obra.

» Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os traba-
lhadores obedecem de acordo com o plano.

> Uma tnica maneira correta (the best way).

» Mao de obra e ndo recursos humanos.

» Seguranga, ndo inseguranga. As organizagées davam a sen-
sagao de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica
= Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos or-
gdos componentes da empresa (departamentos);

= Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia
(funcionamento);

* Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);
= Do todo para as partes.

TORO

PARA A

HASE
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Diferente do processo neoclassico, na Teoria Classica temos 5 (cinco) fungdes — POC3:
» Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagao do futuro e tragar programa de agao.

» Organizag¢do: Constituir a empresa dos recursos materiais e social.
» Comando: Dirigir e orientar pessoas.
» Coordenacgdo: Ligagdo, unidao, harmonizar todos os esforgos coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acordo com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

> Principios da Teoria Classica:
= Dividir o trabalho;
* Autoridade e responsabilidade;
= Disciplina;
= Unidade de comando;

Unidade de diregdo;

Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
* Remuneragdo do pessoal;

Centralizagdo;
= Cadeia escalar;
* Ordem;

» Equidade;

Estabilidade do pessoal;

Iniciativa;

Espirito de equipe.

A Abordagem Classica, junto da Burocratica, dentre todas as abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neocldssica, teoria mais contemporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figurino
dentro das novas concepgodes trazidas pelas mudangas e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comegam a ser
inseridas, como: Motivagdo, Lideranga e Comunicagdo. Preocupag¢do com as pessoas passa a fazer parte da Administragdo.

POCT (Classica) PODC (Neoclissica)
PREVISAD 4 []IiEi.ﬁ.Hlfﬁ[.'.EI} PLAMEJAMEMNTD + DRGANIIHCEG
COMANDO + COORDENAGAD # DIRECAD + CONTROLE
LM TRERLE

> Fundamentos da Abordagem Neoclassica
= A Administragdo é um processo operacional composto por fungdes, como: planejamento, organizagao, dire¢do e controle.
= Devera se apoiar em principios basilares, ja que envolve diversas situagoes.
= Principios universais.
= O universo fisico e a cultura interferem no meio ambiente e afetam a Administragdo.
= Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e interatividade com o meio.

Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administrag3o.
» Reafirmando os postulados classicos.
= Enfase nos objetivos e resultados.

Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

| .
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