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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.




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

GENEROS E TIPOS TEXTUAIS: CARACTERISTICAS,
FUNCIONALIDADES E SEQUENCIAS (NARRATIVA, DES-
CRITIVA, ARGUMENTATIVA, INJUNTIVA)

O estudo dos tipos e géneros textuais é fundamental para
a compreensdo e producdo de textos em diversas situagdes co-
municativas, sendo um tema recorrente em provas de concursos
publicos. Ao compreender esses conceitos, o candidato adquire a
capacidade de interpretar de forma mais eficaz os diferentes tex-
tos que encontrard, além de aprimorar sua habilidade de redigir
conforme as exigéncias de cada situagdo.

Os tipos textuais referem-se a estruturas mais amplas e fixas
gue caracterizam a forma como o conteldo é apresentado, como
o narrativo, descritivo, dissertativo-argumentativo, expositivo e
injuntivo. J4 os géneros textuais sdo as variadas manifestacées
desses tipos, adaptando-se ao contexto social, a finalidade e ao
meio de comunicagdo, como noticias, editoriais, cartas de opi-
nido, entre outros.

Tipos TEXTUAIS: DEFINIGAO E CARACTERISTICAS
GERAIS

Os tipos textuais sdo modelos de estrutura e organizagao
gue orientam a maneira como um texto é construido, deter-
minando sua fungdo comunicativa e as estratégias linguisticas
empregadas em sua elaboragdo. Esses tipos sao considerados pa-
drdes relativamente estaveis que definem a forma e o propdsito
do texto, orientando o autor e o leitor sobre como a mensagem
sera apresentada.

Ao todo, temos cinco tipos textuais classicos, que aparecem
com frequéncia em questdes de concursos publicos e que sdo
fundamentais para a compreensdo da estrutura e organizagdo
dos textos: o descritivo, o injuntivo, o expositivo, o dissertati-
vo-argumentativo e o narrativo. Cada um desses tipos textuais
possui caracteristicas préprias que influenciam a maneira como
o texto é organizado, e a identificacdo dessas caracteristicas é
essencial para a interpretacdo e produgdo de textos de acordo
com as demandas especificas de cada contexto.

» Tipo Textual Descritivo

O tipo descritivo é voltado para a criagdo de uma imagem
detalhada de um objeto, pessoa, lugar, situagao ou sentimento.
O objetivo principal é permitir que o leitor visualize ou experi-
mente o que esta sendo descrito, utilizando recursos linguisticos
gue enfatizam as caracteristicas sensoriais e perceptivas.

Caracteristicas principais:

= Uso frequente de adjetivos, locugGes adjetivas e oragdes
adjetivas para caracterizar o objeto descrito.

a5

» A descrigdo pode ser objetiva, quando o autor busca apre-
sentar os detalhes de forma imparcial, ou subjetiva, quando
ha a inclusdo de impressdes e sentimentos pessoais.

= O texto é marcado por uma estrutura estatica, sem pro-
gressao temporal.

» Exemplos de géneros textuais descritivos: anuncios classi-
ficados, cardapios, biografias, manuais e relatos de viagem.

> Tipo Textual Injuntivo

O tipo injuntivo, também conhecido como instrucional, tem
como propdsito orientar, instruir ou comandar o leitor a realizar
uma acio especifica. E comum em situacdes em que é necessario
indicar procedimentos, dar instrugGes ou estabelecer regras.

Caracteristicas principais:

* Uso predominante de verbos no modo imperativo e em
formas que expressam obriga¢do ou instrugdo (futuro do
presente, por exemplo).

= A linguagem é direta e objetiva, com frases curtas e claras.
= A presenca de marcas de interlocugdo, como pronomes e

verbos em segunda pessoa, € comum para estabelecer uma
relagdo de didlogo com o leitor.

Exemplos de géneros textuais injuntivos: receitas culinarias,
bulas de remédio, manuais de instru¢do, regulamentos e editais.

> Tipo Textual Expositivo

O texto expositivo tem como principal objetivo informar, es-
clarecer ou explicar determinado assunto ao leitor. Sua fungdo é
apresentar informacgdes de forma clara, imparcial e objetiva, sem
a intencdo de convencer ou influenciar.

Caracteristicas principais:

» Apresenta uma estrutura clara, com introdugao, desenvol-
vimento e conclus3o.

* Uso de linguagem formal, objetiva e impessoal.

* O verbo é empregado predominantemente no presente,
e a organizacdo das ideias segue uma sequéncia légica e
ordenada.

Exemplos de géneros textuais expositivos: enciclopédias,
artigos cientificos, verbetes de dicionario, palestras e entrevistas.

> Tipo Textual Dissertativo-Argumentativo

O tipo dissertativo-argumentativo é amplamente utilizado
em redagOes de concursos e vestibulares. Seu objetivo é expor
ideias, discutir um tema e defender um ponto de vista, utilizando

argumentos consistentes e bem estruturados.
//
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Caracteristicas principais:

= Estrutura tipica com introdugdo (apresentagao da tese), de-
senvolvimento (argumentos) e conclusdo (reforgo ou sintese
da ideia principal).

= Presenca de elementos que visam convencer o leitor, como
citagGes, dados estatisticos, exemplos e comparagées.

= Uso de verbos no presente, em primeira ou terceira pes-
soa, dependendo do grau de formalidade.

= Exemplos de géneros textuais dissertativo-argumentati-
vos: artigos de opinido, editoriais, ensaios, resenhas e cartas
argumentativas.

v

Tipo Textual Narrativo

O tipo narrativo é aquele em que o autor conta uma histéria,
real ou ficticia, envolvendo personagens, um enredo, tempo e
espago. A narrativa envolve a apresentagdo de eventos que se
desenrolam ao longo do tempo, seguindo uma sequéncia légica.

Caracteristicas principais:

= Presenga de personagens, narrador, enredo, tempo e
espaco.

= Uso predominante de verbos no pretérito, que conferem a
ideia de acontecimentos ja ocorridos.

= Pode adotar diferentes tipos de narrador, como o narrador
em primeira pessoa (participa da histéria) ou o narrador em
terceira pessoa (observador ou onisciente).

= Exemplos de géneros textuais narrativos: contos, roman-
ces, fabulas, cronicas e lendas.

RELACRO ENTRE 0S TIPOS TEXTUAIS E A FUN(;KO
COMUNICATIVA

Os tipos textuais servem como base para a construgdo de
qualquer texto e tém uma fungdo comunicativa que orienta a es-
colha das estruturas gramaticais, do vocabulario e do estilo de
escrita. Por exemplo, ao produzir um texto narrativo, espera-se
gue haja uma sequéncia de a¢des e eventos; ao criar um texto
dissertativo-argumentativo, é necessario apresentar e defender
uma ideia de forma ldgica e coerente.

A compreensdo das caracteristicas dos tipos textuais é fun-
damental para que os candidatos sejam capazes de identificar
a estrutura e a finalidade dos textos em provas de concursos
publicos, assim como para que possam produzir redagdes de
acordo com as exigéncias da banca examinadora. Portanto, o
conhecimento aprofundado dos tipos textuais é um diferencial
importante para o sucesso em questdes que abordam andlise e
producdo textual.

» Analise dos Principais Tipos Textuais

Os tipos textuais sdo a base que orienta a construgdo e a or-
ganiza¢do de um texto, guiando a forma como as informacdes sdo
apresentadas e recebidas pelo leitor. A seguir, analisaremos em
detalhes os cinco principais tipos textuais: descritivo, injuntivo,
expositivo, dissertativo-argumentativo e narrativo, destacando
suas caracteristicas, usos e exemplos praticos. Esse

AMOSTRA
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entendimento é fundamental para a interpretagdo e pro-
ducdo de textos, especialmente em contextos como concursos
publicos e vestibulares, nos quais a capacidade de identificar e
aplicar os tipos textuais é frequentemente avaliada.

> Tipo Textual Descritivo

O tipo textual descritivo tem como objetivo pintar uma
imagem mental de um objeto, pessoa, ambiente, situagdo ou
sentimento, fornecendo detalhes que ajudam o leitor a “visua-
lizar” o que esta sendo descrito. E comum encontrar a descrigio
em textos literarios, em que o autor deseja criar um cenario ou
caracterizar um personagem, mas ela também aparece em textos
nao literdrios, como anuncios classificados, cardapios e laudos
médicos.

Caracteristicas principais:

= Uso de adjetivos e locugOes adjetivas: Proporcionam deta-
Ihes sobre caracteristicas fisicas ou emocionais do que esta
sendo descrito.

” u

= Verbos de ligagdo: Verbos como “ser”, “estar” e “parecer”
sdo frequentes, pois ajudam a conectar as caracteristicas ao
objeto descrito.

* Detalhamento minucioso: Enumeragdo de caracteristicas
que podem incluir cor, forma, tamanho, textura, cheiro e
emocgdes, tornando a descrigcdo rica e detalhada.

= Estilo estatico: A descri¢do ndo envolve agdo ou movimen-
to; o foco é a apresentagdo das caracteristicas.

* Exemplos de uso: Biografias, descrigdes em romances, re-
latorios técnicos e anuncios de classificados.

= Exemplo pratico: “A casa era pequena, de paredes brancas,
janelas azuis e telhado vermelho. O jardim a frente era bem
cuidado, com flores amarelas e rosas que exalavam um per-
fume suave.”

> Tipo Textual Injuntivo

O tipo textual injuntivo, também chamado de instrucional,
tem como finalidade orientar, instruir ou ordenar o leitor a re-
alizar uma determinada agdo. Esse tipo é utilizado em textos
gue apresentam comandos, instrugdes ou regras, e é bastante
comum em manuais de instrugdes, receitas culinarias, editais de
concursos e regulamentos.

Caracteristicas principais:

* Uso de verbos no modo imperativo: O uso de verbos como

“faca”, “coloque”, “misture” é frequente, indicando instru-

¢Oes claras e diretas.

= Frases curtas e objetivas: O texto é conciso e vai direto ao
ponto, facilitando a compreensdo do leitor.

* Linguagem clara e pratica: Evita ambiguidades e busca a
eficiéncia na comunicagdo.
» Exemplos de uso: Receitas de culinaria, manuais de instru-

¢oes, leis, regulamentos e bulas de remédio.

//

0


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/ufma-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-007MR-26-UFMA-ASS-ADM

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

AMOSTRA

NOCOES DE INFORMATICA

SISTEMAS OPERACIONAIS: WINDOWS (USO DE INTER-
FACE, ARQUIVOS E PASTAS)

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 intui-
tiva e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento
e a conectividade.

Area de trabalho

A drea é o espago 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 solidas, e os icones podem ser organizados conforme sua
preferéncia. Além disso, a barra de tarefas na parte inferior
centraliza fungbes como:

= Botao Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuragées.
= Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicati-
VOs no sistema.

= icones de aplicativos: mostram os programas em execu-
¢do ou fixados.

= Reldgio e notificagdes: localizados no canto direito para
visualizagdo rapida.

P Digite aqui para pesquisar

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.

alendério

Camera

Captura e Esbogo

{“hromaCam

L Digite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e interagdo 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 usuario.

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

* Organizagdo 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.

= Gravagdo de CDs: transfira suas playlists para CDs de ma-
neira pratica.

* Sincronizagdao com dispositivos externos: conecte dispo-
sitivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

incluir pastas na biblioteca,
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Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser
documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos
diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

(2l
]
(2

=
Lal
L]

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

N
W

finkedim docx

alunos.accdb

Database.accdb Defaultrdp

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro
arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos
e atalhos.

= Arquivo: é um item Unico que contém um determinado

dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral

(textos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

= Atalho: é um item que permite facil acesso a uma deter-
minada pasta ou arquivo propriamente dito.

gtador » Disco Local (C:) » Escola

.

Mome
solugdo Pasta
El texto.ct arquivo

E|:||IJ§§|:|

Area de transferéncia

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

AMOSTRA

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

= Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl +
V”, estamos colando, isto €, estamos pegando o que estd gra-
vado na drea de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rdpido para acessar e manipular arqui-
Vos e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”.
Podemos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arqui-
VoS, criar pastas, criar atalhos etc.

| [ [} = | Escola
Inicio Compartilhar Exibir
u b Recortar B x @ I Novo item = \_/] £}
| Copiar caminho * 1] Facil acesso - L
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar  Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapido [e] cotarataino parav parav v pasta - &
Area de Transferéncia Organizar Move Abrir
« v o » Este Computador > Disco Local (C)) > Escola
Nome Data de modificagio Tipo
s Acesso rapido
solugio 3 Pasta de arquive
@ OneDrive |2 textotet Documente de

[ Este Computador
[ firea de Trabalho
|Z Documnentos
& Downloads
&= Imagens
D Misicas
¥ Objetos 3D
8 Videos

‘jm Disco Local (C:)

¥ Rede

2itens 1 item selecionado 0 bytes

O Digite aqui para pesquisar

Ferramentas do sistema

= A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
préprio Windows sugere arquivos inUteis e podemos sim-
plesmente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco >

. A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

-.:" podera liberar em (C:). lzsso pode levar alguns minutos.

Calculando ..
P

Examinando: Arguivos temporarios

= O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os
arquivos ficam internamente desorganizados, isto faz que
o computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o
Windows se reorganiza internamente tornando o computa-
dor mais rapido e fazendo com que o Windows acesse os
arquivos com maior rapidez.
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LEGISLACAO E NORMAS

DIREITO CONSTITUCIONAL: PRINCiPIOS FUNDA-
MENTAIS, DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS E
ORGANIZAGAO DO ESTADO

Dos PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS
» Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo:

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplicagdo do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipdtese de eventual lacuna) e
vetor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reco-
nhecida normatividade.

Principio Federativo:

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal
e 0s Municipios possuem autonomia, caracteriza por um deter-
minado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua
administracdo, a sua normatizagdo e ao seu Governo, porém limi-
tada por certos principios consagrados pela Constituigdo Federal.

Principio Republicano:

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem o
comando do Estado em carater eletivo, representativo, tempora-
rio e com responsabilidade.

Principio do Estado Democratico de Direito:

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da
lei. Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo res-
peito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer,
funda-se na no¢do de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

Principio da Soberania Popular:

O paragrafo Unico do Artigo 12 da Constituigdo Federal re-
vela a adogdo da soberania popular como principio fundamental
ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos des-
ta Constituigao”.

Principio da Separacdo dos Poderes:

A visdo moderna da separagdo dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerga atipicamente (de forma secunddria), além
de sua fungdo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro
Poder.

a5
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Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspon-
dentes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal,
constitui - se em Estado Democratico de Direito e tem como
fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide
Lei n2 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicdo.

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmonicos
entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

» Objetivos Fundamentais da Republica

Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica
Federativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raca, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagao..

> Principios de Direito Constitucional Internacional

Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege - se nas suas
relagdes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo - intervencao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da
humanidade;

X - concessdo de asilo politico.
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Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara
a integragdo econOmica, politica, social e cultural dos povos da
América Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino
- americana de nagdes.

Dos DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. Sdo eles:

> Direito a Vida

O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direi-
to de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por
exemplo, na vedagdo a pena de morte (salvo em caso de guerra
declarada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a tor-
tura, penas de carater perpétuo, trabalhos forcados, cruéis, etc.

> Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagdo de que ninguém
sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em
virtude de lei. Tal dispositivo representa a consagragdo da auto-
nomia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de lo-
comogao, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associagdo e
de expressao.

» Direito a Igualdade

A igualdade, principio fundamental proclamado pela
Constituigdo Federal e base do principio republicano e da demo-
cracia, deve ser encarada sob duas oéticas, a igualdade material e
a igualdade formal.

A igualdade formal é a identidade de direitos e deveres con-
cedidos aos membros da coletividade por meio da norma.

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparagdo dos cidaddos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagragdo da maxima de Aristételes, para quem
o principio da igualdade consistia em tratar igualmente os
iguais e desigualmente os desiguais na medida em que eles se
desigualam.

Sob o pdlio da igualdade material, caberia ao Estado promo-
ver a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas
e leis que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favoreci-
dos, compensassem as desigualdades decorrentes do processo
histérico da formacgdo social.

> Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é gé-
nero, do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada
e a imagem. De maneira que, os mesmos sao invioldveis e a eles
assegura-se o direito a indenizagdo pelo dano moral ou material
decorrente de sua violagdo.

> Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos per-
tinentes a reputagdo do cidaddo sujeito de direitos, exatamente
por tal motivo, sdo previstos no Cédigo Penal.

AMOSTRA

» Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com res-
trigdes, como por exemplo, de que se atenda a fungdo social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restricdo
do direito de propriedade, a requisicao, a desapropriagao, o con-
fisco e o usucapido.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se as-
seguram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais
(propriedade intelectual) e os direitos reativos a heranga.

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 52, da
CF/88, conforme veremos abaixo:

TiTULO 1l
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E
COLETIVOS

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo de qual-
quer natureza, garantindo - se aos brasileiros e aos estrangeiros
residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade,
aigualdade, a seguranga e a propriedade, nos termos seguintes:

| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigagdes,
nos termos desta Constituicdo;

Il - ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

Il - ninguém serd submetido a tortura nem a tratamento de-
sumano ou degradante;

IV - é livre a manifestacdo do pensamento, sendo vedado o
anonimato;

V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agra-
vo, além da indenizag¢do por dano material, moral ou a imagem;

VI - é inviolavel a liberdade de consciéncia e de crenga, sen-
do assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida,
na forma da lei, a protecdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VIl - é assegurada, nos termos da lei, a prestacdo de assistén-
cia religiosa nas entidades civis e militares de internagao coletiva;

VIII - ninguém sera privado de direitos por motivo de crenga
religiosa ou de convicgdo filoséfica ou politica, salvo se as invocar
para eximir - se de obrigacdo legal a todos imposta e recusar - se
a cumprir prestagdo alternativa, fixada em lei;

IX - é livre a expressdo da atividade intelectual, artistica,
cientifica e de comunicagdo, independentemente de censura ou
licenga;

X - sdo inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas, assegurado o direito a indenizacao pelo
dano material ou moral decorrente de sua violagdo;

XI - a casa é asilo inviolavel do individuo, ninguém nela po-
dendo penetrar sem consentimento do morador, salvo em caso
de flagrante delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou, du-
rante o dia, por determinagdo judicial;(Vide Lei n? 13.105, de
2015)(Vigéncia)

XIl - é inviolavel o sigilo da correspondéncia e das comuni-
cacgOes telegraficas, de dados e das comunicagdes telefonicas,
salvo, no ultimo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na for-
ma que a lei estabelecer para fins de investigagdo criminal ou
instrugdo processual penal;(Vide Lei n2 9.296, de 1996)
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

TEORIA ADMINISTRATIVA: CONCEITOS BASICOS E
FUNDAMENTOS DAS FUNCOES ADMINISTRATIVAS (PLA{
NEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE)

» FungOes de administragdao

* Planejamento, organizagdo, diregao e controle:

PLANEJAMENTO | -

"

kY

ORGANIZACAD
", . - i
DIREGAO

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagao futu-
ra desejada. A organizacdo estabelece num primeiro momento,
através de um processo de definicdo de situagdo atual, de opor-
tunidades, ameacas, forcas e fraquezas, que sdo os objetos do
processo de planejamento.

O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um processo,
uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

= Ele é o passo inicial.

CONTROLE

¥,

» Planejamento

= E uma maneira de ampliar as chances de sucesso.
= Reduzir a incerteza, jamais elimina-la.

= Lida com o futuro: porém, ndo se trata de adivinhar o
futuro.

= Reconhece como o presente pode influenciar o futuro,
como as agdes presentes podem desenhar o futuro.

= Organizagao ser PROATIVA e nao REATIVA.
* Onde a Organizagdo reconhecerd seus limites e suas
competéncias.

= O processo de Planejamento é muito mais importante do
gue seu produto final (assertiva).

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

= Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determi-

nado fim. O resultado final do processo de planejamento é

o PLANO.

= Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim.
= Definir a maneira: um meio, maneira de como alcangar.

[0
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Passos do Planejamento
= Definigdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.
* Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagdo.

= Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar
eventos.

= Analisar e escolher entre as alternativas.
* Implementar o plano e avaliar o resultado.

* Vantagens do Planejamento

= Dar um “norte”: direcionamento.

= Ajudar a focar esforgos.

= Definir parametro de controle.

= Ajuda na motivacdo.

= Auxilia no autoconhecimento da organizagdo.

> Processo de planejamento

Planejamento estratégico ou institucional

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

* Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégi-

cas — Longo prazo — Visao forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:
* Definicdo do negdcio, missdo,
organizacionais;

visdo e valores

= Diagndstico estratégico (analise interna e externa);
* Formulagdo da estratégia;

* Implantagao;

= Controle.

Planejamento tatico ou intermediario

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

= Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico.

= Determina objetivos especificos de cada unidade ou

departamento.

= Médio prazo.
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Planejamento operacional ou chao de fabrica

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

= Observa o Planejamento Estratégico e Tatico.

= Determina ag0es especificas necessarias para cada atividade ou tarefa importante.

= Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

ESTRATEGICO

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

8-

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

8-

OPERACIONAL

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

Negdcio, Missdo, Visdo e Valores
Negdcio, Visdo, Missdo e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A defini¢cdo da identidade a organizagao.
= Negocio: O que é a organizacdo e qual o seu campo de atuacgdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

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

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

= Valores: Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a
escolha das estratégias da organizacgdo.

Andlise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA

Forcas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacgas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizac3o deve ter.

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

= Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negécio da organizagdo e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos

que influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

= Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organizag3o e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades:
Elementos que influenciam positivamente. Ameacgas: Elementos que influenciam negativamente.
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