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AMOSTRA

PORTUGUES

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS

Compreender e interpretar textos € essencial para que o objetivo de comunicacdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explicita.
S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua interpretagdo.

Ainterpretagdo sdo as conclusGes que chegamos a partir do contetido do texto, isto €, ela se encontra para além daquilo que esta
escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpretagdo € subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do repertério
do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto, é necessario fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou
visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido de conjungdes e preposi¢oes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

= Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada
paragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias préprias as
anotagoes.

= Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhecidas.
= Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fonte de referéncias e datas.
= 4, Sublinhe as informagGes importantes, separando fatos de opinides.

= Perceba o enunciado das questGes. De um modo geral, questdes que esperam compreensdo do texto aparecem com as se-
guintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de acordo com o autor... J4 as questdes que esperam
interpretagao do texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é
a intengdo do autor quando afirma que...

GENEROS E TIPOS DE TEXTO

A classificacdo de textos em tipos e géneros é essencial para compreendermos sua estrutura linguistica, fungdo social e finalida-
de. Antes de tudo, é crucial discernir a distingdo entre essas duas categorias.

> Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrdo especifico para se fazer a enunciagao.
Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agdes e relagdes entre personagens, que ocorre em determinados
TEXTO NARRATIVO espago e tempo. E contado por um narrador, e se estrutura da seguinte maneira:
apresentagdo > desenvolvimento > climax > desfecho

Tem o objetivo de defender determinado ponto de vista, persuadindo o leitor a partir do uso

TEXTO DISSERTATIVO- L) .
de argumentos sdélidos. Sua estrutura comum é:

ARGUMENTATIVO ; = . =
introducdo > desenvolvimento > conclus3o.
Procura expor ideias, sem a necessidade de defender algum ponto de vista. Para isso, usa-se
TEXTO EXPOSITIVO comparagoes, informagdes, definigdes, conceitualizagbes etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.
7
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ExpOe acontecimentos, lugares, pessoas, de modo que sua finalidade é descrever, ou seja,

TEXTO DESCRITIVO . . . , . . L
caracterizar algo ou alguém. Com isso, é um texto rico em adjetivos e em verbos de ligagdo.

Oferece instrugdes, com o objetivo de orientar o leitor. Sua maior caracteristica sdo os verbos

TEXTO INJUNTIVO . .
no modo imperativo.

» Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o padrao também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo,
assim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

= Artigo;

= Bilhete;

= Bula;

= Carta;

= Conto;

= Cronica;

= E-mail;

= Lista;

= Manual;

= Noticia;

= Poema;

= Propaganda;
= Receita culindria;
= Resenha;

= Seminario.

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um
texto literdrio seja feito com a estruturacdo de uma receita culinaria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a
finalidade e a fungdo social de cada texto analisado.

SIGNIFICAGAO DAS PALAVRAS

Este é um estudo da semantica, que pretende classificar os sentidos das palavras, as suas relagdes de sentido entre si. Conhega
as principais relagGes e suas caracteristicas:

» Sinoninima e antonimia
As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significado semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade.
Ex.: inteligente <—> esperto

J4 as palavras antonimas s3ao aquelas que apresentam significados opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade.
Ex.: forte <—> fraco

> Par6nimos e homonimos
As palavras pardnimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex.: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfego (trdnsito) X trdfico (comércio ilegal).

As palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes.
Ex.: rio (verbo “rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa) X manga (fruta).

As palavras homoéfonas sdo aquelas que possuem a mesma pronuncia, mas com escrita e significado diferentes.
Ex.: cem (numeral) X sem (falta); conserto (arrumar) X concertg (musical).

dogio)
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RACIOCINIO LOGICO

NOCOES BASICAS DA LOGICA MATEMATICA: PROPO-
SICOES, CONECTIVOS, EQUIVALENCIA E IMPLICAGAO
LOGICA

LOGICA PROPOSICIONAL

Um predicado é uma sentenga que contém um numero limi-
tado de varidveis e se torna uma proposi¢do quando sdo dados
valores as varidveis matemadticas e propriedades quaisquer a ou-
tros tipos.

Um predicado, de modo geral, indica uma relagdo entre ob-
jetos de uma afirmacdo ou contexto.

Considerando o que se conhece da lingua portuguesa e, in-
tuitivamente, predicados ddo qualidade aos sujeitos, relacionam
os sujeitos e relacionam os sujeitos aos objetos.

Paratal,s3ousadososconectivoslégicos =, —* AV
, Mais objetos, predicados, variaveis e quantificadores.

Os objetos podem ser concretos, abstratos ou ficticios, uni-
cos (atdémicos) ou compostos.

Logo, é um tipo que pode ser desde uma peca sélida, um
nuimero complexo até uma afirmacdo criada para justificar um
raciocinio e que ndo tenha existéncia real!

Os argumentos apresentam da légica dos predicados dizem
respeito, também, aqueles da légica proposicional, mas adicio-
nando as qualidades ao sujeito.

As palavras que relacionam os objetos sdo usadas como
quantificadores, como um objeto esta sobre outro, um é maior
gue o outro, a cor de um é diferente da cor do outro; e, com o uso
dos conectivos, as sentengas ficam mais complexas.

Por exemplo, podemos escrever que um objeto é maior que
outro e eles tém cores diferentes.

Somando as variaveis aos objetos com predicados, as vari-
aveis definem e estabelecem fatos relativos aos objetos em um
dado contexto.

Vamos examinar as caracteristicas de argumentos e senten-
¢as logicas para adentrarmos no uso de quantificadores.

No livro Discurso do Método de René Descartes, encontra-
mos a afirmacgdo: “(12 parte): “...a diversidade de nossas opiniGes
ndo provém do fato de serem uns mais racionais que outros, mas
somente de conduzirmos nossos pensamentos por vias diversas
e ndo considerarmos as mesmas coisas. Pois ndo é suficiente ter
0 espirito bom, o principal é aplica-lo bem.”

Cabe aqui, uma rapida revisdo de conceitos, como o de argu-
mento, que é a afirmagdo de que um grupo de proposicGes gera
uma proposigdo final, que é consequéncia das primeiras. Sdo
ideias logicas que se relacionam com o propésito de esclarecer
pontos de pensamento, teorias, duvidas.

/-

a5

Seguindo a ideia do principio para o fim, a proposi¢do é o
inicio e o argumento o fim de uma explanagdo ou raciocinio, por-
tanto essencial para um pensamento légico.

A proposi¢do ou sentenga a € uma oragdo declarativa que
podera ser classificada somente em verdadeira ou falsa, com
sentido completo, tem sujeito e predicado.

Por exemplo, e usando informag¢des multidisciplinares, sdo
proposigoes:

| — A dgua é uma molécula polar;

Il — A membrana plasmatica é lipoprotéica.

Observe que os exemplos acima seguem as condigdes es-
senciais que uma proposicdo deve seguir, i.e., dois axiomas
fundamentais da légica, [1] o principio da ndo contradigdo e [2] o
principio do terceiro excluido, como ja citado.

O principio da ndo contradigdo afirma que uma proposigdo
nao ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

O principio do terceiro excluido afirma que toda proposigdo
ou é verdadeira ou é falsa, jamais uma terceira opgdo.

Apds essa pequena revisdo de conceitos, que representaram
os tipos de argumentos chamados validos, vamos especificar
0s conceitos para construir argumento invalidos, falaciosos ou
sofisma.

> Proposigdes simples e compostas

Para se construir as premissas ou hipéteses em um argu-
mento valido logicamente, as premissas tém extensao maior que
a conclusdo. A primeira premissa é chamada de maior é a mais
abrangente, e a menor, a segunda, possui o sujeito da conclusdo
para o silogismo; e das conclusdes, temos que:

* De duas premissas negativas, nada se conclui;

* De duas premissas afirmativas ndo pode haver conclusido
negativa;

* A conclusdo segue sempre a premissa mais fraca;

* De duas premissas particulares, nada se conclui.

As premissas funcionam como proposicdes e podem ser do
tipo simples ou composta. As compostas sdao formadas por duas
ou mais proposi¢coes simples interligadas por um “conectivo”.

Uma proposicdo/premissa é toda oracdo declarativa que
pode ser classificada em verdadeira ou falsa ou ainda, um con-
junto de palavras ou simbolos que exprimem um pensamento de
sentido completo.

Caracteristicas de uma proposi¢do
» Tem sujeito e predicado;
= E declarativa (ndo é exclamativa nem interrogativa);

//
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= Tem um, e somente um, dos dois valores logicos: ou é ver-
dadeira ou é falsa.

E regida por principios ou axiomas:

= Principio da ndo contradi¢do: uma proposicdo ndao pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

= Principio do terceiro excluido: toda proposicdo ou é verda-
deira ou é falsa, isto &, verifica-se sempre um destes casos e
nunca um terceiro.

= Principio da Identidade: uma proposigdo é idéntica a si
mesma. Em termos simples: p=p

Exemplos:
= A dgua é uma substancia polar.

= A membrana plasmatica é lipoprotéica.

= As premissas podem ser unidas via conectivos mostrados
na tabela abaixo e ja mostrado acima

AMOSTRA

Sdo eles:
Proposicao Forma Simbolo
Negagao N3o -
Disjungdo nao
exclusiva ou v
Conjungao e A
Condicional Se... entdo ->
Bicondicional Se e somente se &

v

Tabelas verdade

As tabelas-verdade sdo ferramentas utilizadas para analisar
as possiveis combinagGes de valores légicos (verdadeiro ou falso)
das proposicdes. Elas permitem compreender o comportamen-
to logico de operadores como negagdo, conjungdo e disjuncgdo,
facilitando a verificagdo da validade de proposi¢ées compostas.
Abaixo, apresentamos as tabelas-verdade para cada operador,

Negacdo

A partir de uma proposi¢do p qualquer, pode-se construir
outra, a negagdo de p, cujo simbolo é -p.

Exemplos:
= A dgua é uma substancia ndo polar.

= A membrana plasmatica é ndo lipoprotéica.

Tabela-verdade para p e -p.

Os simbolos logicos para construcdo de proposicdes com-
postas sdo: A (lé-see)e V (Ié-se ou).

Conectivo e

Colocando o conectivo A entre duas proposi¢des p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢do p A q, denominada conjuncao das
sentengas.

Exemplos:

= p: substancias apolares atravessam diretamente a bicama-
da lipidica.

* g: 0 aminoacido fenilalanina é apolar.

" p A Q: substancias apolares atravessam diretamente a bica-
mada lipidica e o aminoacido fenilalanina é apolar.

Tabela-verdade para a conjungdo

Axioma: a conjungdo é verdadeira se, e somente se, ambas
as proposi¢des sao verdadeiras; se ao menos uma delas for falsa,
a conjungao é falsa.

n T < (< |T
< [ i< |
m | m T < | >

Conectivo ou

Colocando o conectivo V entre duas proposi¢des p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢do p V g, denominada disjuncdo das
sentengas.

Exemplos:

= p: substancias apolares atravessam diretamente a bicama-
da lipidica.

* g: substancias polares usam receptores proteicos para
atravessar a bicamada lipidica.

*p V q: substancias apolares atravessam diretamente a
bicamada lipidica ou substancias polares usam receptores
proteicos para atravessar a bicamada lipidica.

Tabela-verdade para a disjungao

Axioma: a disjungdo é verdadeira se ao menos das duas pro-
posicGes for verdadeira; se ambas forem falsas, entdo a disjungdo
é falsa.

m T < |I<|T
< | T I< |a
NI |I<|I<|<
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AMOSTRA

NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS DE HARDWARE E SOFTWARE. DISPOSITIVOS DE ENTRADA, SAIDA E ARMAZENAMENTO DE
DADOS

HARDWARE E SOFTWARE

Ainformatica é a drea relacionada ao tratamento automatico da informagdo por meio de recursos computacionais. Ela envolve
computadores, programas, redes, dispositivos digitais e sistemas capazes de receber dados, processa-los, armazena-los e apresentar
resultados Uteis ao usuario. Em sentido amplo, a informatica ndo estd presente apenas em computadores pessoais, mas também
em celulares, caixas eletronicos, sistemas bancarios, plataformas educacionais, equipamentos hospitalares, veiculos, industrias e
diversos servigos digitais.

Para compreender a informatica, é essencial diferenciar dado e informacdo. Dados sdo elementos isolados, como numeros,
letras, simbolos ou registros sem interpretagdo imediata. A informagdo surge quando esses dados sdo organizados, processados e
analisados dentro de um contexto. Por exemplo, uma lista de notas escolares contém dados; quando o sistema calcula médias, gera
relatérios e indica o desempenho dos alunos, esses dados se transformam em informagao util.

» Hardware e software

Partes fisica e ldgica do sistema

Todo sistema computacional depende da integracdo entre hardware e software. O hardware corresponde a parte fisica do
computador, isto é, aos componentes que podem ser tocados, conectados, substituidos ou reparados. Ja o software corresponde a
parte logica, formada por programas, sistemas, aplicativos e instrugdes que orientam o funcionamento da maquina.

A tabela a seguir apresenta uma comparagdo didatica entre esses dois elementos fundamentais.

Aspecto Hardware Software
Natureza Parte fisica do computador Parte logica do computador
Forma de existéncia Pode ser tocado e visto fisicamente Existe como instrugdes, codigos e
programas
Fungao Executar operagoes fisicas e permitir Controlar, organizar e orientar o hardware
interagao
Exemplos Monitor, teclado, mouse, processador, Sistema operacional, navegador, editor de
memoria, HD, SSD e impressora texto, antivirus e aplicativos
Problemas comuns Quebra, superaquecimento, mau contato Travamentos, virus, incompatibilidade ou
ou desgaste erro de atualizagdo

Funcionamento integrado

Hardware e software sao complementares. Um computador sem software é apenas um conjunto de pegas sem orientagao
funcional. Da mesma forma, um software sem hardware ndo possui meio fisico para ser executado. Assim, o funcionamento do
computador depende da agdo conjunta entre componentes materiais e instrugdes logicas.
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HARDWARE: COMPONENTES FisICOS DO COMPUTADOR

» Conceito de hardware

Estrutura material do sistema computacional

Hardware é o conjunto de componentes fisicos que
formam um computador ou dispositivo digital. Ele inclui pegas
internas, periféricos, placas, cabos, conectores, unidades
de armazenamento e equipamentos de comunicagdo.
Diferentemente do software, que corresponde aos programas e
instrugcGes, o hardware representa a parte material do sistema,
ou seja, aquilo que possui existéncia fisica e pode ser instalado,
removido, substituido ou reparado.

O hardware é responsavel por executar fisicamente as
operagdes solicitadas pelo software. Quando o usudrio abre
um programa, digita um texto, move o mouse ou imprime
um documento, diversos componentes fisicos trabalham em
conjunto para transformar comandos em resultados visiveis.

» Principais grupos de hardware

Classificagdo conforme a fungao

A tabela a seguir organiza os principais grupos de hardware,
relacionando cada grupo a sua funcdo no funcionamento do
computador.

AMOSTRA

CEDeR Fungao principal Exemplos
hardware saop P P
Processamento Executa Processador e placa
instrugdes, de video
calculos e
operagoes logicas
Memoria Mantém dados RAM, ROM e
temporarios mem©ria cache
ou instrugdes
essenciais
Armazenamento Guarda arquivos, | HD, SSD, pen drive e
programas cartdo de memoria
e sistema
operacional
Entrada Permite inserir Teclado, mouse,
dados e comandos | scanner, microfone
no computador e camera
Saida Apresenta Monitor,
resultados ao impressora, caixas
usuario de som e projetor
Integracao Conecta e organiza Placa-mae,
a comunicagao barramentos,
entre portas e conectores
componentes

» Componentes internos principais

Processador, placa-mae, memdria e armazenamento

O processador, também chamado de CPU, interpreta e
executa instrucées. A placa-mde conecta os componentes
internos e permite a comunicagdo entre processador,
memdéria, armazenamento e periféricos. A memodria RAM
guarda temporariamente os dados em uso, enquanto HD e SSD
armazenam arquivos de forma permanente. O SSD, por ndo
possuir partes mecanicas, costuma ser mais rapido que o HD.

O bom funcionamento do hardware depende de
compatibilidade, conservacdo e refrigeragdo. Poeira, calor
excessivo, quedas de energia e pegas incompativeis podem
causar lentiddo, travamentos, desligamentos inesperados ou
danos fisicos.

SOFTWARE: PROGRAMAS, SISTEMAS E APLICACOES

» Conceito de software

Parte légica do sistema computacional

Software é o conjunto de programas, comandos e instrugdes
que orientam o funcionamento de um computador ou dispositivo
digital. Ele ndo corresponde a uma pega fisica, mas a parte logica
responsavel por indicar ao hardware o que deve ser feito. E
por meio do software que o usudrio consegue escrever textos,
acessar a internet, editar imagens, assistir a videos, jogar, enviar
mensagens, organizar arquivos e executar diversas atividades.

O software depende do hardware para ser instalado,
armazenado e executado. Ao mesmo tempo, o hardware precisa
do software para realizar tarefas Uteis. Essa relagdo mostra que
o computador funciona como um sistema integrado: as pegas
fisicas executam as agGes, enquanto os programas determinam
a ldégica dessas agGes.

> Tipos de software

Classificagdo conforme a fungao

Os softwares podem ser classificados de acordo com o
papel que desempenham no sistema. Essa classificagdo ajuda a
entender que nem todos os programas tém a mesma finalidade.

Tipo de software Fungao Exemplos
Software de Controla o Sistema
sistema funcionamento operacional, drivers
geral do e utilitarios
computador
Software Permite ao usudrio | Navegador, editor
aplicativo realizar tarefas de texto, planilha,
especificas jogos e aplicativos
de mensagem
Software de Auxilia na Linguagens de
desenvolvimento | criagdo de outros programacao,
programas editores de codigo

e compiladores
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AMOSTRA

LEGISLACAO

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
(DISPOSITIVOS RELACIONADOS A ADMINISTRACAO
PUBLICA E PREVIDENCIA SOCIAL)

DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

» Disposicoes gerais e servidores publicos

A expressdao Administragdo Publica em sentido objetivo tra-
duz a ideia de atividade, tarefa, agdo ou fungdo de atendimento
ao interesse coletivo. J4 em sentido subjetivo, indica o universo
dos drgdos e pessoas que desempenham fungdo publica.

Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a
Administracdo Publica como sendo o conjunto de pessoas e
drgdos que desempenham uma func¢do de atendimento ao inte-
resse publico, ou seja, que estdo a servigo da coletividade.

> Principios da Administragdo Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administragdo
publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos prin-
cipios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a
memorizagdo de tais principios. Assim, para facilitar essa memo-
rizacdo, ja é de praxe valer-se da classica expressao mnemoénica
“LIMPE”". Observe o quadro abaixo:

Principios da Administragdo Publica

L Legalidade
I Impessoalidade
M Moralidade
P Publicidade
E Eficiéncia

LIMPE

[0

VA4

Passemos ao conceito de cada um deles:

Principio da Legalidade:

De acordo com este principio, 0 administrador ndo pode agir
ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei, na forma determi-
nada. O quadro abaixo demonstra suas divisdes.

Principio da Legalidade

A Administragdo Publica
somente pode fazer o que a lei
permite =» Principio da Estrita

Legalidade

Em relagdo a
Administragdo Publica

O Particular pode fazer tudo

Em relagdo ao Particular - .
que a lei ndo proibe

Principio da Impessoalidade:

Em decorréncia deste principio, a Administragdo Publica
deve servir a todos, sem preferéncias ou aversées pessoais ou
partiddrias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou preju-
dicar determinadas pessoas, uma vez que o fundamento para o
exercicio de sua funcdo é sempre o interesse publico.

Principio da Moralidade:

Tal principio caracteriza-se por exigir do administrador
publico um comportamento ético de conduta, ligando-se aos
conceitos de probidade, honestidade, lealdade, decoro e boa-fé.

A moralidade se extrai do senso geral da coletividade re-
presentada e ndo se confunde com a moralidade intima do
administrador (moral comum) e sim com a profissional (ética
profissional).

O Artigo 37, §42 da CF elenca as consequéncias possiveis,
devido a atos de improbidade administrativa:

» Sang¢des ao cometimento de atos de improbidade adminis-
trativa

= Suspensdo dos direitos politicos (responsabilidade politica)
= Perda da fungdo publica (responsabilidade disciplinar)

= Indisponibilidade dos bens (responsabilidade patrimonial)
= Ressarcimento ao erario (responsabilidade patrimonial)

Principio da Publicidade:

O principio da publicidade determina que a Administragdo
Publica tem a obrigagdo de dar ampla divulgacdo dos atos que
pratica, salvo a hipotese de sigilo necessario.

A publicidade é a condicdo de eficacia do ato administrativo
e tem por finalidade propiciar seu conhecimento pelo cidadao e
possibilitar o controle por todos os interessados.
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Principio da Eficiéncia:

Segundo o principio da eficiéncia, a atividade administrativa
deve ser exercida com presteza, perfeicdo e rendimento funcio-
nal, evitando atuagbes amadoristicas.

Este principio impde a Administragdo Publica o dever de agir
com eficiéncia real e concreta, aplicando, em cada caso concre-
to, a medida, dentre as previstas e autorizadas em lei, que mais
satisfaca o interesse publico com o menor 6nus possivel (dever
juridico de boa administragdo).

Em decorréncia disso, a administragdo publica estd obri-
gada a desenvolver mecanismos capazes de propiciar os
melhores resultados possiveis para os administrados. Portanto,
a Administracdo Publica serd considerada eficiente sempre que o
melhor resultado for atingido.

Disposicoes Gerais na Administragdo Publica:
O esquema abaixo sintetiza a defini¢do de Administragdao
Publica:

AMOSTRA

Administragdo Publica

Direta Indireta
Autarquias (podem ser
qualificadas como agéncias
Federal reg~uladoras) ‘
Fundagdes (autarquias
Estadual ~
. e fundagdes podem ser
Distrital oo .
L qualificadas como agéncias
Municipal .
executivas)
Sociedades de economia mista
Empresas publicas

Entes Cooperados

N&o integram a Administragdo Publica, mas prestam servigos

de interesse publico. Exemplos: SESI, SENAC, SENAI, ONG'’s

As disposi¢Oes gerais sobre a Administragdo Publica estdo
elencadas nos Artigos 37 e 38 da CF. Vejamos:

CAPiTULO VII
DA ADMINISTRACAO PUBLICA

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qual-
quer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao
seguinte:(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de
1998)

| - os cargos, empregos e fungdes publicas sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, as-
sim como aos estrangeiros, na forma da lei;(Reda¢do dada pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas
e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo

Vs

ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomea-
¢Oes para cargo em comissado declarado em lei de livre nomeagao
e exonerac¢do;(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n2 19,
de 1998)

Il - o prazo de validade do concurso publico sera de até dois
anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;

IV - durante o prazo improrrogavel previsto no edital de con-
vocacgdo, aquele aprovado em concurso publico de provas ou de
provas e titulos sera convocado com prioridade sobre novos con-
cursados para assumir cargo ou emprego, na carreira;

V - as fungbes de confianga, exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comis-
sdo, a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos,
condigOes e percentuais minimos previstos em lei, destinam - se
apenas as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento;(Re-
dagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

VI - é garantido ao servidor publico civil o direito a livre as-
sociagdo sindical;

VIl - o direito de greve sera exercido nos termos e nos li-
mites definidos em lei especifica;(Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

VIII - a lei reservard percentual dos cargos e empregos pu-
blicos para as pessoas portadoras de deficiéncia e definira os
critérios de sua admissdo;

IX - a lei estabelecerd os casos de contratacdo por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excep-
cional interesse publico;(Vide Emenda constitucional n2 106, de
2020)

X - a remuneragao dos servidores publicos e o subsidio de
que trata o §42 do art. 39 somente poderdo ser fixados ou al-
terados por lei especifica, observada a iniciativa privativa em
cada caso, assegurada revisdo geral anual, sempre na mesma
data e sem distingdo de indices; (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)(Regulamento)

Xl - a remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos,
fungdes e empregos publicos da administragdo direta, autar-
quica e fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos
detentores de mandato eletivo e dos demais agentes politicos
e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria, perce-
bidos cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais
ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o sub-
sidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal
Federal, aplicando - se como limite, nos Municipios, o subsidio
do Prefeito, e nos Estados e no Distrito Federal, o subsidio men-
sal do Governador no ambito do Poder Executivo, o subsidio dos
Deputados Estaduais e Distritais no ambito do Poder Legislativo
e o subsidio dos Desembargadores do Tribunal de Justica, limi-
tado a noventa inteiros e vinte e cinco centésimos por cento do
subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal
Federal, no ambito do Poder Judicidrio, aplicavel este limite
aos membros do Ministério Publico, aos Procuradores e aos
Defensores Publicos;(Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n241,19.12.2003)

XIl - os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do
Poder Judiciario ndo poderdo ser superiores aos pagos pelo
Poder Executivo;
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AMOSTRA

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONHECIMENTOS GERAIS DE ADMINISTRAGCAO
PUBLICA: CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA
DO BRASIL; LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRA-
TIVOS (LEI FEDERAL N 14.133/2021); ESTATUTO DO
SERVIDOR (LEI N2 5.502/2024); PLANO DE CARGOS (LEI
N¢ 5.509/2024)

Prezado (a), o tema acima supracitado, jd foi abordado na
matéria de Legislagdo.
Bons estudos!

NOGCOES DE ARQUIVO: DEPARTAMENTALIZACAO E
DESCENTRALIZAGCAO

E 0 agrupamento de diversos procedimentos e/ou atividades
em reparti¢Ges especializadas no ambito de uma organizagdo. O
objetivo é organizar e simplificar as fun¢Ges de coordenacgdo e
supervisao, além de potencializar a diligéncia por resultados. O
agrupamento é realizado de acordo com critérios individuais de
recursos e atividades, sejam eles de cunho material, humano, fi-
nanceiro ou tecnoldgico.

PRINCiPIOS

NNesse sistema, as tarefas semelhantes devem ser concen-
tradas em um Unico departamento, enquanto tarefas distintas
devem ser desempenhadas em departamentos diferentes. O
processo de fusdo ou formagdo de departamentos pode ser
orientado pelos fundamentos relacionados abaixo:

= Principio do maior uso: o setor que mais executa uma ati-

vidade especifica deve ser encarregado por sua realizagdo

= Principio de maior interesse: a supervisdo de uma ativi-
dade deve ser responsabilidade do departamento que mais
tem interesse na sua realizagao

= Principio de separagdo e do controle: atividades de con-
trole (supervisdo) devem estar separadas das atividades de
execugdo (ou tarefas controladas)

= Principio da supressao da concorréncia: as tarefas de um
setor ndo podem ser desempenhadas também por outro.
Esse principio consiste, em outras palavras, na restrigdo de
uma atividade a apenas um departamento.

a5

TIPOS DE DEPARTAMENTALIZAGAO

Esse modelo pode ser implantado de acordo com diversos

critérios que se adequam aos objetivos e natureza especifica de
cada organizagdo. Assim, pode-se optar por departamentaliza-
¢ao por:

* Quantidade: sustenta-se sobre sistemas numéricos. Um
responsavel fica a cargo de um nimero determinado de fun-
cionarios. Essa forma de departamentalizagdo é utilizada no
caso de existirem turnos de trabalho na organizagao.

* Fungdo (ou funcional): consiste no agrupamento dos fun-
cionarios de acordo com a fung¢do de cada um dentro da
organizagdo. Beneficio: maior aproveitamento das especia-
lidades. Desvantagem: dificulta a visdo integral do processo
de produgdo até o produto final.

* Local ou locacional, por fungdo geografica ou territorial:
praticada em multinacionais, essa forma de departamen-
talizacdo compreende a distribuicdo dos departamentos
conforme sua localizagdo geografica. Beneficios: possibili-
ta a implantacdao de unidades mais proximas dos clientes.
Desvantagem: manter varias unidades e salarios pode ser
muito oneroso.

= Servigo ou produto (divisional): é adequada para situa-
¢0es em que a organizagdo necessita dar destaque aos seus
produtos e/ou servicos, em vez de focar nas atividades
internas. Beneficios: concentragdo de funcionarios com ha-
bilidades especificas em uma mesma tarefa. Desvantagens:
altos custos administrativos, pois cada reparti¢cdo deve man-
ter sua prépria equipe financeira, de marketing, etc.

* Cliente: trata-se de uma divisdo departamental, em que
cada setor se concentra em um publico-alvo especifico.
Beneficio: favorece o atendimento das caréncias e exigén-
cias dos consumidores.

* Projetos: trata-se de uma departamentalizagdo tempo-
raria, adequada nos casos de projetos ocasionais, como
escritorios de assessoria e consultoria, que compartilham
recursos de diversas naturezas (materiais, tecnoldgicos,
humanos e financeiros), conforme seus planejamentos e
prazos determinados.

* Processo: a partir de uma sequéncia ldgica, as atividades
sdo transferidas de um departamento para o outro.

= Mista: é a associagdo de tipos distintos de
departamentalizagGes.
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» Descentralizagao

= Ocorre quando a autoridade para decisdes é distribuida
entre diferentes niveis ou unidades da organizagdo.

= DecisOes sdo delegadas para niveis inferiores ou unidades
especificas.

* Maior autonomia e flexibilidade para se adaptar as neces-
sidades locais ou de mercado.

= Promove inovagdo e agilidade, respondendo rapidamente
as mudangas do mercado.

= Comum em empresas grandes ou indUstrias dinamicas que
requerem rapida adaptagdo.

HABILIDADES INTERPESSOAIS; TRABALHO EM GRUPO;
TRABALHO EM EQUIPE

O trabalho em equipe é um elemento essencial para o suces-
so de qualquer organizagdo, seja ela publica ou privada. Em um
ambiente corporativo, o desempenho coletivo é frequentemente
mais eficaz do que a atuacdo isolada de seus membros. As equi-
pes que trabalham de forma integrada e colaborativa tendem a
alcangar melhores resultados, superar desafios e atingir obje-
tivos de maneira mais eficiente. Isso ocorre porque a soma de
habilidades, conhecimentos e experiéncias individuais enriquece
o processo de tomada de decisdo, a resolucao de problemas e a
inovacdo, fatores que sdo determinantes para a competitividade
e o crescimento das organizagoes.

No entanto, trabalhar em equipe ndo é uma tarefa sim-
ples. A complexidade do ser humano, com suas diferentes
personalidades, valores, crengas e modos de agir, faz com que
o estabelecimento de um ambiente harmonico e produtivo seja
um desafio constante. Para que a equipe alcance seu maximo
potencial, é necessdrio que seus integrantes desenvolvam a ca-
pacidade de se comunicar de forma clara e assertiva, bem como
a habilidade de ouvir, compreender e respeitar as perspectivas
alheias. A comunicagao eficaz é, portanto, um dos pilares do tra-
balho em equipe, pois permite a troca de informag0es, ideias e
feedback, fortalecendo a coesdo e o senso de propdsito coletivo.

Além disso, a compreensdo da dindmica das relagGes inter-
pessoais é fundamental para o sucesso do trabalho em equipe.
Cada membro traz consigo um conjunto Unico de experiéncias,
habilidades e formas de lidar com situagdes adversas, o que pode
enriquecer o grupo ou, se ndo for bem gerenciado, gerar conflitos
e desentendimentos. Nesse contexto, a lideranga e a gestdo de
equipes desempenham papel crucial ao promover um ambiente
de respeito, cooperacdo e valorizagdo das diferengas individuais.

No ambiente de trabalho, a diversidade de personalida-
des é um dos principais fatores que influenciam a dinamica
das equipes. Cada individuo traz consigo um conjunto Unico de
caracteristicas, comportamentos, experiéncias e formas de se re-
lacionar, o que pode enriquecer a equipe, mas também pode ser
fonte de desafios.

As personalidades de cada membro de uma equipe
afetam diretamente como as relagdes interpessoais se estabe-
lecem e como as tarefas sdo executadas em prol dos objetivos
organizacionais.
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» A Diversidade de Personalidades no Ambiente de Trabalho

As personalidades variam de pessoa para pessoa, influen-
ciando a forma como cada um lida com desafios, responde a
estimulos e se relaciona com os colegas. Em um mesmo ambien-
te, € comum encontrar individuos extrovertidos e comunicativos,
gue se destacam por sua facilidade em expressar ideias e motivar
o grupo. Por outro lado, hd também aqueles que sdo mais in-
trovertidos e preferem refletir e agir de maneira mais reservada,
contribuindo de forma silenciosa, mas igualmente valiosa.

Essa diversidade pode ser um grande trunfo para a equipe,
pois proporciona uma variedade de perspectivas e abordagens
para a resolugdo de problemas. Um colaborador mais analitico,
por exemplo, pode complementar o trabalho de alguém que é
mais impulsivo e criativo, trazendo equilibrio para a tomada de
decisdes. Da mesma forma, uma pessoa que possui uma perso-
nalidade mais detalhista pode auxiliar na execugdo cuidadosa
das tarefas, enquanto outra, com perfil mais visionario, pode
contribuir para o planejamento estratégico e a inovagdo.

> Beneficios e Desafios da Integragdo de Personalidades

A integra¢do de personalidades diversas tem o potencial de
enriquecer o ambiente de trabalho e melhorar a qualidade dos
resultados. Quando as diferencas sdo bem gerenciadas, elas se
tornam um fator positivo, fomentando a criatividade, a inovagao
e a resolugdo de problemas. No entanto, se ndo forem bem con-
duzidas, essas diferengas podem gerar conflitos, mal-entendidos
e desentendimentos, afetando a produtividade e a harmonia da
equipe.

O principal desafio reside em encontrar formas de valorizar
as particularidades de cada individuo e transforma-las em for-
¢as complementares. Para isso, é necessario que os membros
da equipe desenvolvam a capacidade de se adaptar a diferentes
estilos de trabalho e comunicagdo, aprendendo a reconhecer e
respeitar as contribuigdes Unicas que cada colega pode oferecer.
O desenvolvimento de habilidades como a empatia e a inteli-
géncia emocional é fundamental nesse processo, pois permite
compreender as motivagdes e reagdes dos outros, minimizando
conflitos e fortalecendo os lagos de cooperagdo.

> Impacto do Relacionamento Positivo na Eficacia da Equipe

O estabelecimento de um relacionamento positivo e sauda-
vel entre os membros da equipe é um dos pilares para alcangar a
eficdcia no trabalho em conjunto. Uma equipe que se relaciona
de forma amigavel, respeitosa e colaborativa tende a ser mais
produtiva, criativa e engajada. Além disso, um ambiente de tra-
balho que valoriza a diversidade de personalidades e promove
o respeito mutuo favorece o sentimento de pertencimento e a
satisfacdo dos colaboradores, o que se reflete diretamente na
qualidade dos resultados entregues.

Para que esse relacionamento positivo seja mantido, é im-
portante que a comunicagdo seja clara, aberta e assertiva. A
equipe deve ser incentivada a compartilhar ideias, preocupa-
¢cOes e feedbacks de forma construtiva, criando um ambiente
de confianga e apoio mutuo. Além disso, o reconhecimento das
contribuigdes individuais e coletivas é um fator que fortalece os
lacos de colaboragdo e motiva os colaboradores a se empenha-
rem ainda mais na busca dos objetivos comuns.
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