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DICA

Como passar em um concurso publico?

Todos nds sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparacao.

E verdade que n3o existe uma férmula magica ou uma regra de como estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa
encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagao.

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solugao
preparou este artigo com algumas dicas que irdo fazer toda a diferenga na sua preparagao.

Entao maos a obra!

e Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo: a aprovagdo no concurso. Vocé vai ter
que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagao de seu sonho.

e N3o saia atirando para todos os lados: Procure dar atengdao a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em varios certames, pois as matérias das diversas areas sdo diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
drea e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area.

e Defina um local, dias e horarios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um habito,
determinado um local, os horarios e dias especificos para estudar cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo ndo
pode ter uma distragdo com interrupgGes constantes, é preciso ter concentragdo total.

e Organizagdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distragdo, suas horas de estudos sdo inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé ndo for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina didria de atividades definindo o melhor hordrio de estudo.

e Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o assunto
estudado. E fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, buscando editais de concursos anteriores. Busque
refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagdo.

e Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado. Esses
materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo exercicios para praticar. Quanto mais
exercicios vocé realizar, melhor sera sua preparacgdo para realizar a prova do certame.

e Cuide de sua preparacdo: Ndo sdo so os estudos que sdo importantes na sua preparacgdo, evite perder sono, isso te deixarda com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagio, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

Se prepare para o concurso publico

O concurseiro preparado ndo é aquele que passa o dia todo estudando, mas estd com a cabega nas nuvens, e sim aquele que se
planeja pesquisando sobre o concurso de interesse, conferindo editais e provas anteriores, participando de grupos com enquetes sobre
seu interesse, conversando com pessoas que ja foram aprovadas, absorvendo dicas e experiéncias, e analisando a banca examinadora do
certame.

O Plano de Estudos é essencial na otimizagdo dos estudos, ele deve ser simples, com facil compreensdo e personalizado com sua
rotina, vai ser seu triunfo para aprovacgdo, sendo responsdvel pelo seu crescimento continuo.

Além do plano de estudos, é importante ter um Plano de Revisdo, ele que ira te ajudar na memorizacdo dos conteudos estudados até
o dia da prova, evitando a correria para fazer uma revisdo de ultima hora.

Estd em duvida por qual matéria comecar a estudar? Vai mais uma dica: comece por Lingua Portuguesa, é a matéria com maior
requisicdo nos concursos, a base para uma boa interpretagao, indo bem aqui vocé estara com um passo dado para ir melhor nas outras
disciplinas.

Vida Social

Sabemos que faz parte algumas abdicagbes na vida de quem estuda para concursos publicos, mas sempre que possivel é importante
conciliar os estudos com os momentos de lazer e bem-estar. A vida de concurseiro é tempordria, quem determina o tempo é vocé,
através da sua dedicagdo e empenho. Vocé terd que fazer um esforgo para deixar de lado um pouco a vida social intensa, é importante
compreender que quando for aprovado vera que todo o esfor¢o valeu a pena para realizagdo do seu sonho.

Uma boa dica, é fazer exercicios fisicos, uma simples corrida por exemplo é capaz de melhorar o funcionamento do Sistema Nervoso
Central, um dos fatores que sdo chaves para produgdo de neurdnios nas regides associadas a aprendizagem e memoria.




DICA

Motivacgao

A motivagdo é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele desanimo
com varios fatores ao nosso redor. Porém tenha garra ao focar na sua aprovagao no concurso publico dos seus sonhos.

Caso vocé nao seja aprovado de primeira, é primordial que vocé PERSISTA, com o tempo vocé ird adquirir conhecimento e experiéncia.
Entdo é preciso se motivar diariamente para seguir a busca da aprovacdo, algumas orientagdes importantes para conseguir motivagao:

e Procure ler frases motivacionais, sdo étimas para lembrar dos seus propdsitos;

¢ Leia sempre os depoimentos dos candidatos aprovados nos concursos publicos;

e Procure estar sempre entrando em contato com os aprovados;

e Escreva o porqué que vocé deseja ser aprovado no concurso. Quando vocé sabe seus motivos, isso te da um animo maior para seguir

focado, tornando o processo mais prazeroso;

¢ Saiba o que realmente te impulsiona, o que te motiva. Dessa maneira sera mais facil vencer as adversidades que irdo aparecer.

e Procure imaginar vocé exercendo a fungdo da vaga pleiteada, sentir a emocdo da aprovacgdo e ver as pessoas que vocé gosta felizes

COM Seu sucesso.

Como dissemos no comego, ndo existe uma formula magica, um método infalivel. O que realmente existe é a sua garra, sua dedicagdo
e motivagdo para realizar o seu grande sonho de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu potencial.

A Solugdo tem ajudado, hd mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Se vocé quer aumentar as suas chances
de passar, conhec¢a os nossos materiais, acessando o0 nosso site: www.apostilasolucao.com.br

Vamos juntos!
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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETAGAO DE TEXTOS

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

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretagdo s3o as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
€ necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncdes e preposicGes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagBes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tOes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... J4 as questdes que esperam interpretacdo 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 partir da estrutura linguistica, da func¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagdes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungao, é possivel estabelecer um padrdo
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de Vvista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. Sua
estrutura comum é: introdugdo >

desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informacgdes,
defini¢des, conceitualizagdes

etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

ExpSe acontecimentos, lugares,
pessoas, de modo que sua finalidade
é descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto rico
em adjetivos e em verbos de ligagao.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugbes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior
caracteristica sdo os verbos no modo
imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento 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
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

e Propaganda

¢ Receita culinaria

® Resenha

e Semindrio

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




ORTOGRAFIA: DIVISAO SILABICA; ACENTUAGAO GRA-
FICA; EMPREGO DO SINAL INDICATIVO DA CRASE.

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de mem-
orizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inuUmeras exceg¢Oes para essas regras, portanto, fique
atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é con-
hecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram
reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcrigdo de
nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sao relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

¢ Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixd)

Uso do “S” ou “Z2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou
origem. (ex: portuguesa)

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

populoso)

0s0” e “osa” (ex:

Uso do “S”, “SS”, “C”

* “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversado)

® “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passar-
am pelo processo de aportuguesamento (ex: mucarela)

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser substi-

POR QUE tuido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagdes. Pode ser

PORQUE substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como
a ultima palavra da frase, antes da pontuagdo
final (interrogacdo, exclamagdo, ponto final)

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir

PORQUE acompanhado de um artigo, numeral,

adjetivo ou pronome

LINGUA PORTUGUESA

Parénimos e homonimos

As palavras parbnimas sdo aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos. Ex: cum-
primento (extensdo) X comprimento (saudagdo); trafego (transito)
X trafico (comércio ilegal).

Ja as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma
pronuncia, porém s3o grafadas de maneira diferente. Ex: conserto
(corregdo) X concerto (apresentagao); cerrar (fechar) X serrar (cortar).

DIVISAO SILABICA

A divisdo silabica nada mais é que a separagdo das silabas que
constituem uma palavra. Silabas sdo fonemas pronunciados a partir
de uma Unica emissdo de voz. Sabendo que a base da silaba do por-
tugués é a vogal, a maior regra da divisdo silabica é a de que deve
haver pelo menos uma vogal.

O hifen é o sinal grafico usado para representar a divisdo si-
labica. A depender da quantidade de silabas de uma palavra, elas
podem se classificar em:

e Monossilaba: uma silaba

e Dissilaba: duas silabas

e Trissilaba: trés silabas

e Polissilabica: quatro ou mais silabas

Confira as principais regras para aprender quando separar ou
ndo os vocdbulos em uma silaba:

Separa

e Hiato (encontro de duas vogais): mo-e-da; na-vi-o; po-e-si-a

e Ditongo decrescente (vogal + semivogal) + vogal: prai-a; joi-a;
es-tei-o

e Digrafo (encontro consoantal) com mesmo som: guer-ra; nas-
-cer; ex-ce-gao

e Encontros consonantais disjuntivos: ad-vo-ga-do; mag-né-ti-
-co, ap-ti-ddo

e \Vogais idénticas: Sa-a-ra; em-pre-en-der; vo-o

N3ao separa

e Ditongos (duas vogais juntas) e tritongos (trés vogais juntas):
des-mai-a-do; U-ru-guai

 Digrafos (encontros consonantais): chu-va; de-se-nho; gui-lho-ti-
-na; quei-jo; re-gra; pla-no; a-brir; blo-co; cla-ro; pla-ne-td-rio; cra-var

DICA: ha uma excegdo para essa regra —> AB-RUP-TO
e Digrafos iniciais: pneu-mo-ni-a; mne-mé-ni-co; psi-cé-lo-ga
e Consoantes finais: lu-tar; ld-pis; i-gual.

ACENTUAGAO GRAFICA

A acentuagdo é uma das principais questdes relacionadas a
Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos uti-
lizados no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave ('); acento
circunflexo (7); cedilha (,) e til ().

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida,
de modo que ela sé é utilizada na grafia de nomes e suas derivagdes
(ex: Muller, milleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de
alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a in-
tensidade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a
escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A
palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,
como mostrado abaixo:

¢ OXITONA: a Ultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)
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¢ PAROXITONA: a penultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)
 PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)
As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICACAO REGRAS

EXEMPLOS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou

OXITONAS nao do plural

e seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

Cipd(s), pé(s), armazém
respeita-la, compo6-lo, comprometé-los

e terminadasem |, IS, US, UM, UNS, L, N, X,
PS, A, AS, AO, AOS

e ditongo oral, crescente ou decrescente,
seguido ou ndo do plural
(OBS: Os ditongos “El” e “Ol” perderam o acen-
to com o Novo Acordo Ortografico)

PAROXITONAS

taxi, lapis, virus, forum, cadaver, térax, bi-
ceps, ima, orfdo, drgdos, agua, magoa, po-
nei, ideia, geleia, paranoico, heroico

PROPAROXITONAS e todas sdo acentuadas

colica, analitico, juridico, hipérbole, ultimo,
alibi

Regras especiais

REGRA

EXEMPLOS

Acentua-se quando “1” e “U” tonicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados
ou ndo de “S”, desde que nao sejam seguidos por “NH”

OBS: Nao serdo mais acentuados “I” e “U” ténicos formando hiato quando vierem depois
de ditongo

saida, faisca, bad, pais
feiura, Bocaiuva, Sauipe

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus
compostos

tém, obtém, contém, vém

N3o sdo acentuados hiatos “00” e “EE”

leem, voo, enjoo

N&o sdo acentuadas palavras homaografas
OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecdo

pelo, pera, para

CRASE

Crase é o nome dado a contracdo de duas letras “A” em uma so: preposigdo “a” + artigo

“a” em palavras femininas. Ela é demarcada

com o uso do acento grave (a), de modo que crase ndo é considerada um acento em si, mas sim o fenémeno dessa fusdo.

Veja, abaixo, as principais situacdes em que serd correto o emprego da crase:
¢ Palavras femininas: Peca o material emprestado aquela aluna.

e Indica¢do de horas, em casos de horas definidas e especificadas: Chegaremos em Belo Horizonte as 7 horas.

e Locugdes prepositivas: A aluna foi aprovada a custa de muito estresse.

e Locucdes conjuntivas: A medida que crescemos vamos deixando de lado a capacidade de imaginar.

® LocugOes adverbiais de tempo, modo e lugar: Vire na proxima a esquerda.

Veja, agora, as principais situacdes em que nao se aplica a crase:
e Palavras masculinas: Ela prefere passear a pé.

e Palavras repetidas (mesmo quando no feminino): Melhor termos uma reunido frente a frente.

e Antes de verbo: Gostaria de aprender a pintar.
® Expressdes que sugerem distancia ou futuro: A médica vai te atender daqui a pouco.

¢ Dia de semana (a menos que seja um dia definido): De terca a sexta. / Fecharemos as segundas-feiras.
e Antes de numeral (exceto horas definidas): A casa da vizinha fica a 50 metros da esquina.

Ha, ainda, situagdes em que o uso da crase é facultativo

* Pronomes possessivos femininos: Dei um picolé a minha filha. / Dei um picolé a minha filha.

* Depois da palavra “até”: Levei minha avd até a feira. / Levei minha avé até a feira.

* Nomes préprios femininos (desde que ndo seja especificado): Enviei o convite a Ana. / Enviei o convite a Ana. / Enviei o convite a Ana

da faculdade.

DICA: Como a crase sé ocorre em palavras no feminino, em caso de duvida, basta substitu
Se aparecer “ao0”, deve-se usar a crase: Amanhd iremos a escola / Amanhé iremos ao colégio.

ir por uma palavra equivalente no masculino.
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LINGUA PORTUGUESA

ESTRUTURA E FORMAGAO DE PALAVRAS

A formagdo de palavras se da a partir de processos morfoldgicos, de modo que as palavras se dividem entre:

¢ Palavras primitivas: sdo aquelas que ndo provém de outra palavra. Ex: flor; pedra

e Palavras derivadas: sdo originadas a partir de outras palavras. Ex: floricultura; pedrada

» Palavra simples: sdo aquelas que possuem apenas um radical (morfema que contém significado basico da palavra). Ex: cabelo; azeite
¢ Palavra composta: sdo aquelas que possuem dois ou mais radicais. Ex: guarda-roupa; couve-flor

Entenda como ocorrem os principais processos de formacdo de palavras:

Derivagao

A formagado se da por derivagdo quando ocorre a partir de uma palavra simples ou de um Unico radical, juntando-se afixos.

» Derivagdo prefixal: adiciona-se um afixo anteriormente a palavra ou radical. Ex: antebraco (ante + braco) / infeliz (in + feliz)

» Derivagao sufixal: adiciona-se um afixo ao final da palavra ou radical. Ex: friorento (frio + ento) / guloso (gula + 0so)

» Derivagdo parassintética: adiciona-se um afixo antes e outro depois da palavra ou radical. Ex: esfriar (es + frio + ar) / desgovernado
(des + governar + ado)

 Derivagdo regressiva (formagdo deverbal): reduz-se a palavra primitiva. Ex: boteco (botequim) / ataque (verbo “atacar”)

¢ Derivagdo impropria (conversao): ocorre mudanga na classe gramatical, logo, de sentido, da palavra primitiva. Ex: jantar (verbo para
substantivo) / Oliveira (substantivo comum para substantivo préprio — sobrenomes).

Composi¢do

A formagdo por composigao ocorre quando uma nova palavra se origina da jungdo de duas ou mais palavras simples ou radicais.

e Aglutinagdo: fusdo de duas ou mais palavras simples, de modo que ocorre supressdao de fonemas, de modo que os elementos for-
madores perdem sua identidade ortografica e fonoldgica. Ex: aguardente (agua + ardente) / planalto (plano + alto)

¢ Justaposic¢do: fusdo de duas ou mais palavras simples, mantendo a ortografia e a acentuagdo presente nos elementos formadores.
Em sua maioria, aparecem conectadas com hifen. Ex: beija-flor / passatempo.

Abreviagao
Quando a palavra é reduzida para apenas uma parte de sua totalidade, passando a existir como uma palavra auténoma. Ex: foto (fo-
tografia) / PUC (Pontificia Universidade Catdlica).

Hibridismo
Quando hd jungdo de palavras simples ou radicais advindos de linguas distintas. Ex: sociologia (socio — latim + logia — grego) / bindculo
(bi — grego + oculus — latim).

Combinagdo
Quando ocorre juncdo de partes de outras palavras simples ou radicais. Ex: portunhol (portugués + espanhol) / aborrecente (aborrecer
+ adolescente).

Intensificagao
Quando hd a criagdo de uma nova palavra a partir do alargamento do sufixo de uma palavra existente. Normalmente é feita adicionan-
do o sufixo -izar. Ex: inicializar (em vez de iniciar) / protocolizar (em vez de protocolar).

Neologismo

Quando novas palavras surgem devido a necessidade do falante em contextos especificos, podendo ser temporarias ou permanentes.
Existem trés tipos principais de neologismos:

* Neologismo semantico: atribui-se novo significado a uma palavra ja existente. Ex: amarelar (desistir) / mico (vergonha)

* Neologismo sintatico: ocorre a combinagdo de elementos ja existentes no léxico da lingua. Ex: dar um bolo (ndo comparecer ao
compromisso) / dar a volta por cima (superar).

* Neologismo lexical: criacdo de uma nova palavra, que tem um novo conceito. Ex: deletar (apagar) / escanear (digitalizar)

Onomatopeia
Quando uma palavra é formada a partir da reprodugdo aproximada do seu som. Ex: atchim,; zum-zum; tique-taque.

CLASSES DE PALAVRAS, FLEXAO E EMPREGO

CLASSE DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintaticas, € preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjuncao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.
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SITUACOES PROBLEMA, ENVOLVENDO EQUAGOES E
SISTEMA DE EQUAGOES DO 12 E 22 GRAUS

Equagdo 12 grau

Equacdo é toda sentengca matematica aberta representada por
uma igualdade, em que exista uma ou mais letras que representam
numeros desconhecidos.

Equacdo do 19 grau, na incégnita x, é toda equacgdo redutivel
a forma ax+b=0, em que a e b sdo nimeros reais, chamados coefi-
cientes, com a#0.

Uma raiz da equagdo ax+b =0(a#0) é um valor numérico de x
que, substituindo no 12 membro da equagdo, torna-se igual ao 22
membro.

Nada mais é que pensarmos em uma balanca.

A balanca deixa os dois lados iguais para equilibrar, a equacgéo
também.

No exemplo temos:

3x+300

Outro lado: x+1000+500

E o equilibrio?

3x+300=x+1500

Quando passamos de um lado para o outro invertemos o sinal
3x-x=1500-300

2x=1200

X=600

Exemplo

(PREF. DE NITEROI/RJ - Fiscal de Posturas — FGV/2015) A idade
de Pedro hoje, em anos, é igual ao dobro da soma das idades de
seus dois filhos, Paulo e Pierre. Pierre é trés anos mais velho do que
Paulo. Daqui a dez anos, a idade de Pierre sera a metade da idade
que Pedro tem hoje.

A soma das idades que Pedro, Paulo e Pierre tém hoje é:

(A) 72;
(B) 69;
(C) 66;
(D) 63;
(E) 60.

Resolugdo

A ideia de resolver as equagdes é literalmente colocar na lin-
guagem matematica o que estd no texto.

“Pierre é trés anos mais velho do que Paulo”

Pi=Pa+3

“Daqui a dez anos, a idade de Pierre sera a metade da idade
que Pedro tem hoje.”

1
Pi+10 =;Pe

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

A idade de Pedro hoje, em anos, é igual ao dobro da soma das
idades de seus dois filhos,

Pe=2(Pi+Pa)

Pe=2Pi+2Pa

Lembrando que:
Pi=Pa+3

Substituindo em Pe
Pe=2(Pa+3)+2Pa
Pe=2Pa+6+2Pa
Pe=4Pa+6

1
P.,-I-IEI :;PE

Pa+3+10=2Pa+3

Pa=10

Pi=Pa+3

Pi=10+3=13

Pe=40+6=46

Soma das idades: 10+13+46=69
Resposta: B.

Equagdo 22 grau

A equacdo do segundo grau é representada pela férmula geral:

ax®+brt+ec=10

az0

Onde a, b e c sdo nimeros reais,

Discussdo das Raizes

axi+c=10

€
r=+|—

Noa

H

Se 4 for negativo, ndo ha solugdo no conjunto dos numeros
reais.

'H

Se afor positivo, a equagdo tem duas solugdes:
IIT Il—,._,
n=+!—-— gx,=—-—
: Woa - Wom
Exemplo
2xT+4 =0
Il_+
r = J—
- 2
_.d L
_
=442 . ~
x=1v-2 , portanto ndo ha solugdo real.
axl+bx =0
o + b)) =0




x=0oux=-—-
a
4 2x=0
xx+2)=10
x=0oux=-2

ax +bxte=0

A=b?—dac
_ —bE+bi—4dac
= 2a
Se 4=0 nao ha solugdo, pois ndo existe raiz quadrada real de

um nUmero negativo.

se 8= 0 14 duas solucdes iguais:

b
¥y =X, = ——
1 - 2&,

Se‘i'“} U, ha solucgGes reais diferentes:

—b+A —b—+/2
X =— Xy = —m——

2o “ 2a

RelagGes entre Coeficientes e Raizes

Dada as duas raizes:

_=b +ybi—dar _—b—m‘b:—=1-ac
= 2o e 2o

Soma das Raizes

Xyt x, = ——
1 2 2
Produto das Raizes

c
I =—
a

Composi¢do de uma equagdo do 22grau, conhecidas as raizes
Podemos escrever a equagdo da seguinte maneira:

x2-Sx+P=0

Exemplo

Dada as raizes -2 e 7. Componha a equagdo do 22 grau.
Solugdo

S=x +x,=-2+7=5

P=x,.x,=-2.7=-14
Entdo a equagdo é: x>-5x-14=0

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO
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Exemplo

(IMA - Analista Administrativo Jr — SHDIAS/2015) A soma das
idades de Ana e Julia é igual a 44 anos, e, quando somamos os qua-
drados dessas idades, obtemos 1000. A mais velha das duas tem:

(A) 24 anos

(B) 26 anos

(C) 31 anos

(D) 33 anos

Resolucdo

A+)=44

A%+)2=1000

A=44-)
(44-J)?+)>=1000
1936-88J+J2+)2=1000
2)2-88J+936=0

Dividindo por2:
12-44)+468=0
A=(-44)%-4.1.468
A=1936-1872=64

44+ 3
J=—
44 +3 32
= = =7
: 2 7 =2
44 -8 36
f2= P :?:18

Substituindo em A
A=44-26=18
Ou A=44-18=26

Resposta: B.
Inequagao

Uma inequagdo é uma sentenca matematica expressa por uma
ou mais incognitas, que ao contrario da equacdo que utiliza um sinal
de igualdade, apresenta sinais de desigualdade. Veja os sinais de
desigualdade:

: maior
: menor
: maior ou igual
: menor ou igual

v

A IV A

O principio resolutivo de uma inequagdo é o mesmo da equa-
¢do, onde temos que organizar os termos semelhantes em cada
membro, realizando as operagdes indicadas. No caso das inequa-
¢Oes, ao realizarmos uma multiplicagdo de seus elementos por
—1com o intuito de deixar a parte da incdgnita positiva, invertemos
o sinal representativo da desigualdade.

Exemplo 1
Ax+12>2x—-2
Ax—2x>-2-12
2x>—14
x>-14/2
X>=7




Inequagdo-Produto

Quando se trata de inequagdes-produto, teremos uma desi-
gualdade que envolve o produto de duas ou mais fungdes. Portan-
to, surge a necessidade de realizar o estudo da desigualdade em
cada fungdo e obter a resposta final realizando a intersecgdo do
conjunto resposta das fungdes.

Exemplo
CF Cr o
4 + =N {—X +2]
= + + (2x-3)
=
_ + - (~x+2). (2x-3)
R L i

3
.5'={.rEE|.r~=:;uu.r:=-2

Inequagdo -Quociente

Na inequacgdo- quociente, tem-se uma desigualdade de fungbes
fracionarias, ou ainda, de duas fung¢es na qual uma esta dividindo
a outra. Diante disso, deveremos nos atentar ao dominio da fung¢do
gue se encontra no denominador, pois ndo existe divisdo por zero.
Com isso, a fungdo que estiver no denominador da inequagdo deve-
rd ser diferente de zero.

O método de resolugdo se assemelha muito a resolugdo de
uma inequagdo-produto, de modo que devemos analisar o sinal das
fungdes e realizar a intersecgdo do sinal dessas fungdes.

Exemplo
Resolva a inequacdo a seguir:

x+3
T_3 =0
x-220
5 2
T b b.
_ 1 + : - f(x)=xt5
; | -
o i _ |+ g()=x-2
| |
| I i
S | _ |+ ) =0
1 : -_
-5 2

S={xrelR|lx=< -Soux=2
Sistema de Inequagdo do 12 Grau

Um sistema de inequagdo do 12 grau é formado por duas ou
mais inequagdes, cada uma delas tem apenas uma varidvel sendo
gue essa deve ser a mesma em todas as outras inequagdes envol-
vidas.

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Veja alguns exemplos de sistema de inequacdo do 12 grau:

dz+4 <0

x+1{_: g

Vamos achar a solugdo de cada inequacao.

4x+4<0
4dx<-4
x<-4:4
x<-1

-1

S1={x=R|x<-1}

Fazendo o cdlculo da segunda inequagao temos:
x+1<0
x<-1

bx

-1
A “bolinha” é fechada, pois o sinal da inequagdo é igual.

S2={x=R|x<-1}
Calculando agora o CONJUTO SOLUCAO da inequagdo

temos:
S$=S1nS2
1 & b=
-1
e r b=
-1
= B ’ H
-1
Portanto:

S={xCR|x<-1}ouS=]-00;-1]
Inequagao 22 grau

Chama-se inequacao do 22 grau, toda inequagao que pode ser
escrita numa das seguintes formas:
ax?+bx+c>0
ax*+bx+c=0
ax*+bx+c<0
ax?+bx+c<0
ax>+bx+c<0
ax>+bx+c#0




Exemplo
Vamos resolver a inequacdo3x? + 10x + 7 < 0.

Resolvendo Inequagdes
Resolver uma inequacdo significa determinar os valores reais
de x que satisfazem a inequacdo dada.

Assim, no exemplo, devemos obter os valores reais de x que
tornem a expressdo 3x? + 10x +7negativa.

_—10+.f16

A=b*—dac s
A =10% —4%3%7 _10+4
A=100-284 T
h=16 e L T
6 6
. —10-4 14 7
s 6 3

S={x ER/-7/3<x<-1}

QUESTOES

01. (SAP/SP - Agente de Seguranga Penitenciaria - MSCON-
CURS0S/2017) O dobro do quadrado de um nimero natural au-
mentado de 3 unidades é igual a sete vezes esse numero. Qual é
esse nimero?

(A) 2
()3
(C)4
(D)5

02. (CAMARA DE SUMARE — Escriturario -VUNESP/2017) Um
carro parte da cidade A em diregdo a cidade B pela rodovia que liga
as duas cidades, percorre 1/3 do percurso total e para no ponto P.
Outro carro parte da cidade B em dire¢do a cidade A pela mesma
rodovia, percorre 1/4 do percurso total e para no ponto Q. Se a
soma das distancias percorridas por ambos os carros até os pontos
em que pararam é igual a 28 km, entdo a distancia entre os pontos
P e Q, por essa rodovia, é, em quildbmetros, igual a

(A) 26.
(B) 24.
(C) 20.
(D) 18.
(E) 16.

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

03. (CAMARA DE SUMARE - Escriturario -VUNESP/2017) Nel-
son e Oto foram juntos a uma loja de materiais para construgdo.
Nelson comprou somente 10 unidades iguais do produto P, todas
de mesmo prego. J4 Oto comprou 7 unidades iguais do mesmo pro-
duto P, e gastou mais RS 600,00 na compra de outros materiais. Se
os valores totais das compras de ambos foram exatamente iguais,
entdo o preco unitario do produto P foi igual a

(A) RS 225,00.
(B) RS 200,00.
(C) RS 175,00.
(D) R$ 150,00.
(E) RS 125,00.

04. (ITAIPU BINACIONAL -Profissional Nivel Técnico | - Técnico
em Eletrénica — NCUFPR/2017) Considere a equacdo dada por 2x?
+12x + 3 =-7. Assinale a alternativa que apresenta a soma das duas
solugdes dessa equacao.

(A) 0.
(B) 1.
(€) -1.
(D) 6.
(E) -6.

05. (UNIRV/GO - Auxiliar de Laboratério — UNIRVGO/2017)
Num estacionamento encontram-se 18 motos, 15 triciclos e alguns
carros. Se Pedrinho contou um total de 269 rodas, quantos carros
tem no estacionamento?

(A) 45
(B) 47
(C)50
(D) 52

06. (UNIRV/GO - Auxiliar de Laboratério — UNIRVGO/2017)
0 valor de m para que a equacdo (2m -1) x? - 6x + 3 = 0 tenha duas
raizes reais iguais é

(A)3
(B)2
(€)-1
(D)-6

07. (IPRESB - Agente Previdencidrio — VUNESP/2017) Em se-
tembro, o saldrio liquido de Juliano correspondeu a 4/5 do seu sala-
rio bruto. Sabe-se que ele destinou 2/5 do salario liquido recebido
nesse més para pagamento do aluguel, e que poupou 2/5 do que
restou. Se Juliano ficou, ainda, com RS 1.620,00 para outros gastos,
entdo o seu salario bruto do més de setembro foi igual a

(A) RS 6.330,00.
(B) R$ 5.625,00.
(C) R$ 5.550,00.
(D) RS 5.125,00.
(E) RS 4.500,00.
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Prezado Candidato, devido ao formato do material, disponibili-
zaremos o conteudo para consulta na integra em nosso site, confor-

me segue: https://www.editorasolucao.com.br/materias
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CONCEITOS BASICOS DE AMBIENTE WINDOWS (VER-
SOES MAIS RECENTES) E SUAS FUNCIONALIDADES:
{CONES, ATALHOS DE TECLADO, JANELAS, ARQUIVOS,
PASTAS, PROGRAMAS, IMPRESSAO, WORD E EXCEL
(VERSOES MAIS RECENTES)

WINDOWS 10

Provavelmente, vocé ja ouviu falar sobre o Windows: as caixas
e as janelas que sempre |he ddo as boas-vindas quando vocé liga o
seu computador. Na verdade, milhGes de pessoas em todo o mun-
do estdo tentando entender e interagir com isso enquanto vocé Ié
este livro. Quase todos os novos computadores e laptops vendidos
atualmente vém com uma cépia do Windows pré-instalada, pronta
para abrir as caixas coloridas na tela.

O que E o Windows e Por Que Vocé o Estd Usando?

Criado e vendido por uma empresa chamada Microsoft, o Win-
dows ndo é como o seu software usual, que permite que vocé faga
seu imposto de renda ou envie e-mails furiosos para os politicos.
N&o, o Windows é um sistema operacional, ou seja, ele controla a
maneira como vocé trabalha com o seu computador. Ele existe ha
mais de 30 anos e sua versao mais recente é chamada Windows 10,
como mostra a Figura 1-1.

L ——
Figura 1-1:
Amais
nova
versdo do
Windows
VEM pré-
instalada
na maioria
dos com-
putadores
pessoais
atualmente.

O Windows recebeu esse nome baseado em todas aquelas
janelinhas que ele coloca em seu monitor. Cada janela mostra in-
formacgdes, tais como uma imagem, um programa que vocé esteja
executando, ou uma adverténcia técnica. E possivel colocar vérias
janelas na tela ao mesmo tempo e pular de uma para outra, visitan-
do diversos programas — ou, ampliar uma janela para preencher a
tela inteira.

Ao ligar seu computador, o Windows pula para dentro da tela
e supervisiona qualquer programa em execu¢do. Quando tudo esta
indo bem, vocé nem percebe o Windows funcionando; vocé sim-
plesmente vé seus programas ou seu trabalho. No entanto, quando
as coisas ndao vao bem, geralmente o Windows deixa vocé com a
pulga atrds da orelha com uma mensagem de erro confusa.

Além de controlar seu computador e dar ordens aos seus pro-
gramas, o Windows vem com varios programas gratuitos e apli-
cativos. Esses programas e aplicativos permitem realizar diversas
acoes, tais como escrever e imprimir cartas, navegar pela internet,
escutar musica e enviar fotos recentes de sua ultima refeigao para
seus amigos.
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O Que E o0 Windows 10?

E por que vocé estd usando o Windows? Se for como a maio-
ria das pessoas, vocé ndo teve muita opg¢do. Praticamente todos os
computadores, laptops ou tablets Windows vendidos desde 29 de
julho de 2015 vém com o Windows 10 pré-instalado. Algumas pes-
soas fugiram do Windows comprando computadores Apple (aque-
les computadores mais bonitos e mais caros). Mas, provavelmente,
vocé, seus vizinhos, seu chefe e milhGes de outras pessoas em todo
o mundo estdo usando o Windows.

¢ A Microsoft quer que o Windows 10 seja executado em PCs,
laptops, tablets e telefones. (Ele se parece e se comporta quase
identicamente em todos eles.) E por isso que Windows 10 inclui
muito botGes grandes para facilitar o toque com os dedos em tou-
chscreens. Ele também pode executar aplicativos, pequenos pro-
gramas geralmente encontrados em smartphones e tablets, no
Windows de um computador de mesa.

e Para confundir todo mundo, a Microsoft nunca langou um
Windows 9.

Ela pulou um numero de versdo quando mudou do Windows
8.1 para o Windows 10.

e O tradicional menu Iniciar da versdo de desktop, que desa-
pareceu nos Windows 8 e 8.1, retorna no Windows 10. Esse novo
menu customizavel exibe aplicativos no seu lado direito.

Separando os anuncios dos recursos

A Microsoft ndo se cansa de alardear o tdo eficiente A Micro-
soft ndo se cansa de alardear o

Windows como o seu parceiro no uso do computador, visando
o seu melhor interesse, mas isso ndo é inteiramente verdade.

O Windows sempre se volta para os interesses da Microsoft.
Vocé descobrird isso assim que precisar ligar para a Microsoft para
resolver qualquer problema com o Windows e ela lhe cobrar $100
por hora para suporte telefénico.

A Microsoft também costuma usar o Windows para adicionar
seus proprios produtos e servigos. Por exemplo, o Microsoft Edge,
0 novo navegador do Windows, inicia com links para sites proprios
da Microsoft.

A drea de favoritos do navegador, um lugar onde vocé pode
armazenar seus lugares favoritos da web, ja vem com vdrios sites da
Microsoft registrados.

O Windows 10 adiciona um link para o OneDrive, o servigo on-
line de armazenamento, em todas as pastas. Mas a Microsoft ndo
é tdo eficiente a ponto de |Ihe avisar que vocé precisa pagar uma
taxa anual quando atinge seu limite de armazenamento de sete gi-
gabytes.

Vocé também pode ver anuncios dos aplicativos populares na
Lock Screen do Windows, a pagina que aparece quando vocé fica
um tempo sem usar o PC.

O aplicativo Maps usa o servico de mapeamento Bing em vez
de o Google Maps ou outro concorrente.

A Microsoft também quer que vocé comece a comprar aplicati-
vos em vez de programas.

Eles sdo vendidos pela Windows Store, e a Microsoft lucra uma
parte com cada venda.

E a lista continua.

Colocando de forma direta, o Windows ndo somente contro-
la seu computador como serve como um importante veiculo de
propaganda da Microsoft. Veja os anuncios inseridos no Windows
como um vendedor batendo a sua porta.




Principais novidades da nova versido

Novidades sempre acompanham um langamento, seja de har-
dware, software, funcionalidades, seguranga, etc. E como ndo po-
deria ser diferente, o Windows 10 esta cheio delas. Venha conferir
conosco tudo que estreou com essa versao do SO de Bill Gates.

Menu iniciar

A maior novidade de todo o sistema operacional, que a Micro-
soft se viu obrigada a reimplantar apds milhares de criticas foi a
volta do menu inicial no formato lista. O menu dindmico que existia
no Windows 8 saiu de cena, ou bem, em partes. Ainda é possivel
“alfinetar” programas e tarefas e montar seu menu inicial com fa-
cilidade como no W8, mas com a cara do Windows anteriores (que
também permitiam a personaliza¢do, mas era mais feio e compli-
cado).

Tudo ao seu alcance

Calendério
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Device Guard

Funcionalidade especifica para computadores empresariais. O
NOVOo recurso vem para permitir que técnicos de Tl tenham mais
controle sobre o que pode ou ndo ser instalado nas maquinas. Tudo
isto remotamente, sem precisar de demais softwares de terceiros.
Mas o Device Guard ndo ira servir s6 para isso, ele também protege
contra malwares e ataques a rede. Diversas marcas ja garantiram
que produzirdo hardware compativel, como Acer, Lenovo e HP.

Windows Hello

Visando a tornar mais agradavel e facil o login, foi implementa-
do o Windows Hello, um servigo exclusivo que permite a vocé logar
sem senha. Isso acontece devido a um sistema de biometria e reco-
nhecimento facial. Vocé poder3, inclusive, usar o sistema que |é a
sua impressdo digital ja presente em diversas maquinas.

Se vocé quiser usar a cdmera para reconhecer sua face precisa-
ra de um software destinado a isso, além de uma camera dotada de
tecnologia 3D infrevermelha. No entanto, a Microsoft ja informou
que todos os notebooks e pc’s que sairem de fabrica com o sistema

Microsoft Passport

Com o Microsoft Passport vocé podera fazer login com segu-
ranga em diversos sites ou servicos ao mesmo tempo. A Microsoft
disse que o servico podera se comunicar diretamente com os ser-
vidores, sem passar a senha durante os processos. Isso dara mais
seguranga, pois impede que a sua senha fique “transitando” pela
web, dando chance para ser roubada.
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Funciona assim: Sempre que vocé precisar se autenticar em al-
gum site ou servigo o sistema enviara um cédigo ao Hello, o mesmo
que vimos anteriormente. O hello confirma sua atividade, checa
seu passaporte e vocé é logado onde deseja.

Novo prompt de comando

O prompt de comando, acessado apds vocé digitar “cmd” na
barra de busca foi, finalmente, reformulado. A ferramenta man-
tinha o mesmo visual e recursos — limitados — desde os anos 90.
Agora é possivel usar recursos e atalhos nele como o Ctrl + v e co-
lar algo. Util para quem trabalha constantemente com ele e para
quem quer realizar, por exemplo, um tutorial, mas ndo tem muita
intimidade com a tela, digita errado, ndo entende os termos técni-
cos da computacado, etc. Inclusive a fonte foi redesenhada e agora o
prompt estd mais bonito e legivel.

Visdo de tarefas

Esse é mais um dos recursos que parece ter vindo de inspira-
¢do de terceiros. Trata-se de uma fungdo onde vocé pode criar N
desktops, e manter, em cada um deles uma estagdo de trabalho
diferente. Cada estagao tem suas préprias janelas, abas e progra-
mas rodando. Por exemplo: no meu desktop 1 estava com o Skype
e o iTunes abertos, ao mudar para o desktop 2 o iTunes continuou
reproduzindo a musica e o Skype continuou rodando, mas eu ndo
os podia acessar, nem pelo alt + tab, muito menos pela barra de
tarefas.

O recurso, como disse, penso ter sido inspirado nos sistemas
Linux que ja apresentam a possibilidade de diversas estagdes de tra-
balho hd anos. Criagdo prépria ou ndo, ponto a favor pro Windows
10. Para acessa-lo va clique na barra de tarefas mostrada abaixo.

DirectX 12

Finalmente o DirectX foi atualizado. O software trata-se de uma
cole¢do de API’s que tratam de renderizar graficos, por exemplo,
e sdo vitais para um bom grafico nos games, programas graficos,
editores de video, etc. O DirectX ndo recebia uma atualizagdo signi-
ficativa ha cerca de 4 anos.

A Microsoft prometeu um ganho real de no minimo 50% com a
nova cole¢do de API.

Navegagdo mobile

Ainda ndo recebemos o Windows 10 nos smatphones da reda-
¢do, mas procurando pela web ja encontramos coisas bem legais.
A mais legal de todas é uma em que vocé coloca seu dedo na tela,
segura por alguns instantes e entdo flechinhas de navegag¢do serdo
exibidas. O recurso é usado para navegar entre os textos digitados.
Nunca mais sofra com aquele problema de tentar selecionar uma
letra e selecionar a palavra inteira, for apagar algo e apagar tudo,
etc.

Para digitar no Word mobile, que esta mais forte do que nunca,
a ferramenta é indispensavel. Resta torcer para todos os SO mobile
implantem o recurso.

Apps a qualquer momento e universais

No Windows 8.1 tivemos a chegada em peso dos aplicativos
para o Windows. Apps de noticias, previsdo do tempo, bolsa de va-
lores, fotos, esportes, etc. Porém eles sé eram acessiveis no menu
do sistema (quando vocé clica no botdo Windows) Agora os apps
permanecem, mas vocé pode acessa-los a qualquer momento, seja
na area de trabalho, redimensiona-los, arrasta-los, minimiza-los,
etc.

Ja o que a Microsoft chamou de apps universais foi que, agora,
todos os seus apps serdo sincronizados automaticamente via One-
Drive. Seus arquivos do Word, por exemplo, estardo presentes no
desktop, notebook, smartphone,etc,




Central de agées

O Windows agora conta com uma central de ag¢Ges. Fica locali-
zada ali do lado da hora, um icone daqueles balGezinhos de texto.
Clique e vocé vera um resumo do que precisa ser observado no seu
sistema (provavelmente mensagens como backup e outras apare-
cerdo por aqui) além de opgdes Uteis como conexdes de audio e
video com dispositivos sem fio, notas, redes VPN, etc. Um parente
préximo daquele menu que aparecia no W8 quando colocavamos
0 mouse no canto superior direito do desktop e agora ndo existe
mais.
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Navegador Microsoft Edge

Navegando pelo Edge vocé podera fazer diretamente “anota-
¢Oes web”, com recursos que incluem recortes, anotagdes, borra-
cha, escrever na tela, etc.

Outra coisa legal é que ao abrir uma janela do navegador vocé
sera inundado — no bom sentido — com um feed de noticias. Bem
melhor e mais moderno que a pégina inicial do Internet Explorer
que abre/abria a home do Msn.

Cortana

Se a Apple tem o Siri, o Android tem o Google Now, a Micro-
soft tem a Cortana. O assistente pessoal dos usudrios de Windows
10 fard buscas e abrira recursos, janelas, anotara recados, lhe dara
indicagbes o que mais vocé mandar. Pelos videos publicados o as-
sistente tem uma estabilidade e uso agradavel. O Unico ponto nega-
tivo é que ainda ndo esta disponivel para o Brasil. Portanto, se vocé
quiser testd-la, somente apds passar seu Windows 10 para inglés,
ok? O comando de voz para chamar ela é “Hey Cortana”.

Novos atalhos de teclado no Windows 10

O Windows 10 adicionou dois novos recursos em seus proprios
atalhos de teclado — reposicionar janelas e areas de trabalho vir-
tuais. Por muitos anos, tem sido facil colocar janelas lado a lado na
area de trabalho nos sistemas operacionais Windows. O Windows
10 expande esse conceito, permitindo que vocé facilmente posicio-
ne quatro janelas lado a lado. Com todas as suas janelas visiveis
na drea de trabalho, é muito mais facil copiar e colar informacgdes
entre elas.
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..Pressione estas teclas

=+ seta para direita + seta para cima

Para posicionar as janelas....

Posicionar a janela no canto superior
direito

Posicionar a janela no canto superior
esquerdo
Posicionar a janela no canto inferior direito

il .
umy + 5eta para esquerda + seta para cima

umy + 5eta para direita + seta para baixo

Posicionar a janela no canto inferior =+ seta para esquerda + seta para baixo

esquerdo

O Windows 10 também apresenta as areas de trabalho virtuais,
um modo de criar vérias areas de trabalho separadas. Vocé pode
alinhar um conjunto de janelas e programas em uma area de traba-
Iho, por exemplo, e entdo trocar para uma segunda area de traba-
Iho para colocar janelas em um conjunto separado.

Para as dreas de trabalho virtuais para ..Pressione estas teclas
fazerem isto...

Criar uma drea de trabalho virtual nova = setrl+d

Fechar a area de trabalho atual o st

Visualizar as areas de trabalho virtuais
atuais

wll .
umy +tab (a drea de trabalho aparece comao
miniatura na margem infierior da tela)

= +ctri+esquerda ou win+ctrl+direita

Trocar entre as dreas de trabalho virtuais
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QUESTOES

01. Ano: 2017 Banca: IADES Orgdo: CRF - DF Provas: IADES -
2017 - CRF - DF - Assistente | - Administrativo

O recurso Windows Hello do Windows 10 é

A) um assistente digital que permite realizar tarefas e definir
lembretes.

B) uma protecdo abrangente, incluindo antivirus, firewall, Win-
dows Defender e tecnologias anti-phishing.

C) uma forma de acessar rapidamente o espago de trabalho e
usar o esboco da tela

D) um navegador que possibilita uma experiéncia de web pes-
soal e responsiva.

E) uma credencial de acesso sem senha que oferece um modo
mais rapido e seguro de desbloquear seus dispositivos Windows.

GABARITO OFICIAL: LETRA E

2. Ano: 2017 Banca: UFES Orgdo: UFES Provas: UFES - 2017 -
UFES - Assistente em Administragao

O Windows 10 reintroduziu o botdo “Iniciar”, que havia sido re-
movido em versdes anteriores do sistema operacional. Por meio do
botdo “Iniciar”, é possivel abrir programas instalados no Windows
10 e ter acesso a outras funcionalidades desse sistema. NAO é uma
funcionalidade acionada por meio do botdo “Iniciar” do Windows
10:

A) desinstalar programas.

B) ocultar um programa listado.

C) mostrar ou ocultar arquivos frequentemente utilizados.

D) instalar programas.

E) desligar o servico do computador.

GABARITO OFICIAL: LETRAD




3. Ano: 2018 Banca: PROMUN Org3o: Funcabes Prova: PRO-
MUN - 2018 - Funcabes - Escriturario

Analise as afirmagdes abaixo quanto as funcionalidades e apli-
cagOes presentes no Windows 10:

| Por ser um sistema operacional moderno, o Windows 10 sé
pode ser utilizado quando esta conectado a Internet; Il O painel de
controle no Windows 10 foi substituido pela assistente virtual Cor-
tana; Il O navegador de internet padrdo no Windows 10 passou a
ser o Google Chrome, substituindo o Internet Explorer.

Estdo corretas as afirmagoes:

A)l
B)lelll
Cliell

D) Nenhuma das alternativas
GABARITO OFICIAL: LETRA D

4. Ano: 2017 Banca: FGV Orgdo: Prefeitura de Salvador - BA
Prova: FGV - 2017 - Prefeitura de Salvador - BA - Técnico de Nivel
Superior | - Suporte Administrativo Operacional

Na sua configuracdo padrdo, uma das formas de se obter ajuda
do Microsoft Windows 10 é pressionando

A) a tecla com o simbolo do Windows.

B) as teclas Ctrl da direita e da esquerda, simultaneamente.

C) Ctrl+Alt+Delete.

D) F1.

E) F12.

GABARITO OFICIAL: LETRAD

5. Ano: 2017 Banca: FEPESE Orgdo: PC-SC Prova: FEPESE - 2017
- PC-SC - Agente de Policia Civil

Qual o atalho de teclado do Windows 10 possibilita abrir a ja-
nela do Gerenciador de Tarefas do Windows?

A) Alt + Esc

B) Alt + Shift + Esc

C) Ctrl + Shift + Esc

D) Ctrl + Alt +Tab

E) Ctrl + Alt + Esc

GABARITO OFICIAL: LETRA C

WORD

O Microsoft Word é um programa de processamento de texto,
projetado para ajuda-lo a criar documentos com qualidade profis-
sional. O Word ajuda vocé a organizar e escrever os documentos de
forma mais eficiente.

Sua primeira etapa ao criar um documento no Word é escolher
se deve iniciar a partir de documento em branco ou permitir que
um modelo faga a maior parte do trabalho por vocé. A partir dai as
etapas bdsicas ao criar e compartilhar documentos sdo as mesmas.
As poderosas ferramentas de edicdo e revisdo ajudam vocé a traba-
Ihar com outras para tornar seu documento perfeito.

E um software que une vantagens de um processador de textos
com os recursos oferecidos pela interface grafica do Windows. O
Word dispde das seguintes caracteristicas:

- Copia e move fragmento de texto, paragrafos e desenhos com
o recurso de mouse como Arrastar e Soltar (Drag and Drop).

- Insergdo simplificada de graficos, planilhas e desenhos.

- Variedades de tipos e tamanhos de fontes, incluindo simbolos
graficos.

- Criagdo de estilos e modelos de documentos com formata-
¢Oes predefinidas.

- Visualizagdo WYSIWYG (What You See Is What You Get - O
que voceé vé é o que vocé obtém) o usuario tem a imagem real de
impressdo do documento.
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- Destaques de texto como bordas, sombreamento e destaque
de caracteres.

- Pré-visualizacdo de arquivos sem precisar abri-los.

- Revisor ortografico incorporado.

- Recursos como cabecalhos, rodapés, texto multicolunado,
gerador de indices analiticos e remissivos, editor de macros, ferra-
mentas para producdo de desenhos e logomarcas e editor de for-
mulas matematicas e cientificas.

- Autoformatacgdo de textos e documentos.

- Mala-Direta simplificada, com opg¢do para criagdo de etique-
tas, cartas modelos, envelopes e catdlogos.

Iniciar um documento

Geralmente, é mais facil criar um novo documento usando um
modelo do que comegar com uma pagina em branco. Os modelos
do Word estdo prontos para serem usados com temas e estilos pre-
definidos. Tudo o que vocé precisa fazer é adicionar o seu conteudo.

Cada vez que vocé inicia o Word, é possivel escolher um mode-
lo a partir da galeria, clicar em uma categoria para ver mais modelos
ou pesquisar outros modelos online.

Para analisar melhor qualquer modelo, clique nele para abrir
uma visualizagdo grande.

Se vocé preferir ndo usar um modelo, clique em Documento
em branco.

e

Fazer
um tour

Abrir um documento

Sempre que vocé iniciar o Word, verd uma lista dos documen-
tos usados mais recentemente na coluna esquerda. Se o documen-
to que vocé estd procurando nado estiver 13, clique em Abrir Outros
Documentos.

Word

Recente

(@@ Abrir Outro Documentos

Se vocé ja estiver no Word, clique em Arquivo>Abrir e navegue
até o local do arquivo.

Ao abrir um documento criado em versGes anteriores do Word,
vocé vé o modo de compatibilidade na barra de titulo da janela do
documento. Vocé pode trabalhar em mais compatibilidade ou pode
atualizar o documento para usar o Word 2019.
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PRINCIPIOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Os principios sdo necessarios para nortear o direito, embasan-
do como deve ser. Na Administracdo Publica ndo é diferente, temos
0s principios expressos na constituicdo que sdo responsaveis por
organizar toda a estrutura e além disso mostrar requisitos basicos
para uma “boa administracdo”, ndo apenas isso, mas também gerar
uma seguranga juridica aos cidaddos, como por exemplo, no prin-
cipio da legalidade, que atribui ao individuo a obrigacdo de realizar
algo, apenas em virtude da lei, impedindo assim que haja abuso de
poder.

No texto da Constitui¢do Federal, temos no seu art. 37, em seu
caput, expressamente os principios constitucionais relacionados
com a Administragdao Publica, ficando com a doutrina, a necessi-
dade de compreender quais sdo as verdadeiras aspiragdes destes
principios e como eles estdo sendo utilizados na pratica, sendo isso
uma dos objetos do presente trabalho.

Com o desenvolvimento do Estado Social, temos que os inte-
resses publicos se sobrepuseram diante todos os outros, a conhe-
cida primazia do publico, a tendéncia para a organizagao social, na
qual os anseios da sociedade devem ser atendidos pela Administra-
¢do Publica, assim, é fungdo desta, realizar agGes que tragam bene-
ficios para a sociedade.

Primeiramente falaremos dos PRINCIPIOS EXPLICITOS, no
caput do artigo 37 da Magna Carta, quais sejam, legalidade, im-
pessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Os Principios Constitucionaisda Administra¢do Publica

Para compreender os Principios da Administra¢do Publica é ne-
cessario entender a defini¢do basica de principios, que servem de
base para nortear e embasar todo o ordenamento juridico e é tao
bem exposto por Reale (1986, p. 60), ao afirmar que:

“Principios sdo, pois verdades ou juizos fundamentais, que ser-
vem de alicerce ou de garantia de certeza a um conjunto de juizos,
ordenados em um sistema de conceitos relativos a dada porg¢do da
realidade. As vezes também se denominam principios certas pro-
posicBes, que apesar de ndao serem evidentes ou resultantes de
evidéncias, sdo assumidas como fundantes da validez de um siste-
ma particular de conhecimentos, como seus pressupostos neces-
sarios.”

Assim, principios sdo proposi¢des que servem de base para
toda estrutura de uma ciéncia, no Direito Administrativo ndo é di-
ferente, temos os principios que servem de alicerce para este ramo
do direito publico. Os principios podem ser expressos ou implicitos,
vamos nos deter aos expressos, que sdo os consagrados no art. 37
da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Em relagdo aos
principios constitucionais, Meirelles (2000, p.81) afirma que:

“Os principios basicos da administracdo publica estdo con-
substancialmente em doze regras de observancia permanente e
obrigatéria para o bom administrador: legalidade, moralidade, im-
pessoalidade ou finalidade, publicidade, eficiéncia, razoabilidade,
proporcionalidade, ampla defesa, contraditdrio, segurancga juridica,
motivagdo e supremacia do interesse publico.
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Os cinco primeiros estdao expressamente previstos no art. 37,
caput, da CF de 1988; e os demais, embora ndo mencionados, de-
correm do nosso regime politico, tanto que, ao daqueles, foram
textualmente enumerados pelo art. 22 da Lei federal 9.784, de
29/01/1999.”

Destarte, os principios constitucionais da administragdo publi-
ca, como tao bem exposto, vém expressos no art. 37 da Constituicdo
Federal, e como ja afirmado, retoma aos principios da legalidade,
moralidade, impessoalidade ou finalidade, publicidade, eficiéncia,
razoabilidade, que serdo tratados com mais énfase a posteriori. Em
consonancia, Di Pietro conclui que a Constituicdo de 1988 inovou
ao trazer expresso em seu texto alguns principios constitucionais.
O caput do art. 37 afirma que a administra¢do publica direta e in-
direta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

LEGALIDADE

O principio da legalidade, que é uma das principais garantias de
direitos individuais, remete ao fato de que a Administragdo Publica
so6 pode fazer aquilo que a lei permite, ou seja, s6 pode ser exercido
em conformidade com o que é apontado na lei, esse principio ga-
nha tanta relevancia pelo fato de ndo proteger o cidaddo de varios
abusos emanados de agentes do poder publico. Diante do exposto,
Meirelles (2000, p. 82) defende que:

“Na Administragdo Publica ndo ha liberdade nem vontade pes-
soal. Enquanto na administragdo particular é licito fazer tudo que a
lei ndo proibe, na Administracdo Publica s6 é permitido fazer o que
a lei autoriza. A lei para o particular significa “poder fazer assim”;
para o administrador publico significa “deve fazer assim”.”

Deste modo, este principio, além de passar muita seguranca
juridica ao individuo, limita o poder do Estado, ocasionando assim,
uma organiza¢do da Administragao Publica. Como ja afirmado, an-
teriormente, este principio além de previsto no caput do art. 37,
vem devidamente expresso no rol de Direitos e Garantias Indivi-
duais, no art. 592, I, que afirma que “ninguém sera obrigado a fazer
ou deixar de fazer alguma coisa sendo em virtude da lei”. Em con-
clusdo ao exposto, Mello (1994, p.48) completa:

“Assim, o principio da legalidade é o da completa submissdo da
Administragdo as leis. Este deve tdo-somente obedecé-las, cumpri-
-las, pO-las em pratica. Dai que a atividade de todos os seus agen-
tes, desde o que lhe ocupa a cuUspide, isto é, o Presidente da Repu-
blica, até o mais modesto dos servidores, sé pode ser a de ddceis,
reverentes obsequiosos cumpridores das disposi¢cdes gerais fixadas
pelo Poder Legislativo, pois esta é a posi¢cdao que lhes compete no
direito Brasileiro.”

No mais, fica claro que a legalidade é um dos requisitos neces-
sarios na Administragdo Publica, e como ja dito, um principio que
gera seguranga juridica aos cidaddos e limita o poder dos agentes
da Administragdo Publica.

MORALIDADE

Tendo por base a “boa administragao”, este principio relacio-
na-se com as decisdes legais tomadas pelo agente de administragao
publica, acompanhado, também, pela honestidade. Corroborando
com o tema, Meirelles (2000, p. 84) afirma:

“E certo que a moralidade do ato administrativo juntamente
a sua legalidade e finalidade, além de sua adequag¢do aos demais
principios constituem pressupostos de validade sem os quais toda
atividade publica sera ilegitima”.

Assim fica claro, a importancia da moralidade na Administra-
¢do Publica. Um agente administrativo ético que usa da moral e da
honestidade, consegue realizar uma boa administragao, consegue
discernir a licitude e ilicitude de alguns atos, além do justo e injusto
de determinadas ag¢des, podendo garantir um bom trabalho.
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IMPESSOALIDADE

Um principio ainda um pouco conturbado na doutrina, mas, a
maioria, dos doutrinadores, relaciona este principio com a finalida-
de, ou seja, imp&e ao administrador publico que sé pratique os atos
em seu fim legal, Mello (1994, p.58) sustenta que esse principio “se
traduz a idéia de que a Administracdo tem que tratar a todos os
administrados sem discriminag¢des, benéficas ou detrimentosas”.

Para a garantia deste principio, o texto constitucional completa
gue para a entrada em cargo publico é necessario a aprovagdo em
concurso publico.

RAZOABILIDADE E PROPORCIONALIDADE

E um principio que é implicito da Constituicdo Federal brasilei-
ra, mas que é explicito em algumas outras leis, como na paulista, e
que vem ganhando muito forca, como afirma Meirelles (2000). E
mais uma tentativa de limitacdo ao poder pubico, como afirma Di
Pietro (1999, p. 72):

“Trata-se de um principio aplicado ao direito administrativo
como mais uma das tentativas de impor-se limitagOes a discriciona-
riedade administrativa, ampliando-se o ambito de aprecia¢Ges do
ato administrativo pelo Poder Judiciario.”

Esse principio é acoplado a outro que é o da proporcionalida-
de, pois, como afirma Di Pietro (1999, p. 72), “a proporcionalidade
dever ser medida ndo pelos critérios pessoais do administrador,
mas segundo padrdes comuns na sociedade em que vive”.

PUBLICIDADE

Para que os atos sejam conhecidos externamente, ou seja, na
sociedade, é necessario que eles sejam publicados e divulgados, e
assim possam iniciar a ter seus efeitos, auferindo eficacia ao termo
exposto. Além disso, relaciona-se com o Direito da Informacéo, que
estd no rol de Direitos e Garantias Fundamentais. Di Pietro (1999,
p.67) demonstra que:

“0 inciso Xlll estabelece que todos tém direito a receber dos
6rgdos publicos informagdes de seu interesse particular, ou de in-
teresse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja im-
prescindivel a seguranca da sociedade e do Estado.”

Como demonstrado acima, é necessario que os atos e decisdes
tomados sejam devidamente publicados para o conhecimento de to-
dos, o sigilo s6 é permitido em casos de seguranca nacional. “A publici-
dade, como principio da administragdo publica, abrange toda atuagéo
estatal, ndo sé sob o aspecto de divulgacdo oficial de seus atos como,
também, de propiciagdo de conhecimento da conduta interna de seus
agentes” (MEIRELLES, 2000, p.89). Busca-se deste modo, manter a
transparéncia, ou seja, deixar claro para a sociedade os comportamen-
tos e as decisOes tomadas pelos agentes da Administragdo Publica.

EFICIENCIA

Este principio zela pela “boa administragdo”, aquela que consi-
ga atender aos anseios na sociedade, consiga de modo legal atingir
resultados positivos e satisfatérios, como o préprio nome ja faz re-
feréncia, ser eficiente. Meirelles (2000, p 90) complementa:

“O Principio da eficiéncia exige que a atividade administrati-
va seja exercida com presteza, perfei¢do e rendimento funcional. E
0 mais moderno principio da fun¢do administrativa, que ja nao se
contenta em se desempenhar apenas com uma legalidade, exigin-
do resultados positivos para o servigo publico e satisfatério atendi-
mento as necessidades da comunidade e de seus membros.”

A eficiéncia é uma caracteristica que faz com que o agente pu-
blico consiga atingir resultados positivos, garantindo a sociedade
uma real efetivacdo dos propdsitos necessarios, como por exem-
plo, saude, qualidade de vida, educacgdo, etc.!

1 Fonte: www.ambito-juridico.com.br — Texto adaptado de Rayssa Cardoso Gar-
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Na Constituicdo de 1988 encontram-se mencionados explici-
tamente como principios os seguintes: legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (este Ultimo acrescentado pela
Emenda 19198 - Reforma Administrativa). Alguns doutrinadores
buscam extrair outros principios do texto constitucional como um
todo, seriam os principios implicitos. Outros principios do direito
administrativo decorrem classicamente de elaboragdo jurispruden-
cial e doutrindria.

Cabe agora indagar quais o PRINCIPIOS IMPLICITOS, que como
dito estdo disciplinados no artigo 22 da lei dos Processos Adminis-
trativos Federais, vejamos : “ A Administragcdo Publica obedecerd,
dentre outros, aos principios da legalidade, finalidade, motivagdo,
razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, con-
traditdrio, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.” Os
principios da legalidade, moralidade e da eficiéncia ja foram acima
explicados. Iremos explanar os demais principios.

Principios da Administragao Publica ndo previstos no Art. 37
da Constituicdo Federal

Principio da isonomia ou igualdade formal

Aristoteles afirmava que a lei tinha que dar tratamento desi-
gual as pessoas que sdo desiguais e igual aos iguais. A igualdade
nao exclui a desigualdade de tratamento indispensdvel em face da
particularidade da situagdo.

A lei sé podera estabelecer discriminagGes se o fator de des-
criminagdo utilizado no caso concreto estiver relacionado com o
objetivo da norma, pois caso contrario ofenderd o principio da iso-
nomia. Ex: A idade maxima de 60 anos para o cargo de estivador
esta relacionado com o objetivo da norma.

A lei s6 pode tratar as pessoas de maneira diversa se a distin-
¢do entre elas justificar tal tratamento, sendo seria inconstitucio-
nal. Assim, trata diferentemente para alcangar uma igualdade real
(material, substancial) e ndo uma igualdade formal.

Principio da isonomia na Constituigdo:

e “Constituem objetivos fundamentais da Republica Federativa
do Brasil: promover o bem de todos sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor idade e qualquer outras formas de discriminagao”
(art. 39, IV da Constituigdo Federal).

e “Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo de qualquer
natureza...” (art. 52 da Constitui¢do Federal).

e “S3o direitos dos trabalhadores: Proibicdo de diferenga de
salario, de exercicio de fungdes e de critério de admissao por moti-
vo de sexo, idade, cor ou estado civil” (art. 72, XXX da Constituicdo
Federal).

Principio da Motivagdo

A Administragdo estd obrigada a motivar todos os atos que
edita, pois quando atua representa interesses da coletividade. E
preciso dar motivagdo dos atos ao povo, pois ele é o titular da “res
publica” (coisa publica).

O administrador deve motivar até mesmo os atos discriciona-
rios (aqueles que envolvem juizo de conveniéncia e oportunidade),
pois s6 com ela o cidad3do tera condigdes de saber se o Estado esta
agindo de acordo com a lei. Para Hely Lopes Meirelles, a motivagao
so é obrigatdria nos atos vinculados.

Ha quem afirme que quando o ato ndo for praticado de forma
escrita (Ex: Sinal, comando verbal) ou quando a lei especificar de
tal forma o motivo do ato que deixe induvidoso, inclusive quanto
aos seus aspectos temporais e espaciais, 0 Unico fato que pode se
caracterizar como motivo do ato (Ex: aposentadoria compulséria)
nao sera obrigatdria a motivagdo. Assim, a motivagdo so serd pres-
suposto de validade do ato administrativo, quando obrigatéria.

cia, Jailton Macena de Araujo
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Motivacdo segundo o Estatuto do servidor publico da Unido (Lei 8112/90):

Segundo o artigo 140 da Lei 8112/90, motivar tem duplo significado. Assim, o ato de imposicdo de penalidade sempre mencionara o
fundamento legal (dispositivos em que o administrador baseou sua decisado) e causa da san¢do disciplinar (fatos que levardo o administra-
dor a aplicar o dispositivo legal para aquela situagdo concreta).

A lei, quando ¢é editada é genérica, abstrata e impessoal, portanto é preciso que o administrador demonstre os fatos que o levaram
a aplicar aquele dispositivo legal para o caso concreto. S6 através dos fatos que se pode apurar se houve razoabilidade (correspondéncia)
entre o que a lei abstratamente prevé e os fatos concretos levados ao administrador.

Falta de motivacgdo:
A falta de motivagdo leva a invalidagdo, a ilegitimidade do ato, pois ndo ha o que falar em ampla defesa e contraditério se ndo ha
motivagdo. Os atos invalidos por falta de motivagdo estardo sujeitos também a um controle pelo Poder Judicidrio.

Motivagdo nas decisbes proferidas pelo Poder Judicidrio:
Se até mesmo no exercicio de fungGes tipicas pelo Judicidrio, a Constitui¢do exige fundamentagdo, a mesma conclusdo e por muito
maior razdo se aplica para a Administragdo quando da sua fungdo atipica ou principal.

“Todos os julgamentos dos érgaos do Poder Judicidrio serdo publicos e fundamentadas todas as decisdes, sob pena de nulidade, po-
dendo a lei, se o interesse publico o exigir, limitar em determinados atos as prdprias partes e seus advogados, ou somente a estes” (art.
93, IX da CF).

“As decisGes administrativas dos tribunais serdo motivadas, sendo as disciplinares tomadas pelo voto da maioria absoluta de seus
membros” (art. 93, X da CF).

Principio da Autotutela

A Administragdo Publica tem possibilidade de revisar (rever) seus proprios atos, devendo anuld-los por razdes de ilegalidade (quando
nulos) e podendo revoga-los por razées de conveniéncia ou oportunidade (quando inoportunos ou inconvenientes).

Anulagdo: Tanto a Administragdo como o Judicidrio podem anular um ato administrativo. A anulagdo gera efeitos “ex tunc”, isto é,
retroage até o momento em que o ato foi editado, com a finalidade de eliminar todos os seus efeitos até entdo.

“A Administragdo pode declarar a nulidade dos seus proprios atos” (simula 346 STF).

Revogagdo: Somente a Administragdo pode fazé-la. Caso o Judicidrio pudesse rever os atos por razGes de conveniéncia ou oportuni-
dade estaria ofendendo a separagdo dos poderes. A revogagao gera efeitos “ex nunc”, pois até o momento da revogagao o ato era valido.

Anulagdo Revogacdo
Fundamento | Por razoes de ilegalidade | Por razdes de conveniéncia e oportunidade
Competéncia | Administra¢do e Judicidrio Administragdo
Efeitos Gera efeitos “ex tunc” Gera efeitos “ex nunc”

Alegagdo de direito adquirido contra ato anulado e revogado:

Em relagdo a um ato anulado ndo se pode invocar direito adquirido, pois desde o inicio o ato ndo era legal. J4 em relagdo a um ato
revogado pode se invocar direito adquirido, pois o ato era valido.

“A Administragdo pode anular seus proprios atos quando eivados de vicios que os tornem ilegais, porque deles nao se originam direi-
tos, ou revoga-los, por motivos de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos e ressalvados em todos os casos, a
apreciagdo judicial” (2° parte da sumula 473 do STF).

Principio da Continuidade da Prestagdo do Servigo Publico
A execugdo de um servigo publico ndo pode vir a ser interrompida. Assim, a greve dos servidores publicos ndo pode implicar em pa-
ralisacdo total da atividade, caso contrario sera inconstitucional (art. 37, VIl da CF).

N3o sera descontinuidade do servigo publico: Servigo publico interrompido por situagdo emergencial (art. 62, §32 da lei 8987/95):
Interrupgdo resultante de uma imprevisibilidade. A situagcdo emergencial deve ser motivada, pois resulta de ato administrativo. Se a situa-
¢do emergencial decorrer de negligéncia do fornecedor, o servigo publico ndo podera ser interrompido.

Servigo publico interrompido, apds aviso prévio, por razdes de ordem técnica ou de segurancga das instalagdes (art. 62, §39, | da lei
8987/95).

Servigo publico interrompido, apds aviso prévio, no caso de inadimpléncia do usuario, considerado o interesse da coletividade (art.
62, §39, Il da lei 8987/95): Cabe ao fornecedor provar que avisou e ndo ao usuario, por forca do Cédigo de Defesa do Consumidor. Se ndo
houver comunicagdo, o corte sera ilegal e o usuario podera invocar todos os direitos do consumidor, pois o servigo publico é uma relagdo
de consumo, ja que ndo deixa de ser servico sé porque é publico.

Ha varias posi¢Oes sobre esta hipdtese:

¢ H3 quem entenda que o servigo publico pode ser interrompido nesta hipdtese pois, caso contrario, seria um convite aberto a
inadimpléncia e o servigo se tornaria invidvel a concessionaria, portanto autoriza-se o corte para preservar o interesse da coletividade
(Posicdo das Procuradorias).

¢ O fornecedor do servigo tem que provar que avisou por for¢ca do Cédigo de Defesa do Consumidor, ja que servigo publico é uma

relagdo de consumo. Se ndo houver comunicagdo o corte serd ilegal.
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e Ha quem entenda que o corte ndo pode ocorrer em razdo da continuidade do servigo. O art. 22 do CDC dispde que “os drgdos
publicos, por si ou suas empresas, concessionarias, permissiondrias, ou sob qualquer outra forma de empreendimento sdo obrigados a
fornecer servigos adequados, eficientes, seguros e quanto aos essenciais continuos”. “Nos casos de descumprimento, total ou parcial, das
obrigagGes referidas neste artigo, serdo as pessoas juridicas compelidas a cumpri-las e a reparar os danos causados, na forma prevista
neste Codigo” (art. 22, paragrafo Unico do CDC).

Principio da Razoabilidade

O Poder Publico esta obrigado, a cada ato que edita, a mostrar a pertinéncia (correspondéncia) em relagdo a previsdo abstrata em lei
e os fatos em concreto que foram trazidos a sua apreciagdo. Este principio tem relagdo com o principio da motivacgdo.

Se ndo houver correspondéncia entre a lei o fato, o ato ndo sera proporcional. Ex: Servidor chegou atrasado no servigo. Embora nunca
tenha faltado, o administrador, por ndo gostar dele, o demitiu. Ha previsdo legal para a demissdo, mas falta correspondéncia para com a
Unica falta apresentada ao administrador.

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fungGes do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante a atua-
¢do de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informag¢des que possam ser registradas em documentos
de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da sobre
arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por drgdos publicos, instituicées
de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.
“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagéo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagdo”, CONARQ.

“E 0 conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagéo ou firma, no decorrer de suas atividades,
arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite, 1986).

“E g acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua ativida-
de, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o
acervo.

A arquivistica estd embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.
Vejamos:

* ATCHVOS = oz documentos * 0 arquivo
espelham a de arquivo preservado compde uma
estrutura CONSErVam $e1 mantendo sua formagao
funges & carater Gnico, integridade, progressiva,
atividades da em fungio do quem que haja natural e
entidade contexto em que qualquer tipo de organica
produtora’ foram alteragio nele.
acurmmladora em produzidos.
suas relagbes
internas e
externas.

diferentes.
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