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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

INTERPRETAGCAO DE TEXTO

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...

TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fun¢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
classificacOes.

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 fungdo, é possivel estabelecer um padrao
especifico para se fazer a enunciagdo.

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

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, 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-se comparagOes, informagdes,
definicGes, conceitualizacbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

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

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se dd 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 modificacdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

® Propaganda

e Receita culinaria

e 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.
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ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso ana-
lisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar 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 inUmeras exce¢des para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é conhecer 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 Ortogréfico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo que
elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcricdo de nomes préprios 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; enxergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “Z2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

* Depois de ditongos (ex: coisa)

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

“un n

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

”ou

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “osa” (ex: populoso)

Uso do “S”, “SS”, “C”

® “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversao)

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

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

POR QUE O “que” é acentuado quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuacao final (interrogagao, excla-
magdo, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homonimos

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

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

ACENTUAGAO GRAFICA

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

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

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

e OXITONA: a tltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

¢ PAROXITONA: a pentiltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)

o PROPAROXITONA: a antepentltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)

As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICAGAO REGRAS EXEMPLOS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do
plural
e seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, Ao, A0S

e ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou ndo do plural

(OBS: Os ditongos “El” e “Ol” perderam o acento
com o Novo Acordo Ortografico)

cipd(s), pé(s), armazém

OXIiTONAS - N A
respeita-la, compo6-lo, comprometé-los

taxi, lapis, virus, férum, cadaver, térax, biceps, im3,
orfao, orgdos, agua, magoa, ponei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PAROXITONAS

PROPAROXITONAS ¢ todas sdo acentuadas

cdlica, analitico, juridico, hipérbole, tltimo, 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 ndo sejam seguidos por “NH”
OBS: N&o serdo mais acentuados “I” e “U” tonicos formando hiato quando vierem depois de ditongo

saida, faisca, bau, 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 “O0” e “EE” leem, voo, enjoo

N&o sdo acentuadas palavras homagrafas

OBS: A forma verbal “PODE” é uma exce¢do pelo, pera, para

PONTUACAO

Os sinais de pontuagdo sdo recursos graficos que se encontram na linguagem escrita, e suas fun¢des sdo demarcar unidades e sinalizar
limites de estruturas sintaticas. E também usado como um recurso estilistico, contribuindo para a coeréncia e a coesdo dos textos.

Sdo eles: o ponto (.), a virgula (,), o ponto e virgula (;), os dois pontos (:), o ponto de exclamagédo (!), o ponto de interrogacdo (?), as
reticéncias (...), as aspas (“”), os parénteses ( () ), o travessdo (—), a meia-risca (—), o apdstrofo (‘), o asterisco (*), o hifen (-), o colchetes
([1) e a barra (/).

Confira, no quadro a seguir, os principais sinais de pontuagdo e suas regras de uso.

SINAL NOME uso EXEMPLOS
Indicar final da frase declarativa Meu nome é Pedro.
Ponto Separar periodos Fica mais. Ainda esta cedo
Abreviar palavras Sra.
. A princesa disse:
Iniciar fala de personagem . .
~ . - Eu consigo sozinha.
Antes de aposto ou orag¢Ges apositivas, enu- .
~ n Esse é o problema da pande-
. meragdes ou sequéncia de palavras para | . x .
Dois-pontos . S mia: as pessoas ndo respeitam
resumir / explicar ideias apresentadas an-
. a quarentena.
teriormente . . “
T Como diz o ditado: “olho por
Antes de citacdo direta ”
olho, dente por dente”.
Indicar hesitagdo
A Interromper uma frase Sabe... ndo estd sendo facil...
Reticéncias . . N .
Concluir com a intengdo de estender a re- | Quem sabe depois...
flexao
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A Semana de Arte Moderna
Isolar palavras e datas
. . . . |(922)
() Parénteses Frases intercaladas na fung¢do explicativa
o - Eu estava cansada (trabalhar e
(podem substituir virgula e travessao) .
estudar é puxado).
Indicar expressao de emogao Que absurdo!
Ponto de Excla- . . .
! ~ Final de frase imperativa Estude para a prova!
magao L s
Apds interjeigdo Ufa!
Ponto de Interro- .
? . Em perguntas diretas Que horas ela volta?
gagdo
Iniciar fala do personagem do discurso di- | A professora disse:
reto e indicar mudanga de interloculor no | — Boas férias!
- Travessdo didlogo — Obrigado, professora.
Substituir virgula em expressdes ou frases | O corona virus — Covid-19 —
explicativas ainda esta sendo estudado.

Virgula

Avirgula é um sinal de pontuagdo com muitas fungGes, usada para marcar uma pausa no enunciado. Veja, a seguir, as principais regras
de uso obrigatdrio da virgula.

e Separar termos coordenados: Fui d feira e comprei abacate, maméo, manga, morango e abacaxi.

e Separar aposto (termo explicativo): Belo Horizonte, capital mineira, s6 tem uma linha de metré.

e |solar vocativo: Boa tarde, Maria.

e |solar expressdes que indicam circunstancias adverbiais (modo, lugar, tempo etc): Todos os moradores, calmamente, deixaram o
prédio.

e Isolar termos explicativos: A educagdo, a meu ver, é a solugdo de vdrios problemas sociais.

e Separar conjungdes intercaladas, e antes dos conectivos “mas”, “porém”, “pois”, “contudo”, “logo”: A menina acordou cedo, mas néGo
conseguiu chegar a tempo na escola. Ndo explicou, porém, o motivo para a professora.

® Separar o conteudo pleonastico: A ela, nada mais abala.

No caso da virgula, é importante saber que, em alguns casos, ela ndo deve ser usada. Assim, ndo ha virgula para separar:

¢ Sujeito de predicado.

e Objeto de verbo.

¢ Adjunto adnominal de nome.

e Complemento nominal de nome.

¢ Predicativo do objeto do objeto.

e Oragdo principal da subordinada substantiva.

” o« ”

e Termos coordenados ligados por “e”, “ou”, “nem”.

EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS: SUBSTANTIVO, ADJETIVO, NUMERAL, PRONOME, VERBO, ADVERBIO, PRE-
POSICAO E CONJUNCAO: EMPREGO E SENTIDO QUE IMPRIMEM AS RELACOES QUE ESTABELECEM. VOZES VERBAIS:
ATIVA E PASSIVA. COLOCACAO PRONOMINAL

CLASSE DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fung¢Oes sintaticas, é 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, conjungao, in-
terjei¢cao, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO .. , N . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...

Povo brasileiro...

A ajuda chegou tarde.
A mulher trabalha muito.
Ele dirigia mal.

Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal

ADVERBIO - -
N3o sofre variagao
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DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO. PERIFERICOS
DE UM COMPUTADOR

HARDWARE E SOFWARE

Hardware sdo as partes fisicas do equipamento e software é o
conjunto de programas ou aplicativos, instrugdes e regras que per-
mitem ao equipamento funcionar.

O que é hardware?

Hardware sdo as partes que podemos ver do computador, ou
seja, todos os componentes da sua estrutura fisica como o monitor,
o teclado, o gabinete e 0 mouse.

O que é software?

Sdo os programas que nos permitem realizar atividades espe-
cificas num computador. Por exemplo, os programas como Word,
Excel, Power Point, os navegadores, 0s jogos, os sistemas operacio-
nais, entre outros.

Esses dois elementos sempre trabalham de m3aos dadas. En-
qguanto o software faz as operagGes, o hardware é a parte fisica com
a qual essas fungdes podem ser realizadas.

Embora ndo tenhamos ideia de como as coisas vado evoluir, essa
combinagao continuara funcionando como base do desenvolvimen-
to tecnoldgico.

Tipos de computadores

Existem muitos tipos de computadores com diferentes forma-
tos e tamanhos e cada um deles oferece caracteristicas que se en-
caixam as diversas necessidades.

Computadores de mesa ou desktops

Os computadores de mesa ou desktops sdo os mais comuns
nas casas e nos escritorios.

Esse tipo de computador ndo é muito facil de ser transporta-
do porque dependem de energia elétrica e possuem muitas partes.
Além disso, eles podem ser atualizados adicionando mais pegas ou
periféricos como WebCam, impressora, fones de ouvido, microfo-
nes, etc.

Um dos beneficios dos Desktops é seu baixo custo. Se fazemos
uma comparagao de seu prego com o de um notebook com as mes-
mas caracteristicas, as diferengas sdo claramente notadas.

Notebooks ou portdteis

Sdo computadores que vocé pode transportar com facilidade
porque todas suas partes estdo integradas: monitor, teclado, tou-
chpad (que substitui o mouse), alto-falantes e cdmera numa sé peca
com tamanho e peso menor que um desktop.

Estes computadores ndo permitem muitas modificagdes por-
que é mais dificil acessar seus componentes internos, com excegao
da sua bateria que é recarregavel e pode ser trocada.

Muitos deles estdo desenvolvidos para executar softwares e ar-
quivos pesados assim como um desktop. Por conta dos notebooks
serem desenvolvidos para serem transportados facilmente de um
lugar para outro, existem algumas vantagens e diferengas importan-
tes quando os comparamos com os desktops.

Quais sdo as partes de um notebook?

- Touchpad: Também conhecido como trackpad, é um pad sen-
sivel ao tato que permite controlar o cursor fazendo movimentos
com os dedos.

Muitos touchpads incluem sensibilidade multi-toque que tém
fungdes especificas para toques com mais de um dedo.
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- Bateria: Quando conectamos a bateria do Notebook a uma
tomada elétrica, ele é recarregada. Outro beneficio de poder contar
com uma bateria é que, se acabar a luz podemos ter uma reserva de
energia. Cada notebook possui uma bateria que nos permite utiliza-
-lo quando nao estamos conectados a uma tomada.

- Adaptador de CA: Um notebook geralmente possui um cabo
de alimentacdo especializado.

Ele é feito para ser usado com este tipo de computadores.
Alguns destes cabos possuem conectores magnéticos que se des-
conectam com seguranga em caso de acidentes. Isto ajuda evitar
danos no cabo e no notebook.

- Entradas: A maioria dos notebooks tem os mesmos tipos de
entradas que outros computadores como as entradas USB, porém,
em menor quantidade por conta de seu tamanho menor. Algumas
entradas podem ser diferentes e as vezes é necessario um adapta-
dor para poder usa-las.

Tablets

Os tablets possuem uma tela sensivel ao toque para que pos-
samos escrever e navegar pela internet rapidamente. S3o caracte-
rizados por serem leves, e mais baratos que um computador. Sdo
mais praticos que os notebooks porque usamos os dedos para fa-
zer tudo, o iPad por exemplo, é um tablet. Da mesma forma que
os notebooks, os tablets também foram desenvolvidos para serem
transportadas facilmente.

Muitos possuem a fungdo de editar textos de arquivos como
o Word ou planilhas com férmulas matematicas como as do Excel,
desta maneira vocé ndo dependera do seu desktop.

Para economizar espago, os tablets possui poucas entradas.
Mas se for necessario usar um teclado externo ou outros periféri-
cos, podemos usar uma conexdo sem fio ou um Bluetooth.

Smartphone ou telefone inteligente

A maioria dos aparelhos celulares podem fazer as mesmas coi-
sas que um computador. Neles podemos editar documentos, nave-
gar na internet, compartilhar informagdes com amigos no Facebook
e até jogar.

Estes aparelhos sdo mais conhecidos como telefones inteligen-
tes ou smartphones eseu teclado esta integrado com a tela e s6
aparece quando indicamos que vamos escrever algo.

A maior vantagem dos telefones inteligentes e tablets é que
podemos acessar a internet em qualquer momento. Além disso,
sdo baratos, faceis de usar, e podem ser comprados em qualquer
lugar.

Estes telefones sdo feitos para executar uma variedade de
aplicativos. E além de proporcionar o servico telefénico, sdo ba-
sicamente pequenos tablets que podem ser usados para navegar
na internet, ver videos, ler livros eletrénicos, jogar e muitas outras
coisas, todas elas func¢des adicionais as de um telefone tradicional.

Os smartphones possuem telas tateis e contam com sistemas
operacionais parecidos aos dos tablets.

Lembre-se que vocé pode encontrar muitos aplicativos gra-
tuitos nas lojas virtuais correspondentes ao sistema operacional
do telefone que vocé escolheu. Eles podem servir para diversao,
aprendizagem, leitura e outras mil coisas mais.

Com os smartphones podemos estar conectados a internet na
maior parte do tempo.

Geralmente, é necessario comprar um plano de dados 3G ou
4G, além do servico para fazer ligagdes.

Um telefone inteligente também pode conectar-se a redes Wi-
-Fi quando estas estdo disponiveis.




Por que é bom comprar um smartphone ou um tablet?

Eles sdo uma grande ajuda porque oferecem conectividade
para que possamos falar com outras pessoas, navegar pela internet,
ver videos, enviar e receber e-mails, editar documentos como car-
tas e planilhas, jogar, entre muitos outros beneficios. Basicamente
é ter um dispositivo portatil com as mesmas fungdes de um com-
putador.

Computadores vestiveis

O termo em inglés wearable computing significa “computagdo
vestivel” e sdo computadores que usamos como parte do nosso
vestuario. Os melhores exemplos deste tipo de computador, sdo os
6culos inventados pela Google chamados Google Glass que é um
dispositivo para a visualizagdo de informagdes, os sapatos esporti-
vos que tem um chip para armazenar a nossa posi¢ado e rendimento,
e os relogios inteligentes, que sdo pequenos computadores usados
no pulso como um relégio.

Este conceito abarca todas as maquinas eletronicas que se tor-
naram pequenas e podem ser adaptadas a nossa roupa ou aos aces-
sérios que usamos, oferecendo conectividade e outros servigcos sem
a necessidade de usar o computador.

A grande vantagem dos computadores vestiveis é que eles nos
proporcionam uma intera¢gdo com a informagdo do ambiente que
nos rodeia.

Google Glass

O propésito destes dculos é mostrar toda a informacgéao disponi-
vel no momento em que vocé necessita e poder compartilhar tudo
0 que Vocé Vé.

Com eles podemos nos conectar a internet, acessar e-mails e
falar com outras pessoas.

Como todos os computadores, ele possui um hardware que é
composto pela cdmera, o touchpad, as lentes, a moldura e a bate-
ria. Ja seu software, é composto por aplicativos gratuitos como o
Google Maps e o Gmail.

Nike +

Trata-se de um dispositivo de rastreio que se adapta ao seu té-
nis com a finalidade de armazenar dados e dar a informacgdo sobre
o seu rendimento durante uma atividade fisica.

Podem fornecer informagbes sobre a distancia percorrida, o
tempo de duragdo, a quantidade de calorias queimadas e um mapa
detalhado do caminho percorrido.

Atualmente, muitos esportistas avaliam e controlam seu rendi-
mento com estes tipos de dispositivos.

Reldgio inteligente

E baseado no conceito de um relégio convencional, mas au-
mentando as possibilidades que ele oferece.

Alguns fabricantes optaram por adicionar fungdes ao reldgio
convencional e ao mesmo tempo sincroniza-lo com um smartphone
para que funcione como uma extensdo adaptada ao corpo humano.

Outros adaptam um computador independente ao antebrago
tornando-o um assistente para muitas das suas atividades. Sdo bas-
tante Uteis por exemplo, em operagbes militares e espaciais.

Quais sdo as partes do um computador?

Um computador Desktop esta composto por varias partes, mas
existem algumas que sdo indispensdveis para seu funcionamento
como o gabinete (torre), o monitor, o mouse e o teclado.
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O Gabinete

E uma estrutura de metal ou plastico onde no seu interior es-
tdo os componentes que fazem com que as outras partes cumpram
suas funcdes. E considerado o cérebro do computador.

Na parte da frente e de tras estdo localizadas as entradas, co-
nectores e botGes com os quais vocé pode trabalhar com algumas
fungdes do computador. E importante conhecer esses botdes, ja
gue suas posicdes e estilos mudam dependendo do modelo.

BOTAO EJETAR
CDOUDVD

:]
UNIDADE DE DVD-ROM
v
[—1‘ PORTAS OU

ENTRADA E SAIDA J

DE AUDIO ENTRADAS USB

BOTAO LIGAR/ DESLIGAR

O

Frente de um gabinete

- A unidade deDVD-ROM (Disco de Video Digital):

Também conhecida como CD-ROM, permite que o computador
leia CDs e DVDs. A maioria das unidades de discos 6ticos também
podem escrever (ou “queimar”) dados. As unidades mais recentes
podem ler discos Blu-Ray (videos em alta defini¢do) e gravar neles
também. Um tipico Blu-Ray armazena maior quantidade de dados
que um DVD ou CD.

- As portas ou entradas USB:

A maioria dos computadores de mesa (Desktop) tem varias en-
tradas ou portas USB. Elas podem ser usadas para conectar quase
todo tipo de dispositivo, incluindo mouses, teclados, impressoras,
cameras digitais entre outros. Normalmente estdo na parte frontal
e traseira do computador.

- Entrada e saida de audio:

Muitos computadores incluem entradas de audio na frente do
gabinete que permitem conectar facilmente alto-falantes, microfo-
nes e fones de ouvido, sem precisar usar a parte traseira do com-
putador.

Parte posterior do gabinete

A maioria dos computadores informam o que é cada icone para
gue vocé possa conectar com maior facilidade seus periféricos ao
gabinete.




TOMADA DE ENERGIA

ENTRADA / SAIDA DE AUDIO

ENTRADAS OU

PORTAS USB
PORTA ETHERNET

ENTRADA VGA
(OU PARA MONITOR)

PORTA SERIAL

PS/2

SLOTS DE EXPANSAO

PORTA PARALELA

Parte traseira da torre de uma mesa ou computador desktop

- Tomada de energia: Nesta entrada vocé deve conectar o cabo
elétrico do computador.

- Entrada/saida de dudio: Quase todos os computadores pos-
suem duas ou mais entradas de audio onde é possivel conectar
varios dispositivos, incluindo alto-falantes, microfones, fones de
ouvido, entre outros.

- Porta Ethernet: Esta entrada é muito parecida com a do mo-
dem, porém é um pouco maior. Vocé pode usa-la para se conectar
a uma rede e navegar pela internet.

- Entrada USB: Na maioria dos computadores desktop, quase
todas as entradas USB estdo na parte posterior da estrutura do
computador. Tente conectar o mouse e o teclado nestas entradas
para que as frontais fiqguem livres e sejam usadas com cameras digi-
tais, Pen drives e entre outros dispositivos.

- Entrada para monitor: Aqui é onde vocé conecta o cabo do
monitor. No exemplo da imagem acima, o aparelho tem uma entra-
da Display e uma VGA. Em outros computadores podem existir ou-
tros tipos de entradas para o monitor, tais como DVI (Digital Visual
Interface) ouHDMI ( High-Definition Multimedia Interface).

- Porta serial: Este tipo de entrada é menos comum nos com-
putadores atuais porque foi substituida por USB e outros tipos de
entradas. E utilizada com frequéncia para conectar periféricos como
cameras digitais.

- PS/2: Estas entradas sdo usadas para conectar o mouse e o
teclado. Geralmente a entrada do mouse é verde e a do teclado
lilds. Nos computadores novos, estas entradas foram substituidas
por USB.

- Slots de expansdo: Estes sdo espagos vazios nos quais vocé
pode adicionar um tipo de placa de expansdo. Por exemplo, caso
seu computador ndo venha com uma placa de video, pode comprar
uma e instala-la aqui.

- Porta paralela: E um tipo de entrada muito antiga que néo é
comum nos computadores novos, e assim como a porta serial, foi
substituida pela entrada USB.

Periféricos do computador

Geralmente os computadores basicos incluem o gabinete, o
monitor, o teclado e o mouse. No entanto, vocé pode conectar dife-
rentes tipos de dispositivos, também conhecidos como periféricos.

O que sao Periféricos de um Microcomputador?

Sdo placas ou aparelhos que recebem ou enviam informacgdes
para o computador. Alguns exemplos de periféricos sdo: Impresso-
ras, Digitalizadores, leitores de CD — DVD, mouses, teclados, came-
ras, etc.

NOGOES DE INFORMATICA

Existem alguns tipos de periféricos:

- De entrada: Sdo aqueles que enviam informagdes para o com-
putador. Ex: teclado, mouse.

- De saida: S3o aqueles que recebem informagdes do computa-
dor. Ex: monitor, impressora, caixas de som.

- De entrada e saida: Sdo aqueles que enviam e recebem infor-
macd&es para/do computador. Ex: monitor touchscreen, drive de CD
— DVD, impressora multifuncional.

- De armazenamento: Sd3o aqueles que armazenam informa-
¢Oes. Ex: pen drive, cartdo de meméria.

Externos: Sdo equipamentos adicionados ao computador que
enviam e recebem dados, acessérios que se conectem ao compu-
tador.

- Monitor: E um dispositivo de saida do computador que serve
de interface visual para o usudrio, na medida em que permite a vi-
sualizagdo dos dados e sua interagdao com eles. Sao classificados de
acordo com a tecnologia de amostragem de video utilizada na for-
macdo da imagem. Sdo eles o CRT e o LCD. A superficie do monitor
sobre a qual se projeta a imagem chamamos tela, ecrd ou écran.

Os monitores surgiram diante da necessidade de ser um peri-
férico de saida, pois sem ele ndo conseguiriamos ver o que estari-
amos fazendo.

CRT: (Cathodic Ray Tube), em inglés, sigla de (Tubo de raios ca-
tdédicos) é o monitor “tradicional”, em que a tela é repetidamente
atingida por um feixe de elétrons, que atuam no material fosfores-
cente que a reveste, assim formando as imagens.

LCD: (Liquid Cristal Display, em inglés, sigla de tela de cristal li-
quido) é um tipo mais moderno de monitor. Nele, a tela é composta
por cristais que sdo polarizados para gerar as cores.

- Mouse: O mouse (do inglés "rato”) é um periférico de entrada
que historicamente se juntou ao teclado para auxiliar no processo
de entrada de dados, especialmente em programas com interface
grafica. Tem como fungdo movimentar o cursor (apontador) pela
tela ou ecrd do computador.

O formato mais comum do cursor é uma seta, contudo, existem
opcOes no sistema operacional e softwares que permitem persona-
lizarmos o cursor do mouse.

Disponibiliza normalmente quatro tipos de operagées: movi-
mento, clique, duplo clique e “arrastar e largar”.

Existem modelos com um, dois, trés ou mais botdes cuja fun-
cionalidade depende do ambiente de trabalho e do programa que
esta a ser utilizado. Em todos estes modelos o botdo esquerdo é o
mais utilizado.

O mouse é normalmente ligado ao computador através de por-
tas: serial, PS2 ou, mais recentemente, USB (Universal Serial Bus).
Também existem conexdes sem fio, as mais antigas em infraverme-
Ilho, as atuais em Bluetooth.

Outros dispositivos de entrada competem com o mouse: tou-
chpads (usados basicamente em notebooks) e trackballs. Também
é possivel ver o joystick como um concorrente, mas ndo sdo comuns
em computadores.

Os modelos mais modernos de mouse sdo totalmente dpticos,
nao tendo pegas moéveis. De modo muito simplificado, eles tiram
fotografias que sdo comparadas e que permitem deduzir o movi-
mento que foi feito.

O mouse, por padrdo, possui pelo menos dois botdes. O es-
querdo usado para selecionar e clicar (acionar) icones e o direito
realiza fungdes secundarias, como por exemplo, exibir as proprie-
dades do objeto apontado. H4 ainda na maioria dos mouses um
botdo Scroll em sua parte central, que tem como fungdo principal
movimentar a barra de rolagem das janelas.




- Teclado: O teclado de computador é um tipo de periférico uti-
lizado pelo usudrio para a entrada manual no sistema de dados e
comandos. Possui teclas representando letras, nUmeros, simbolos e
outras fungdes, baseado no modelo de teclado das antigas maqui-
nas de escrever. S3o projetados para a escrita de textos e também
para o controle das fungdes de um computador e seu sistema ope-
racional.

Suas teclas sdo ligadas a um chip dentro do teclado, onde iden-
tifica a tecla pressionada e manda para o PC as informagdes. O meio
de transporte dessas informagdes entre o teclado e o computador
pode ser sem fio (ou Wireless) ou a cabo (PS/2 e USB).

Cada tecla tem um ou mais caracteres impressos ou gravados
em baixo relevo em sua face superior, sendo que, aproximadamen-
te, cinquenta por cento das teclas produzem letras, nimeros ou si-
nais. Em alguns casos, o ato de produzir determinados simbolos re-
quer que duas ou mais teclas sejam pressionadas simultaneamente
ou em sequéncia.

Outras teclas ndo produzem simbolo algum, todavia, afetam o
modo como o microcomputador opera ou agem sobre o préprio
teclado.

Os arranjos mais comuns em paises Ocidentais estdo baseados
no plano QWERTY (incluindo variantes préximo-relacionadas, como
o plano de AZERTY francés).

Os teclados mais modernos (incluindo PC e Apple Mac) sdo
baseados em versdes padrdo, como teclas de fungdo, um teclado
complementar numérico, e assim por diante.

Ha alguns modos diferentes de conectar um teclado a um com-
putador. Estas conexdes incluem PS/2, conexdes USB e até conexdes
sem fio, por exemplo, o Bluetooth e infravermelhos. Computadores
mais antigos (padrdo AT) utilizam conectores DIN.

- Impressoras: Sdo dispositivos que servem para imprimir ar-
quivos criados no seu computador. Existem muitos tipos de impres-
soras e com diferentes pregos.

- Scanner: O scanner permite copiar e guardar o contetdo de
uma folha ou documento dentro do computador como uma ima-
gem digital. Nas impressoras multifuncionais vocé encontrard o
scanner e a impressora ao mesmo tempo.

- Microfones: Microfones sdo dispositivos de entrada de dudio.
Eles podem ser conectados ao computador para gravar sons ou
para vocé se comunicar por internet com outros usudrios. Muitos
computadores possuem microfones incorporados, sobretudo Note-
books.

- Alto-falantes ou Caixas de som: Alto-falantes como periféricos
para computadores desktop

Sdo dispositivos de saida de audio, ou seja, transmitem a infor-
macdo do computador para o usuario. Gragas a estes dispositivos
podemos escutar o som da musica ou video que estd sendo repro-
duzido. Dependendo do modelo, podem ser conectados a entradas
USB ou de dudio. Alguns computadores ja os possuem incorpora-
dos.

- WebCam: Uma WebCam é um tipo de dispositivo de entrada
com a qual vocé pode gravar videos ou tirar fotos. Vocé também
pode transmitir videos através da internet em tempo real fazendo
chamadas de video, com qualquer pessoa e em qualquer parte do
mundo.

- Joystick, controladores de jogos: Um joystick é um dispositivo
utilizado para controlar jogos de computador. Embora existam va-
rios tipos de controladores, vocé também pode usar o mouse e o
teclado para controlar a maioria dos jogos.
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- Camera digital: Permite que vocé capture uma imagem ou
video em formato digital. Ao conectar a cdmera na entrada USB,
vocé pode transferir as imagens da camera para o computador.
Posteriormente pode imprimir as imagens, envia-las por e-mail ou
publica-las na web.

- Outros dispositivos: Quando vocé compra um dispositivo ele-
tronico como um telefone médvel ou mp3 player, deve verificar se
ele vem com um cabo USB. Se o cabo vem como acessorio, isto
significa que vocé pode conectd-lo ao seu computador.

Driver

No sentido mais simples, um driver é um software que permi-
te que o sistema operacional e um dispositivo se comuniquem um
com o outro. A maioria dos componentes de hardware que vocé
compra vem com um CD para a instalagao dos drivers. No entanto,
como ja é comum, nem sempre o disco do fabricante contém com
a versdo mais recente do driver. Na pior das hipdteses acontece de
o programa ndo ser compativel justamente com o seu sistema ope-
racional.

A solugdo entdo é procurar os drivers manualmente, o que ge-
ralmente ndo da certo, pois entrar no site do fabricante sé gera mais
confusdo para o usuario. Para os usudrios do Windows 7 nem sem-
pre é preciso buscar por drivers, pois o sistema tem um mecanismo
automatico que verifica a existéncia de novas versoes e instala tudo
para o utilizador.

Obviamente existem exce¢Oes e para essas situagdes é que se
pode contar com a ajuda de alguns aplicativos que mantém o PC
atualizado, como gerenciadores de drivers como o DriverEasy e o
Slimdrivers.

BIOS

A palavra BIOS é um acrénimo para Basic Input/Output System
ou Sistema Basico de Entrada e Saida. Trata-se de um mecanismo
responsavel por algumas atividades consideradas corriqueiras em
um computador, mas que sdo de suma importancia para o correto
funcionamento de uma maquina. Se a BIOS para de funcionar, o PC
também para.

O Sistema Basico de Entrada e Saida é um aplicativo respon-
savel pela execugdo das vdrias tarefas executadas do momento em
que vocé liga o computador até o carregamento do sistema opera-
cional instalado na maquina.

Ao iniciar o PC, a BIOS faz uma varredura para detectar e identi-
ficar todos os componentes de hardware conectados a maquina. SO
depois de todo esse processo de identificagdo é que a BIOS passa o
controle para o sistema operacional e o boot acontece de verdade.

Para garantir sua integridade, a BIOS fica gravada dentro de um
chip com memdéria ROM (memdria somente de leitura), o que quer
dizer que ndo é possivel alterar suas caracteristicas centrais. Vocé
nao pode, por exemplo, desinstalar a BIOS do computador, apenas
atualiza-la ou modificar as opgdes permitidas.

Componentes Internos

Placa mae: Acopla todos os componentes de um computador,
ou seja, é onde todos os equipamentos se encaixam. E uma placa de
circuitos composta de caminhos de dados (barramentos) e lacunas
para encaixar os equipamentos (slots).

Processador: o processador é o item mais importante da ma-
quina. A maioria dos computadores nem sequer liga sem a presen-
¢a de uma Unidade Central de Processamento (Central Process Unit
ou CPU). Uma CPU possui formato retangular e possui milhdes de
pequenas pegas minusculas.
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PRINCIPIO DA REGRESSAO OU REVERSAO. LOGICA DEDUTIVA, ARGUMENTATIVA E QUANTITATIVA

ESTRUTURAS LOGICAS

Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi¢des. Chama-se proposi¢ao toda sentenca declarativa a qual podemos
atribuir um dos valores légicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenga fechada.

Elas podem ser:
Sentencga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto,
nao é considerada frase logica. Sdo consideradas sentencgas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?
- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido légico (expressdes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

Sentenga fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor I6gico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenga logica.

Proposigoes simples e compostas

Proposicdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposi¢io como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Proposi¢ées compostas (ou moleculares ou estruturas logicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposigdes sim-

ples. As proposicdes compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAOQ: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas por duas proposigdes simples.
Proposigoes Compostas — Conectivos

As proposicGes compostas sdo formadas por proposi¢cdes simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor ldgico, que
podemos vé na tabela a seguir:

Operagdo Conectivo Estrutura Légica Tabela verdade
P | ~P
Negacdo ~ Nao p V| F
F \%
Pl A |Paq
V|V
Conjungdo A peq VI F F
FIV| F
FIF| F
P g | pvq
V| V A"
Disjungdo Inclusiva % pougq V| F Vv
F| V A
F|F| F

/- h \
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P|Q9 |P¥Q
V|V F
Disjuncdo Exclusiva v Oupouq VR v
F|V Vv
FIF| F
Plq |[p>q
V|V v
Condicional - Se p entdo q Vv F F
F| V v
FI|F | V
plag |peq
V|V v
Bicondicional & p se e somente se q V| F F
FIlV | F
FIF | V

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢Ges que facilitard na resolugdo de diversas questoes

Disjungdo |Conjungdo |Condicional |Bicondicional
P q pvVg pPAg p—g Peg
\ vV V vV V \
\ F V F F F
F vV V F A% F
F F F F A Vv

Exemplo: (MEC — Conhecimentos basicos para os Postos 9,10,11 e 16 — CESPE)

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposicGes ldgicas, e V e F corres-

P|lQ|R
|V | Vv |V
@|F |V |V
@ |V |F |V
@|F |F |V
|V |V |F
@®|F |V |F
@ |V |F |F
® | F |F |F

pondem, respectivamente, aos valores légicos verdadeiro e falso.
Com base nessas informagdes e utilizando os conectivos légicos usuais, julgue o item subsecutivo.

/,
\
[N
N )
AN /
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A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposi¢do légica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

DRRPRREO®

P@er|v|v|v|F|v|[F|v|v]

( ) Certo ( ) Errado

Resolugao:

P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:
R |Q|P |[P]v] (Q]| < |[R]
Y \Y Y Vv ') Y V \%
Y \Y F F Vv Y Vv \%
Y F Y Vv \Y) F F \
vV |F|F|F|F|F F v
F \Y Y Vv \Y) Y F F
FIVI|IF|F|F|V F F
F F \% \% \Y) F \% F
FIF|F|F|V]|F Vv F

Resposta: Certo.
IMPLICACAO LOGICA

A proposigdo P(p,q,r,...) implica logicamente a proposi¢do Q(p,q,r,...) quando Q é verdadeira todas as vezes que P é verdadeira. Repre-
sentamos a implicagdo com o simbolo “=", simbolicamente temos:

P(plqirl"') = Q(plqlrl'")‘

Os simbolos “=>" e “=" sdo completamente distintos. O primeiro (“->”) representa a condicional, que é um conectivo. O segundo
(“=") representa a relagdo de implicacdo ldgica que pode ou ndo existir entre duas proposi¢cdes. Exemplo:

p q pAq | pvq | P—q | Obtém-se:
Vv \' Vv Vv \'
v F F v F pArgq=pv(
F \Y F Vv F
F | F F F v PAG=PpP<=q
Observe:
- Toda proposi¢do implica uma Tautologia:
P Pv=p
v Vv
F '

P=pv=p

- Somente uma contradigdo implica uma contradigdo:

P ~p | pa~p [PYVTP—=PA~P
F F F
F| Vv F F

pA~p = pv=p—=pA~p

[ w

. /
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Propriedades

Reflexiva:

-P(p,a,r...) = P(p,a,r,...)
— Uma proposicao complexa implica ela mesma.

Transitiva:

—Se P(p'q/r;---) = Q(plq'rl"') e
Q(p,q9,r,-..) = R(p,q,r,...), entdo
P(p,a,r,...) = R(p,a,r,...)

-SeP=> QeQ= R,entioP= R

Regras de Inferéncia

Inferéncia é o ato ou processo de derivar conclusdes légicas de proposi¢cdes conhecidas ou decididamente verdadeiras. Em outras
palavras: é a obten¢do de novas proposi¢des a partir de proposi¢cdes verdadeiras ja existentes.

Regras de Inferéncia obtidas da implicagdo légica

- Adicdo:
P q PAd | Pvq | P<(
pP=pvq € q=pvg v v v v v
- Simplificacao: v 3 F v F
pAg=4q e pAg=d. F v F \ F
F F F F v
- Silogismo Disjuntivo
(Pva)a~p=49 P q |pvq| ~P | (Pvqv=p
vV Vv A" F F
(Pva)r~q=p V| F v F F
F Vv \' \' Vv
(pva),~p (pva)~q F | F F v F
g P
- Modus Ponens
P| @ | P~a [(p—aap
V| v v v
—qQPAp=
(P—a)Ap=9q v F - -
(p—q).p FlV v F
—q F| F v F

- Modus Tollens

(P—q)A~q=~p

(P —q),~q
~p
P| @ pP—aq| ~q |[(poqga~q| =P
v| v Y F F F
v| F F v F F
F| v v F F v
F| F v Y v v




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

o

10.
11.
12.
13.
14.

Atos Administrativos: conceito, requisitos, atributos, discricionariedade e vinculagdo; classificacdo; espécies, motivagdo, anulagdo,
(Vo= Tor= To TN SN 4 T or- o PP 01

Redacdo oficial: Correspondéncia oficial; Digitacdo qualitativa, abrevia¢des e formas de tratamento;. Expressdes e vocdbulos latinos
de uso frequente nas comunicagdes administrativas oficiais; Documentos e modelos;. Comunicagdo escrita e oral;. Envelope e ende-

FEGAMENTOS POSTAIS; & v v v v et ettt et et et et e e e e e e e e e e e e e e e e 11
Contabilidade DasiCa; . . .. oot 71
Documentagdo e arquivo: pesquisa, documentacdo, arquivo, sistema e métodos de arquivamento e normas para arquivo; Nog¢des
Lo 1B LY7o 1 143
Técnicas secretariais: Organizar @ SECretariar FEUNIOES; . .. ..ottt et e e e et et ettt ettt et et 154
Organizagdo e controle de eventos: reserva de passagens, hospedagem, ressarcimentos, logistica e infraestrutura; .......... 158
Qualidade na prestagao de servigos e no atendimento presencial, virtual e telefénico; Postura de atendimento; Atendimento ao pu-
DlICO. oot 164
LEI N2 5.081/1966, . . oottt ettt ettt e e e e e e e e e e e e 176
LEI N2 4324 0064, o\ttt ettt e e e e e e e 177
DECreto N2 68.704/ 107 1, . . o oottt e 179
LEI N2 12,527 /2000, oottt ettt e e e e 184
Regimento Interno do CRO/PE. .. ...ttt e e e et e e e e e e 191
Regimento INTerno do CFO. . ..o\ttt e e e et e e et e e e e e e e 191

Resolu¢do CFO n2 63/2005 (Consolidagdo das Normas para Procedimentos nos Conselhos de Odontologia).................. 203




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATOS ADMINISTRATIVOS: CONCEITO, REQUISITOS,
ATRIBUTOS, DISCRICIONARIEDADE E VINCULAGAO;
CLASSIFICACAO; ESPECIES, MOTIVACAO, ANULACAO,
REVOGAGAO E EXTINGAO

Conforme nos ensina o professor Alexandre Santos de Aragdo:
os atos administrativos possuem grande importancia na garantia
dos direitos fundamentais dos individuos e para a propria concep-
¢do do Direito Administrativo. Antes de surgirem, o Estado atuava
por meio de atos materiais diretamente oriundos da vontade ilimi-
tada do soberano. Foi apenas com a sujei¢cdao da Administragao Pu-
blica a legalidade que se tornou possivel a construgao de uma Teo-
ria dos Atos Administrativos, essencial para juridicizar e intermediar
a mera vontade do Estado e a sua execugdo material, propiciando
o seu controle.

O ato administrativo surge, entdo, como mediagdo entre a crua
vontade estatal e a modifica¢do da esfera juridica dos individuos
por ela provocada, verdadeiro filtro de legalidade entre esses dois
momentos. Os atos administrativos juridicizam e consequentemen-
te limitam as manifestacoes de vontade do Poder Publico. Comisso,
passam a existir limites, formalidades e requisitos — e, portanto, o
controle — para o exercicio do poder/vontade do Estado.

A luz da Teoria Geral do Direito, os atos administrativos s3o
espécie de ato juridico stricto sensu, ou seja, de manifestagdo uni-
lateral de vontade destinada a produzir efeitos juridicos (criagdo,
modifica¢do ou extingdo de direitos e obrigagdes). A peculiaridade
dos atos administrativos em rela¢do aos atos juridicos em geral é o
fato de serem praticados no exercicio da fungdo de administragao
publica, isto é, de busca, com base no ordenamento juridico, da re-
alizagdo dos objetivos incumbidos ao Estado pela Constitui¢do, com
todas as prerrogativas, privilégios, limitacGes e controles que isso
acarreta.

Continuaremos com os ensinamentos do referido professor
para conceituar e explicar sobre o tema, conforme segue:

Ato administrativo é toda manifestacdo unilateral de vontade
no exercicio de fungdo administrativa que tenha por fim imediato
criar, modificar ou extinguir direitos ou obrigacGes.

A vontade que constitui o substrato do ato administrativo ndo é
uma “vontade” subjetiva, na acepgao tradicional civilista do termo,
mas sim uma manifestac¢do concreta, impessoal e objetiva da Admi-
nistragdo Publica na execugdo das finalidades a ela outorgadas pela
lei e pela Constitui¢do.

Se ndo houver manifestagdo de vontade administrativa, esta-
remos, quando muito, diante de um fato administrativo, de carater
meramente material, mas ndo diante de um ato administrativo. Por
exemplo, o fato material de demoli¢cdo pela Administragdo Publica
de uma construgdo irregular é um fato administrativo decorrente
do ato administrativo de determinagao da demoligdo: a demoligdo
(fato administrativo) decorre, mas ndo contém, em si, uma manifes-
tacdo de vontade.

Difere o ato administrativo, portanto, do fato administrativo,
mera atividade publica material, sem conteldo juridico imediato
(em mais exemplos, uma operagdo cirurgica realizada em hospital
publico, os atos concretos da realizagdao da obra publica, a aula em
escola publica, a troca de lampada na reparticdo etc.), e que sé gera
reflexos indiretos no campo do Direito (dirigir uma viatura oficial
é um fato administrativo, mas pode gerar o dever de indenizar no
ambito de uma responsabiliza¢do civil se causar um acidente).

(=)

As vezes, um ato administrativo precede o fato administrativo
(a licitagcdo e a contratacdo de empreiteira precedem a realizagdo
da obra publica); outras vezes, em face de circunstancias emer-
genciais, o ato administrativo é praticado a posteriori (a apreensdo
emergencial de produtos alimenticios fora da data de validade pelas
autoridades sanitarias é seguida da lavratura do respectivo auto de
apreensao).

Feito esse primeiro balizamento conceitual, também deve ser
firmado que a vontade manifestada no ato administrativo é unila-
teral, ou seja, o efeito produzido na esfera juridica do administrado
deve decorrer tdo somente da vontade da Administracdo Publica,
independentemente da anuéncia do particular.

Pelo ato administrativo a Administracdo Publica de per se mo-
difica a esfera juridica de outrem (aplicando-lhe uma multa, proi-
bindo determinada construgdo, concedendo aposentadoria, inter-
ditando estabelecimento, convocando para prestar servigo militar
etc.). Caso a vontade manifestada seja bilateral, ou seja, decorra da
conjungdo de vontades da Administragdo Publica e do particular,
tratar-se-a de contrato administrativo ou outra modalidade de ato
bilateral (ex.: convénio administrativo), mas ndo de ato administra-
tivo.

Note-se que nem todo ato administrativo é gravoso ao parti-
cular; hd também os atos administrativos que ampliam a sua esfera
juridica (ex.: concessdo de licencgas, autorizagdo para o exercicio de
atividades econOGmicas, autorizacdo de uso de bem publico, outorga
de subsidios fiscais).

Nesses casos ndo faria sentido que o particular fosse obrigado
a receber do Estado beneficios, razdo pela qual, como explica SER-
GIO ANDREA, apesar de o ato n3o perder a sua unilateralidade, tem
a sua eficdcia condicionada a manifesta¢do positiva do particular
anterior, concomitante (as vezes até mesmo no mesmo instrumen-
to, sendo formalmente muito parecido com um contrato) ou poste-
rior ao ato administrativo. Caberia um paralelo com o testamento,
que, apesar de ser um ato unilateral do testador, depende, para
gerar efeitos, da aceitacdo dos herdeiros beneficiados.

Todos que exercem fungdes administrativas praticam atos ad-
ministrativos. Desse modo, todos os Poderes do Estado podem pra-
ticar atos administrativos. Naturalmente que o Poder Executivo é o
gue mais os pratica, por ser o que mais exerce fun¢des administra-
tivas, mas os Poderes Legislativo e Judiciario, no exercicio de suas
funcdes administrativas, também praticardo atos administrativos.

Assim, o ato do desembargador presidente de um Tribunal de
Justica que homologa o resultado final de concurso publico desti-
nado ao provimento de cargos de juiz é ato administrativo; a apli-
cacdo de multa e interdicdo de uma casa noturna por vender bebi-
das alcodlicas a menores pelo Juizado da Infancia e da Juventude;
também é ato administrativo a concessdo de férias do servidor da
Assembleia Legislativa.

Considerando o mesmo critério — de que todos os que exercem
fungdes administrativas praticam atos administrativos —, quando
particulares exercerem excepcionalmente fun¢des administrativas a
eles delegadas (como, por exemplo, os particulares concessionarios
de servicos publicos), eles podem praticar atos administrativos. As-
sim, por exemplo, a concessiondria de energia elétrica pode sancio-
nar administrativamente o cidaddo que realizou ligagdo clandesti-
na; a concessionaria de transporte de passageiros pode determinar
a expulsdo de passageiros que ndo se comportem adequadamente.

Por outro lado, como a expedi¢do do ato administrativo pres-
supOe o exercicio de atividade administrativa, caso a Administracdo
Publica pratique atos sem ser no exercicio de fungdo propriamente
administrativa, ndo praticara ato administrativo.
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Em outras palavras, para praticar atos administrativos, a Admi-
nistragdo Publica tem de agir nessa qualidade, ou seja, com supre-
macia de Poder Publico. Ao se nivelar ao particular, pratica um ato
de Direito Privado, e ndo um ato administrativo (por exemplo, sdo
atos privados as emissdes de cheques pelo Estado), ndo possuindo,
em relacdo a ele, qualquer prerrogativa prépria da fungdo admi-
nistrativa: ndo podera, por exemplo, revoga-lo ou anula-lo unilate-
ralmente. Os principios constitucionais da Administra¢cdo Publica
se aplicam, no entanto, a todos os seus atos, sejam eles de direito
publico ou de direito privado.

Assim, podemos constatar haver tanto atos praticados pela
Administragdo Publica que ndo sao atos administrativos — sdo atos
privados da Administragdo —, como existem atos administrativos
nado praticados pela Administragdo Publica (por exemplo, os atos
das concessionarias privadas de servigos publicos praticados com
poder de autoridade delegada).

Ha uma duvida quanto a se os chamados “atos politicos” de-
vem ser incluidos ou ndo no conceito de ato administrativo. A opi-
nido depende da posi¢do que seja adotada quanto a se a chamada
fungdo politica ou de Governo — que é a oriunda, diretamente, de
competéncias outorgadas pela Constituicao, com elevada margem
de discricionariedade (por exemplo, o indulto, a san¢do e o veto
legislativo etc.) — configura, ou ndo, uma func¢do estatal autbnoma.
Para os que, como nds, consideram o carater politico um aspecto
gue reveste, com maior ou menor intensidade, todas as funcbes e
atos do Estado, e que ele ndo importa excegao, a priori, ao controle
jurisdicional, os atos politicos praticados pela Administragdo Publi-
ca também teriam a natureza de atos administrativos, ainda que
dotados de elevadissima discricionariedade. J& para quem acredita
que a fung¢do de Governo é distinta da fung¢do administrativa, os
atos politicos seriam categoria naturalmente auténoma em relagdo
a dos atos administrativos, em principio, insuscetiveis de controle.

Quanto aos atos normativos da Administragdo Publica, para os
que reduzem o conceito de fun¢do administrativa a execugdo con-
creta da lei, esses atos, que por definicdo sdo gerais e abstratos,
nao seriam atos administrativos. Ja para os que — e estes sdo ma-
joritarios — adotam conceito mais amplo de fun¢do administrativa,
a luz, principalmente, de sua submissdo a lei, os atos normativos
expedidos pela Administragao Publica sdo uma das espécies de ato
administrativo. Para eles, com os quais concordamos, a Adminis-
tragdo Publica pode executar, isto é, implementar a lei, tanto de
forma imediatamente concreta como essa atuagdo concreta pode
ser mediada por um ato anterior geral e abstrato. O regulamento
detalha as normas da lei para a sua posterior aplicagdo concreta
pela Administragdo Publica.

Como todo ato juridico, o ato administrativo, para existir, deve
possuir certos elementos (plano da existéncia); além disso, para
que seja valido (plano da validade), tais elementos devem revestir-
-se de determinadas caracteristicas de compatibilidade com o Or-
denamento Juridico (ex.: além de possuir objeto, o objeto tem que
ser licito). Had também o plano da eficécia, pelo qual o ato juridico
existente e valido pode ficar sujeito a algum prazo ou condi¢do que
suste a producdo dos seus efeitos.

A doutrina ndo é unanime quanto a mais adequada denomina-
¢cdo para se referir aos “elementos” do ato administrativo; ha quem
os chame de requisitos, existindo os que seriam intrinsecos e os
extrinsecos, ou, ainda, os que os chamem de pressupostos. Tam-
bém quanto a enumeracdo especifica de cada um deles ha enormes
variagoes.

Adotaremos, contudo, dada sua maior facilidade de apreensdo
didatica, sem prejuizo de sua importancia tedrica, e, ainda, conside-
rando a sua adogdo pela grande maioria da doutrina, a terminologia
e a enumeracao de HELY LOPES MEIRELLES.

Dessa forma, sdo cinco os elementos que devem se verificar
para a formacdo e validade dos atos administrativos, conforme pas-
samos a expor.

Agente

O ato deve ser praticado por pessoa fisica a qual a lei, explicita
ou implicitamente, atribua poder para a sua pratica. Vale lembrar
que, nos casos em que o Ordenamento Juridico atribui expressa-
mente competéncia a agente para a realizagao de determinado fim,
entende-se que implicitamente lhe atribuiu, também, os meios ne-
cessarios a sua completa realizagdo — Teoria dos Poderes Implicitos
(“qguem da os fins da os meios”).

O agente competente para a pratica do ato administrativo é
tradicionalmente considerado como um dos elementos sempre
vinculados do ato administrativo, ja que qualquer agente adminis-
trativo s6 poderia praticar atos para os quais tivesse recebido com-
peténcia legal para tanto. E bem ilustrativa desse fato a seguinte
adverténcia de CAIO TACITO: “A primeira condicdo de legalidade é a
competéncia do agente. Ndo hd, em direito administrativo, compe-
téncia geral ou universal: a lei preceitua, em relagdo a cada fungao
publica, a forma e o momento do exercicio da atribuigdo do cargo.
Ndo é competente quem quer, mas quem pode, segundo a norma
de direito. A competéncia é sempre um elemento vinculado, objeti-
vamente fixado pelo legislador.”

Todavia, na pratica e de acordo com a visdo mais atualizada
do principio da legalidade, e ressalvados os casos de reserva legal
absoluta, as leis ndo sdo tdo detalhistas assim, sendo muitas vezes
atribuidas competéncias de forma geral, e mais comumente ain-
da por regulamentos administrativos organizativos ou regimentos
internos. Por exemplo, na grande maioria dos Municipios ndo ha
uma lei dispondo que ao secretario municipal de cultura compe-
te a administracdo dos teatros municipais, mas ela estd implicita
nas competéncias municipais em cultura e na prépria denomina-
¢do do cargo e na organizagdo administrativa colocando esses te-
atros como érgdos integrantes da secretaria de cultura. Seria fora
de senso pratico — e possivelmente até mesmo inconstitucional em
face doinciso VI do art. 84, CF (reserva de regulamento em matéria
organizativa) — exigir que cada uma dessas competéncias estivesse
especificamente prevista na lei. A competéncia tem de estar con-
templada no Ordenamento Juridico, mas ndo necessariamente em
uma regra de lei especifica.

Outro ponto: a competéncia é irrenunciavel e intransferivel,
mas pode ser, respeitados os limites legais (que, na Unido, estdo
expressos nos arts. 11 a 17 da Lei do Processo Administrativo Fede-
ral — Lei n. 9.784/99), delegada ou avocada.

Se quem praticou o ato sequer tinha vinculos funcionais com
Administragdo Publica, ou se, posteriormente, descobre-se algum
vicio em sua investidura, tornando-a nula, mas, mesmo assim, essa
pessoa tinha aparéncia de possuir tais vinculos, serad considerado
agente de fato, e os atos por ele praticados ndo serdo considerados
nulos em respeito a boa-fé dos administrados que com ele lidaram.

Trata-se de aplicagdo, no ambito do direito publico, da “Teoria
da Aparéncia”.

A consequéncia é que os atos por ele praticados ndo serdo, ao
menos por razdes de incompeténcia, considerados nulos. Assim,
por exemplo, caso se descubra, anos apds a sua realizagao, fraude
em concurso publico para fiscal de rendas, a invalidagao da nome-
acdo de determinados fiscais ndo acarretard a invalidade dos atos
administrativos tributdrios por eles praticados; ou se um servidor,
mesmo depois de deixar de sé-lo pela aposentadoria, continua tra-
balhando. O ato administrativo por ele praticado pode ser até anu-
lado por outra razdo (por exemplo, porque deu isengdo ndo prevista
em lei), mas ndo em virtude da incompeténcia do agente.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Forma

E a maneira pela qual a vontade consubstanciada no ato admi-
nistrativo se manifesta no mundo exterior. Costuma-se dizer que,
ao contrario do direito privado, em que a forma dos atos juridicos
é em principio livre, no Direito Administrativo as formas sdo sem-
pre estabelecidas em lei, sendo via de regra estabelecida a forma
escrita.

A assertiva deve ser vista de forma relativa. Nem sempre é
fixada expressamente a forma escrita dos atos administrativos. A
cogéncia da forma escrita se da mais em decorréncia dos mecanis-
mos de controle, publicidade e processualizagdo da Administragdo
Publica do que de dispositivos legais expressos especificos.

A Lei do Processo Administrativo Federal, em decorréncia de
todos os principios do Estado Democratico de Direito acima men-
cionados, fixa a forma escrita como a regra dos atos administrativos
(art. 22, § 19), mas, fora essa exigéncia, outras formalidades sé po-
dem ser impostas se a lei assim o exigir (art. 22, caput).

Vige, portanto, de toda sorte, a regra de que os atos adminis-
trativos devem ter forma escrita; as excec¢des a ela é que devem ser
previstas em lei ou ser um meio inafastavel para a consecugao de
objetivos publicos. Por exemplo, ainda que ndo haja lei admitindo
a forma oral, a requisicdo de um automdével particular por um poli-
cial para poder perseguir um fugitivo pode ser feita oralmente, pelo
menos nesse primeiro e premente momento.

Salvo esses casos excepcionais, como os de extrema urgéncia
e os de transitoriedade do comando (apito do guarda de transito,
ordem verbal simples do superior ao inferior hierarquico), os atos
administrativos devem sempre ter forma escrita, ndo se admitindo
a forma verbal ou por meio de sinais sonoros ou luminosos.

Os atos verbais sdo mais dificeis de serem documentados e,
consequentemente, controlados.

Além disso, o prévio conhecimento da forma escrita faz com
que os administrados possam estar atentos para uma eventual vio-
lacdo de seus direitos ou dos interesses da coletividade com um
todo, através, por exemplo, da leitura dos atos administrativos pu-
blicados na imprensa oficial.

A forma é normalmente identificada como um dos elementos
sempre vinculados dos atos administrativos, ou seja, que sempre
decorreria diretamente da lei, sem deixar qualquer margem de es-
colha para o administrador publico. Em primeiro lugar, devemos ter
cuidado com afirmag¢des doutrinarias genéricas como essa, pois a
opcao entre a vinculagdo e a discricionariedade é, salvo os casos de
reserva legal absoluta, uma decisdo do legislador (ndo da doutrina),
que, em tese, pode atribuir discricionariedade ao administrador na
eleicdo de determinada forma. Basta termos em mente o exemplo
dos contratos de baixo valor, que a Lei n. 8.666/93, por questdes de
praticidade, admite serem verbais, mas que o administrador pode,
para aumentar a transparéncia e a seguranga juridica, fazé-lo a ter-
mo escrito (art. 60, paragrafo Unico). Esses contratos tém, portanto,
forma discricionaria.

Registre-se, ainda, que a modificagdo ou o desfazimento dos
atos administrativos deve seguir a forma do ato originario — princi-
pio do paralelismo das formas.

Finalidade

Todo ato administrativo deve ter por finalidade o atingimento
de fim publico, tal como definido em regra juridica ou decorrente
da ponderagdo dos valores juridicos envolvidos concretamente em
cada decisdo administrativa.

O administrador publico exerce uma fung¢do publica, ou seja,
é dotado de poderes instrumentais a realizagdo das finalidades a
ele atribuidas pelas regras e principios do ordenamento juridico, fi-
nalidades essas que ndo podem ser o puro e simples beneficio ou
prejuizo individual de quem quer que seja. Isso ndo ilide, no entan-
to, as muitas vezes em que interesses individuais sdo coincidentes
com o interesse publico (ex.: fomento a empresa em regido pobre,
prestacdo de servigos gratuitos a pessoas carentes).

As concepgdes anglo-saxdnicas e europeias do interesse publi-
co sdo distintas. Enquanto nos EUA e no Reino Unido o interesse
publico é considerado como intrinsecamente ligado aos interesses
individuais, sendo préximo ao que resultaria de uma soma dos in-
teresses individuais (satisfacdo dos individuos = satisfagdo do in-
teresse publico), nos Estados de raiz germanico-latina o interesse
publico é tendencialmente considerado superior a soma dos inte-
resses individuais, sendo maior e mais perene que a soma deles,
razdo pela qual é protegido e perseguido pelo Estado, constituindo
o fundamento de um regime juridico préprio, distinto do que rege
as relagdes entre os particulares.

Ha alguns termos que, as vezes, vém mencionados como sino-
nimos de “interesse publico”; outras vezes, a sinonimia é parcial,
porque possuem peculiaridades. Assim, “interesse coletivo” pode
significar o interesse de um grupo de individuos ligados por um
substrato juridico comum (por exemplo, os membros de determina-
da categoria profissional); “interesse social”, quando ndo é tratado
como sindnimo de “interesse publico”, aparece como o interesse da
satisfacdo de setores menos favorecidos da populagdo, a exemplo
do que se dd em matéria de desapropriacdo por interesse social,
destinada, principalmente, a atender a necessidades de habitagdo
e trabalho (art. 29, |, Lei n. 4.132/62).

Dentro do conceito de interesse publico, RENATO ALESSI o dis-
tingue em interesse publico secundario, também chamado de inte-
resse publico das pessoas estatais, referente a satisfagdo das neces-
sidades do proprio aparelho estatal (por exemplo, o interesse publi-
co na arrecadagdo); e em interesse publico primario, de satisfagdo
da sociedade (assim, o funcionamento de um hospital publico, a
apreensdo de mercadorias fora do prazo de validade etc.).

Quando se fala no elemento finalidade do ato administrativo,
nao se pode deixar de mencionar a chamada Teoria do Desvio de
Poder ou Desvio de Finalidade, de origens francesas (détournement
de pouvoir): todo ato administrativo deve atender a finalidade ex-
pressa ou implicita na norma atributiva da competéncia, e, caso
ndo a atenda, estar-se-a diante do vicio conhecido como desvio de
poder, que ocorre ndo apenas quando o ato ndo visa a qualquer
interesse publico — no exemplo classico da desapropriagcdo para
prejudicar um inimigo politico —, mas, também, nos casos em que
a lei fixa determinada finalidade publica a ser atingida e o ato visa
a outra, ainda que ambas sejam “de interesse publico” (ex.: se a
norma legal dispde que os estabelecimentos comerciais podem ser
fechados por razdes sanitarias, a Administragdo Publica ndo podera
fecha-los em razdo do ndo pagamento de tributos).

Em termos processuais, devido a dificuldade de comprovacgdo
do desvio de poder, por ser predominantemente uma questao sub-
jetiva interna ao administrador publico que praticou o ato, tendesse
a aceitar indicios de sua ocorréncia, desde que sélidos.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Motivo

Os motivos constituem as circunstancias de fato e de direito
que determinam ou autorizam a pratica do ato administrativo, po-
dendo estar prévia e exaustivamente estabelecidas na lei ou ndo. No
primeiro caso — de motivo dito vinculado — teriamos como exemplo
as circunstancias de fato que justificam a aposentadoria de servidor
publico, basicamente os anos de contribuicdo estabelecidos pela
CF; no segundo caso — motivos discricionarios — ha o exemplo do
tombamento: a lei ndo define, e nem, alids, teria como definir, exa-
tamente todos os requisitos para um bem ser considerado de valor
historico, razdo pela qual o motivo do ato administrativo de tom-
bamento serd a circunstancia de aquele bem enquadrar-se dentro
do conceito indeterminado de “patriménio histérico”, possuindo a
Administracdo alguma margem de liberdade no enquadramento de
alguns bens nesse conceito.

A lei prevé que, diante de determinadas circunstancias, de-
terminado ato administrativo serd praticado. A circunstancia (por
exemplo, construgdo irregular) é o motivo do ato (no exemplo, da
ordem da sua demoligdo).

Especial atencdo merece a “Teoria dos Motivos Determinan-
tes”: Ainda que o motivo ndo esteja expressamente consignado na
lei em todos os seus aspectos, havendo, entdo, discricionariedade
da Administragdo Publica em elegé-lo, fato é que, depois de sua ex-
plicitagdo/motivagdo, a veracidade do motivo passa a ser condigdo
de validade do ato administrativo, ainda que outro motivo pudesse
ter sido originariamente invocado para fundamentar o ato.

Para aqueles que outrora sustentavam que os atos discriciona-
rios ndo precisariam ser motivados, a Administragcdo Publica nem
precisaria indicar os seus motivos, mas, ao fazé-lo, ficaria vincula-
da a existéncia daqueles motivos que apresentou. Hoje, contudo,
essa assertiva deve ser atualizada, pois ndo é mais cabivel falar que
é opc¢do da Administragdo motivar ou ndo os atos discricionarios.
A Administragdo Publica é sempre obrigada a motivar, e, inclusive
nos casos em que houver discricionariedade na escolha do motivo,
esse, explicitado, deve realmente ser procedente.

Malgrado a regra da obrigatoriedade da motivagdo, os atos de
mero expediente e ordinatdrios, de feigdo exclusivamente interna,
sem qualquer conteldo decisério — por exemplo, um despacho de
“junte-se aos autos a peticdo” —, e alguns atos que ja tém sua mo-
tivagdo autocompreensiva em sua prépria expedi¢cdo, ndo precisam
ser fundamentados. Essas exce¢des devem, contudo, ser sempre
vistas com cautela e apreciadas a cada caso.

Ndo se exigem requisitos formais excessivos para a motivagao,
podendo a autoridade emitente do ato fazer remissdo a outros atos
administrativos, pareceres, laudos etc. O que se impGe, contudo, é
que a motivacdo seja clara, consistente, pertinente aquilo que se
estd praticando (art. 50, § 19, Lei do Processo Administrativo Fe-
deral).

Objeto (conteuido)

E a mudanca que o ato efetua no mundo juridico — a criacdo,
a modificagdo ou a extingdo de direitos ou obrigagdes geradas pelo
ato (exemplo: no ato administrativo de exoneragdo de um servidor
seu objeto é a extingdo da relagdo juridico-funcional; na desapro-
priacdo, é a aquisicdo da propriedade pelo Estado; na permissao de
uso, é a criagdo do direito pessoal do particular de usar determina-
do bem publico).
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Fazendo um paralelo com o elemento motivo do ato adminis-
trativo, podemos dizer que o motivo sdo os pressupostos da inci-
déncia da norma juridica; enquanto o objeto sdo as consequéncias
juridicas dessa incidéncia (por exemplo, caso a Administragdo Publi-
ca identifique um bem de elevado valor histérico — motivo —, deve,
através do ato administrativo do tombamento, estabelecer uma sé-
rie de limita¢Ges ao direito de propriedade do seu titular — objeto).

O objeto do ato administrativo (o que ele faz no universo juri-
dico) pode estar previsto na lei ou ela pode atribuir certo poder de
escolha para a Administragdo Publica (ex.: para dar conta de uma
grande necessidade de educagdo publica em determinado Muni-
cipio, a Administragao Publica pode escolher em desapropriar um
terreno para construcdo de uma grande escola publica, o que oti-
mizaria os recursos financeiros e humanos a serem empregados, ou
preferir desapropriar varios terrenos pequenos para construgdo de
varias escolas, mais proximas dos seus usuarios).

MERITO DO ATO ADMINISTRATIVO (DISCRICIONARIEDADE X
VINCULACAO)

E classica, porém em vias de superacio, a diferenca entre atos
administrativos vinculados e atos administrativos discriciondrios:
naqueles a lei ndo deixaria qualquer margem de escolha para o ad-
ministrador (por exemplo, aos setenta anos deve ser feita a apo-
sentadoria compulséria do servidor — art. 40, § 19, I, CF); ao passo
que nesses (os discricionarios) a lei permitiria que o administrador
adotasse mais de uma medida, todas elas legitimas (por exemplo,
abrir ou n3o licitagdo nos casos de dispensa por baixo valor do con-
trato — art. 24, | e Il, Lei n. 8.666/93).

Esse ambito de escolha do administrador deixado pela lei, am-
bito naturalmente limitado, recebe tradicionalmente o nome de
“mérito administrativo”; e o critério pelo qual o administrador re-
aliza a sua escolha entre o leque de opgdes a ele franqueado pelo
legislador é chamado “juizo de conveniéncia e oportunidade”.

De forma sucinta, podemos afirmar que o mérito administra-
tivo expressa no caso concreto o juizo de conveniéncia e a oportu-
nidade, concedidos a Administracdo Publica pelo ordenamento ju-
ridico consistente na possibilidade de escolha entre varias opgoes,
todas elas licitas.

Discricionariedade administrativa seria, assim, a margem de
escolha deixada pela lei ao juizo do administrador publico para que,
na busca da realizagdo dos objetivos legais, opte, entre as opgdes
juridicamente legitimas, pela medida que, naquela realidade con-
creta, entender mais conveniente.

Trata-se da escolha entre indiferentes juridicos, entre varias
medidas admitidas pelo Legislador, para quem é indiferente a op-
¢do por uma ou outra delas.

A discricionariedade, que ja foi chamada de “cavalo de Troia no
Principio da Legalidade”, advém da impossibilidade de o Legislador
prever de antemao todas as solu¢des que melhor atenderdo o in-
teresse publico, razdo pela qual, nesses casos, decide deixar certa
margem de apreciacdo a Administracdo Publica na lida didria com
as necessidades publicas.

Diz-se que a discricionariedade sé pode incidir sobre o motivo
e sobre o objeto dos atos administrativos, e que a forma, a compe-
téncia e a finalidade seriam elementos que sempre sdo vinculados,
ou seja, a respeito dos quais a lei ndo deixa margem de apreciagao a
Administracdo Publica, assertiva doutrinaria esta que, como vimos
acima ao tratar dos elementos dos atos administrativos, nem sem-
pre é seguida pelo Legislador.

Percebe-se a discricionariedade principalmente quando a lei se
utiliza de conceitos juridicos indeterminados para outorgar compe-
téncia ao administrador publico. Dentre as possiveis formas de se
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