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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!




INDICE

Lingua Portuguesa

1. Leitura e interpretagdo de diversos tipos de textos (literarios @ N30 [iterarios) ...ttt 01
2. SinGnimos e antdnimos; Sentido proprio e figurado das Palavras . .. ..... ot e 14
N 0 oY U - o Lo T 17
4. Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungdo: emprego e sentido que impri-
mem as relagies qUE eStabeleCEM. . . ... i e e e 19
5. Concordancia verbal @ Nnominal . ... ... e 23
6. Regéncia verbal @ NOmiNal . ... .. . e e e 24
7. ColoCagao ProNOMINGl . ..ottt e e e e e e 24
2 T 1 = 11~ 25
7 o
Matematica
1. Resolugdo de situagdes-problema, envolvendo: adigao, subtragdo, multiplicagdo, divisdo, potenciagao ou radiciagdo com numeros
racionais, nas suas representagées fraciondriaoudecimal. .. ... .. . 01
2. Minimo multiplo comum. Maximo diViSOr COMUM. . ...ttt ettt ettt e e e e e e e e ettt e et ettt iee e 07
S TR 0] ot =Y g1 = =<1 o 10
N 1 . Lo - o] o o Lo ot~ o JUNN P 13
5. Regra de trés simples OU COMPOSTA. . ..ottt ittt ettt e e et e e e e e e e e e 17
6. Equagdes do 12 ou do 22 grau. Sistema de equagies dO 12 GraU. .. u vttt ettt e e e e e 19
7. Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidadeemassa. ........... .. .. 25
8. Relagdo entre grandezas —tabela ou grafico. . ... ..ot 29
9. Tratamento da informagdo — média aritmeética SimpPles. . ... . it e e e 35
10. NogoOes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de PitdgorasoudeTales ....................... 40

Nogoes de Informadtica

1. MS-Windows 10: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, drea de trabalho, drea de transferéncia, manipulagdo de arquivos
e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos ............. ... ..., 01

2.  MS-Office 2010. MS-Word 2010: estrutura bésica dos documentos, edicdo e formatacgdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes,
colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragao de paginas, legendas, indices,
insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células,
linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao, insercdo de
objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragdo de paginas, obtengdo de dados externos, classificagdo de dados.
MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides, anotagdes, régua, guias, cabecgalhos e rodapés,
nogoes de edi¢cdo e formatacdo de apresentacgdes, insercdo de objetos, numeragdo de paginas, botSes de agdo, animacgédo e tran-

SICA0 ENTre SlAES. ..o 14
3. Correio Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexagao de arquivos. . . ... .cvvv e nenan.. 24
4. Internet: navegagao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressdode paginas. .........ccooviiininenann. 32
Conhecimentos Especificos
Escriturdrio
1. Execugdo de rotina administrativa . .. ..ottt e e 01
2. Conhecimentos basicos de administragdo PUBIICA. . . .. ...ttt e 01
3. Organizacdo de arquivos: conceitos fundamentais da arquivologia. Gestdo de documentos. Protocolo. Tipos de arquivo. ....... 10
4. Organizagdo do trabalho na reparti¢cdo publica: utilizacdo da agenda, uso e manutengdo preventiva de equipamentos, economia de
LYW o L0 1= 01 1 19
5. Comunicagdo interpessoal € solugao de CoNflitos . . .. ..ottt e e 25
6. Relagdes pessoais no ambiente de trabalho: hierarquia. . ... ... it e e 34
7. Exceléncia no atendimento ao cidaddo; o enfoque na qualidade; o atendimento presencial e por telefone ................... 36
8. Documentos oficiais, tipos, composi¢do e estrutura. Redagdo oficial: Aspectos gerais da redacgdo oficial. Correspondéncia oficial:
definicdo, formalidade e padronizagdo; impessoalidade, linguagem dos atos e comunicagGes oficiais (atas, memorandos, relatérios,
oficios etc.), concisdo e clareza, editoracdo de textos. Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica — 32 edigdo, revista, atualizada
AP, L ot e e e e e e 47
9. Legislagdo: Art. 37 da Constituicao Federal ... ... ot e e e 104
10. Lein213.303/16 (Capitulo | = Das LICItAGOES) ..ottt e ettt et et e e et e e et e e e e e e 115

11, LeiN2 10.520/02 (PrEBE0) .« v vttt ettt et ettt e e et e e e e e e e e e e 132




PwWnNPRE

NG

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literdrios € N30 literdrios) . .......coviii it et 01
Sindnimos e antonimos; Sentido préprio e figurado das palavras . ... ... o 14
PONEUAGA0 . o ottt e e e e 17
Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢ao e conjungado: emprego e sentido que impri-
Mem as relagies qUE eStabelIECEM. . .. . i e e e e 19
Concordancia verbal @ NOMINal . . ... o 23
Regéncia verbal @ NOmiNal .. ... . e e e 24
ColoCagao ProNOMINGl . ..ot e e e e 24
[ 1Y 25




LEITURA E INTERPRETAGAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

Compreensdo e interpretagao de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretacdo de textos. Desenvolver essa habilidade
é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de uma boa
prova de qualquer drea do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensdo e interpretagdo?

A compreensdo é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo
que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretagdo é quando vocé entende o que estd implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Ja compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenca?

Tipos de Linguagem
Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretacdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo hd presenga de nenhuma palavra.
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e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as pa-
lavras quanto as imagens. Ou seja, é a juncdo da linguagem verbal
com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos iden-
tificar quando um texto é baseado em outro. O nome que damos a
este processo é intertextualidade.

Interpretagao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a
uma conclusdo do que se |é. A interpretacdo é muito ligada ao su-
bentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpretacdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos pré-
vios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabeleca
uma relagdo com a informagdo ja possuida, o que leva ao cresci-
mento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma aprecia-
¢do pessoal e critica sobre a analise do novo conteldo lido, afetan-
do de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analiti-
ca e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, esta-
do, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes orto-
graficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais po-
|émicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada pa-
ragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes.
Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secundarias do texto.




— Separe fatos de opiniGes.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e mu-
tavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos, t6-
picos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar pa-
lavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu vocabu-
lario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas sdo uma
distragdo, mas também um aprendizado.

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compre-
ensdo do texto e ajudar a aprovagdo, ela também estimula nossa
imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nos-
so foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de
melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de meméria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias se-
letas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentagdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é a iden-
tificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagbes, ou explica-
¢Oes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas na
prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um signi-
ficado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso o can-
didato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com algum
valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e nunca
extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atra-
ido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?
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CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-
-secundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagéo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagéo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-
pressdao que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDEl Y-UAAAZ FIQLIE_!

M ACHO QUE JA

VAMOS...
il

o
‘*:"";l




LOGO PODERA REPARTIR

NOSS0 CAFE DA MAMHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sao diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagao

A intencdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apods a
morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas agles ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histéria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situa¢des que pare-
¢am comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situagGes em que o humor pode aparecer. H3 as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.
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Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:
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ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da andlise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os tépicos frasais presentes em cada pardgrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteldo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relacdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espacgo para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpreta¢do

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteldos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apre-
ensdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos nao




estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira alea-
téria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierdrquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.
Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagacOes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo,
assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretacdo

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descri¢do longa de a¢des e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nés temos uma histdéria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas acGes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
historia principal, mas também tem vdrias histérias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas historias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagdes que
ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo ndo
é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criacdo de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que estd sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obten¢do de informagdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.
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Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizagao delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacao.

DISTINCAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

O fato é algo que aconteceu ou estd acontecendo. A existéncia
do fato pode ser constatada de modo indiscutivel. O fato pode é
uma coisa que aconteceu e pode ser comprovado de alguma manei-
ra, através de algum documento, niUmeros, video ou registro.

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretacao

E o0 ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
quando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-
sas, previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpretagdo ha uma relagdo ldgica: se apon-
tamos uma causa ou consequéncia, € necessario que seja plausivel.
Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhangas ou diferen-
¢as sejam detectaveis.

Exemplos de interpretagdo:

A mde foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha.

Opinido

A opinido é a avaliagdo que se faz de um fato considerando um
juizo de valor. E um julgamento que tem como base a interpretagio
que fazemos do fato.

Nossas opinides costumam ser avaliadas pelo grau de coerén-
cia que mantém com a interpretacdo do fato. E uma interpretacio
do fato, ou seja, um modo particular de olhar o fato. Esta opinido
pode alterar de pessoa para pessoa devido a fatores socioculturais.

Exemplos de opinides que podem decorrer das interpretacdes
anteriores:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais. Ela tomou uma decisdo acertada.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha. Ela foi egoista.

Muitas vezes, a interpretacdo ja traz implicita uma opinido.

Por exemplo, quando se mencionam com énfase consequén-
cias negativas que podem advir de um fato, se enaltecem previsdes
positivas ou se faz um comentario irdnico na interpretacgdo, ja esta-
mos expressando nosso julgamento.

E muito importante saber a diferenca entre o fato e opinido,
principalmente quando debatemos um tema polémico ou quando
analisamos um texto dissertativo.

Exemplo:
A mae viajou e deixou a filha s6. Nem deve estar se importando
com o sofrimento da filha.
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RESOLUCAO DE SITUACOES-PROBLEMA, ENVOLVEN-

DO: ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO,

POTENCIACAO OU RADICIAGAO COM NUMEROS RA-

CIONAIS, NAS SUAS REPRESENTACOES FRACIONARIA
OU DECIMAL

Numeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico necessario
para efetuar uma contagem.

Comegando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos o conjunto infinito dos numeros naturais

N=1{0,1,273,4,56,...}

- Todo numero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,23,4,5,6,...}

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um anteces-
sor (numero que vem antes do nimero dado).

Exemplos: Se m é um ndmero natural finito diferente de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Express6es Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢des, subtragdes, mul-
tiplicagdes e divisdes. Todas as opera¢des podem acontecer em
uma unica expressdo. Para resolver as expressdes numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro operagoes,
devemos resolver a multiplicacdo ou a divisdo primeiramente, na
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a sub-
tragdo, também na ordem em que aparecerem e os parénteses sao
resolvidos primeiro.

Exemplo 1
10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

Exemplo 2
40-9x4+23
40-36+23
4 +23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25
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Numeros Inteiros

Podemos dizer que este conjunto é composto pelos nimeros
naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros naturais e o zero.
Este conjunto pode ser representado por:

7={..-3,-2,-1,0,1,2,...}

Subconjuntos do conjunto Z:

1)Conjunto dos numeros inteiros excluindo o zero
7*={.-2,-1,1,2, ..}

2) Conjuntos dos numeros inteiros ndo negativos
z={0,1,2,..}

3) Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
z={.-3,-2,-1}

Numeros Racionais

Chama-se de nimero racional a todo nimero que pode ser ex-
presso na forma 3, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com b=0

Sdo exemplos de nimeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragado,
portanto sdo consideradas nimeros racionais.

Como representar esses numeros?

Representac¢do Decimal das Fracoes

Temos 2 possiveis casos para transformar fragdes em decimais

19) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o nimero de-
cimal terd um numero finito de algarismos apds a virgula.

1
-=05
2

1
—=0,25
1 '
3
—=0,75
4

29) Tera um numero infinito de algarismos apds a virgula, mas
lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nimero racio-
nal

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repetem, se ndo
repetir ndo é dizima periddica e assim numeros irracionais, que tra-
taremos mais a frente.

L_ 0,333

3=0

35

— =0,353535...
99

105

— =11,6666...

Representacdo Fracionaria dos NUmeros Decimais




19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o
denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.

3

03=—
10

0,03 = 3
T 100

0,003 = 1000

33

33=—
' 10

29caso) Se dizima periddica € um numero racional, entdo como
podemos transformar em fragdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragao

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima dada
de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por
10.

10x=3,333...
E entdo subtraimos:

10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de periodo.
Exemplo 2
Seja a dizima 1,1212...

Fagamos x =1,1212...

100x = 112,1212....
Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais
Identificacdo de numeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os numeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fragdes ordinarias sdo numeros racionais.

- Todas as dizimas ndo periddicas sao numeros irracionais.

- Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

- A soma de um numero racional com um numero irracional é
sempre um numero irracional.

- A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

MATEMATICA
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-Os nimeros irracionais ndo podem ser expressos na forma %
com a e b inteiros e bz0.

Exemplo: V5.5 0 e 0 é um numero racional.

- O quociente de dois numeros irracionais, pode ser um nime-
ro racional.

Exemplo: V8 : V2_V4. 2e 2 é um nUmero racional.

- O produto de dois numeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

Exemplo: V7 . V7 V49 7 é um numero racional.

Exemplo:radicais( V2, ﬁ) a raiz quadrada de um numero natu-
ral, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Fonte: www.estudokids.com.br

Representacdo na reta

Conjunto dos niumeros reais

P
>

i [ | i [ L | 1} |
I ] I T T
0 [+1 +2 +3| +4
+3,1416

-5/2 +3/4
INTERVALOS LIMITADOS
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou iguais a

e menores do que b ou iguais a b.

a

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x ER|asx<b}

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

a

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{x €R|a<x<b}




Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores que a ou
iguais a a e menores do que b.

a

Intervalo:{a,b[

Conjunto {x ER|asx<b}

Intervalo fechado a direita — numeros reais maiores que a e
menores ou iguais a b.

a

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x ER|a<x<b}

INTERVALOS ILIMITADOS

Semirreta esquerda, fechada de origem b- niumeros reais me-
nores ou iguais a b.

Intervalo:]-eo,b]
Conjunto:{x ER|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — nimeros reais me-
nores que b.

Intervalo:]-oo,b[
Conjunto:{x ER|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais maiores
ou iguais a a.

a
Intervalo:[a,+ oo[
Conjunto:{x ER|x>a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — niUmeros reais maiores
que a.

a

Intervalo:]a,+ oo[
Conjunto:{x ER|x>a}

Potenciagao
Multiplicagdo de fatores iguais

23=2.2.2=8
Casos

1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.

10

1

100000° =1
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2) Todo nimero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.
31=3

4t =4

3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par, resulta em
um numero positivo.

(—2)2 =4
(—4)* =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, resulta
em um numero negativo.

(-2)*=-8

(—3)3 = —27

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o sinal
para positivo e inverter o nUumero que esta na base.

1
271 =2
2

1
272 ==
4

6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor do

expoente, o resultado sera igual a zero.

02=0
0*=0

Propriedades

1) (a™.a"=a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de mesma
base, repete-se a base esoma os expoentes.

Exemplos:

24.23=2%3=77
(2.2.2.2) (2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2=27

B0 -0 - -

2)(a™ a" = a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma base.
Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

2+3

2—5

Exemplos:
98:92=962=94
-1

@)@ -6 -6 -

3)(a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-se
os expoentes.

Exemplos:

(52)® = 523=5¢

2-3

(67 -5

3




4) E uma multiplicacdo de dois ou mais fatores elevados a um
expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.

(4.3)2=42.32

5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente, podemos
elevar separados.

152

-5

’72

Radiciagdao
Radiciacdo é a operagdo inversa a potenciagao

indice
ﬁ;/
v ? “radical

radicando

Técnica de Célculo

A determinag¢do da raiz quadrada de um numero torna-se mais
facil quando o algarismo se encontra fatorado em nimeros primos.
Veja:

4|2
32| 2
la| 2

64=2.2.2.2.2.2=2°

Como é raiz quadrada a cada dois numeros iguais “tira-se” um
e multiplica.

V64=222=8
Observe:

35 =(35) = 3157 _ 35

De modo geral, se
"
acR ,beR ,neN,

entao:

MATEMATICA
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O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado é
igual ao produto dos radicais de mesmo indice dos fatores do radi-
cando.

Raiz quadrada de fracdes ordinarias

V2
NE)
Observe:

De modo geral,

* *
aceR ,beR ,neN ,
e + +

entdo:
Ja _Ha
b b

O radical de indice inteiro e positivo de um quociente indicado
é igual ao quociente dos radicais de mesmo indice dos termos do
radicando.

Raiz quadrada niumeros decimais

m 169 \;'16 B B
100
Operagdes
E76 = 5?6_ \;576_ 24
T J100 0 Y100 10
Operagdes
Multiplicacdo
va-vb=+a-b
Exemplo
VZ-V3 =6
Divisao
a +a
b Vb
Exemplo
72 72
2 V2
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MS-WINDOWS 10: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRABALHO, AREA DE
TRANSFERENCIA, MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS, INTERA-
CAO COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS

Windows XP

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 mundo estdo tentando entender e interagir com isso enquanto vocé |é 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 Windows ndo é como o seu software usual, que permite que vocé faga seu
imposto de renda ou envie e-mails furiosos para os politicos. Ndo, o Windows é um sistema operacional, ou seja, ele controla a maneira
como vocé trabalha com o seu computador.

O Windows recebeu esse nome baseado em todas aquelas janelinhas que ele coloca em seu monitor. Cada janela mostra informagdes,
tais como uma imagem, um programa que vocé esteja executando, ou uma adverténcia técnica. E possivel colocar varias janelas na tela ao
mesmo tempo e pular de uma para outra, visitando 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 execug¢do. Quando tudo esta indo
bem, vocé nem percebe o Windows funcionando; vocé simplesmente vé seus programas ou seu trabalho. No entanto, quando as coisas
ndo vao bem, geralmente o Windows deixa vocé com a pulga atras da orelha com uma mensagem de erro confusa.

Além de controlar seu computador e dar ordens aos seus programas, o Windows vem com varios programas gratuitos e aplicativos.
Esses programas e aplicativos permitem realizar diversas a¢des, tais como escrever e imprimir cartas, navegar pela internet, escutar musica
e enviar fotos recentes de sua Ultima refeicdo para seus amigos.

Langado em 25 de outubro de 2001, o Windows XP é um sistema operacional desenvolvido e comercializado pela gigante dos softwa-
res, Microsoft. O nome “XP” deriva da palavra “experience”. Antes de seu langamento, havia a possibilidade do usudrio optar pelo Win-
dows ME, que era mais bonito visualmente e mais facil de trabalhar, ou pelo Windows 2000, mais estdvel, confiavel e seguro. O Windows
XP uniu o que havia de melhor nos sistemas anteriores a ele: a beleza de um e a seguranca de outro. O sistema operacional possui cerca
de 400 milhGes de copias em uso atualmente, é o mais usado em todo o mundo.

Basicamente, existem duas versdes para o Windows XP: Home e Professional. A versdo Home é destinada a usuarios domésticos,
contando com recursos voltados para esse publico: multimidia, reprodugao de DVDs, ferramentas de video, etc. J4 a versdao Professional,
destinada ao uso corporativo, conta com ferramentas e recursos mais avangados. Entre varios outros recursos, o Windows XP Professional
oferece a vantagem de trabalhar com dois processadores, permite o controle de pastas e arquivos em partigdes NTFS, oferece a possibi-
lidade de trabalhar em um computador remoto, etc. Além dessas duas versGes, existem outras menos expressivas, como o Windows XP
Media Center Edition, Windows XP Embedded, Windows XP Starter Edition, etc.

A versdo Starter Edition foi criada pela Microsoft com o fim de combater a pirataria presente em paises emergentes, como Russia,
Brasil e México. Realmente, seu prego é bem menor em relagao as outras versdes, no entanto, possui uma série de limitagdes, como por
exemplo, o fato de sé poder abrir trés janelas ao mesmo tempo para cada programa.

Area de trabalho

icones

Barra de tarefa

Fig. 2 - Area de trabalho

A area de trabalho é a tela principal do Windows, é o ponto de partida para a realizagdo dos trabalhos, pois, é neste local que geral-
mente encontram-se os icones (figuras que representam os programas instalados no computador) e a barra de tarefas.
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Barra de tarefas

A barra de tarefas normalmente é encontrada na parte inferior da tela, nela estdo disponiveis o0 menu iniciar o relégio, controle de vo-
lume e algumas outras fung¢des que dependerdo dos tipos de programas disponiveis no computador. Serve também para mostrar quais os
programas que se encontram abertos no momento. Quando muitas janelas de documento e programa estiverem abertas, o agrupamento
na barra de tarefas disponibilizard mais espago na barra. Por exemplo, se vocé tiver dez janelas abertas e trés delas forem documentos do
Wordpad, os botdes da barra de tarefas desses trés documentos serdo agrupados em um botdo denominado Wordpad. Clique nesse botao
e, em seguida, cligue em um dos documentos para visualiza-lo.

Para melhorar a organizacdo na barra de tarefas, os icones na area de notificacdo (ao lado do reldgio) ficardo ocultos quando ndo
estiverem em uso por algum tempo. Sealgum icone ficar oculto, clique na seta (¢) para exibir temporariamente esses icones. Se vocé clicar
em um deles, ele sera exibido novamente.

Janelas

As janelas sdo os principais elementos ordenadores do Windows©, quase nada acontece sem elas ou fora de seus limites. Elas tém a
funcdo de delimitar, organizar o espaco da tela, isto &, conter, agrupar ou separar visualmente elementos distintos da interface ou especifi-
cos de um programa. Aplicativos sendo executados permanecem no interior de janelas, que demarcam o espaco de tela utilizado por eles
e o separam do desktop ou de outros espagos utilizados por outros programas ou pelo préprio sistema.

=

Arquivo Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda h
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Fazem parte de uma janela:

A. Linha delimitadora

B. icone de identificacdo.

C. Barra de titulo

D. Botdes de Controle

Os botdes de controle permitem ao usuario, respectivamente, minimizar, maximizar e fechar a janela; a barra de titulo normalmente
indica 0 nome e/ou a localizagdo (path) do contelido da janela; o icone de identificagdo mostra a funcdo da janela e daquilo que ela con-
tém — no caso de um aplicativo, ele exibird um pequeno logotipo do programa, no caso de uma pasta exibira um icone de pasta; a linha
delimitadora separa o conteudo da janela de outras janelas de outros espacgos e contetddos. (Na janela da fig. 4, véem-se também uma
barra de menus e uma barra de ferramentas, que serdo tratados em capitulos especificos.)

Janelas especiais, ou secunddrias.

Janelas especiais sdo todas aquelas que ndo visam delimitar ou organizar o espago na tela (ndo tém fungdo especificamente visual),
mas cujo conteudo visa permitir ao usuario um maior controle da interface, do sistema e de seus dispositivos. Essas janelas podem conter
diversos tipos de controles e opgdes, algumas delas com fungdes cruciais ao funcionamento do sistema ou a tarefa do usuario, outras
apenas com mensagens ou avisos. Seguem-se dois exemplos de “janelas especiais”:




- Caixas de didlogo

Confirmar exclusao de arguivo

= Tesm cerieza de que dessja evdur TEXTO pdf?
o

Caixas de dialogo sdo janelas com mensagens em que frequen-
temente é requisitada a interven¢do do usuario, para tomar uma
decisdo, selecionar entre varias opg¢des, confirmar uma operacdo,
ou simplesmente para tomar conhecimento de algo que tenha
acontecido fora do ambito de sua interagdo. Ao imprimir um arqui-
vo, por exemplo, o sistema devera exibir uma janela apresentando
todas as opgdes de impressdo que o programa e a prépria impresso-
ra apresentam, tais como qualidades diferentes de impressao, tipos
de papel, orientagdo da pdgina, quantidade de cdpias. Da mesma
maneira, se ocorrer algum erro, seja com o computador, seja com o
sistema, serd exibida uma caixa de didlogo informando ao usudrio
sobre o ocorrido e, eventualmente, perguntado sobre o que fazer
a respeito.

Janelas de configuracgdo

Conexdes Pﬂn-gzlm.E el
Geral Seguranga L Jortedda
N .
B A agna inicial T —
F - N
Jinir qual sera @y Voo# pode definir qual serd a sua pagina inicial.
’ m&demw:
"\ | Usar padrio || Usar em branco ]
- o, -
e iuivas de Intemet femparnios
As paginas vislades na Inteme! sdo amarenadas em uma
pasta especial paa exbigio Mpida em uma outra hora —
o~ .
- "
[Emi.u'mﬂkjea = | |Eml.u'a'q.wm| | Configuragiay’ 1
! 3 1
Hesténco | i
sy |
N, Apasia 'Histtrco” contém links rso"y _ 1 iy adas, | ¥
[ permilindo acesso rapida .isag'ma‘g - '~.7n=-ﬂ=\_
S ' L " o
A ;/-"' TS Guartos dasas pagnas ficagy —=
F % no hisbanco | -

::LSHHE;H- - D

Janelas de configuragdo sdo espagos onde se apresentam op-
¢Oes para o ajuste de certa funcionalidade ou dispositivo do siste-
ma. Sdo caracteristicos dessas janelas os botdes (A), as caixas de
texto (B), as “abas” (C), as caixas de agrupamento (D) e os spin but-
tons (E). As “abas” poderiam até ser consideradas um tipo de janela
especial, ndo fosse o fato de existirem também em circunstancias
diferentes das apresentadas acima.
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Menus

Menus se desdobram em uma multiplicidade de outros menus,
janelas, ferramentas ou controles mesmo. Eles apresentam ao usu-
ario informagGes e recursos que ndo sao encontrados com facilida-
de em outro lugar, além de os oferecerem de maneira estrutura-
da, possibilitando uma interacdo que independe do conhecimento
prévio de icones ou simbolos complicados, ou da compreensdo das
metaforas envolvidas na significagdo destes. Nem sempre apenas
ler o titulo de uma das opgdes de um menu dirime qualquer proble-
ma que possa surgir durante a interagdo, mas pode ser uma valiosa
indica¢gdo do caminho a seguir.
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Menu “Editar” do MS Word.

Ainda que certos menus tenham algumas caracteristicas espe-
cificas, a maioria deles ndo difere quanto a seus elementos basicos.
Eles geralmente exibem icones que identificam fung¢des correlatas,
presentes em barras de ferramentas (A), fun¢Bes e/ou comandos
relativos a alguma funcionalidade do sistema ou de algum progra-
ma especifico (B), um titulo indicativo de seu contetdo (C), informa-
¢Oes so-bre atalhos de teclado através dos quais é possivel executar
um comando sem acessar o menu (D), e uma indicacdo de que cer-
tas opgOes se desdobram

Os menus podem ser divididos em duas categorias gerais:
aqueles associados a tarefas que dizem mais respeito ao sistema,
presentes em (quase) todas as aplicagdes — “Arquivo” e “Editar”
sdo bons exemplos — e aqueles cujas opgbes sdo especificas de um
software — no caso do Adobe Photoshop©, por exemplo, o menu
“Imagem”. Em uma “barra de menus” é comum encontrarmos as
duas categorias lado a lado, sem distingdo, com uma excecdo, a do
menu “Iniciar”.

O menu Iniciar

iz Iniciar

Quando vocé clica em Iniciar, é exibido um menu que oferece
acesso rapido a maioria dos itens mais Uteis do computador. Vocé
pode clicar em Ajuda e suporte para aprender a usar o Windows,
obter informag0es sobre a solugdo de problemas, receber suporte,
e muito mais. Quando vocé clica em Todos os programas, é aberta
uma lista dos programas instalados no computador.




A lista de programas no menu Iniciar é dividida em duas partes:
os programas exibidos acima da linha separadora (também conhe-
cidos como lista de itens fixos) e os programas exibidos abaixo da
linha separadora (também conhecidos como lista dos programas
mais usados). Os programas da lista de itens fixos permanecem Ia
e estdo sempre disponiveis para serem iniciados quando clicados.
Vocé pode adicionar itens a essa lista.

Os programas sdo adicionados a lista dos programas mais usa-
dos quando vocé os usa. O Windows tem um nUmero padrao de
programas exibidos na lista dos programas mais usados. Quando
esse numero é alcangado, os programas que ndo sao abertos ha
algum tempo sdo substituidos pelos programas usados mais recen-
temente.

Vocé também pode personalizar o menu Iniciar e adicionar
uma pasta denominada Meus documentos recentes que conterd
0s arquivos abertos recentemente. Outra maneira de personalizar
o menu Iniciar é definir que os itens sejam abertos quando vocé
mantiver o mouse sobre eles, uma forma simples de visualizar o
conteudo do item.

O menu “Iniciar”, presente desde o Windows 95©, tem carac-
teristicas muito particulares, e deve ser considerado a parte dos
outros.

Além de ser um menu que contém diversos outros menus,
eventualmente chegando a trés ou mais colunas, o “Iniciar” da
acesso a todas as fungGes e programas instalados em um compu-
tador com muito poucos cliques do mouse. Visualmente, estrutu-
ralmente e funcionalmente distinto dos outros, ele é rico em cores,
dégradés e em icones de diferentes dimensdes; apresenta seu con-
teudo estruturado em colunas, agrupando de forma diferente os
programas e as fungGes principais do sistema; contém um espago
dedicado a atalhos do usudrio, auxilia na navegacao realgando itens
recém instalados e apresenta menus em cascata sem a necessidade
de clicar sobre eles, tendéncia que se difundiu, posteriormente, a
todos os menus.

fcones

fcones s3o representactes graficas de objetos tais como docu-
mentos, dispositivos de armazenamento, pastas e aplicagées. Na
medida do possivel, eles devem se assemelhar a suas contrapartes
no mundo real, de modo a facilitar seu reconhecimento. Desta for-
ma, eles ajudam a comunicar o propdésito ou a fungao ou o conteu-
do de um programa ou arquivo antes que este seja aberto. A maio-
ria das interfaces que adota a “orientacdo a objetos” apresenta
icones que podem ser selecionados, movidos, copiados, arrastados
ou jogados fora. Ao longo do tempo eles evoluiram de pequenas
imagens toscas de baixa resolugdo a representa¢des quase fotogra-
ficas. Os icones podem ser classificados quanto a seu tipo, nimero
de cores, orientagdo e estilo:

— Tipo: os tipos de icones se distribuem entre as categorias
de objetos da interface. Seguem-se uma classificacdo geral e alguns
exemplos.
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Classificagdo geral dos tipos de icones

Pastas e Arquivos

ApOs a criagdo do arquivo é possivel sua organizagao por meio
de pastas. Quando executamos varios trabalhos, cada qual em um
programa especifico, criamos com isso diferentes tipos de arquivos
e para ndo misturar uns com os outros, o que dificulta na hora de
procurar por um deles, colocamos cada um dos tipos em suas res-
pectivas pastas. Ex.: em uma pasta ficariam todos os trabalhos de
digitacdo, em outra todos os arquivos de musica e assim por diante.
No entanto, pasta é o elemento usado para guardar os arquivos.

Dispositivos (A)

Dispositivos (B)

Programas

Criagdo de pastas
Para criar uma nova pasta
1. Abra a pasta Meus documentos.

il

|Meus documento

2. Em Tarefas de arquivo e pasta, clique em Criar uma nova pas-
ta.

Tarefas de arquivo e pasta

_7 Criar uma nova pasta
@ Publicar esta pasta na \Web

&t Compartihar esta pasta

Sera exibida uma nova pasta com o nome padrdo, Nova pasta,
selecionado.

3. Digite um nome para a nova pasta e pressione ENTER.

Observacdes

Para abrir Meus documentos, clique em Iniciar e, em seguida,
cligue em Meus documentos, caso ele ndo esteja na area de traba-
Iho.
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EXECUGCAO DE ROTINA ADMINISTRATIVA

O Que Sao Rotinas Administrativas?

Uma rotina administrativa é formada com base em varios pro-
cessos que se realizam de maneira sistematica e que necessitam de
conhecimentos técnicos especificos além de dominio tecnoldgico.
Por sua vez o conceito de processo se refere a um grupo de pro-
cedimentos que possuem entrada, processamento e obtencdo de
resultados.

Num contexto pratico as rotinas administrativas sdo realiza-
das por colaboradores que tem como fungdo chegar a resultados
satisfatdrios de acordo com a sua qualificagao técnica. Para ser um
gestor dessas rotinas é necessario que o individuo esteja qualifi-
cado para assumir tal papel, da mesma forma que seus auxiliares
também devem estar tecnicamente qualificados.

FungGes de Gestores de Rotinas Administrativas

Os profissionais que sao colocados numa posicdo gerencial
desses processos tém como responsabilidade elaborar o planeja-
mento, fiscalizar a execu¢do e mensurar os resultados obtidos por
meio desse método. Estar nesse cargo de gerenciamento faz com
que o individuo tenha grande relevancia na companhia em que
atua ao mesmo tem em que precisa ter um amplo conhecimento
das atividades que lidera.

Rotinas Administrativas x Rotinas Gerenciais

No contexto corporativo é fundamental que seja feita a devi-
da distingdo entre as rotinas administrativas e as gerenciais, sendo
que ambas tém grande impacto para a consolida¢cdo da compa-
nhia. De forma geral as atividades de gerenciamento dao origem as
atividades administrativas sendo as Ultimas o apoio das primeiras.

O papel das rotinas gerenciais é o de tracar estratégias para
que sejam observadas melhores oportunidades e utilizagdo mais
consciente de recursos. A partir do entendimento do que a empre-
sa pretende conquistar é possivel dispor de rotinas administrativas
para colocar em pratica o planejado. Trata-se de uma forma de ter
acesso e organizar informagdo tanto de metas quanto de recursos
para chegar a uma maneira inteligente de levar a companhia um
passo adiante.

A Técnica Por Tras das Rotinas Administrativas

Agora que ja ficou claro o que sdo rotinas administrativas vou
explicar um pouco melhor da técnica por tras da execugdo das
mesmas. O primeiro ponto a observar é que toda organizagao, in-
dependente do seu segmento de atuagdo, tem algumas fungoes
basicas que sdo: a comercial, a pessoal e a financeira. Para gerir
essa grande estrutura é necessario contar com técnicas que per-
mitam melhor alocagdo de informacgdes.

Organogramas

No que concerne a rotinas administrativas uma técnica bas-
tante interessante é a de construcdo de organogramas em que é
possivel identificar os departamentos da companhia além de ter
um esquema visual dos diferentes niveis hierdrquicos.

Sistema de Hierarquia

Para que o sistema de rotinas administrativas seja melhor or-
ganizado é interessante que esteja bem distribuidas as fungées
que competem a cada nivel hierarquico. Basicamente hierarquia é
um esquema em que estdo separados ramos com diferentes pode-
res e fungdes dentro da corporacao.
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Regulamentos Internos

Visando estabelecer uma légica sequencial de realizagdo de
atividades internas é interessante que a organizagao trabalhe com
a criacdo e difusdo de regulamentos internos. A fun¢do desses
regulamentos é estabelecer regras que permitem que os procedi-
mentos sejam realizados sempre da mesma maneira. Pode parecer
negativa a ideia de ter uma rotina, contudo, para alguns departa-
mentos de empresas ndo ha nada mais eficaz.

Relatérios Internos

Para manter a observagdo da pertinéncia das rotinas adminis-
trativas, podem ser utilizados relatérios internos em que estejam
expostos eventuais problemas ocasionados pelo método sistema-
tico e possiveis melhorias. Quando se trata do estabelecimento
e cumprimento de rotinas relevantes para o bom andamento de
uma empresa a documentacgado é bastante pertinente.

Identifique a Qualidade das Rotinas Administrativas da Sua
Companhia

Para ter certeza de que esse método estd sendo eficiente e
vem cumprindo as suas func¢des é necessdrio ficar atento a qualida-
de com que essas rotinas vém sendo realizadas. Manter métodos
de avaliacdo de resultados e satisfagdo das pessoas envolvidas é
uma maneira de ter acesso a essa informacgdo. Lembre-se sempre
de que métodos sistematicos visam tornar a rotina de trabalho
mais simples e ndo engessa-la.

Quando o estabelecimento de rotinas apenas contribui para
que os individuos fiqguem estagnados em suas fungdes sem se abrir
para novas possibilidades criativas se tem a percepcdo de que ndo
estd havendo a eficiéncia pensada. Rotina ndo deve ser entendida
como uma palavra que conceitua algo ruim ou que impede a sua
companhia de se expandir, deve ser relacionada a organizagdo que
torna o trabalho burocratico mais facil e rapido de executar.

Fonte: http://marcusmarques.com.br/empresas/o-que-sao-rotinas-ad-
ministrativas/

CONHECIMENTOS BASICOS DE ADMINISTRAGCAO PU-
BLICA

Organizagdo do Estado Organizagao do Estado Organizagdo

O Brasil é um Estado federal, e, assim, nossa Constitui¢do im-
pde-lhe uma organizagdo quaternadria, ou seja, reconhece autono-
mia politica a quatro niveis de Administracdo, desempenhada por
quatro distintas Entidades — também chamadas de pessoas juridi-
cas de direito publico interno: (a) a Unido, (b) os Estados-Membros,
(c) os Municipios e (d) o Distrito Federal.

Conceito de Administragdo Publica

De Acordo com Alexandre Mazza (2017), o conceito de “Admi-
nistragdo Publica”, no que interessa ao estudo do Direito Adminis-
trativo, compreende duas classifica¢des, ou, nas palavras do admi-
nistrativista, dois sentidos. S3o eles:

- Administragdo Publica em sentido subjetivo, organico ou for-
mal: Parte do principio de que a fun¢do administrativa pode ser
exercida pelo Poder Executivo, de forma tipica, mas também pelos
Poderes Legislativo e Judiciario, de forma atipica. Nesse sentido,
a Administragdo Publica em sentido subjetivo, organico ou formal,
nada mais seria do que o conglomerado de agentes, érgaos e en-
tidades publicas que atuam no exercicio da fung¢do administrativa.

- Administragdo publica em sentido objetivo, material ou fun-
cional: Grafada em letras minusculas consiste na atividade, exerci-
da pelo Estado, voltada para a defesa do interesse publico. Segun-
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do Mazza (2017) é possivel empregar o conceito de administragédo
publica material sob as perspectivas lato sensu, de acordo com a
qual administragdo publica abrangeria as fungGes administrativa e
politica de Estado, e stricto sensu, que parte da nogdo restritiva de
que administragdo publica material esta ligada Unica e exclusiva-
mente ao exercicio da fungdo administrativa.

Logo:

Agentes, orgaos

e entidades que

atuam na fungao
administrativa

Sentido Subjetivo,
organico ou formal >

Administra¢do

Publica Atividade
Sentido Objetivo, , e.lnteresse’ .
. . Publico, exercicio
material ou funcional > ~
da fun¢do

administrativa

ADMINISTRACAO PUBLICA - ORGANIZACAO, ADMINIS-
TRAGAO PUBLICA DIRETA E INDIRETA

A Organiza¢do Administrativa, disciplinada na esfera federal
pelo Decreto Lei n. 200/67, estuda a Administracdo Publica em
sentido subjetivo, organico ou formal, dando conta do conjunto de
pessoas, 6rgaos e agentes que compde a Administragao Publica.

A fim de executar suas atribuigdes e melhor desempenhar suas
competéncias, a Administragdo Publica langa mdo de dois instrumen-
tos, ou técnicas, quais sejam, desconcentragio e descentralizagdo.

Concentragdo e Desconcentragdo: Alexandre Mazza (2017)
pontua que a concentragao consiste no acimulo de competéncias
administrativas por érgaos publicos despersonalizados e sem divi-
soes internas, de forma que ndo ha divisdo de atribui¢es entre as
reparticdes publicas. A desconcentragdo, por sua vez, consiste na
divisdo de atribuicdes entre drgdos publicos de uma mesma pessoa
juridica (existéncia de vinculo hierarquico).

A diferenga entre concentragdo e desconcentragdo perpassa o
conceito de 6rgdo publico (também denominado reparti¢do publi-
ca) que, de acordo com o art. 19,§ 29, |, da Lei n. 9.784/99 é uma
unidade de atuagdo integrante da estrutura da Administracdo Dire-
ta e da estrutura da Administragdo Indireta. Assim, desprovidos de
personalidade juridica, os érgaos publicos sdo ““ engrenagens’’ que
compde tanto a Administragdo Publica Direta, quanto a Administra-
¢do Publica Indireta.

Importante! A Administragdo Publica se divide em Direta,
composta pelos entes federativos, e Indireta, composta por outros
entes (explorados a seguir), a partir do fendmeno da descentraliza-
¢do. Os drgdos publicos sdo como “engrenagens” que auxiliam o
exercicio da fungdo administrativa nos ambitos da Administragdo
Publica Direta e Indireta.

Orgdos Publicos ndo possuem personalidade juridica, o que,
pragmaticamente significa que os érgaos publicos ndo podem res-
ponder judicialmente pelos prejuizos causados pelos agentes que
atuam em suas estruturas, respondem pelos érgaos publicos o ente
da Administragdo Publica Direta ou Indireta ao qual esta vinculado
- Teoria do Orgédo ou Imputagdo Volitiva.
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A doutrina aponta a existéncia de trés espécies de desconcen-
tracdo, sao elas:

Desconcentragdo Territorial: Critério segundo o qual os érgdos
publicos contam com limitagdo geografica de atuagdo. Assim, por
exemplo, a Delegacia de Policia do municipio x ndo pode atuar no
ambito do municipio y, muito embora possua as mesmas atribui-
¢Oes (competéncia material) da Delegacia de policia do municipio
y (MAZZA, 2017).

Desconcentragdo Material ou Tematica: As competéncias e
atribuicGes sdo divididas entre os érgaos publicos conforme sua
especializagdo tematica. Assim, por exemplo, a Unido conta com
Ministérios especializados em Seguranga Publica, Educagdo e ou-
tros (MAZZA, 2017).

Desconcentragdo Hierarquica ou Funcional: Distribui compe-
téncias entre os érgdos a partir do critério da existéncia de subordi-
nagdo entre eles. Assim, por exemplo, os Tribunais, juizos de segun-
do grau, sao responsaveis por julgar recursos inerentes de decisdes
desfavoraveis do juizo de primeiro grau (MAZZA, 2017).

Centralizagdao e Descentralizagdo: Por meio da centralizagdo,
as competéncias administrativas sdo cumpridas por uma Unica pes-
soa juridica/ ente estatal/ Administracdo Publica Direta, ou seja,
pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

Na descentralizagcdo, por sua vez, as competéncias administra-
tivas sdo divididas e distribuidas, pelo Estado, aos entes da Admi-
nistragdo Publica Indireta, ou a particulares vinculados a Adminis-
tragdo Publica por contratos administrativos.

A doutrina majoritaria subdivide a descentralizagdo em outor-
ga e delegagdo. Vejamos:

Outorga: Pela descentralizagdo via outorga, ha transferéncia
da titularidade e da execugdo do servico publico. De acordo com
Matheus Carvalho (2017), a descentralizagdo via outorga s6 pode
ser realizada para pessoas juridicas de direito publico (autarquias e
fundagGes publicas de direito publico, como se vera a seguir), atra-
vés de edigao de lei especifica.

Delegagao: A descentralizagdo via delegacdo, por sua vez, ndo
transfere a titularidade do servigo publico, mas tdo somente a exe-
cucdo. A descentralizagdo por delegacdo pode ser feita para parti-
culares contratados pela Administragdo Publica, ou aos entes da
Administragdo Publica Indireta tutelados pelo direito privado, quais
sejam, Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista.

Importante! E de suma importancia compreender a diferenca
entre desconcentragdo e descentraliza¢do. Na desconcentracdo,
a pessoa juridica (ente administrativo) exerce controle sobre seus
Orgdos e pessoas, ou seja, parte da nogdo de hierarquia. Na des-
centralizagdo, como ha passagem de atividade de uma pessoa para
outra, ou seja, trata-se de fenébmeno externo, ndo ha hierarquia,
mas sim vinculagdo (ligagcdo que se da por meio de lei ou de ato
administrativo).

Administragao Direta e Administracao Indireta: Para uma
melhor compreensdo dos fendmenos da concentragdo e descon-
centragdo, e da centralizacdo e descentralizagdo, é necessario co-
nhecimento elementar dos institutos da Administra¢do Direta e da
Administragdo Indireta.
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Administragdo Direta: Matheus Carvalho (2017) define Admi-
nistragdo Direta como sendo o aglomerado de érgédos que compde
os entes federativos (Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios),
e 0s servigos que agregam a estrutura da chefia do poder executivo
e seus ministérios ou secretarias. A expressdo “Administragdo Dire-
ta”, deste modo, esta relacionada a prestagdo direta, ou centraliza-
da, do servigo publico pelos entes federativos.

A prestagdo centralizada do servigo publico se dd por meios
dos drgdos estatais e pelos Servidores Publicos, que sdo individuos
investidos de poderes e competéncias para agir em nome do Esta-
do.

Quando o ente federativo centraliza atividades, a competéncia
para o exercicio de tais atividades é dividida entre seus érgaos in-
ternos. A tal divisdo, da-se o nome de desconcentragao.

Os entes federativos, membros da Administracdo Direta, pos-
suem personalidade juridica de direito publico e se submetem a to-
das as prerrogativas inerentes ao Regime Juridico Administrativo,
conteudo analisado adiante.

Importante! Pela expressdo “Estado’, compreende-se os en-
tes federativos, componentes da Administragdo Publica Direta, ou
seja, Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

Administracdo Publica Indireta: E possivel que o Estado crie
pessoas juridicas para as quais determine a transferéncia de ativi-
dades de sua algada, ato denominado descentralizagdo. Tais pes-
soas juridicas serdo criadas em consonancia com o principio da
especializagao, de acordo com o qual possuirdo estrutura adequa-
da a prestagdo dos servigos publicos ou atividades que lhes serdo
destinadas, para, assim, melhor servirem aos critérios de eficiéncia
que se espera da Administragdo Publica. Sdo regras que se aplicam
a todas as entidades da administragdo Publica Indireta:

- Possuem Personalidade Juridica Prépria, diferente dos or-
gdos publicos. Consistem em pessoas juridicas independentes, que
ndo se confundem com o ente da Administragdo Publica Direta res-
ponsavel por sua criagdo;

- Necessitam de lei que as crie, ou autorize sua criagdo;

—> Se submetem ao Controle Finalistico dos entes da Adminis-
tragdo Publica Direta. O Controle Finalistico, também denominado
Tutela Administrativa, Vinculagdo, ou Supervisdao Ministerial, se res-
tringe ao ato de verificagdo quanto ao cumprimento dos objetivos
para os quais o ente da Administragdo Publica Indireta foi criado.

Sdo entes da Administragao Publica Indireta em espécie:

- Autarquias: De acordo com o art. 52, | do Decreto-Lei
200/67, Autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico criadas
para executar atividades tipicas da Administragdo Publica, quais se-
jam, prestagdo de servigo publico e exercicio do poder de policia
administrativa.

Por esse motivo, se submetem a todas as prerrogativas e limi-
tagGes inerentes ao Regime de Direito Publico, a exemplo da imuni-
dade tributaria, bens publicos, clausulas exorbitantes nos contratos
firmados com particulares, necessidade de procedimento licitatério
para firmar contratos, e promogdo de concursos publicos para pro-
vimento de seus cargos (conteudos analisados adiante).

As Autarquias sdo diretamente criadas mediante lei ordinaria,
razdo pela qual ndo é necessario o registro de seus atos constitu-
tivos.

Sdo Autarquias em espécie:

Autarquias de Controle: Também denominadas autarquias
profissionais, sdo os conselhos de classe que atuam no desempe-
nho do poder de policia administrativa, fiscalizando o exercicio das
profissdes e impondo sangGes a infragdes éticas e atuagdo imperita.
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Autarquias em Regime Especial: S3o Autarquias em Regime
Especial, As Universidades Publicas, devido ao fato de possuirem
autonomia pedagogica, bem como, maior autonomia do que as
autarquias comuns para a escolha de seus dirigentes; As Agéncias
Reguladoras, pelo fato de que, diferente das autarquias comuns,
nao sao criadas para prestagdo de servigos publicos, mas sim para
regulacdo e normatizacdo dos servigos publicos prestados por par-
ticulares; As Agéncias Executivas, antes autarquias comuns insu-
ficientes no ato da execugdo das finalidades para as quais foram
criadas, firmam um contrato de gestdo com a Administragdo Publi-
ca Direta e, assim, sdo qualificadas como Agéncias Executivas, pas-
sando a gozar de uma série de prerrogativas para cumprir com as
metas de um plano de recuperacgao.

—> Fundagdes Publicas: Pessoa Juridica formada mediante des-
tinagdo de patrimoénio publico, voltada para atuagdo sem fins lu-
crativos. Pode ser constituida tanto com personalidade de direito
publico, quanto com personalidade de direito privado.

Quando constituida com personalidade juridica de direito pu-
blico, é criada por lei e se enquadra em todas as caracteristicas das
Autarquias, de forma que também pode ser chamada de Autarquia
Fundacional.

Quando constituida com personalidade juridica de direito pri-
vado, sua criagdo é autorizada por lei, e se submete ao que a dou-
trina chama de Regime Hibrido. Em virtude do regime hibrido, a
Fundacdo Publica de Direito Privado ndo goza de nenhum dos privi-
|égios conferidos pelo regime juridico de direito publico, entretan-
to, se submete a todas as restricGes conferidas ao Estado.

Seja Fundagdo Publica de Direito Publico, ou Fundagdo Publica
de Direito Privado, contara com edig¢do lei complementar para de-
finigdo de sua area de atuagdo.

- Empresas Estatais: Constituem o género Empresas Estatais,
as Empresas Publicas e as Sociedades de Economia Mista, ambas
criadas sob regime juridico de direito privado.

As Empresas Publicas e as Sociedades de Economia Mista se
diferem quanto:

Ao capital: As Empresas Publicas sdao formadas por capital
100% publico, advindo tanto de entes da Administragdo Publica
Direta, quando da Administra¢do Publica Indireta. A maior porgdo
do capital, entretanto, deve pertencer a uma entidade da Admi-
nistragdo Publica Direta. Na Sociedade de Economia Mista, como
o préprio nome denuncia, o capital é misto, ou seja, constituido
de fontes publicas e privadas. Entretanto, a maior parte do capital
deve, necessariamente pertencer ao poder publico, ndo importan-
do que seja advenha da Administragdo Publica Direta ou Indireta;

A forma societdria: A Empresa Publica pode ser constituida
sob qualquer forma societdria, inclusive Sociedade Anénima (S.A.).
A Sociedade de Economia Mista, por sua vez, sempre sera consti-
tuida sob forma de S.A;

Ao deslocamento de competéncia para a Justica Federal: De
acordo com o art. 109, | da CF, compete a Justica Federal Julgar as
Agbes em que estejam no polo ativo ou passivo a Unido, suas Autar-
quias, suas Fundagdes Publicas e suas Empresas Publicas. Ou seja,
as Sociedades de Economia mista ndo tem o conddo de deslocar a
competéncia para a Justiga Federal.

As Empresas Publicas e as Sociedades de Economia Mista tem
em comum o fato de:

N3o gozarem de nenhuma prerrogativa de direito publico, ja
que sdo constituidas sob a personalidade juridica de Direito Priva-
do. Entretanto, como fazem parte do aparelho estatal, estdo su-
jeitas a todas as limitagdes impostas ao Estado (Regime Hibrido).
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Por exemplo, ainda que sujeitas ao regime celetista (Consolidagdo
das Leis do Trabalho — CLT), precisam promover concursos publicos
para a contrata¢do dos empregados;

A lei que autoriza sua criagao definira se serdo prestadoras de
servigo publico, ou exploradoras de atividade econémica de inte-
resse publico;

A lei que autoriza a criagdo de uma Empresa Estatal também
definird a criagdo de subsidiarias, que sdo empresas criadas para
auxiliar as Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista no
Exercicio de suas atividades.

A Constituicdo Federal adota a forma federativa de Estado com
isso apenas a Republica Federativa do Brasil possui soberania. A Unido,
os Estados, o Distrito Federal e os municipios, ou seja, os entes parciais
da Federagdo possuem apenas autonomia politica. Conforme nos en-
sina o autor Alexandre Santos de Aragdo, o conceito de autonomia é:
ao contrario da soberania, limitado, consistindo na capacidade de agir
livremente dentro do circulo de atribuicdes previamente tragadas por
um poder superior, no caso, o préprio constituinte.

Para o referido professor: a Constituicdo de 1988 fortaleceu
0s municipios de forma inédita na histdria brasileira, incluindo-os
expressamente, junto com a Unido, o Distrito Federal e os estados,
entre os entes integrantes da Federacdo brasileira (arts. 12 e 18).

Desta forma a Carta Magna garante aos entes da Federagdo
autonomia politico-eleitoral (eleicdo dos seus dirigentes pelos cida-
ddos domiciliados em seu territdrio), normativa (competéncias le-
gislativas prdprias) e administrativa (autogestdo). Completa o autor
no sentido de que: cada ente da Federagdo tem competéncia para
exercer fun¢des administrativas exdgenas (atividades administra-
tivas-fim), perseguindo a realizagdo de determinadas finalidades
publicas no seio da sociedade (assim, por exemplo, o ente federati-
VO possui competéncia para prestar servigos educacionais, realizar
atividades destinadas a preservar o meio ambiente, fiscalizar ativi-
dades privadas, financiar manifesta¢des culturais). Também terdo
competéncia para exercer suas fungdes administrativas enddégenas
(atividades administrativas-meio), gerindo internamente seus ser-
vicos, bens e pessoal. E importante lembrar que a existéncia de
autonomia administrativa nas atividades-meio é condicdo para o
exercicio de todas as demais autonomias.

A estrutura organizacional da Administra¢gdo Publica é enca-
becada pelo Chefe do Poder Executivo, seguido pelos Ministros de
Estado, em sendo estadual e municipal é seguido pelos Secretarios.

Ao Chefe do Poder Executivo compete exercer a dire¢do su-
perior da Administracdo Publica, sendo competéncia dos Ministros
auxilid-lo nessa fungdo, orientando, coordenando e supervisionan-
do os drgdos e entidades da Administracdo Publica afetos a sua
area de competéncia.

Aragdo explica que: além das normas constitucionais sobre a orga-
nizagdo da Administragcdo Publica, cada ente federativo possui, como
requisito e manifestacdo da sua autonomia, a competéncia de editar
normas sobre a prépria organizacdo (auto-organizagdo), ressalvando-
-se alguns casos em que a Constituicdo prevé a edicdo de normas ge-
rais pela Unido (por exemplo: as Juntas Comerciais sdo entidades da
Administracdo Indireta dos Estados, mas as normas gerais sobre seu
funcionamento, a teor do art. 24, lll, incumbem a Unido).

Conforme disciplina o texto constitucional e as legislagGes ex-
travagantes, a Administracdo Publica pode ser considerada em di-
reta e indireta.

Para alguns doutrinadores a desconcentracdo denota uma di-
visdo de competéncias entre érgdos integrantes de uma mesma
pessoa juridica, ou seja, é forma de organizagdo na qual distribui
competéncias e atribuicdes de um 6rgdo central para érgdos peri-
féricos de escaldes inferiores.
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Em regra fazem alusdo da desconcentragdo somente em re-
lacdo a Administracdo Direta (o poder, na esfera federal, teorica-
mente concentrado na figura do Presidente da Republica, é des-
concentrado para os 6rgdos de assessoramento direto e para os
ministérios, os quais, por sua vez, também efetuam suas préprias
desconcentragdes, criando outros 6rgdos em suas estruturas inter-
nas), mas o isto ocorre também internamente em cada pessoa juri-
dica da Administracdo Indireta.

Para discorrer sobre o tema utilizaremos parte da obra do pro-
fessor Marco Antonio Praxedes de Moraes Filho, conforme segue:

A denominada Administracdo Publica Direta ou Centralizada é
o centro origindrio da Administracdo Publica, compreendendo as
pessoas juridicas politicas centrais dotadas de fun¢do administrati-
va: Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

A denominada Administracdo Publica Descentralizada é o des-
locamento da atividade administrativa do nucleo, compreendendo
determinadas pessoas juridicas de direito publico ou privado, agin-
do de forma especifica para o qual foram criadas. Com o passar
nos anos e o aumento da complexidade da vida em sociedade, o
Poder Publico, valendo-se do principio da especialidade, comecou a
transferir responsabilidades suas para parceiros a fim de melhorar
a prestac¢do do servigo publico.

Na forma descentralizada ocorre, ainda, uma subdivisdo em Ad-
ministracdo Indireta e Administragdo por Servigos Publicos. A Adminis-
tracdo Publica Indireta compreende as autarquias, fundagdes publicas,
empresas publicas e sociedades de economia mista. A Administracdo
Publica por Servigos Publicos compreende as empresas concessiona-
rias e permissionarias prestadoras de servigos publicos.

Ainda podemos mencionar as Entidades Paraestatais, pessoas
juridicas de direito privado, que muito embora ndo integrem a
Administragdo Publica, mantém com ela um vinculo de parceria,
agindo paralelamente, atuando em comunh&o com o Poder Publi-
co. Integram o chamado terceiro setor: Servicos Sociais Autbnomos
(SSA), Organizag¢des Sociais (OS) e Organizagdes da Sociedade Civil
de Interesse Publico (OSCIP).

Autarquias

O conceito de autarquia, ainda que de forma incompleta, pode
ser encontrado expressamente positivado no art. 52, | do Decreto-
-lei n2 200/67. Também é possivel se depara com referéncias mani-
festas a autarquia no art. 37, XIX da Constitui¢cdo Federal de 1988.

Exemplos de autarquias: Instituto Nacional da Seguridade So-
cial (INSS), Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos
Naturais Renovaveis (IBAMA), Banco Central do Brasil, Instituto Na-
cional de Colonizagdo e Reforma Agraria (INCRA), etc.

Diante da analise dos dispositivos constitucionais e infraconstitu-
cionais, podemos apontar inUmeras caracteristicas das autarquias:

a) criadas por lei ordinaria especifica,

b) personalidade juridica de direito publico,

c) execugdo de atividades tipicas da Administra¢do Pubica,

d) especializacdo dos fins ou atividades,

e) responsabilidade objetiva.

a) Criadas por lei ordinaria especifica: o instrumento adequado
para a instituigdo das autarquias no mundo juridico é a lei ordindria;
o art. 37, XIX da CF/88 faz ainda a mengdo de que as autarquias
deverdo ser criadas pela aludida espécie normativa.

b) Personalidade juridica de direito publico: a autarquia possui
natureza juridica de direito publico devido a execucdo de atividades
tipicas da Administragao Publica.

¢) Execugdo de atividades tipicas da Administragdo Publica: o
legislador resolveu escolher a autarquia como sendo o ente des-
centralizado que trataria das questdes caracteristicas a Administra-
¢do Publica.
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