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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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INTERPRETAGAO DE TEXTO

Compreensao e interpretagdo de textos

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

Mas vocé sabe a diferenga entre compreensdo e interpreta-
¢ao?

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 tem-
po que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretacdo é quando vocé entende o que estd implicito,
nas entrelinhas, aquilo que esta 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 fe-
liz.

Percebeu a diferenga?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para
que facilite a interpretagdo 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 ima-
gens, fotos, gestos... ndo ha presenca de nenhuma palavra.

LINGUA PORTUGUESA

¢ Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as
palavras quanto as imagens. Ou seja, é a juncdo da linguagem ver-
bal 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.

Tipos e géneros textuais

Os tipos textuais configuram-se como modelos fixos e abran-
gentes que objetivam a distingdo e definicdo da estrutura, bem
como aspectos linguisticos de narragdo, dissertagdo, descrigdo e
explicacdo. Eles apresentam estrutura definida e tratam da forma
como um texto se apresenta e se organiza. Existem cinco tipos
classicos que aparecem em provas: descritivo, injuntivo, exposi-
tivo (ou dissertativo-expositivo) dissertativo e narrativo. Vejamos
alguns exemplos e as principais caracteristicas de cada um deles.

Tipo textual descritivo

A descricdo é uma modalidade de composicdo textual cujo
objetivo é fazer um retrato por escrito (ou ndo) de um lugar, uma
pessoa, um animal, um pensamento, um sentimento, um objeto,
um movimento etc.




Caracteristicas principais:

¢ Os recursos formais mais encontrados sdo os de valor adje-
tivo (adjetivo, locugdo adjetiva e oragdo adjetiva), por sua fungdo
caracterizadora.

e Ha descricdo objetiva e subjetiva, normalmente numa enu-
meragao.

e A nogdo temporal é normalmente estatica.

e Normalmente usam-se verbos de ligagdo para abrir a defi-
nigao.

e Normalmente aparece dentro de um texto narrativo.

e Os géneros descritivos mais comuns sdo estes: manual,
anuncio, propaganda, relatdrios, biografia, tutorial.

Exemplo:

Era uma casa muito engracada
N3o tinha teto, ndo tinha nada
Ninguém podia entrar nela, ndo
Porque na casa ndo tinha chao
Ninguém podia dormir na rede
Porque na casa ndo tinha parede
Ninguém podia fazer pipi
Porque penico ndo tinha ali

Mas era feita com muito esmero
Na rua dos bobos, niumero zero
(Vinicius de Moraes)

Tipo textual injuntivo

A injuncdo indica como realizar uma agdo, aconselha, impoe,
instrui o interlocutor. Chamado também de texto instrucional, o
tipo de texto injuntivo é utilizado para predizer acontecimentos e
comportamentos, nas leis juridicas.

Caracteristicas principais:

* Normalmente apresenta frases curtas e objetivas, com ver-
bos de comando, com tom imperativo; ha também o uso do futu-
ro do presente (10 mandamentos biblicos e leis diversas).

e Marcas de interlocugdo: vocativo, verbos e pronomes de 22
pessoa ou 12 pessoa do plural, perguntas reflexivas etc.

Exemplo:

Impedidos do Alistamento Eleitoral (art. 52 do Cédigo Eleito-
ral) — Ndo podem alistar-se eleitores: os que ndo saibam exprimir-
-se na lingua nacional, e os que estejam privados, tempordria ou
definitivamente dos direitos politicos. Os militares sGo alistdveis,
desde que oficiais, aspirantes a oficiais, guardas-marinha, subte-
nentes ou suboficiais, sargentos ou alunos das escolas militares de
ensino superior para formagéo de oficiais.

Tipo textual expositivo

A dissertacdo é o ato de apresentar ideias, desenvolver racio-
cinio, analisar contextos, dados e fatos, por meio de exposicdo,
discussdo, argumentacao e defesa do que pensamos. A disserta-
¢do pode ser expositiva ou argumentativa.

A dissertagdo-expositiva é caracterizada por esclarecer um
assunto de maneira atemporal, com o objetivo de explica-lo de
maneira clara, sem inten¢do de convencer o leitor ou criar debate.

Caracteristicas principais:

e Apresenta introdugdo, desenvolvimento e conclusdo.

e O objetivo ndo é persuadir, mas meramente explicar, in-
formar.

e Normalmente a marca da dissertacdo € o verbo no presen-
te.
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e Amplia-se a ideia central, mas sem subjetividade ou defesa
de ponto de vista.
e Apresenta linguagem clara e imparcial.

Exemplo:

O texto dissertativo consiste na ampliagdo, na discussdo, no
questionamento, na reflexdo, na polemizagdo, no debate, na ex-
pressdo de um ponto de vista, na explicagéo a respeito de um de-
terminado tema.

Existem dois tipos de disserta¢éo bem conhecidos: a disserta-
¢do expositiva (ou informativa) e a argumentativa (ou opinativa).

Portanto, pode-se dissertar simplesmente explicando um as-
sunto, imparcialmente, ou discutindo-o, parcialmente.

Tipo textual dissertativo-argumentativo

Este tipo de texto — muito frequente nas provas de concur-
sos — apresenta posicionamentos pessoais e exposi¢cdo de ideias
apresentadas de forma légica. Com razoavel grau de objetividade,
clareza, respeito pelo registro formal da lingua e coeréncia, seu
intuito é a defesa de um ponto de vista que convenga o interlocu-
tor (leitor ou ouvinte).

Caracteristicas principais:

* Presenca de estrutura basica (introdugdo, desenvolvimento
e conclusdo): ideia principal do texto (tese); argumentos (estraté-
gias argumentativas: causa-efeito, dados estatisticos, testemunho
de autoridade, citagGes, confronto, comparagdo, fato, exemplo,
enumeracdo...); conclusdo (sintese dos pontos principais com su-
gestdo/solugdo).

e Utiliza verbos na 12 pessoa (normalmente nas argumenta-
¢Oes informais) e na 32 pessoa do presente do indicativo (normal-
mente nas argumentagdes formais) para imprimir uma atempora-
lidade e um carater de verdade ao que estd sendo dito.

¢ Privilegiam-se as estruturas impessoais, com certas modali-
zagGes discursivas (indicando nogGes de possibilidade, certeza ou
probabilidade) em vez de juizos de valor ou sentimentos exalta-
dos.

e Ha um cuidado com a progressdo tematica, isto é, com o de-
senvolvimento coerente da ideia principal, evitando-se rodeios.

Exemplo:

A maioria dos problemas existentes em um pais em desenvol-
vimento, como o nosso, podem ser resolvidos com uma eficiente
administragdo politica (tese), porque a for¢a governamental cer-
tamente se sobrepée a poderes paralelos, os quais — por negli-
géncia de nossos representantes — vém aterrorizando as grandes
metrdpoles. Isso ficou claro no confronto entre a for¢a militar do
RJ e os traficantes, o que comprovou uma verdade simples: se for
do desejo dos politicos uma mudancga radical visando o bem-estar
da populagdo, isso é plenamente possivel (estratégia argumen-
tativa: fato-exemplo). E importante salientar, portanto, que néo
devemos ficar de mdos atadas a espera de uma atitude do gover-
no sé quando o caos se estabelece; o povo tem e sempre terd de
colaborar com uma cobranga efetiva (conclusdo).

Tipo textual narrativo

O texto narrativo é uma modalidade textual em que se conta
um fato, ficticio ou ndo, que ocorreu num determinado tempo e
lugar, envolvendo certos personagens. Toda narragdo tem um en-
redo, personagens, tempo, espacgo e narrador (ou foco narrativo).
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Caracteristicas principais:

e O tempo verbal predominante é o passado.

* Foco narrativo com narrador de 12 pessoa (participa da histéria — onipresente) ou de 32 pessoa (ndo participa da histéria — onis-
ciente).

¢ Normalmente, nos concursos publicos, o texto aparece em prosa, ndo em verso.

Exemplo:
Soliddo
Jodo era solteiro, vivia sé e era feliz. Na verdade, a soliddo era o que o tornava assim. Conheceu Maria, também solteira, s e feliz.
Tdo iguais, a afinidade logo se transforma em paixdo. Casam-se. Dura poucas semanas. Ndo havia mesmo como dar certo: ao se unirem,
um tirou do outro a esséncia da felicidade.
Nelson S. Oliveira
Fonte: https://www.recantodasletras.com.br/contossurreais/4835684

Géneros textuais

Ja os géneros textuais (ou discursivos) sdo formas diferentes de expressdo comunicativa. As muitas formas de elaboracdo de um
texto se tornam géneros, de acordo com a intengao do seu produtor. Logo, os géneros apresentam maior diversidade e exercem fun-
¢Oes sociais especificas, préprias do dia a dia. Ademais, sdo passiveis de modificagdes ao longo do tempo, mesmo que preservando
caracteristicas preponderantes. Vejamos, agora, uma tabela que apresenta alguns géneros textuais classificados com os tipos textuais
qgue neles predominam.

Tipo Textual Predominante Géneros Textuais

Descritivo Diario

Relatos (viagens, histéricos, etc.)
Biografia e autobiografia

Noticia

Curriculo

Lista de compras

Carddpio

Anuncios de classificados

Injuntivo Receita culinaria

Bula de remédio
Manual de instrugdes
Regulamento

Textos prescritivos

Expositivo Seminarios

Palestras

Conferéncias
Entrevistas

Trabalhos académicos
Enciclopédia

Verbetes de dicionarios

Dissertativo-argumentativo | Editorial Jornalistico

Carta de opinido

Resenha

Artigo

Ensaio

Monografia, dissertagdo de mestrado e tese de doutorado

Narrativo Romance
Novela

Cronica

Contos de Fada
Fabula

Lendas

Sintetizando: os tipos textuais sdo fixos, finitos e tratam da forma como o texto se apresenta. Os géneros textuais sdo fluidos, infi-
nitos e mudam de acordo com a demanda social.




Coesao

E a ligacdo entre as partes do texto (palavras, expressdes, fra-
ses, paragrafos) por meio de determinados elementos linguisti-
cos. Com ela, fica mais facil ler e compreender um texto.

Veja um exemplo de texto coeso:

Ultimo Recurso
Quando fazemos tudo para que nos amem e ndo consegui-
mos, resta-nos um ultimo recurso: ndo fazer mais nada. Por isso,
digo, quando ndo obtivermos o amor, o afeto ou a ternura que
haviamos solicitado, melhor serd desistirmos e procurar mais
adiante os sentimentos que nos negaram. Ndo fazer esforgos inu-
teis, pois o amor nasce, ou ndo, espontaneamente, mas nunca por
for¢a de imposicdo. As vezes, é iniitil esfor¢ar-se demais, nada se
consegue; outras vezes, nada damos e o amor se rende aos nos-
sos pés. Os sentimentos sGo sempre uma surpresa. Nunca foram
uma caridade mendigada, uma compaixdo ou um favor concedi-
do. Quase sempre amamos a quem nos ama mal, e desprezamos
quem melhor nos quer. Assim, repito, quando tivermos feito tudo
para conseguir um amor, e falhado, resta-nos um sé caminho... o

de mais nada fazer.
Clarice Lispector

Coeréncia

E a relagdo semantica que se estabelece entre as diversas par-
tes do texto, criando uma unidade de sentido. Esta ligada ao en-
tendimento, a possibilidade de interpreta¢do daquilo que se ouve
ou lé. Enquanto a coesdo esta para os elementos conectores de
ideias no texto, a coeréncia esta para a harmonia interna do texto,
o sentido.

Muitos professores, infelizmente, ainda ensinam que sé ha
coeréncia se houver coesdo. Ndo obstante, vejamos:

Coeso e incoerente

“Os jornalistas se comprometem a divulgar artigos politicos
de maneira polida e imparcial, no entanto eles comumente afli-
gem a opinido daqueles que se empenham em ter um cerne ou
um ponto de vista menos fundamentalista. ”

Do que o texto fala mesmo? O elemento coesivo “no entanto”
estabelece uma relagdo de oposi¢do com o qué? Com o fato de os
artigos ou os jornalistas afligirem a opinido de quem? Dos leito-
res, dos jornalistas ou dos artigos politicos? Percebe que ha uma
confusdo, que gera uma incompreensao do texto? Logo, podemos
dizer que ndo houve coeréncia, apesar de ter havido coesdo.

Incoeso e coerente

Chinelos, vaso, descarga. Pia, sabonete. Agua. Escova, creme
dental, dgua, espuma, creme de barbear, pincel, espuma, gilete,
agua, cortina, sabonete, agua fria, agua quente, toalha. Creme
para cabelo, pente. Cueca, camisa, abotoaduras, calga, meias,
sapatos, gravata, paleté. Carteira, niqueis, documentos, caneta,
chaves, lengo. Reldgio, mago de cigarros, caixa de fosforos, jornal.
Mesa, cadeiras, xicara e pires, prato, bule, talheres, guardanapos.
Quadros. Pasta, carro. Cigarro, fésforo. Mesa e poltrona, cadeira,
cinzeiro, papéis, telefone, agenda, copo com lapis, canetas, blocos
de notas, espatula, pastas, caixas de entrada, de saida, vaso com
plantas, quadros, papéis, cigarro, fosforo. Bandeja, xicara peque-
na. Cigarro e fosforo. Papéis, telefone, relatérios, cartas, notas,
vales, cheques, memorandos, bilhetes, telefone, papéis. Reldgio.
Mesa, cavalete, cinzeiros, cadeiras, esbogos de anuncios, fotos,
cigarro, fosforo, bloco de papel, caneta, projetos de filmes, xicara,
cartaz, lapis, cigarro, fésforo, quadro-negro, giz, papel. Mictério,
pia. Agua. Téxi, mesa, toalha, cadeiras, copos, pratos, talheres,
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garrafa, guardanapo, xicara. Mago de cigarros, caixa de fosforos.
Escova de dentes, pasta, 4gua. Mesa e poltrona, papéis, telefone,
revista, copo de papel, cigarro, fosforo, telefone interno, externo,
papéis, prova de anuncio, caneta e papel, relégio, papel, pasta,
cigarro, fosforo, papel e caneta, telefone, caneta e papel, tele-
fone, papéis, folheto, xicara, jornal, cigarro, fésforo, papel e ca-
neta. Carro. Mago de cigarros, caixa de fosforos. Paleto, gravata.
Poltrona, copo, revista. Quadros. Mesa, cadeiras, pratos, talheres,
copos, guardanapos. Xicaras. Cigarro e fésforo. Poltrona, livro. Ci-
garro e fosforo. Televisor, poltrona. Cigarro e fésforo. Abotoadu-
ras, camisa, sapatos, meias, cal¢a, cueca, pijama, espuma, agua.
Chinelos. Coberta, cama, travesseiro.
Ricardo Ramos
Fonte: https://revistamacondo.wordpress.com/2012/02/29/con-
to-circuito-fechado-ricardo-ramos/

Perceba que ndo houve nenhum elemento conectando as fra-
ses; houve apenas justaposi¢ao de frases. Realmente ndo houve
coesdo stricto sensu, mas houve total coeréncia, pois as frases
mantém relagdes de sentido. A “incoesdo”, auséncia de elemen-
tos conectores ou referenciadores, ndo prejudicou o sentido do
texto, ou seja, a coeréncia.

Intertextualidade

A intertextualidade é um recurso realizado entre textos, ou
seja, é a influéncia e relagdo que um estabelece sobre o outro. As-
sim, determina o fendmeno relacionado ao processo de produgdo
de textos que faz referéncia (explicita ou implicita) aos elementos
existentes em outro texto, seja a nivel de conteldo, forma ou de
ambos: forma e conteudo.

Grosso modo, a intertextualidade é o didlogo entre textos, de
forma que essa relagdo pode ser estabelecida entre as produgdes
textuais que apresentem diversas linguagens (visual, auditiva,
escrita), sendo expressa nas artes (literatura, pintura, escultura,
musica, danca, cinema), propagandas publicitarias, programas te-
levisivos, provérbios, charges, dentre outros.

Tipos de Intertextualidade

e Parddia: perversdo do texto anterior que aparece geral-
mente, em forma de critica irbnica de cardter humoristico. Do gre-
go (parodeés), a palavra “parddia” é formada pelos termos “para”
(semelhante) e “odes” (canto), ou seja, “um canto (poesia) seme-
Ihante a outro”. Esse recurso é muito utilizado pelos programas
humoristicos.

e Parafrase: recriagdo de um texto ja existente mantendo a
mesma ideia contida no texto original, entretanto, com a utiliza-
¢do de outras palavras. O vocabulo “parafrase”, do grego (para-
phrasis), significa a “repeticdo de uma sentenga”.

e Epigrafe: recurso bastante utilizado em obras e textos cien-
tificos. Consiste no acréscimo de uma frase ou pardgrafo que te-
nha alguma relagdo com o que sera discutido no texto. Do grego,
o termo “epigrafhe” é formado pelos vocabulos “epi” (posicdo
superior) e “graphé” (escrita).

e Citacdo: Acréscimo de partes de outras obras numa pro-
ducdo textual, de forma que dialoga com ele; geralmente vem
expressa entre aspas e italico, ja que se trata da enunciagdo de
outro autor. Esse recurso é importante haja vista que sua apre-
sentagdo sem relacionar a fonte utilizada é considerado “plagio”.
Do Latim, o termo “citagdo” (citare) significa convocar.

¢ Alusdo: Faz referéncia aos elementos presentes em outros
textos. Do Latim, o vocabulo “alusdo” (alludere) é formado por
dois termos: “ad” (a, para) e “ludere” (brincar).
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RESOLUCAO DE SITUACOES-PROBLEMA. NUMEROS

INTEIROS: OPERACOES, PROPRIEDADES, MULTIPLOS

E DIVISORES. NUMEROS RACIONAIS: OPERACOES E
PROPRIEDADES

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{0,1,2,3,4,56....}

- Todo nimero 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*={1,2,3,45,6....}

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

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

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adigdes, subtragdes, mul-
tiplicagdes e divisdes. Todas as operagdes 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 multiplicagdo ou a divisdo primeiramente, na
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a sub-
tracdo, também na ordem em que aparecerem e os parénteses sdo
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:

Z

{.,—3,-2,-1,0,1,2,3, ...}

Subconjuntos do conjunto Z:
1)Conjunto dos numeros inteiros excluindo o zero

ZF=1{.-2,-1,1,2,.}

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

3) Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos

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

Numeros Racionais

Chama-se de numero racional a todo nimero que pode ser ex-

presso na forma %, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com bz0
Sdo exemplos de nimeros racionais:

-12/51
-3

-(-3)
-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragdo,
portanto sdo consideradas ndimeros racionais.
Como representar esses numeros?

Representag¢do Decimal das Fracoes
Temos 2 possiveis casos para transformar fracées em decimais

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

1

5= 0,5
1

i 0,25
—=0,75

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

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

5
99~ 0,353535...

105
5 = 11,6666...




Representagdo Fracionaria dos Niumeros Decimais

12caso) 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
7100

3

0,003 = 1000

33

33=—
10
29caso) Se dizima periddica € um ndmero 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 fragOes ordinarias sdo numeros racionais.

— Todas as dizimas ndo periddicas sdo niumeros irracionais.

— Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

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

— A diferenga de dois numeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

— Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma %,
com a e b inteiros e bz0.
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Exemplo: V552 0 e 0 é um numero racional.

— O quociente de dois nimeros irracionais, pode ser um niume-
ro racional.

Exemplo: V8.V2= V4 =2 e 2 éum niimero racional.

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

Exemplo: V7 . V7 _V49_ 7 é um nimero racional.

Exemplo: radicais( ﬁﬁ) a raiz quadrada de um numero na-
tural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Nimeros

Racionais

Fonte: www.estudokids.com.br

Representagdo na reta

Conjunto dos numeros reais

-512

Intervalos limitados
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou iguais a
e menores do que b ou iguais a b.

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

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

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




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

Intervalo:{a,b[
Conjunto {x € R|asx<b}

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

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

Intervalos llimitados

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

Intervalo:]-o=,b]
Conjunto:{x € R|x<b}

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

Intervalo:]-eo,b[
Conjunto:{x € R|x<b}

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

Intervalo:[a,+ oo[
Conjunto:{x € R|x=a}

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

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

Potenciagao
Multiplicagdo de fatores iguais

23=2.2.2=8
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Casos

1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.
19=1

100000° = 1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.
31=3
41 =4

3) Todo niumero 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 nUmero que esta na base.

1
_1=_
2 2
1

272 =2
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
03=0
Propriedades

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

Exemplos:

24 . 23 =243=)7

(2.2.2.2) (2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2=27
p) 5

OEOEGRSOREES

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

2+3

2—5

Exemplos:
96:92=962=9%

2 3

@G -6

2-3 -1

2

-6




3) (a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-se
0s expoentes.

Exemplos:
(52)® = 523=5¢

(@) -2

4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores elevados a um
expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)%=4%.32

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

(Ey -
7) 72

Radiciagdao
Radiciacdo é a operagdo inversa a potenciagao

indice
ﬁ{/
V? “radical

radicandao

Técnica de Calculo

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

N N N N NN

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:

B5=(35): 3257 24345

De modo geral, se

aeRHbeR“neN*,
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Entdo:

Wab =~la b

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 fragbes ordinarias

1
\F [22 22 42
Observe: ,| — =|—| =—=—F+
3 (3 13

De modo geral,se a€R,,beR ,ne N, entdo: 4|— =—
° o 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 numeros decimais

169 +/169 13
169= |[—=——==—=1,3
100 <100 10
Operagoes
576 /576 24
J5,76= [—=———=—"—"=124
100 100 10
Operagoes
Multiplicagdo  /a - Vb=+va-b
Exemplo 'JE \frg = \frg

a A a

Divisao —_— = —
Nb o /b

72 V72

Exemplo — =
2 V2
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MS-WINDOWS 7 OU VERSOES MAIS RECENTES: AREA DE TRABALHO, AREA DE TRANSFERENCIA, iCONES, BARRA
DE TAREFAS E FERRAMENTAS, COMANDOS E RECURSOS; UNIDADES DE ARMAZENAMENTO; CONCEITO DE PASTAS,
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WINDOWS 7

O Windows 7 é um dos sistemas operacionais mais populares desenvolvido pela Microsoft?.

Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o Windows Vista, porém a interface é muito mais rica e intuitiva.

E Sistema Operacional multitarefa e para multiplos usudrios. O novo sistema operacional da Microsoft trouxe, além dos recursos do
Windows 7, muitos recursos que tornam a utilizagdo do computador mais amigavel.

Algumas caracteristicas ndo mudam, inclusive porque os elementos que constroem a interface sdo os mesmos.

Edigoes do Windows 7

— Windows 7 Starter;

— Windows 7 Home Premium;
— Windows 7 Professional;

— Windows 7 Ultimate.

Area de Trabalho

Area de Trabalho do Windows 7.2

A Area de trabalho é composta pela maior parte de sua tela, em que ficam dispostos alguns icones. Uma das novidades do Windows
7 é a interface mais limpa, com menos icones e maior énfase as imagens do plano de fundo da tela. Com isso vocé desfruta uma area de
trabalho suave. A barra de tarefas que fica na parte inferior também sofreu mudangas significativas.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/AulaDemo-4147.pdf
2 Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2012/05/como-ocultar-lixeira-da-area-de-trabalho-do-windows.html
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Barra de tarefas

— Avisar quais sdo os aplicativos em uso, pois é mostrado um retangulo pequeno com a descri¢do do(s) aplicativo(s) que esta(ao) ati-
vo(s) no momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas
ou entre programas.

Alternar entre janelas.?

— A barra de tarefas também possui o menu Iniciar, barra de inicializagdo rapida e a area de notificagdo, onde vocé vera o reldgio.

— E organizada, consolidando os bot&es quando ha muitos acumulados, ou seja, sdo agrupados automaticamente em um Unico botdo.

— Outra caracteristica muito interessante é a pré-visualizagcdo das janelas ao passar a seta do mouse sobre os botdes na barra de ta-
refas.

B Bibliotecas

Pré-visualizagéo de janela.*

Botdo Iniciar

Botdo Iniciar®

3 Fonte: https://pplware.sapo.pt/tutoriais/windows-7-flip-3d

4 Fonte: https.//www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2010/12/como-aumentar-o-tamanho-das-miniaturas-da-taskbar-do-windows-7.
html

5 Fonte: https://br.ign.com/tech/47262/news/suporte-oficial-ao-windows-vista-acaba-em-11-de-abril
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O bot3o Iniciar € o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele da acesso ao Menu Iniciar, de onde se podem acessar outros menus que,
por sua vez, acionam programas do Windows. Ao ser acionado, o botdo Iniciar mostra um menu vertical com varias opgoes.

Menu Iniciar.®

Desligando o computador

O novo conjunto de comandos permite Desligar o computador, Bloquear o computador, Fazer Logoff, Trocar Usudrio, Reiniciar, Sus-
pender ou Hibernar.

Programas Padra Trocar usuario

Fazer logoff

Ajuda e Suporte
+ & Bloguear

Reiniciar

Suspender

icones

Representagdo grafica de um arquivo, pasta ou programa. Vocé pode adicionar icones na area de trabalho, assim como pode excluir.
Alguns icones sdo padrdes do Windows: Computador, Painel de Controle, Rede, Lixeira e a Pasta do usudrio.

Windows Explorer

No computador, para que tudo fique organizado, existe o Windows Explorer. Ele € um programa que ja vem instalado com o Windows
e pode ser aberto através do Botdo Iniciar ou do seu icone na barra de tarefas.

Este é um dos principais utilitarios encontrados no Windows 7. Permite ao usuario enxergar de forma interessante a divisdo organiza-
da do disco (em pastas e arquivos), criar outras pastas, mové-las, copia-las e até mesmo apaga-las.

Com relagdo aos arquivos, permite protegé-los, copia-los e mové-los entre pastas e/ou unidades de disco, inclusive apaga-los e tam-
bém renomea-los. Em suma, é este o programa que disponibiliza ao usuario a possibilidade de gerenciar todos os seus dados gravados.

6 Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2019/04/como-deixar-a-interface-do-windows-10-parecida-com-o-windows-7.ghtml/




CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

v T ——— === : —
[ﬂi" 8 Computader B — « ') Musicms =
Computsdor DS Dewnlzad
C,CJ 1y Computsdar » v | 4 || Pesguier Comp udader o
Creganize Propreeclackes do seEtema Dresinstalar ou alterar um paograma blapess unicade de rede 3 =« [ 8
# o5 Fevortos 4 Unidades de Disco Rigido (3)
B Area de Trabatho WINT (1)
& Downloads e —
- bl’:;.‘-}Ell-'q"- ded
- Sty Dirive Disco Loc,ll I,I-_L'I

e ——
S 325 GB roeis) de 745,68

# g Biblictecas . . .
# Dispositivos com Armazenamento Remowivel (1)

= Documentos

e Imuagens L]
o Misices @ Wradacle de DVD-RW (Fi}

B videes
o} Giupo demeste

# /8 Computsdor
& WINT ()
s DADO5 (DR
i Dricd Local (H)

*H.Hu

SRAMNP-WINT Grupo de trabale: CASA Memona: 100 OB
i Processador Intel(E] PenbomiRi4 C
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Bibliotecas no Windows 7.8

Aplicativos de Windows 7

O Windows 7 inclui muitos programas e acessoérios Uteis. Sdo ferramentas para edi¢do de texto, criagdo de imagens, jogos, ferramen-
tas para melhorar o desempenho do computador, calculadora e etc.

A pasta Acessorios é acessivel dando-se um clique no botdo Iniciar na Barra de tarefas, escolhendo a opgdo Todos os Programas e no
submenu, que aparece, escolha Acessérios.

Bloco de Notas

Aplicativo de edigdo de textos (ndo oferece nenhum recurso de formatagdo) usado para criar ou modificar arquivos de texto. Utilizado
normalmente para editar arquivos que podem ser usados pelo sistema da sua maquina.

O Bloco de Notas serve para criar ou editar arquivos de texto que ndo exijam formatacdo e ndo ultrapassem 64KB. Ele cria arquivos
com extensodes .INI, .SYS e .BAT, pois abre e salva texto somente no formato ASCII (somente texto).

7 Fonte: https.//www.softdownload.com.br/adicione-guias-windows-explorer-clover-2.html
8 Fonte: https://www.tecmundo.com.br/musica/3612-dicas-do-windows-7-aprenda-a-usar-o-recurso-bibliotecas.htm
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LEI N2 9.784/99 (ATUALIZADA)- REGULA O PROCESSO
ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA FEDERAL

Processo administrativo

O Processo Administrativo Disciplinar tem como objetivo apu-
rar possiveis infragdes disciplinares e, conforme o caso, aplicar a
penalidade cabivel.

As regras disciplinares sdo de competéncia de cada ente fede-
rativo, que irdo regular os devidos procedimentos disciplinares de
seus respectivos servidores publicos.

Na esfera federal, temos o nosso estudo baseado na Lei
8.112/90, sendo o estatuto dos servidores publicos. Vale destacar,
que as regras estatutarias ndo podem desrespeitar os principios e
as regras constitucionais.

Dentro da Lei 8.112/90 existem trés modalidades de Processo
Administrativo Disciplinar, logo nas trés hipdteses, por se tratar de
processo administrativo disciplinar é possivel a existéncia de uma
penalidade ao final. S0 modalidades do PAD:

I. Processo Administrativo Disciplinar Simplificado/ Sindicéncia
(Art. 145 da Lei 8.112/90): possui como objetivo a apuragdo das
condutas que em tese sdo de menor potencial ofensivo, pressupde
entdo que os tipos de penalidade a serem aplicadas aqui possuem
natureza leve.

Caso ao dar inicio a esta modalidade de PAD e, verifica-se a ndo
existéncia do fato, o PAD é arquivado, uma vez que esta ausente de
provas/ elementos probatorios.

Por outro lado, caso o PAD simplificado seja confirmado, apli-
ca-se uma adverténcia, ou entdo, uma suspensdo de até 30 dias ao
servidor publico.

Assim, a puni¢do para condutas do servidor publico de natu-
reza leve é de adverténcia ou suspensdo de até 30 dias. Nota-se
que caso conclua-se, diante da apurac¢do do PAD simplificado, que a
infragdo é gravissima, finaliza-se o PAD simplificado e instaura-se o
PAD propriamente dito.

Ex. Ocorre uma denuncia de um servidor, que estd vendendo
pdo de mel dentro da administragdo publica, as pessoas sabem que
este servidor ndo sabe cozinhar. A autoridade recebe a informacdo.
Sabe-se que essa conduta ndo é gravissima, assim abre-se um PAD
simplificado para apurar a situagao, mas com a informacgdo de que
a pessoa ndo sabe cozinhar, ao abrir o PAD simplificado ele ndo se
confirma, assim arquiva-se. No caso de confirmagdo, por exemplo,
ndo era pdo de mel, mas cocada, aqui ndo se arquiva 0 processo,
mas aplica-se uma adverténcia.

Obs. Cuidado com o termo sindicancia, na doutrina do Direito
Administrativo em Geral (Processo Administrativo — Lei 9.784/99),
existe o termo sindicancia, no sentido investigativo-inquisitério e
acusatoria- punitivo. Assim, dentro do Processo Administrativo Ge-
ral, existem duas modalidades de sindicancia.

O PAD simplificado possui uma sindicancia punitiva/acusatoria,
uma vez que ao final ela apresenta uma penalidade. Esta distingdo
ocorre, pois, caso esteja-se diante de uma sindicancia investigati-
va/ inquisitdria, ndo é necessario fornecer a ninguém o direito de
ampla defesa e contraditério, uma vez que ndo se estd acusando
ninguém, mas apenas investigando.

Ndo existe muitas regras sobre o processo administrativo dis-
ciplinar simplificado, de modo que, de maneira geral, utiliza-se o
procedimento do propriamente dito como margem.

O prazo para a conclusdo de um PAD simplificado é de 30 dias,
ou seja, apos o inicio da sindicancia tem-se 30 dias para encerrar,
podendo ser prorrogados por mais 30 dias.

(=)

Il. Processo Administrativo Disciplinar Propriamente Dito: utili-
zado nos casos de infragGes gravissimas. Este processo administra-
tivo disciplinar possui trés fases, sendo elas:

* Primeira Fase: Compreende a instauragdo do processo. Para a
instauragdo do processo é necessario que o Administrador Publico
tome conhecimento de uma conduta indisciplinar, assim, é preciso
conhecer a conduta, para depois instaurar um PAD.

*Diante de uma denuncia anénima é preciso instaurar o PAD? A
Lei 8.112/90 de a entender que a denuncia andnima estd vedada de
maneira geral para evitar o chamado denuncismo. Uma vez que, a
Lei fala que a denuncia deve ser clara, demonstrando seu enderego,
nome, ou seja, vocé tem que ser responsdvel pela sua denuncia —
assumir a responsabilidade. Ocorre que, nessa situacdo, ao exigir
que a denuncia seja sempre clara, pode estar evitando que certas
denuncias cheguem a Administragdo Publica. Assim, conclui-se que
a denuncia anoénima ndo deve ser desconsiderada de fato, sendo
necessario analisar a presencga de elementos concretos na denuncia
anonima.

De modo que, ao receber a denuncia andénima a Autoridade
competente ndo pode abrir um PAD de prontiddo. Mas, caso a Au-
toridade verifique elementos concretos nesta denincia an6nima,
instaura-se um PAD de sindicancia investigatério, se neste proces-
so for confirmado os elementos instaura-se um PAD propriamente
dito, para apurar a fundo as infragdes e aplicar as penalidades ne-
cessarias.

O PAD Propriamente Dito pode ser instaurado de prontiddo
caso verifique-se uma conduta gravissima, de uma denuncia clara
(pessoa assumi a responsabilidade), desta forma percebe-se que a
sindicancia ndo é pré-requisito para a instaura¢do do PAD, desde
que a denuncia seja clara.

Um dos elementos da Portaria que instaura o PAD é o afasta-
mento preventivo da servidor publico (Ato Administrativo — Porta-
ria). Esse afastamento ocorre, pois muitas vezes, os demais servi-
dores ndo se sentem confortdveis em testemunharem algo com o
acusado ainda ocupando o cargo, pois ele poderia utilizar sua in-
fluéncia — por exemplo, se vocés testemunharem acontecera algo.
Assim, o afastamento é utilizado como um acautelamento do Admi-
nistrador Publico em relagdo ao processo administrativo disciplinar.

Vale ressaltar que o afastamento temporario ndo é uma puni-
¢do, tendo em vista que ainda ndao houve PAD. Sendo assim, neste
afastamento é razoavel que o servidor publico continue recebendo
a sua remuneracdo. O prazo de afastamento temporario do servidor
publico é de no maximo 60 dias, prorrogaveis, desde que justifica-
vel, por mais 60 dias (Art. 147 da Lei 8.112/90).

Caso passe o periodo total de 120 dias (60 + 60 prorrogdveis), e
a Autoridade necessite de mais tempo para a investiga¢do, ndo tem
como aumentar o prazo e o servidor continuar afastado, assim o
servidor retorna para o seu cargo e o PAD continua.

O Ato Administrativo que instaura o PAD indica o nome de trés
servidores publicos para compor uma Comissdo Processante. Ou
seja, uma autoridade instaura o PAD, sendo somente os Ministros
gue possuem competéncia para tanto, entretanto ndo sao os Minis-
tros que tocam o Processo Administrativo Disciplinar, mas sim uma
Comissao Processante.

Dentro do ato de instaura¢do o Ministro ja indica os servido-
res publicos, sendo a regra geral que a Comissdo Processante seja
composta por trés Servidores Estdveis (estabilidade é um requisito
— Artigo 149 da Lei 8.112/90). Um desses trés Servidores sera Presi-
dente da Comissao, este tem que ter o cargo superior ou similar ao
do servidor pubico acusado.

A regra geral prevé a estabilidade, pois esta funciona como
uma garantia do servidor publico que compG&e a comissdo, de modo
a garantir que este ndo pode ser retirado/ perder o cargo a ndo ser
nas hipéteses do artigo 41 da CF, ou seja, ndo sofro o risco de ser
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ameaca a ser mandada embora. (Obs. Ndo pode estar este Servidor
Publico somente no cargo de comissdo, uma vez que cargos em co-
missdo ndo possuem a estabilidade).

Obs. E muito comum na jurisprudéncia quando se anula um
processo administrativo, anula-se a comissdo processante em um
sentido geral. Assim qual é o ato que a autoridade competente tem
que fazer? Instaurar um novo PAD, com a nomeagdo de novas pes-
S0as para compor a comissdo processante, uma vez que a anterior
foi desfeita, pois ndo garantiu a ampla defesa e o contraditério.
Caso anteriormente tenha ocorrido alguma nulidade que tenha ge-
rado o desfazimento da comissdo processante, pode esta mesma
comissdo ser escolhida novamente. Assim, a Comissdo Processante
sé ndo pode ser a mesma caso esta ndo garanta o contraditorio e a
ampla defesa.

A Suspensdo e Adverténcia podem ser aplicadas no PAD, no
momento em que o Servidor Publico é suspenso ou advertido,
comega a correr um prazo para o cancelamento desse registro de
penalidades na sua ficha de servidor publico. De modo que, apds
3 (para o caso de adverténcia) ou 5 (para a suspensao) anos o servi-
dor cometa outro ilicito/ ndo sofra nenhuma outra sancgdo, ele ndo
serad considerado como reincidente. Assim, aqui ndo se cancela os
efeitos da suspensdo e da adverténcia, mas o Registro de Penalida-
des em sua ficha.

Prazo de Prescrigdao do PAD: o Servidor Publico no exercicio da
sua atividade, pratica uma conduta em que a penalidade tipica é
demissdo, assim, o poder publico / administracdo publica, tem o
prazo de 5 anos, a partir do conhecimento do fato da conduta pela
autoridade competente para abrir um PAD, sob pena de prescri¢ao.

Caso a conduta leve a suspensdo do servidor, a Administra¢do
Plblica tem dois anos, a partir do conhecimento da conduta, para
abrir o PAD sob pena de prescrigao.

Por outro lado, caso a conduta leve a adverténcia ao servidor,
a Administragao Publica tem 180 dias, a partir do conhecimento da
conduta, para abrir o PAD, sob pena de prescrigdo.

Vale ressaltar, que nos trés casos acima (demissdo, suspen-
sdo e adverténcia), caso a Autoridade competente, tome conheci-
mento da conduta e ndo instaure o PAD ela sofre as sang¢Oes da Lei
8.112/90, ou seja, assume a responsabilidade.

Ademais, importante ressaltar que no momento em que o PAD
€ aberto, o prazo prescricional do mesmo se interrompe até a de-
cisdo da autoridade competente (Art. 142, § 32 da Lei 8.112/90).
Entretanto existem discussGes acerca da razoabilidade desse tempo
de decisdo da autoridade competente, de modo que a previsdo le-
gal diverge da jurisprudencial.

A lei entende que a Autoridade tem o tempo necessario para
se chegar a uma decisdo, ja a jurisprudéncia, entende que, uma vez
interrompido o prazo prescricional do PAD, apds 140 dias, diante
da auséncia de uma decisdo pela autoridade competente, o pra-
zo prescricional volta a correr. Isto é, uma vez instaurado o PAD, a
autoridade competente tem 140 dias para conclui-lo, uma vez que
o PAD normalmente deve durar 60 dias, prorrogaveis por mais 60,
apos isso a autoridade competente tem 20 dias para julga-lo — to-
talizando 140 dias.

* Segunda Fase: esta se subdivide em:

- Inquérito Administrativo: é tocado pela Comissdo Processan-
te, composta por trés servidores publicos que possuem estabilida-
de.

- Instrugdo do Processo: nesta fase mantem-se a regra funda-
mental inserida no artigo 59, inciso LV da Constituicdo Federal. Em
que, toda fase de Processo Administrativo Disciplinar serd acom-
panhada pelo Servidor acusado, uma vez que, caso ndo tenha este
acompanhamento ndo existird a possibilidade do contraditério e
nem da ampla defesa.

Outro principio que rege esta fase é o Principio da Oficialidade,
no sentido de que a Comissdo Processante ao tocar o inquérito ad-
ministrativo age de oficio, ndo sendo necessario que a Autoridade
Administrativa de comandos para a Comissdo Processante.

Nesta fase também é necessario buscar a verdade material/
real, ou seja, a verdade mais préxima do que realmente aconteceu,
nesse sentido, pode se falar que o PAD é muito parecido com o pro-
cesso penal.

Durante a Instrucao do Processo serdo tomadas todas as me-
didas necessarias como, por exemplo: oitiva de testemunhas, pe-
ricias, acareagbes, sempre com a possibilidade de o servidor pu-
blico causado intervir no procedimento, ou seja, apresentar seus
préprios laudos, testemunhas.

Nota-se que caso ocorra a violagdao ao contraditério e a ampla
defesa, o PAD devera ser arquivado.

Obs. E possivel emprestar provas produzidas em processos ju-
dicias em andamento? Sim, desde que esta prova emprestada seja
licita.

Obs. E necessario que se dé a possibilidade de participacdo de
advogado, ndo podendo ser vedada a sua participagao no PAD.

Esta situagdo do Advogado gerou a Sumula Vinculante n2 5 do
STF, que prevé que a falta de defesa técnica, ou seja, de advoga-
do em um PAD néo ofende a Constitui¢cdo Federal. Entretanto o STJ
acredita que é necessdria a presenga do advogado no PAD. O que
vale, neste caso, é a posi¢do do STF na Simula Vinculante n2 5.

- Defesa

- Relatério

* Terceira Fase: Julgamento
LEI N2 9.784 , DE 29 DE JANEIRO DE 1999.

Regula o processo administrativo no ambito da Administragdo
Publica Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei estabelece normas bdsicas sobre o processo ad-
ministrativo no ambito da Administracdao Federal direta e indireta,
visando, em especial, a prote¢do dos direitos dos administrados e
ao melhor cumprimento dos fins da Administracdo.

§ 1° Os preceitos desta Lei também se aplicam aos 6rgaos dos
Poderes Legislativo e Judicidrio da Unido, quando no desempenho
de fungdo administrativa.

§ 2° Para os fins desta Lei, consideram-se:

| - 6rgdo - a unidade de atuagdo integrante da estrutura da Ad-
ministra¢do direta e da estrutura da Administra¢do indireta;

Il - entidade - a unidade de atuagdo dotada de personalidade
juridica;

Il - autoridade - o servidor ou agente publico dotado de poder
de decisao.

Art. 2° A Administracdo Publica obedecera, dentre outros, aos
principios da legalidade, finalidade, motivac¢do, razoabilidade, pro-
porcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguran-
¢a juridica, interesse publico e eficiéncia.

Paragrafo Unico. Nos processos administrativos serdao observa-
dos, entre outros, os critérios de:

| - atuacdo conforme a lei e o Direito;

Il - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renuncia to-
tal ou parcial de poderes ou competéncias, salvo autorizagdo em lei;
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Il - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada
a promogado pessoal de agentes ou autoridades;

IV - atuagdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e
boa-fé;

V - divulgacdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as
hipoteses de sigilo previstas na Constituigdo;

VI - adequacdo entre meios e fins, vedada a imposicdo de obri-
gacles, restricdes e sangdes em medida superior aquelas estrita-
mente necessarias ao atendimento do interesse publico;

VIl - indicagdo dos pressupostos de fato e de direito que deter-
minarem a decisdo;

VIIl — observancia das formalidades essenciais a garantia dos
direitos dos administrados;

IX - adogdo de formas simples, suficientes para propiciar ade-
quado grau de certeza, seguranca e respeito aos direitos dos admi-
nistrados;

X - garantia dos direitos a comunicagdo, a apresentagdo de ale-
gacoes finais, a produgdo de provas e a interposicdo de recursos,
nos processos de que possam resultar sangdes e nas situagdes de
litigio;

XI - proibicdo de cobranga de despesas processuais, ressalvadas
as previstas em lei;

XIl - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem preju-
izo da atuagdo dos interessados;

Xl - interpretagdo da norma administrativa da forma que me-
Ihor garanta o atendimento do fim publico a que se dirige, vedada
aplicagdo retroativa de nova interpretagao.

CAPITULO Il
DOS DIREITOS DOS ADMINISTRADOS

Art. 30 O administrado tem os seguintes direitos perante a Ad-
ministra¢do, sem prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

| - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que
deverdo facilitar o exercicio de seus direitos e o cumprimento de
suas obrigagdes;

Il - ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos em
que tenha a condig¢do de interessado, ter vista dos autos, obter co-
pias de documentos neles contidos e conhecer as decisGes profe-
ridas;

Il - formular alegagdes e apresentar documentos antes da deci-
sdo, os quais serdo objeto de consideragdo pelo 6rgdao competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo
quando obrigatdria a representacgdo, por forca de lei.

CAPITULO Il
DOS DEVERES DO ADMINISTRADO

Art. 4° S3o deveres do administrado perante a Administracéo,
sem prejuizo de outros previstos em ato normativo:

| - expor os fatos conforme a verdade;

Il - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

Il - ndo agir de modo temerario;

IV - prestar as informagGes que Ihe forem solicitadas e colabo-
rar para o esclarecimento dos fatos.

CAPITULO IV
DO INiCIO DO PROCESSO

Art. 5° O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a
pedido de interessado.

Art. 6° O requerimento inicial do interessado, salvo casos em
que for admitida solicitagdo oral, deve ser formulado por escrito e
conter os seguintes dados:

[ w)

| - 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

Il - identificacdo do interessado ou de quem o represente;

Il - domicilio do requerente ou local para recebimento de co-
municacoes;

IV - formulagdo do pedido, com exposi¢do dos fatos e de seus
fundamentos;

V - data e assinatura do requerente ou de seu representante.

Paragrafo Unico. E vedada & Administracdo a recusa imotivada
de recebimento de documentos, devendo o servidor orientar o in-
teressado quanto ao suprimento de eventuais falhas.

Art. 7° Os 6rgdos e entidades administrativas deverao elaborar
modelos ou formularios padronizados para assuntos que importem
pretensdes equivalentes.

Art. 8° Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados
tiverem conteudo e fundamentos idénticos, poderdo ser formula-
dos em um Unico requerimento, salvo preceito legal em contrario.

CAPiTULO V
DOS INTERESSADOS

Art. 98 S3o legitimados como interessados no processo admi-
nistrativo:

| - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de
direitos ou interesses individuais ou no exercicio do direito de re-
presentacao;

Il - aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos
ou interesses que possam ser afetados pela decisdo a ser adotada;

Il - as organizagdes e associagdes representativas, no tocante a
direitos e interesses coletivos;

IV - as pessoas ou as associa¢des legalmente constituidas quan-
to a direitos ou interesses difusos.

Art. 10. S3o capazes, para fins de processo administrativo, os
maiores de dezoito anos, ressalvada previsdo especial em ato nor-
mativo préprio.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA

Art. 11. A competéncia é irrenunciavel e se exerce pelos 6rgaos
administrativos a que foi atribuida como propria, salvo os casos de
delegacdo e avocacgdo legalmente admitidos.

Art. 12. Um 6rgdo administrativo e seu titular poderdo, se ndo
houver impedimento legal, delegar parte da sua competéncia a ou-
tros drgdos ou titulares, ainda que estes ndo lhe sejam hierarquica-
mente subordinados, quando for conveniente, em razdo de circuns-
tancias de indole técnica, social, econdmica, juridica ou territorial.

Paragrafo unico. O disposto no caput deste artigo aplica-se a
delegacdo de competéncia dos orgdos colegiados aos respectivos
presidentes.

Art. 13. Ndo podem ser objeto de delegacdo:

| - a edi¢do de atos de carater normativo;

Il - a decisdo de recursos administrativos;

Il - as matérias de competéncia exclusiva do 6rgédo ou autori-
dade.

Art. 14. O ato de delegacdo e sua revogacdo deverdo ser publi-
cados no meio oficial.

§ 18 O ato de delegacdo especificara as matérias e poderes
transferidos, os limites da atuacdo do delegado, a duragdo e os ob-
jetivos da delegacdo e o recurso cabivel, podendo conter ressalva
de exercicio da atribuicdo delegada.

§ 28 O ato de delegacdo é revogével a qualquer tempo pela au-
toridade delegante.

§ 38 As decisOes adotadas por delega¢do devem mencionar ex-
plicitamente esta qualidade e considerar-se-do editadas pelo dele-
gado.
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Art. 15. Serad permitida, em carater excepcional e por motivos
relevantes devidamente justificados, a avocacdo tempordria de
competéncia atribuida a 6rgdo hierarquicamente inferior.

Art. 16. Os 6rgdos e entidades administrativas divulgarao publi-
camente os locais das respectivas sedes e, quando conveniente, a
unidade fundacional competente em matéria de interesse especial.

Art. 17. Inexistindo competéncia legal especifica, o processo
administrativo devera ser iniciado perante a autoridade de menor
grau hierdrquico para decidir.

CAPIiTULO VII
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

Art. 18. E impedido de atuar em processo administrativo o ser-
vidor ou autoridade que:

| - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

Il - tenha participado ou venha a participar como perito, teste-
munha ou representante, ou se tais situagdes ocorrem quanto ao
conjuge, companheiro ou parente e afins até o terceiro grau;

Il - esteja litigando judicial ou administrativamente com o inte-
ressado ou respectivo conjuge ou companheiro.

Art. 19. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimen-
to deve comunicar o fato a autoridade competente, abstendo-se
de atuar.

Paragrafo Unico. A omissdo do dever de comunicar o impedi-
mento constitui falta grave, para efeitos disciplinares.

Art. 20. Pode ser arguida a suspeicdo de autoridade ou servidor
que tenha amizade intima ou inimizade notdria com algum dos inte-
ressados ou com os respectivos cdnjuges, companheiros, parentes
e afins até o terceiro grau.

Art. 21. O indeferimento de alegac¢do de suspeicdo podera ser
objeto de recurso, sem efeito suspensivo.

CAPITULO VIII
DA FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO PROCESSO

Art. 22. Os atos do processo administrativo ndo dependem de
forma determinada sendo quando a lei expressamente a exigir.

§ 18 Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em
vernaculo, com a data e o local de sua realizagdo e a assinatura da
autoridade responsavel.

§ 2a Salvo imposigdo legal, o reconhecimento de firma somente
sera exigido quando houver duvida de autenticidade.

§ 38 A autenticacdo de documentos exigidos em cdpia podera
ser feita pelo érgao administrativo.

§ 48 O processo devera ter suas paginas numeradas sequencial-
mente e rubricadas.

Art. 23. Os atos do processo devem realizar-se em dias Uteis,
no horario normal de funcionamento da reparti¢do na qual tramitar
0 processo.

Paragrafo Unico. Serdo concluidos depois do horario normal os
atos jd iniciados, cujo adiamento prejudique o curso regular do pro-
cedimento ou cause dano ao interessado ou a Administragdo.

Art. 24. Inexistindo disposi¢do especifica, os atos do drgdo ou
autoridade responsavel pelo processo e dos administrados que dele
participem devem ser praticados no prazo de cinco dias, salvo mo-
tivo de forgca maior.

Paragrafo Unico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado
até o dobro, mediante comprovada justificagao.

Art. 25. Os atos do processo devem realizar-se preferencial-
mente na sede do érgdo, cientificando-se o interessado se outro for
o local de realizagdo.

CAPITULO IX
DA COMUNICACAO DOS ATOS

Art. 26. O 6rgao competente perante o qual tramita o processo
administrativo determinara a intimag¢do do interessado para ciéncia
de decisdo ou a efetivagdo de diligéncias.

§ 18 A intimagdo devera conter:

| - identificagdo do intimado e nome do érgdo ou entidade ad-
ministrativa;

Il - finalidade da intimagdo;

Il - data, hora e local em que deve comparecer;

IV - se o intimado deve comparecer pessoalmente, ou fazer-se
representar;

V - informagdo da continuidade do processo independente-
mente do seu comparecimento;

VI - indicagdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§ 28 A intimagdo observara a antecedéncia minima de trés dias
Uteis quanto a data de comparecimento.

§ 38 Aintimagdo pode ser efetuada por ciéncia no processo, por
via postal com aviso de recebimento, por telegrama ou outro meio
gue assegure a certeza da ciéncia do interessado.

§ 48 No caso de interessados indeterminados, desconhecidos
ou com domicilio indefinido, a intimagdo deve ser efetuada por
meio de publicagdo oficial.

§ 58 As intimagdes serdo nulas quando feitas sem observancia
das prescri¢Ges legais, mas o comparecimento do administrado su-
pre sua falta ou irregularidade.

Art. 27. O desatendimento da intimag¢do ndo importa o reco-
nhecimento da verdade dos fatos, nem a renuncia a direito pelo
administrado.

Paragrafo Unico. No prosseguimento do processo, serd garanti-
do direito de ampla defesa ao interessado.

Art. 28. Devem ser objeto de intimagdo os atos do processo
que resultem para o interessado em imposicao de deveres, Onus,
sangdes ou restricao ao exercicio de direitos e atividades e os atos
de outra natureza, de seu interesse.

CAPITULO X
DA INSTRUGAO

Art. 29. As atividades de instrugdo destinadas a averiguar e
comprovar os dados necessarios a tomada de decisdo realizam-se
de oficio ou mediante impulsdo do érgdo responsavel pelo proces-
so, sem prejuizo do direito dos interessados de propor atuagdes
probatérias.

§ 18 O 6rgdao competente para a instrugdo fara constar dos au-
tos os dados necessdrios a decisao do processo.

§ 28 Os atos de instrugdo que exijam a atuagdo dos interessados
devem realizar-se do modo menos oneroso para estes.

Art. 30. Sdo inadmissiveis no processo administrativo as provas
obtidas por meios ilicitos.

Art. 31. Quando a matéria do processo envolver assunto de
interesse geral, o érgdo competente podera, mediante despacho
motivado, abrir periodo de consulta publica para manifestagdo de
terceiros, antes da decisdo do pedido, se ndo houver prejuizo para
a parte interessada.

§ 18 A abertura da consulta publica serd objeto de divulgagdo
pelos meios oficiais, a fim de que pessoas fisicas ou juridicas pos-
sam examinar os autos, fixando-se prazo para oferecimento de ale-
gacdes escritas.

§ 28 O comparecimento a consulta publica ndo confere, por si,
a condi¢do de interessado do processo, mas confere o direito de
obter da Administra¢cdo resposta fundamentada, que poderd ser
comum a todas as alegagdes substancialmente iguais.
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGOES FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL,
NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE DEPARTAMENTALIZACAO

Existem varios modelos de organizagdo, Organizagdo Empresarial, Organizagdo Mdquina, Organizagao Politica entre outras. As organi-
zagOes possuem seus niveis de influéncia. O nivel estratégico é representado pelos gestores e o nivel tatico, representado pelos gerentes.
Eles sdo importantes para manter tudo sob controle. O gerente tem uma visdo global, ele coordena, define, formula, estabelece uma
autoridade de forma construtiva, competente, enérgica e Unica.

As OrganizagGes formais possuem uma estrutura hierarquica com suas regras e seus padrdes. Os Organogramas com sua estrutura
bem dimensionada podem facilitar a autonomia interna, agilizando o processo de desenvolvimento de produtos e servicos. O mundo
empresarial cada vez mais competitivo e os clientes a cada dia mais exigentes levam as organiza¢des a pensar na sua estrutura, para se
adequar ao que o mercado procura. Com os érgaos bem dispostos nessa representagao grafica, fica mais bem objetivada a hierarquia bem
como o entrosamento entre os cargos.

As organizagdes fazem uso do organograma que melhor representa a realidade da empresa, vale lembrar que o modelo piramidal
ficou obsoleto, hoje o que vale é a contribuicdo, sdo muitas pessoas empenhadas no desenvolvimento da empresa, todos contribuem com
ideias na tomada de decisdo.

Com vistas as diversidades de informagdes, é preciso estar atento para sua relevancia, nas organizagées as informagdes sdo importan-
tes, mesmo em tomada de decisdes. E necessario avaliar a qualidade da informac3o e saber aplicar em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informagdo, ha que se definir qual informagdo e como ela vai ser mantida no sistema, deve
haver um estudo no organograma da empresa verificando assim quais os dados e quais 0s campos vao ser necessarios para essa implanta-
¢do. Cada empresa tem suas caracteristicas e suas necessidades, e o sistema de informacdo se adéqua a organizagdo e aos seus propasitos.

Para as organizacGes as pessoas sdo as mais importantes, por isso tantos estudos a fim de sanar interrogagdes a respeito da comple-
xidade do ser humano.

Para que todos esses conceitos e objetivos sejam desenvolvidos de fato, precisamos nos ater a questdo dos niveis de hierarquia e as
competéncias gerenciais, ao que isso representa na teoria, na pratica e no comportamento individual de cada profissional envolvido na
administragdo.

NiVEIS HIERARQUICOS
Existem basicamente trés niveis hierarquicos dentro de uma organizagao, que sao divididos em:

Nivel Estratégico (ou Nivel Institucional) — Elabora as estratégias, faz o planejamento estratégico da empresa normalmente esse
posto é assumido por presidentes e alta dire¢do da empresa, os representantes deste nivel devem possuir principalmente habilidades
conceituais.

Nivel Tatico (ou Nivel Intermedidrio) — Este nivel é desempenhado pelos Gerentes é um nivel departamental, e seus integrantes ne-
cessitam em especial de habilidades humanas para motivar e liderar os integrantes do nivel operacional.

Nivel Operacional — Estes sdo os supervisores que necessitam de habilidades técnicas por trabalharem de forma mais ligada a pro-
dugdo.

E de suma importancia que os niveis hierarquicos estejam bem definidos dentro da organiza¢do para que cada um saiba o seu lugar e
suas competéncias. Administrar é interpretar os objetivos da organizagdo e transforma-los em agdo por meio de planejamento, organiza-

¢do, controle e dire¢do de todos os niveis organizacionais.

A seguir vocés poderao ver dois demonstrativos que discriminam as caracteristicas de atuagdo de cada um dos niveis citados.

. NiVEIS
CARACTERISTICAS - -
ESTRATEGICO TATICO OPERACIONAL
Abrangéncia Instituicdo Unidade, Departamento Setor, Equipe

Area Presidéncia, Alto Comité Diretoria, Geréncia Coordenagao, Lider Técnico

Perfil Visdo, Lideranga Experiéncia, Eficacia Técnica, Iniciativa
Horizonte Longo Prazo Médio Prazo Curto Prazo

Foco Destino Caminho Passos
Diretrizes Visdo, Objetivo Planos de agdo, projetos Processos, atividades
Conteldo Abrangente, Genérico Amplo, mas sintético Especifico, Analitico

Agdes Determinar, Definir, orientar Projetar, Gerenciar Executar, mantl;esra,‘rControIar, ana-
Software Painel de Controle Planilha Aplicagdes especificas

Marcio D’Avila

(=)
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Habilidades
Conceituais
(ldéias e conceitos
ALTA,
DIRECAQ abstratos)
Nivel Habilidad
Intermediario GERENCIA Humanas
(ou tatico) elacionamen
terpessoal)
SUPERVISAO
MNivel Habilidades
Operacional Técnicas
Manuseio
de coisas fisicas)
EXECUGCAO DAS OPERAGOES FAZER E EXECUTAR
Idalberto Chiavenato

Fatores como a crescente competitividade entre as organizagdes provocam significativas mudancgas no mercado, o que faz com que as
competéncias gerenciais se tornem grandes diferenciais.

A gestdo por competéncia se propGe a integrar e orientar esforgos, principalmente no que ser refere a gestdo de pessoas, visando
desenvolver e sustentar competéncias consideradas fundamentais aos objetivos organizacionais.

As empresas buscam ideias de mudangas comportamentais, atitudes, valores e crengas que fagam a diferenca na postura dos profis-
sionais.

Competéncias gerenciais: “Um conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que algumas pessoas, grupos ou organizagées do-
minam melhor do que outras, o que as faz se destacar em determinado contexto”.
Claude Lévy-Leboyer

A) As Principais Habilidades Gerenciais sdo:

- Planejamento e Organizagdo: O Gerente devera possuir a capacidade de planejar e organizar suas proprias atividades e as do seu
grupo, estabelecendo metas mensuraveis e cumprindo-as com eficacia.

- Julgamento: O Gerente devera ter a capacidade de chegar a conclusdes logicas com base nas evidéncias disponiveis.

- Comunicagdo Oral: Um Gerente deve saber se expressar verbalmente com bons resultados em situagdes individuais e grupais, apre-
sentando suas ideias e fatos de forma clara e convincente.

- Comunicagdo Escrita: E a capacidade gerencial de saber expressar suas ideias clara e objetivamente por escrito.

- Persuasdo: O Gerente deve possuir a capacidade de organizar e apresentar suas ideias de modo a induzir seus ouvintes a aceita-las.

- Percepgdo Auditiva: O Gerente deve ser capaz de captar informacgdes relevantes, a partir das comunicagdes orais de seus colabora-
dores e superiores.

- Motivagdo: Importancia do trabalho na satisfagdo pessoal e desejo de realizagdo no trabalho.

- Impacto: E a capacidade de o Gerente criar boa impressdo, captar atencdo e respeito, adquirir confianca e conseguir reconhecimento
pessoal.

- Energia: E a capacidade gerencial de atingir um alto nivel de atividade (Garra).

- Lideranga: E a capacidade do Gerente em levar o grupo a aceitar ideias e a trabalhar atingindo um objetivo especifico.

Para alguns autores, podemos resumir as habilidades necessarias para o desenvolvimento eficiente e eficaz na administragdo em:
1. Conhecimento — Estar a par das informacgdes necessarias para poder desempenhar com eficacia as suas fungdes.

2. Habilidade — Estas podem ser divididas em:

Técnicas (FungGes especializadas)

Administrativas (compreender os objetivos organizacionais)

Conceituais (compreender a totalidade)

Humanas (RelagBes Humanas), Politicas (Negociagdo).

ANANENEN

3. Atitude e Comportamento — Sair do imaginario e colocar em pratica, fazer acontecer. Maneira de agir, ponto de referéncia para a
compreensdo da realidade.

As trés dimensdes da competéncia
As competéncias sdao formadas por trés dimensdes: atitude, conhecimento e habilidade.




Cada dimensdo é independente, mas ambas estdo interligadas.
Tommas Durant afirma ainda que o desenvolvimento das compe-
téncias estd na aprendizagem individual e coletiva.

Atitude (Querer Fazer)

Ter atitude e acGes é fazer acontecer.

Sdo competéncias que permitem as pessoas interpretarem e
julgarem a realidade e a si préprias. Na area gerencial veja algumas
atitudes que se destacam:

» Saber ouvir;

» Automotivacgao;

» Autocontrole;

» Dar e receber feedback;

» Resolugdo de problemas;

» Determinagao;

» Pro-atividade;

» Honestidade e ética nos negdcios, etc.

Conhecimento (Saber Fazer)

O conhecimento é essencial para a realizagdo dos processos da
organizagdo. De acordo com o nivel de conhecimento de um ge-
rente, existe o essencial, aquele que todo profissional deve saber,
como dominar os procedimentos, conceitos, informagdes necessa-
rios ao funcionamento da empresa. E, aquele mais especifico, em
gue é necessario analisar os individuos e o contexto de trabalho.

Habilidades (Saber como Fazer)

Quando utilizamos o conhecimento da melhor forma, ele se
torna uma habilidade. O conceito de habilidade é variado. De acor-
do com alguns autores, para que um administrador possa conquis-
tar uma posicdo de destaque, bem como saber administrar, define-
-se a existéncia das seguintes habilidades:

» Técnicas - fungdes especializadas e ligadas ao trabalho ope-
racional;

» Conceituais - compreender a totalidade, ou seja, ter visdo da
empresa como um todo;

» Humanas - cultivar bons relacionamentos, sendo um lider efi-
caz e eficiente.

Tipos de Organizagao

Podemos classificar as estruturas organizacionais em tradicio-
nais e contemporaneas.

Dentre as tradicionais temos as Organizag¢des Linear, Funcional
e Linha Staff conforme veremos abaixo.

Organizagéo Linear

A denominagdo “linear” indica que entre o superior e os subor-
dinados existem linhas diretas e unicas de autoridade e de respon-
sabilidade.

Caracteristicas da organizagao linear

- Autoridade linear ou Unica - autoridade uUnica e absoluta do
superior sobre seus subordinados (decorrente do principio da uni-
dade de comando).

- Linhas formais de comunicagdo - as comunicacGes entre os
6rgdos ou cargos sao efetuadas unicamente através das linhas exis-
tentes no organograma.

- Centralizagdo das decisdes - sO existe uma autoridade maxima
gue centraliza todas as decisdes e o controle da organizagao.

- Aspecto piramidal - a medida que se sobe na escala hierarqui-
ca diminui o nUmero de cargos ou érgdos.
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Vantagens da Organizagdo Linear

- Estrutura simples e de facil compreensao.

- Nitida e clara delimitagdo das responsabilidades dos érgdos
ou cargos.

- Facilidade de implantagdo.

- Estabilidade, permitindo uma tranquila manutengdo do fun-
cionamento.

Desvantagens da Organizagdo Linear

- Mais adequado para pequenas empresas.

- Estabilidade pode levar a rigidez e a inflexibilidade da orga-
nizagao.

- Pode tornar-se autocratica.

- Enfase exagerada na funcdo de chefia e comando.

- Chefe torna-se um generalista, ndo pode se especializar.

- Congestionamento das linhas formais de comunicagdo na me-
dida em que a empresa cresce.

- ComunicagGes demoradas e sujeitas a intermediarios e a dis-
torgdes.

Organizagéo Funcional

Tipo de estrutura organizacional que aplica o principio funcio-
nal ou principio da especializagao das fungdes para cada tarefa.

Principio funcional separa, distingue e especializa: é o germe
do staff.

Caracteristicas da Organizac¢ao Funcional

- Autoridade funcional ou dividida. Nenhum superior tem auto-
ridade total sobre os subordinados, mas autoridade parcial e relati-
va, decorrente de sua especialidade.

- Linhas diretas de comunica¢do. Comunicacgdo efetuada direta-
mente, sem necessidade de intermediagao.

- Descentralizagdo das decisGes. Ndo é a hierarquia, mas a es-
pecialidade quem promove as decisGes.

- Enfase na especializacdo. As responsabilidades sdo delimita-
das de acordo com as especializagbes.

Vantagens da Organizag¢do Funcional

- Proporciona o maximo de especializagdo nos érgdos ou car-
gos.

- Permite a melhor supervisdo técnica possivel.

- Desenvolve comunicagdes diretas, rapidas e com menos dis-
torgoes.

- Separa as fungbes de planejamento e controle da fungdo exe-
cugao.

Organizagéo Linha-Staff

- Resultado da combinagdo dos tipos de organizagdo linear e
funcional, buscando-se incrementar as vantagens e reduzir as des-
vantagens dos dois tipos de organizagdo.

- Na organizacdo linha-staff existem drgdo de execugdo (linha)
e de apoio (staff).

- E o tipo de organizagdo mais empregado atualmente.

Principais Fung¢ées do Staff

- Servicos: atividades especializadas como: compras, pessoal,
pesquisa, informatica, propaganda, contabilidade, etc.

- Consultoria e assessoria: assisténcia juridica, organiza¢do e
métodos etc.

- Monitoramento: acompanhar e avaliar determinada atividade
Ou processo.

- Planejamento e controle: planejamento e controle orgamen-
tdrio, controle de qualidade etc.




Caracteristicas da Organizagdo Linha-Staff

- Fusdo da estrutura linear com a estrutura funcional, com pre-
dominio da primeira.

- Coexisténcia entre as linhas formais de comunica¢do com as
linhas diretas de comunicagdo.

- Separagdo entre 6rgdos operacionais (executivos) e 6rgdos de
apoio (assessores).

- Hierarquia versus especializagdo.

Vantagens da Organizagdo Linha-Staff

- Assegura assessoria especializada e inovadora, mantendo o
principio da autoridade Unica. Os servigos prestados ndo precisam
ser aceitos como estdao recomendados.

- Atividade conjunta e coordenada dos drgdos de linha e érgdos
de staff.

Desvantagens da Organizagdo Linha-Staff

- Possibilidade de conflitos entre a assessoria e os demais or-
gaos e vice-versa.

- Dificuldade na obtengdo e manutencdo do equilibrio dinami-
co entre linha e staff.

Ja no conceito de estruturas contemporaneas temos as estru-
turas matriciais e as estruturas com base em projetos.

Estrutura com Base em Projetos

Este tipo de estrutura advém de desenvolvimento de projeto
com um grupo de atividades com tempo de duragdo pré-definido e
profissional contratados especificamente para cada projeto.

Este tipo de estrutura deve ser utilizado quando: existem mui-
tas pessoas/organizac¢des interdependentes, planos sujeitos a mu-
dangas, dificuldade de progndsticos, exigéncia do cliente e estrutu-
ra organizacional rigida.

Para montar uma estrutura com base em projetos, a empresa
precisa: definir as funcdes do projeto, montar a estrutura organiza-
cional (organograma do projeto), definir as atribui¢cGes das funcbes
(responsabilidades e autoridades) e alocar pessoal. As principais
caracteristicas sdo:

- Unidimensional, onde cada unidade da organizagdo esta vol-
tada para o desenvolvimento de um Unico projeto e chefiada por
um Unico gerente;

- A base da estrutura é o projeto;

- Objetivos e prazos bem definidos;

- Prazo relativamente curto, sendo, portanto de natureza tem-
pordria;

- Depende de inovagdo de produto, que se torna obsoleto em
pouco tempo;

- Departamentalizacdo interna é funcional.

As principais vantagens:

- Unidade de dire¢do voltada para o objetivo Unico, que é o
projeto;

- ldentificagdo com o projeto;

- Comunicagdo informal como fonte importante de integracgdo;

- Gerente controla todos os recursos para desenvolvimento do
projeto.

As principais Desvantagens:

- Ndo é bem aceita pela organizacdo permanente em razdo de
se carater temporario.

- Meios duplicados: cada projeto tem sua propria estrutura;

- Ineficdcia na utilizagdo de recursos;

- Inseguranca no emprego, ja que possui carater temporario;

- Pessoal alocado em determinado projeto pode perder lugar
na estrutura permanente.
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Estrutura Matricial

E um tipo de estrutura mista, uma excelente alternativa para
organizagGes que desenvolvem projetos, mas também adotam as
estruturas: divisional, funcional, staff etc. é indicado para empresas
que desenvolvem varios projetos, mas que se utilizam de diversas
tecnologias. As principais caracteristicas sdo:

- Multidimensional, pois se utiliza de caracteristicas de estrutu-
ras permanentes, por funcdo, produtos e projetos;

- Permanente, sendo temporarios apenas os grupos de cada
projeto;

- Adaptativa e flexivel: quanto mais complexa a ambiéncia orga-
nizacional, mais complexa deve ser a estrutura da empresa;

- Combina a estrutura hierarquica vertical tradicional com uma
estrutura superposta, horizontal, de coordenadores de projetos/
produtos.

As principais vantagens:

- Equilibrio de objetivos pela atengdo dispensada tanto as areas
funcionais quanto as coordenagdes de projetos;

- Visdo dos objetivos dos projetos por meio das coordenagdes
de projetos;

- Desenvolvimentos de um forte e coeso trabalho de equipe e
metas de projetos

- Elimina m3o de obra ociosa;

- Elimina extensas cadeias hierarquicas;

- Conhecimento especializado pode estar disponivel para to-
dos os projetos igualmente, podendo ser transferido de um projeto
para outro;

- Utilizagdo de Mao de obra pode ser flexivel.

As principais desvantagens:

- Subutilizag¢do de recursos disponiveis;

- Insucesso na obtenc¢do de coordenagdo de fungdes, no esta-
belecimento de padrdes de eficiéncia e de uniformidades de pratica
entre os especialistas que ndo sdo controlados por um unico chefe;

- Inseguranga entre os membros dos projetos;

- Individuo de posicdo intermedidria possui dois chefes: che-
fe do seu departamento funcional e coordenador do projeto onde
esta alocado;

- Conflito entre gerentes funcionais e coordenadores de proje-
tos quanto a autoridade.

Tendéncias e Praticas Organizacionais

Visando oferecer solugGes praticas e que atendam as emer-
géncias impostas pelas mudangas e transformagdes, ao final da era
neoclassica surgiram algumas técnicas de intervencgao:

- Melhoria continua — os processos de mudanga devem come-
car pequenos e sempre de baixo para cima, ou seja, da base para
a cupula. A filosofia da melhoria continua deriva do Kaizen (palavra
japonesa). As melhorias ndo precisam ser grandes, mas devem ser
continuas e constantes.

- Qualidade total — qualidade é o atendimento das exigéncias
do cliente. O tema central da qualidade total esta nas pessoas que a
produzem sendo os funcionarios e ndo os gerentes os responsaveis
pelo elevado padrdo de qualidade. Para isso devem-se proporcionar
aos funciondrios habilidades e a autoridade para tomar decisGes
que tradicionalmente eram dadas aos gerentes. O gerenciamento
da qualidade total trouxe técnicas conhecidas, tais como o enxuga-
mento, a terceirizagdo e a redugdo do tempo do ciclo de produgao.

- Reengenharia — para reduzir a enorme distancia entre a ve-
locidade das mudangas ambientais e a permanéncia das organiza-
¢Oes tratou-se de aplicar um remédio forte e amargo. Reengenharia
significa fazer uma nova engenharia da estrutura organizacional,
ou seja, € uma reconstru¢do e ndao apenas uma reforma total ou
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