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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS: IDEIA
CENTRAL E INTENGAO COMUNICATIVA; ESTRUTURA-
GCAO E ARTICULAGAO DO TEXTO; SIGNIFICADO CON-
TEXTUAL DE PALAVRAS E EXPRESSOES; PRESSUPOSI-
COES E INFERENCIAS; ANEXOS E OUTROS RECURSOS
COESIVOS; RECURSOS DE ARGUMENTACAO

Compreensdo e interpretagao de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretagdo 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 esta implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faca com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

J4 compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

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 imagens,
fotos, gestos... ndo hd presenga de nenhuma palavra.

LINGUA PORTUGUESA

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 informacgdo 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?

LINGUA PORTUGUESA

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 TARDE]
M ACHO QUE JA
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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 apds 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
gue 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 histdria
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 situagdes 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 situa¢des 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.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
guatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

LINGUA PORTUGUESA

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

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd 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 € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nado se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo s6 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 paragrafo. Isso auxiliara na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierdrquica 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
espaco para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-seater 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¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

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 contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacao 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 nao 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-
toéria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.




NUMEROS RELATIVOS INTEIROS E FRACIONARIOS:
OPERACOES E SUAS PROPRIEDADES (ADIGAO, SUB-
TRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO E POTENCIACAO).
EXPRESSOES NUMERICAS. CONJUNTOS NUMERICOS:
NUMEROS NATURAIS E INTEIROS (DIVISIBILIDADE,
NUMEROS PRIMOS, FATORACAO)

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{0,1,23456...}

- 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{1,23,456....}

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

Exemplos: Se m é um ndmero 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 expressao numeérica 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

RACIOCINIO LOGICO

(=)

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
Z_ =1{.-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.

L_ 0,333

3=0

35

— = (,353535...
99




105
5 = 11,6666...

Representacdo Fracionaria dos Niumeros 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.

33 33
' 10

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

Exemplo 1

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

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

Identificagdo de numeros irracionais

— Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

—Todos os numeros inteiros sdo racionais.

—Todas as fragdes ordindrias sdo nimeros racionais.

—Todas as dizimas ndo periddicas sdo nimeros 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.

RACIOCINIO LOGICO
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” . . . ~ a
- Os ndmeros 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 niUmeros irracionais, pode ser um niime-
ro racional.

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

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

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

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

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Fonte: www.estudokids.com.br

Representacdo na reta

Conjunto dos niumeros reais

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

P
>

-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.

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

RACIOCINIO LOGICO

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
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Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

il T
il T
Ly
.

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations. Zoom

N\
W

linkedim docx

alunos.accdb

Databasel.accdb Defautt.rdp

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
VOs.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

o Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

-

\
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Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando vérios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,

1

Y

estamos copiando dados para esta area intermediaria.

)
/



— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.
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Uso dos menus
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Programas e aplicativos

e Media Player

¢ Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
e Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

INFORMATICA

e Backup e Restore

Interagdo com o conjunto de aplicativos

Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungbes categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela , simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
playlists e etc., isso também é vélido para o media center.
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Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Calculando...
[ J

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema
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= Limpeza de Disco para (C:) I
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“oc# pode usar a Limpera de Disco para liberar ate 56,5 MB
de espago em disco em ().

Arquivos a serem excluidos:

) Arquivos de Programa Babxados O bytes JI§

%) Arquivos de Intemet Temporarios 501 KB |:

[ & Lixeira Obytes |

[ || Arquivos de Log de Configuragdo 228 KB

[l || Arquivos tempordrios 338MB .
Total de espago em disco obtido: 12,5 MB

Descrigao

Os Arquivos de Programa Baados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocE exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arguives de Programa Baados.

’ '@' Limpar arquivos do sistema ] [ Bxibir Anquivos ]
Como a Limpeza de Disco funciona?
[ oK ] [ Cancelar ]

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

|

iy Destoagmeentador de Disco

ficka wrguvne fragmenkadcs no discs rigidn do computadsr pa
sgrnentados de [egg
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i Executando.. 1% analizado

cPeserade peln Sistems TR 300 [0 Fragrmamade)

HApanas o disoes gui podem s deslrag mentados o mostrados.
Para determing meelhor se o3 discos precisam ser diesfragmentades agora, £ necessanic analzd-les primeiro.

U Parar cpanagic

Fechar

e O recurso de backup e restauragao do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de segurancga.

INFORMATICA

T n O T

l e bariais i mehuer rsic st I

[

A am, s 1 G ag Sl

Fama badeoba s

TrrlTh

B g ST
WP i v sere ek T Mg s e i sl o larficau basog
[ETE
TWimardapies e av badap sine o mien
B e et pobem ek gucie =owe e e el e e

IR AETE S

ORGANIZAGAO DE PASTAS E ARQUIVOS; OPERAGOES
DE MANIPULAGAO DE PASTAS E ARQUIVOS (COPIAR,
MOVER, EXCLUIR E RENOMEAR)

Pasta

Sdo estruturas que dividem o disco em vdrias partes de tama-
nhos variados as quais podem pode armazenar arquivos e outras
pastas (subpastas)®.

Arquivo

E a representacdo de dados/informagdes no computador os
quais ficam dentro das pastas e possuem uma extensdo que identi-
fica o tipo de dado que ele representa.

1 https://docente.ifrn.edu.br/elieziosoares/disciplinas/informatica/aula-05-ma-
nipulacao-de-arquivos-e-pastas




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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. Sdo modalidades do PAD:

I. Processo Administrativo Disciplinar Simplificado/ Sindicéncia
(Art. 145 da Lei 8.112/90): possui como objetivo a apuracdo 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 punigdo para condutas do servidor publico de natu-
reza leve é de adverténcia ou suspensdo de até 30 dias. Nota-se
gue 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 esta vendendo
pdo de mel dentro da administragdo publica, as pessoas sabem que
este servidor ndo sabe cozinhar. A autoridade recebe a informacao.
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 confirmagao, por exemplo,
nao era pao de mel, mas cocada, aqui ndo se arquiva o processo,
mas aplica-se uma adverténcia.

Obs. Cuidado com o termo sindicancia, na doutrina do Direito Ad-
ministrativo em Geral (Processo Administrativo — Lei 9.784/99), existe
o termo sindicancia, no sentido investigativo-inquisitdrio e acusato-
ria- punitivo. Assim, dentro do Processo Administrativo Geral, 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 investigativa/
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.

N&o existe muitas regras sobre o processo administrativo discipli-
nar simplificado, de modo que, de maneira geral, utiliza-se o procedi-
mento 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.

II. Processo Administrativo Disciplinar Propriamente Dito: utilizado

(AUXILIAR ADMINISTRATIVO)

(=)

nos casos de infragdes gravissimas. Este processo administrativo disci-
plinar possui trés fases, sendo elas:

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

*Diante de uma denuncia anGnima 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 endereco,
nome, ou seja, vocé tem que ser responsdvel pela sua denuncia — as-
sumir a responsabilidade. Ocorre que, nessa situagdo, ao exigir que a
denuncia seja sempre clara, pode estar evitando que certas denuncias
cheguem a Administragdo Publica. Assim, conclui-se que a dentncia
andnima ndo deve ser desconsiderada de fato, sendo necessario anali-
sar a presenca de elementos concretos na dentncia anénima.

De modo que, ao receber a denuncia andnima a Autoridade com-
petente ndo pode abrir um PAD de prontiddo. Mas, caso a Autoridade
verifique elementos concretos nesta denutincia anénima, instaura-se
um PAD de sindicancia investigatodrio, se neste processo for confirma-
do os elementos instaura-se um PAD propriamente dito, para apurar a
fundo as infragGes e aplicar as penalidades necessarias.

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

Um dos elementos da Portaria que instaura o PAD é o afastamen-
to preventivo da servidor publico (Ato Administrativo — Portaria). Esse
afastamento ocorre, pois muitas vezes, os demais servidores ndo se
sentem confortaveis em testemunharem algo com o acusado ainda
ocupando o cargo, pois ele poderia utilizar sua influéncia — por exem-
plo, se vocés testemunharem acontecera algo. Assim, o afastamento é
utilizado como um acautelamento do Administrador Publico em rela-
¢d0 ao processo administrativo disciplinar.

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

Caso passe o periodo total de 120 dias (60 + 60 prorrogaveis), e
a Autoridade necessite de mais tempo para a investigacdo, 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 que pos-
suem competéncia para tanto, entretanto ndo sdao os Ministros que
tocam o Processo Administrativo Disciplinar, mas sim uma Comissao
Processante.

Dentro do ato de instaura¢do o Ministro ja indica os servidores pu-
blicos, sendo a regra geral que a Comissdo Processante seja composta
por trés Servidores Estaveis (estabilidade é um requisito — Artigo 149
da Lei 8.112/90). Um desses trés Servidores sera Presidente da Comis-
sdo, 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 compde a comissdo, de modo a ga-
rantir que este ndo pode ser retirado/ perder o cargo a ndo ser nas
hipdteses do artigo 41 da CF, ou seja, ndo sofro o risco de ser ameaga
a ser mandada embora. (Obs. Ndo pode estar este Servidor Publico so-
mente no cargo de comissdo, uma vez que cargos em comissao nao
possuem a estabilidade).

Obs. E muito comum na jurisprudéncia quando se anula um pro-
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cesso administrativo, anula-se a comissdo processante em um sentido
geral. Assim qual é o ato que a autoridade competente tem que fa-
zer? Instaurar um novo PAD, com a nomeagdo de novas pessoas para
compor a comissao 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 gerado o desfazimento da
comissdo processante, pode esta mesma comissao ser escolhida nova-
mente. Assim, a Comissdo Processante sd ndo pode ser a mesma caso
esta ndo garanta o contraditério e a ampla defesa.

A Suspensao e Adverténcia podem ser aplicadas no PAD, no mo-
mento 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 suspensdo) anos o servidor cometa outro ili-
cito/ ndo sofra nenhuma outra sanco, ele no sera considerado como
reincidente. Assim, aqui ndo se cancela os efeitos da suspensdo e da
adverténcia, mas o Registro de Penalidades em sua ficha.

Prazo de Prescri¢do do PAD: o Servidor Publico no exercicio da sua
atividade, pratica uma conduta em que a penalidade tipica é demissao,
assim, o poder publico / administragdo publica, tem o prazo de 5 anos,
a partir do conhecimento do fato da conduta pela autoridade compe-
tente para abrir um PAD, sob pena de prescrigdo.

Caso a conduta leve a suspensdo do servidor, a Administragdo Pu-
blica tem dois anos, a partir do conhecimento da conduta, para abrir o
PAD sob pena de prescrigdo.

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

Vale ressaltar, que nos trés casos acima (demissdo, suspensdo e
adverténcia), caso a Autoridade competente, tome conhecimento da
conduta e ndo instaure o PAD ela sofre as sancdes da Lei 8.112/90, ou
seja, assume a responsabilidade.

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

A lei entende que a Autoridade tem o tempo necessario para se
chegar a uma decisao, ja a jurisprudéncia, entende que, uma vez inter-
rompido o prazo prescricional do PAD, apds 140 dias, diante da ausén-
cia de uma decisdo pela autoridade competente, o prazo prescricional
volta a correr. Isto é, uma vez instaurado o PAD, a autoridade compe-
tente tem 140 dias para conclui-lo, uma vez que o PAD normalmente
deve durar 60 dias, prorrogaveis por mais 60, apds isso a autoridade
competente tem 20 dias para julga-lo — totalizando 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 nao tenha este
acompanhamento ndo existird a possibilidade do contraditdrio 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 proxima do que realmente aconteceu,
nesse sentido, pode se falar que o PAD é muito parecido com o pro-
cesso penal.

Durante a Instrugdo do Processo serdo tomadas todas as me-
didas necessarias como, por exemplo: oitiva de testemunhas, pe-
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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 violagao 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 participagdo 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 Constituicdo Federal. Entretanto o STJ
acredita que é necessaria a presenc¢a do advogado no PAD. O que
vale, neste caso, é a posi¢cao do STF na SUmula 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 Administracdo
Publica Federal.
O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco 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 Administracdo Federal direta e indireta,
visando, em especial, a prote¢do dos direitos dos administrados e
ao melhor cumprimento dos fins da Administragdo.

§ 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-
ministragdo direta e da estrutura da Administragdo indireta;

Il - entidade - a unidade de atua¢do dotada de personalidade
juridica;

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

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

Paragrafo Unico. Nos processos administrativos serdao obser-
vados, entre outros, os critérios de:

| - atuagdo conforme a lei e o Direito;

Il - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renuncia
total ou parcial de poderes ou competéncias, salvo autorizacdo
em lei;

Il - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada
a promocao pessoal de agentes ou autoridades;

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

V - divulgacdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as
hipdteses de sigilo previstas na Constituicdo;

VI - adequagdo entre meios e fins, vedada a imposicdo de
obrigacdes, restricdes e san¢des em medida superior aquelas es-
tritamente necessarias ao atendimento do interesse publico;

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

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

IX - adog¢do de formas simples, suficientes para propiciar ade-
quado grau de certeza, seguranca e respeito aos direitos dos ad-
ministrados;

X - garantia dos direitos a comunicac¢do, a apresentagdo de
alegagdes finais, a produgdo de provas e a interposicao de recur-
s0s, nos processos de que possam resultar sangdes e nas situa-
¢Oes de litigio;

XI - proibigcdo de cobranga de despesas processuais, ressalva-
das as previstas em lei;

XIl - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem pre-
juizo da atuagao 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 II
DOS DIREITOS DOS ADMINISTRADOS

Art. 30 O administrado tem os seguintes direitos perante a
Administragdo, sem prejuizo de outros que lhe sejam assegura-
dos:

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

Il - ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos
em que tenha a condigdo de interessado, ter vista dos autos, ob-
ter cépias de documentos neles contidos e conhecer as decisdes
proferidas;

Il - formular alega¢des e apresentar documentos antes da
decisdo, os quais serdo objeto de consideragdo pelo 6rgdo com-
petente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo
guando obrigatdria a representacgédo, por forga de lei.

CAPiTULO Il
DOS DEVERES DO ADMINISTRADO

Art. 4° S3o deveres do administrado perante a Administragao,
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 informacdes que |he 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 pe-
dido 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:

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

Il - identificagdo do interessado ou de quem o represente;

Il - domicilio do requerente ou local para recebimento de comu-
nicagdes;

IV - formulagdo do pedido, com exposicdo dos fatos e de seus fun-
damentos;

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

Paragrafo unico. E vedada a Administragdo a recusa imotivada de
recebimento de documentos, devendo o servidor orientar o interessa-
do quanto ao suprimento de eventuais falhas.

Art. 7° Os orgdos e entidades administrativas deverdo elaborar
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modelos ou formularios padronizados para assuntos que importem
pretensdes equivalentes.

Art. 8° Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados ti-
verem conteuldo e fundamentos idénticos, poderao ser formulados em
um Unico requerimento, salvo preceito legal em contrario.

CAPITULO V
DOS INTERESSADOS

Art. 98 S3o legitimados como interessados no processo adminis-
trativo:

| - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de di-
reitos ou interesses individuais ou no exercicio do direito de represen-
tacao;

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

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

IV - as pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quanto a
direitos ou interesses difusos.

Art. 10. S3o capazes, para fins de processo administrativo, os
maiores de dezoito anos, ressalvada previsdo especial em ato norma-
tivo proprio.

CAPIiTULO VI
DA COMPETENCIA

Art. 11. A competéncia é irrenunciavel e se exerce pelos 6rgaos
administrativos a que foi atribuida como prdpria, salvo os casos de de-
legacdo e avocacdo legalmente admitidos.

Art. 12. Um 6rgdo administrativo e seu titular poderdo, se ndo
houver impedimento legal, delegar parte da sua competéncia a outros
orgdos ou titulares, ainda que estes ndo Ihe sejam hierarquicamente
subordinados, quando for conveniente, em razdo de circunstancias de
indole técnica, social, econdmica, juridica ou territorial.

Paragrafo Unico. O disposto no caput deste artigo aplica-se a de-
legacdo de competéncia dos drgdos colegiados aos respectivos presi-
dentes.

Art. 13. Nao podem ser objeto de delegacdo:

| - a edigdo de atos de carater normativo;

Il - a decisdo de recursos administrativos;

Il - as matérias de competéncia exclusiva do érgdo ou autoridade.

Art. 14. O ato de delegagdo e sua revogacdo deverdo ser publica-
dos no meio oficial.

§ 18 O ato de delegacdo especificard as matérias e poderes trans-
feridos, os limites da atuagdo do delegado, a duragdo e os objetivos
da delegacgdo e o recurso cabivel, podendo conter ressalva de exer-
cicio da atribui¢do delegada.

§ 28 O ato de delegacgdo é revogavel 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.

Art. 15. Serd permitida, em cardter excepcional e por motivos
relevantes devidamente justificados, a avocacdo temporaria de
competéncia atribuida a 6rgdo hierarquicamente inferior.

Art. 16. Os érgdos e entidades administrativas divulgardo 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 hierarquico para decidir.

CAPIiTULO VII
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

Art. 18. E impedido de atuar em processo administrativo o ser-
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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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e
once
I Nivel I ALTA (ldéias e conceitos
(o o) DIRECAQ abstratos)
Nivel Habilida
Intermediaric GERENCIA Humanas
(ou tatico) elacionamen
essoal)
SUPERVISAO \
Nivel Habilidades
Operacional Técnicas
(Manuseio
de coisas fisicas)
EXECUGCAO DAS OPERACOES FAZER E EXECUTAR
I[dalberto 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
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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, co-
nhecimento 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 agOes 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;

» Automotivacao;

» 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
organizagao. 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
que 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.

Organizagdo Linear

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

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

- Linhas formais de comunicagdo - as comunicacdes entre os
drgdos ou cargos sdo efetuadas unicamente através das linhas exis-
tentes no organograma.

- Centralizagdo das decisdes - so existe uma autoridade maxima
que centraliza todas as decises e o controle da organizagao.

- Aspecto piramidal - a medida que se sobe na escala hierarqui-
ca diminui o nimero de cargos ou 6rgaos.

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-
torgoes.

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¢do 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. Nao 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 organizagao linear e
funcional, buscando-se incrementar as vantagens e reduzir as des-
vantagens dos dois tipos de organizagao.

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