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DICA

Como passar em um concurso publico?

Todos noés 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 preparagao.

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 preparacdo.

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

Entdo maos a obra!

« 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 realizagdo de seu sonho.

* N3o saia atirando para todos os lados: Procure dar atencdo 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
area e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area.

e Defina um local, dias e hordrios 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 interrupgdes constantes, é preciso ter concentragdo total.

e Organizacdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distracdo, 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 diaria de atividades definindo o melhor horario de estudo.

* 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 irad te ajudar na preparacgao.

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 prepara¢do para realizar a prova do certame.

¢ Cuide de sua preparagdo: Ndo sdo sé os estudos que sdo importantes na sua preparac¢do, evite perder sono, isso te deixara com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagdo, 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 nao é aquele que passa o dia todo estudando, mas esta 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 otimizacdo dos estudos, ele deve ser simples, com facil compreensdo e personalizado com sua
rotina, vai ser seu triunfo para aprovagao, sendo responsavel pelo seu crescimento continuo.

Além do plano de estudos, é importante ter um Plano de Revisdo, ele que ira te ajudar na memorizagao 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 interpreta¢do, indo bem aqui vocé estarda com um passo dado para ir melhor nas outras
disciplinas.

Vida Social

Sabemos que faz parte algumas abdicagdes 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 temporéria, quem determina o tempo é vocg,
através da sua dedicacdo 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 esforgo 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 producdo de neurdnios nas regiGes associadas a aprendizagem e meméria.
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Motivagao

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

Caso vocé ndo 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 motivagdo:

e Procure ler frases motivacionais, sdao 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 emogdo da aprovagdo 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, conhega 0s nossos materiais, acessando o0 nosso site: www.apostilasolucao.com.br

Vamos juntos!
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COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS: SITUA-
CAO COMUNICATIVA, PRESSUPOSICAO, INFERENCIA,
AMBIGUIDADE, IRONIA, FIGURATIVIZACAO, POLIS-
SEMIA, INTERTEXTUALIDADE, LINGUAGEM NAO-
-VERBAL. TIPOS E GENEROS TEXTUAIS: NARRATIVO,
DESCRITIVO, EXPOSITIVO, ARGUMENTATIVO, INSTRU-
CIONAIS, PROPAGANDA, EDITORIAL, CARTAZ, ANUN-
ClO, ARTIGO DE OPINIAO, ARTIGO DE DIVULGAGCAO
CIENTIFICA, OFiCIO, CARTA. ESTRUTURA TEXTUAL:
PROGRESSAO TEMATICA, PARAGRAFO, FRASE, ORA-
CAO, PERIODO, ENUNCIADO, PONTUACAO, COESAO E
COERENCIA

Compreensdo e interpretac¢do 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 compreensao 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 faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

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

Percebeu a 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.

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as pa-
lavras quanto as imagens. Ou seja, é a junc¢do 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 € intertextualidade.

Interpretagdo de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a
uma conclusdo do que se |é. A interpretagdo 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 aquisi¢do do novo conteldo lido estabelecga
uma relagdo com a informagdo ja possuida, o que leva ao cresci-
mento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma aprecia-
¢do pessoal e critica sobre a andlise do novo conteudo 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 informag0es orto-
graficas, gramaticais e interpretativas;

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

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

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o0 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 opinides.

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, to-
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
distracdo, mas também um aprendizado.

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compre-
ensdo do texto e ajudar a aprovacgdo, 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 memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias se-
letas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo 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 argumentacGes, ou explica-
¢cOes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas na
prova.

LINGUA PORTUGUESA

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um signi-
ficado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso o can-
didato so 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 sera 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 situagdes, 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 tematicas 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
0 corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condigdo essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecar 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?

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 ha 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 informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre 0 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-se-
cundarias/




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 relagdo a si proprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagéo a outrem).

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

Exemplo:
BEM, E TARDE! Y-UAAAZ FIQUE
ACHO QUE JA  JMAIS UM POUCO

VAMOS...

LOGO PODE
NOSS0 CAFE DA MANHAI

REPARTIR

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 sdo diferentes.

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

Ironia de situagdo

Aintencdo e resultado da agdo 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 “Memérias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apods a
morte.

LINGUA PORTUGUESA

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

Humor

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

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

Ha diversas situagSes em que o humor pode aparecer. Ha as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito comico;
ha anedotas ou pequenos contos; e ha as cronicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

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

Exemplo:

FOu
PENALTI
SIM, ELE

vium

INTERVENGAO MILITAR

ANALISEE A INTERPRETAGAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato estd 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. Interpreta¢do trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

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

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

Busca de sentidos

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




NOCOES DE INFORMATICA

FUNDAMENTOS DO WINDOWS (7 E POSTERIORES):
OPERAGOES COM JANELAS, MENUS, BARRA DE TARE-
FAS, AREA DE TRABALHO, TRABALHO COM PASTAS E
ARQUIVOS, LOCALIZACAO DE ARQUIVOS E PASTAS,
MOVIMENTACAO E COPIA DE ARQUIVOS E PASTAS,
CRIACAO E EXCLUSAO DE ARQUIVOS E PASTAS, COM-
PARTILHAMENTOS E AREAS DE TRANSFERENCIA. CON-
FIGURACOES BASICAS: RESOLUGCAO DA TELA, CORES,
FONTES, IMPRESSORAS, APARENCIA, SEGUNDO PLA-
NO E PROTETOR DE TELA

WINDOWS 7

de ¢ Sistema e Saguranga » Sistema - |y

Exibir informagéies basicas sobre o computador

Windows Editson
Windows 7 Ultimate
Copymght © 2009 Microsoft Corporation. Tedes o3 direitos reservadaos.
Service Pack 1

N 7

Sesberna

Classificagdo: Recuperando classificagdo do sistema

Processadon Mio disponivel
Memdbeia instalads (RAME  MNie disponivel
Tipo de sistema Sistema Operacional de &4 Bits

Caneta e Toque Menhuma Entrada & Caneta ou por Toque estd disponivel para este video

Home do computador, dominio e configuragdes de grupo de trabalho
PCPOWER
PCRPOWER

W aterar

configuragdes

Nome do computadon

Home completo do
computadar:

Descrigdo do computador:
Grupo de trabalho: WORKGROUP

iy

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organi-
zar, armazenar 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 usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

(4 ik

(2 I
i

-
=

Visual Studio 2017

N
A

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro ar-
quivos.

Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

o Lo

Databasel.accdb Defaultrdp finkedim.docx

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, 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.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.

@bvﬁ; » Computader » Disco Local (C:) »

Organizar v Compartilhar com Mova pasta

0 Favoritos blome
M Area de Trabalho

& Downloads

J Arguivos de Programas

. Arquivos de Programas (x86)

=l Locais J Informatica
, oraclexe
4 Bibliotecas , oraclexe_Inst
3 Documentos | pccopia
=/ Imagens . Perflogs
J‘- Musicas E J Usudrios
B videos J Windows

|| catalina.out
%] msdial0.dll

| weredist

y solugéo¢p35ta

*@ Grupo doméstico arquivo
M Computader
5_?, Disco Local (C:)
§# Unidade de CD (I
&8 PC (\WWVBoxSvr) (2—

~
€l Rede
Ml NESKTAD_TNIRTE




Area de transferéncia

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

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +
C”, estamos copiando dados para esta drea intermedidria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl +
V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta grava-
do 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”. Pode-
mos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos,
criar pastas, criar atalhos etc.

NOCOES DE INFORMATICA

(o)
N

E=2ECR E
() [ s Computador » = |4 || Pesquisar Computadar 2]

Organizar = Propriedades do sistemna Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede > B~ (1 @
¥ Favoritos ] 4 Unidades de Disco Rigido (1)

B Arca de Trabalho Disco Local (C)

18 Downloads =

& Locais 56,6 GB livre(s) de 119 GB

4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

74 Bibliotecas @, Unidade de CD (D) VirtualBox

) Documentos ‘ Guest Additions

Iy

S imagens WA 0 bytes livre(s) de 57,6 MB
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B Videos .
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/% Computador
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8 INTEL_CE_LINUX
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] PCPOWER Grupo de trabalho: WORKGROUP Meméria: 8,00 GB
I Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33...
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Uso dos menus

v ot e

ITIILIdE 2T

Programas e aplicativos

e Media Player

e Media Center

e Limpeza de disco

e Desfragmentador de disco

* Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

e Backup e Restore

Interacdo com o conjunto de aplicativos

Vamos separar esta interagdo do usudrio por categoria para

entendermos melhor as fungGes categorizadas.




Facilidades

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

Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musi-
cas e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente
experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar biblio-
tecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
CDs, criar playlists e etc., isso também é vdlido para o media
center.

(13 Windows Media Ployer

Organizar +  Transmitc »  Criorlsta dereprodugio +

Gravar || Sincronizar

Reproduzir

Album
Bob Acri

Titulo Duragio  Classifica...  Atista participante. Compositor
B Biblioteca
5] Listes de Reprodugi:
43 Misical
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© Género
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Bob Acti
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2004
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Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
préprio Windows sugere arquivos inUteis e podemos simples-
mente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

. i 5co estd calculando o espago que vocé
g~ poderd liberarem (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...
i = ]

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema

.=, Limpeza de Disco para (C3) [==a]
-, Vocé pode usara Limpeza de Disco para liberar até 56,9 MB
de espago em disco em ().
Arquivos a serem excluidos:
lB Arquivos de Programa Baixados Dbytes B
=) Arquivos de Intemet Tempordrios 501 KB
[ & Lineira 0 bytes
[ | Arquivos de Log de Corfiguragdo 228 KB
O || Arquivos temporarios 338MB
Total de espago em disco obtido: 125MB
Descrigdo
Os Arguivos de Programa Baixados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocs exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporaniaments no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baixados.
[ @ Limpar arquivos do sistema ] ’ Exdbir Arquivos ]
Como a Limpeza de Disco funciona?
[ ok ][ cancelar |

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os ar-
quivos ficam internamente desorganizados, isto faz que o com-
putador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows
se reorganiza internamente tornando o computador mais rapido
e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com maior
rapidez.

[E=RCR =
picia aruives fragmerksdos no dives rigidn do computasor pars
8. [M-me mais infoomag fies sobes o Desfragenentador de Risgo,

Hgendsrento:
A desfragmentagao agendada estid ativada prnmrlglnumm_
Evmcuter &) 0100 & codw cranta-feirs
Prtwirna execugdo sgendada 300572020 0218

Status stust

Ditsen Uit Execugbo Pragrassa
e 12 Executando.. 0% anaksada
s Reserade peln Sistems TR0E2000 1300 (% fragmarisda)

Apenas o disces que podern sendeslragmentades slo mosirados.
Para determinar meelhor se o5 discos precisam ser desfragmentados agora, € necessdrio analz--les primero

[

& Pasar cpenagin

Fechar |
e

e O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito
importante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até
mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim
uma copia de seguranga.




CONHECIMENTOS MATEMATICOS

RACIOCINIO LOGICO. PRINCiPIO DA REGRESSAO OU
REVERSAO. LOGICA DEDUTIVA, ARGUMENTATIVA E
QUANTITATIVA. LOGICA MATEMATICA QUALITATIVA,
SEQUENCIAS LOGICAS ENVOLVENDO NUMEROS, LE-
TRAS E FIGURAS

RACIOCiINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver pro-
blemas matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das
diferentes areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra,
leitura de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc.
Essa parte consiste nos seguintes conteudos:

- Operagdao com conjuntos.

- Célculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geo-
métricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressdes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO

Este tipo de raciocinio estd relacionado ao conteldo Légica
de Argumentacado.

ORIENTAGOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orienta¢cdo espacial envol-
vem figuras, dados e palitos. O raciocinio légico temporal ou
orientagao temporal envolve datas, calendario, ou seja, envolve
o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que
envolvam os conteudos:

- Ldgica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informacdo escrita e ti-
rar conclusGes logicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de analise de
habilidade ou aptiddao, que pode ser aplicada ao se candidatar
a uma vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva
ou inteligéncia geral; é a percepgdo, aquisicdo, organizagdo e
aplicagdo do conhecimento por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um
trecho com informacgdes e precisa avaliar um conjunto de afir-
macgoes, selecionando uma das possiveis respostas:

('73‘]

A —Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia légica das
informacgGes ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as
informacgGes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacgdo
é verdadeira ou falsa sem mais informacdes)

ESTRUTURAS LOGICAS

Precisamos antes de tudo compreender o que sdo propo-
sicdes. Chama-se proposicdo toda sentencga declarativa a qual
podemos atribuir um dos valores légicos: verdadeiro ou falso,
nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenca aberta: quando ndo se pode atribuir um valor
l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposigdo!),
portanto, ndo é considerada frase légica. Sdo consideradas sen-
tencas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou on-
tem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

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

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

¢ Sentenga fechada: quando a proposi¢do admitir um UNI-
CO valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera
considerada uma frase, proposi¢do ou sentenca ldgica.

Proposigoes simples e compostas

¢ Proposi¢des simples (ou atdmicas): aquela que NAO con-
tém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si
mesma. As proposicdes simples sdo designadas pelas letras lati-
nas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposigées compostas (ou moleculares ou estruturas
l6gicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais pro-
posicdes simples. As proposicGes compostas sdo designadas
pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas
letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposicdes compostas sdo forma-
das por duas proposigées simples.

Proposi¢cdes Compostas — Conectivos

As proposicGes compostas sdo formadas por proposi¢des
simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor |4gi-
co, que podemos vé na tabela a seguir:




CONHECIMENTOS MATEMATICOS

OPERAGCAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
Pl =p
Negacdo ~ Ndo p \ F
F \'
P|49 |Paq
VIV v
Conjungao A peq v F F
FIV| F
FIF | F
P| Q| PVvQ
V|V Vv
Disjunc¢do Inclusiva v pougq Vv F Vv
F| V Vv
FI|F| F
P| g |Pvg
V|V F
Disjuncdo Exclusiva v Oupouq v E v
F|V Vv
F|F | F
pP|la |p=>q
ViV v
Condicional - Se p entdo q Vv F F
F| V v
FI|F | V
peq
v
Bicondicional & p se e somente se q i
F
Vv

M M < < (O
m < M < |[&

‘:/74\}




CONHECIMENTOS MATEMATICOS

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitara na resolugdo de diversas questdes

Disjuncdo |Conjungdo |Condicional |Bicondicional
p q pVvVyg pAg p—q P2 g
V V V vV V \
V F V F F F
F v V F \ F
F F F F \ Y

Exemplo:
(MEC - CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

2

Tl=|(=m|=|=|=|[=m|=|=
ol e o T o B e O -l Bl -l Il Y-~

b B e B -l Il B - B il

@|a| @

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposi¢des légicas,eVeF
correspondem, respectivamente, aos valores légicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informagdes e utilizando os conectivos l6gicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposi¢do ldgica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢dao horizontal é
igual a

(0)0)O0)CIOJCL0]0;
‘P-ecQ H-I-!]|v i ‘ \-" F|V|F v|\-'|
() Certo
() Errado
Resolugao:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:
R Q P [P v (Q < R)1
\Y% \% Vv Vv \" \Y% \Y Vv
\Y Vv F F \" \% \Y Vv
\Y% F Vv Vv Vv F F Vv
\Y F F F F F F Vv
F \% \% \% Vv \Y% F F
F Vv F F F Vv F F
F F \ Vv Vv F \Y F
F F F F v F v F
Resposta: Certo
N\
(75)



NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

A ADMINISTRAGAO PUBLICA: PRINCIPIOS DA ADMI-
NISTRAGAO PUBLICA

Estado

Conceito, Elementos e Principios

Adentrando ao contexto histérico, o conceito de Estado veio a
surgir por intermédio do antigo conceito de cidade, da polis grega
e da civitas romana. Em meados do século XVI o vocabulo Estado
passou a ser utilizado com o significado moderno de forga, poder
e direito.

O Estado pode ser conceituado como um ente, sujeito de direi-
tos, que possui como elementos: o povo, o territdrio e a soberania.
Nos dizeres de Vicente Paulo e Marcelo Alexandrino (2010, p. 13),
“Estado é pessoa juridica territorial soberana, formada pelos ele-
mentos povo, territdrio e governo soberano”.

O Estado como ente, é plenamente capacitado para adquirir di-
reitos e obrigagdes. Ademais, possui personalidade juridica propria,
tanto no ambito interno, perante os agentes publicos e os cidadaos,
quanto no ambito internacional, perante outros Estados.

Vejamos alguns conceitos acerca dos trés elementos que com-
pdem o Estado:

POVO: Elemento legitima a existéncia do Estado. Isso ocorre
por que é do povo que origina todo o poder representado pelo Es-
tado, conforme dispGes expressamente art. 12, paragrafo Unico, da
Constituicao Federal:

Pardgrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituicdo.

O povo se refere ao conjunto de individuos que se vincula juri-
dicamente ao Estado, de forma estabilizada.

Entretanto, isso ndo ocorre com estrangeiros e apatridas, dife-
rentemente da populagdo, que tem sentido demografico e quanti-
tativo, agregando, por sua vez, todos os que se encontrem sob sua
jurisdigdo territorial, sendo desnecessario haver quaisquer tipos de
vinculo juridico do individuo com o poder do Estado.

Com varios sentidos, o termo pode ser usado pela doutrina
como sindnimo de nagdo e, ainda, no sentido de subordinagdo a
uma mesma autoridade politica.

No entanto, a titularidade dos direitos politicos é determinada
pela nacionalidade, que nada mais é que o vinculo juridico estabe-
lecido pela Constituicao entre os cidaddos e o Estado.

O Direito nos concede o conceito de povo como sendo o con-
junto de pessoas que detém o poder, a soberania, conforme ja foi
explicitado por meio do art. 12. Paragrafo Unico da CFB/88 dispondo
que “Todo poder emana do povo, que exerce por meio de repre-
sentantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Constitui¢ao”.

TERRITORIO: pode ser conceituado como a area na qual o Esta-
do exerce sua soberania. Trata-se da base fisica ou geografica de um
determinado Estado, seu elemento constitutivo, base delimitada de
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autoridade, instrumento de poder com vistas a dirigir o grupo so-
cial, com tal delimitag¢do que se pode assegurar a eficacia do poder
e a estabilidade da ordem.

O territdrio é delimitado pelas fronteiras, que por sua vez, podem
ser naturais ou convencionais. O territério como elemento do Estado,
possui duas fung¢des, sendo uma negativa limitante de fronteiras com
a competéncia da autoridade politica, e outra positiva, que fornece
ao Estado a base correta de recursos materiais para agao.

Por tracar os limites do poder soberanamente exercido, o terri-
tério é elemento essencial a existéncia do Estado, sendo, desta for-
ma, pleno objeto de direitos do Estado, o qual se encontra a servigo
do povo e pode usar e dispor dele com poder absoluto e exclusivo,
desde que estejam presentes as caracteristicas essenciais das rela-
¢Oes de dominio. O territdrio é formado pelo solo, subsolo, espago
aéreo, aguas territoriais e plataforma continental, prolongamento
do solo coberto pelo mar.

A Constituigdo Brasileira atribui ao Conselho de Defesa Nacio-
nal, 6rgdo de consulta do presidente da Republica, competéncia
para “propor os critérios e condigdes de utilizagdo de areas indis-
pensaveis a seguranca do territdrio nacional e opinar sobre seu
efetivo uso, especialmente na faixa de fronteira e nas relacionadas
com a preservagao e a explora¢do dos recursos naturais de qual-
quer tipo”. (Artigo 91, §19, 11I,CFB/88).

Os espacgos sobre o qual se desenvolvem as relagBes sociais
préprias da vida do Estado é uma porgdo da superficie terrestre,
projetada desde o subsolo até o espago aéreo. Para que essa porgao
territorial e suas proje¢des adquiram significado politico e juridico,
é preciso considera-las como um local de assentamento do grupo
humano que integra o Estado, como campo de agao do poder poli-
tico e como ambito de validade das normas juridicas.

SOBERANIA: Trata-se do poder do Estado de se auto adminis-
trar. Por meio da soberania, o Estado detém o poder de regular o
seu funcionamento, as relagdes privadas dos cidaddos, bem como
as fungdes econdmicas e sociais do povo que o integra. Por meio
desse elemento, o Estado edita leis aplicaveis ao seu territério, sem
estar sujeito a qualquer tipo de interferéncia ou dependéncia de
outros Estados.

Em sua origem, no sentido de legitimagdo, a soberania esta
ligada a forga e ao poder. Se antes, o direito era dado, agora é ar-
quitetado, anteriormente era pensado na justi¢ca robusta, agora é
engendrado na adequagdo aos objetivos e na racionalidade técnica
necessaria. O poder do Estado é soberano, uno, indivisivel e emana
do povo. Além disso, todos os Poderes sdo partes de um todo que
é a atividade do Estado.

Como fundamento do Estado Democratico de Direito, nos pa-
rametros do art.19, |, da CFB/88), a soberania é elemento essencial
e fundamental a existéncia da Republica Federativa do Brasil.

A lei se tornou de forma essencial o principal instrumento de
organizacdo da sociedade. Isso, por que a exigéncia de justica e de
protecdo aos direitos individuais, sempre se faz presente na vida
do povo. Por conseguinte, por intermédio da Constitui¢do escrita,




desde a época da revolugdo democratica, foi colocada uma trava
juridica a soberania, proclamando, assim, os direitos invioldveis do
cidaddo.

O direito incorpora a teoria da soberania e tenta compatibiliza-
-la aos problemas de hoje, e remetem ao povo, aos cidaddos e a sua
participa¢do no exercicio do poder, o direito sempre tende a preser-
var a vontade coletiva de seu povo, através de seu ordenamento, a
soberania sempre existirda no campo juridico, pois o termo designa
igualmente o fendmeno politico de decisdo, de deliberagdo, sendo
incorporada a soberania pela Constituicdo.

A Constituicdo Federal é documento juridico hierarquicamente
superior do nosso sistema, se ocupando com a organiza¢do do po-
der, a definigdo de direitos, dentre outros fatores. Nesse diapasdo,
a soberania ganha particular interesse junto ao Direito Constitu-
cional. Nesse sentido, a soberania surge novamente em discussdo,
procurando resolver ou atribuir o poder origindrio e seus limites,
entrando em voga o poder constituinte originario, o poder cons-
tituinte derivado, a soberania popular, do parlamento e do povo
como um todo. Depreende-se que o fundo desta problematica esta
entranhado na discussdo acerca da positivagao do Direito em deter-
minado Estado e seu respectivo exercicio.

Assim sendo, em sintese, ja verificados o conceito de Estado e
os seus elementos. Temos, portanto:

ESTADO = POVO + TERRITORIO + SOBERANIA

Obs. Os elementos (povo + territério + soberania) do Estado
nao devem ser confundidos com suas fungdes estatais que normal-
mente sdo denominadas “Poderes do Estado” e, por sua vez, sdo
divididas em: legislativa, executiva e judiciaria

Em rela¢do aos principios do Estado Brasileiro, é facil encontra-
-los no disposto no art. 12, da CFB/88. Vejamos:

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoltvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, consti-
tui-se em Estado democrdtico de direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania;

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Ressalta-se que os conceitos de soberania, cidadania e pluralis-
mo politico sdo os que mais sdo aceitos como principios do Estado.
No condizente a dignidade da pessoa humana e aos valores sociais
do trabalho e da livre inciativa, pondera-se que estes constituem as
finalidades que o Estado busca alcangar. Ja os conceitos de sobera-
nia, cidadania e pluralismo politico, podem ser plenamente relacio-
nados com o sentido de organizagdo do Estado sob forma politica,
e, os conceitos de dignidade da pessoa humana e os valores sociais
do trabalho e da livre iniciativa, implicam na ideia do alcance de
objetivos morais e éticos.

Governo

Conceito

Governo é a expressao politica de comando, de iniciativa publi-
ca com a fixa¢do de objetivos do Estado e de manutengdo da ordem
juridica contemporanea e atuante.

O Brasil adota a Republica como forma de Governo e o fede-
ralismo como forma de Estado. Em sua obra Direito Administrativo
da Série Advocacia Publica, o renomado jurista Leandro Zannoni,
assegura que governo é elemento do Estado e o explana como “a
atividade politica organizada do Estado, possuindo ampla discricio-
nariedade, sob responsabilidade constitucional e politica” (p. 71).
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E possivel complementar esse conceito de Zannoni com a afir-
magdo de Meirelles (1998, p. 64-65) que aduz que “Governo é a
expressao politica de comando, de iniciativa, de fixagdo de objetivos
do Estado e de manutencdo da ordem juridica vigente”. Entretanto,
tanto o conceito de Estado como o de governo podem ser definidos
sob diferentes perspectivas, sendo o primeiro, apresentado sob o
critério socioldgico, politico, constitucional, dentre outros fatores.
No condizente ao segundo, é subdividido em sentido formal sob um
conjunto de 6rgdos, em sentido material nas fungdes que exerce e
em sentido operacional sob a forma de conducédo politica.

O objetivo final do Governo é a prestacdo dos servigcos publicos
com eficiéncia, visando de forma geral a satisfacdo das necessida-
des coletivas. O Governo pratica uma fungdo politica que implica
uma atividade de ordem mediata e superior com referéncia a dire-
¢do soberana e geral do Estado, com o fulcro de determinar os fins
da ac¢do do Estado, assinalando as diretrizes para as demais fungGes
e buscando sempre a unidade da soberania estatal.

Administragdo publica

Conceito

Administragdo Publica em sentido geral e objetivo, é a ativida-
de que o Estado pratica sob regime publico, para a realizagdo dos
interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, orgdos e
agentes publicos.

A Administragdo Publica pode ser definida em sentido amplo e
estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p. 57), como
“a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob re-
gime juridico total ou parcialmente publico, para a consecu¢do dos
interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administracdo Publica é subdividida em érgdaos governamentais e
drgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo,
sendo ainda subdividida pela sua fungdo politica e administrativa
em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administracdo Publica se subdivide em
orgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam fungbes
administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também
na atividade exercida por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO Sentido amplo {6rgdos governamentais e
SUBJETIVO orgdos administrativos}.

SENTIDO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgaos e
SUBJETIVO agentes publicos}.

SENTIDO Sentido amplo {funcdo politica e adminis-
OBIJETIVO trativa}.

SENTIDO Sentido estrito {atividade exercida por
OBIJETIVO esses entes}.

Existem fungdes na Administragdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, érgdos e agentes da Administragdo que sdo
subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e ser-
vigo publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos cada
uma das fung¢des. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do de-
senvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungdes de utilida-
de ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrati-
va. S3o os atos da Administragdo que limitam interesses individuais
em prol do interesse coletivo.




c. Servigo publico: resume-se em toda atividade que a Admi-
nistracao Publica executa, de forma direta ou indireta, para satis-
fazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime
juridico e com predominancia publica. O servigo publico também
regula a atividade permanente de edi¢do de atos normativos e con-
cretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementati-
va de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungbes é executar as politicas de
governo e desempenhar a fungdo administrativa em favor do in-
teresse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom anda-
mento da Administragdo Publica como um todo com o incentivo das
atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse
publico.

A Administragdo Publica também possui elementos que a com-
pde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de direito
privado por delegacdo, 6rgdos e agentes publicos que exercem a
fungdo administrativa estatal.

— Observagdo importante:

Pessoas juridicas de direito publico sao entidades estatais aco-
pladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse imediato da
coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem
a personalidade juridica de direito publico cometida a diversas na-
¢cOes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos inter-
nacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da adminis-
tragdo direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido, Estados, Dis-
trito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. |, Il e lll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no campo
da administracdo indireta, as autarquias e associa¢des publicas (art.
41, inc. IV, do CC). Posto que as associagdes publicas, pessoas juridi-
cas de direito publico interno dispostas no inc. IV do art. 41 do CC,
pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas para auxiliar ao con-
sorcio publico a ser firmado entre entes publicos (Unido, Estados,
Municipios e Distrito Federal).

Principios da administragdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais de
um sistema. Sua fungdo é informar e materializar o ordenamento
juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores e intérpre-
tes do direito, sendo que a atribui¢do de informar decorre do fato
de que os principios possuem um nucleo de valor essencial da or-
dem juridica, ao passo que a atribuicdo de enformar é denotada
pelos contornos que conferem a determinada seara juridica.

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fungdo hermenéutica e da fungao integrativa.

Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo amplamen-
te responsaveis por explicitar o conteddo dos demais parametros
legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros no ato de tute-
la dos casos concretos. Por meio da fungdo integrativa, por sua vez,
os principios cumprem a tarefa de suprir eventuais lacunas legais
observadas em matérias especificas ou diante das particularidades
que permeiam a aplicagdo das normas aos casos existentes.

Os principios colocam em pratica as fungdo hermenéuticas e in-
tegrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os dispositivos
legais disseminados que compde a seara do Direito Administrativo,
dando-lhe unicidade e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem ser
expressos e positivados escritos na lei, ou ainda, implicitos, ndo po-
sitivados e ndo escritos na lei de forma expressa.
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— Observagdo importante:

N3o existe hierarquia entre os principios expressos e implici-
tos. Comprova tal afirmacgdo, o fato de que os dois principios que
ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sdo meramente im-
plicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os prin-
cipios e demais dispositivos legais que formam o Direito Adminis-
trativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois principios
centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do Interesse Pu-
blico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.

Conclama a necessidade da sobreposi-
¢do dos interesses da coletividade sobre
os individuais.

SUPREMACIA DO
INTERESSE PUBLICO

Sua principal fungdo é orientar a
atuacdo dos agentes publicos para que
atuem em nome e em prol dos interes-

ses da Administragdo Publica.

INDISPONIBILIDA-
DE DO INTERESSE
PUBLICO

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas
de atuagdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a in-
disponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que tais
prerrogativas sejam utilizadas para a consecucgdo de interesses pri-
vados, termina por colocar limitagdes aos agentes publicos no cam-
po de sua atuagao, como por exemplo, a necessidade de aprovagao
em concurso publico para o provimento dos cargos publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituicdo Federal, a Ad-
ministracdo Publica devera obedecer aos principios da Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos:

- Principio da Legalidade: Esse principio no Direito Administra-
tivo, apresenta um significado diverso do que apresenta no Direito
Privado. No Direito Privado, toda e qualquer conduta do individuo
que ndo esteja proibida em lei e que ndo esteja contrdria a lei, é
considerada legal. O termo legalidade para o Direito Administrativo,
significa subordinagdo a lei, o que faz com que o administrador deva
atuar somente no instante e da forma que a lei permitir.

— Observagdo importante: O principio da legalidade considera
a lei em sentido amplo. Nesse diapasdo, compreende-se como lei,
toda e qualquer espécie normativa expressamente disposta pelo
art. 59 da Constitui¢do Federal.

- Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
Oticas:

a) Sob a dtica da atuagdo da Administragdo Publica em relagao
aos administrados: Em sua atuac¢do, deve o administrador pautar
na ndo discriminagdo e na ndo concessao de privilégios aqueles que
0 ato atingird. Sua atuagdo devera estar baseada na neutralidade e
na objetividade.

b) Em relagdo a sua prépria atua¢do, administrador deve exe-
cutar atos de forma impessoal, como dispde e exige o paragrafo
primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “A publicidade dos
atos, programas, obras, servicos e campanhas dos 6rgdos publicos
devera ter carater educativo, informativo ou de orientagdo social,
dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que carac-
terizem promocgdo pessoal de autoridades ou servidores publicos.”




NOGCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRA-
SIL: DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS — ARTS. 12 AO 42

— Principios fundamentais

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, consti-
tui-se em Estado Democrdtico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide Lei
n® 13.874, de 2019).

V - o pluralismo politico.

Pardgrafo tnico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituicdo.

Os principios fundamentais da Constituicdo Federal de 1988
estdo previstos no art. 12 da Constitui¢cdo e sdo:

A soberania, poder politico supremo, independente interna-
cionalmente e n3o limitado a nenhum outro na esfera interna. E o
poder do pais de editar e reger suas proprias normas e seu ordena-
mento juridico.

A cidadania é a condi¢cdo da pessoa pertencente a um Estado,
dotada de direitos e deveres. O status de cidaddo é inerente a todo
jurisdicionado que tem direito de votar e ser votado.

A dignidade da pessoa humana é valor moral personalissimo
inerente a prépria condigdo humana. Fundamento consistente no
respeito pela vida e integridade do ser humano e na garantia de
condi¢des minimas de existéncia com liberdade, autonomia e igual-
dade de direitos.

Os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa, pois é atra-
vés do trabalho que o homem garante sua subsisténcia e contribui
para com a sociedade. Por sua vez, a livre iniciativa € um principio
que defende a total liberdade para o exercicio de atividades econo-
micas, sem qualquer interferéncia do Estado.

O pluralismo politico que decorre do Estado democratico de
Direito e permite a coexisténcia de varias ideias politicas, consubs-
tanciadas na existéncia multipartidaria e ndo apenas dualista. O
Brasil é um pais de politica plural, multipartidaria e diversificada e
nado apenas pautada nos ideais dualistas de esquerda e direita ou
democratas e republicanos.

Importante mencionar que unido indissoltvel dos Estados, Mu-
nicipios e do Distrito Federal é caracterizada pela impossibilidade
de secessdo, caracteristica essencial do Federalismo, decorrente da
impossibilidade de separag¢do de seus entes federativos, ou seja, o
vinculo entre Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios € indis-
soltivel e nenhum deles pode abandonar o restante para se trans-
formar em um novo pais.

Quem detém a titularidade do poder politico é o povo. Os go-
vernantes eleitos apenas exercem o poder que |hes é atribuido pelo
povo.
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Além de ser marcado pela unido indissolivel dos Estados e
Municipios e do Distrito Federal, a separagao dos poderes estatais
— Executivo, Legislativo e Judiciario é também uma caracteristica
do Estado Brasileiro. Tais poderes gozam, portanto, de autonomia e
independéncia no exercicio de suas fungGes, para que possam atuar
em harmonia.

Fundamentos, também chamados de principios fundamentais
(art. 19, CF), sdo diferentes dos objetivos fundamentais da Repu-
blica Federativa do Brasil (art. 32, CF). Assim, enquanto os funda-
mentos ou principios fundamentais representam a esséncia, cau-
sa primaria do texto constitucional e a base primordial de nossa
Republica Federativa, os objetivos estdo relacionados a destinagao,
ao que se pretende, as finalidades e metas tragadas no texto cons-
titucional que a Republica Federativa do Estado brasileiro anseia
alcangar.

O Estado brasileiro é democratico porque é regido por normas
democrdticas, pela soberania da vontade popular, com elei¢Ges
livres, periddicas e pelo povo, e de direito porque pauta-se pelo
respeito das autoridades publicas aos direitos e garantias funda-
mentais, refletindo a afirmagdo dos direitos humanos. Por sua vez,
o Estado de Direito caracteriza-se pela legalidade, pelo seu sistema
de normas pautado na preservacdo da seguranca juridica, pela se-
paracgdo dos poderes e pelo reconhecimento e garantia dos direitos
fundamentais, bem como pela necessidade do Direito ser respeito-
so com as liberdades individuais tuteladas pelo Poder Publico.

DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS
— ART. 52; DOS DIREITOS SOCIAIS — ARTS. 62 AO 112;
DA NACIONALIDADE — ARTS. 122 E 132; DOS DIREITOS
POLITICOS — ARTS. 142 AO 162

— Geragoes de Direitos Fundamentais (Teoria de Vasak):

o Direitos Fundamentais de 12 Geragdo: liberdade in-
dividual — direitos civis e politicos;

o Direitos Fundamentais de 22 Gerac¢do: igualdade —
direitos sociais e econdmicos;

o Direitos Fundamentais de 32 Geragdo: fraternidade

ou solidariedade — direitos transindividuais, difusos e coletivos.

— Direitos e deveres individuais e coletivos

Os direitos e deveres individuais e coletivos sdo todos aqueles
previstos nos incisos do art. 52 da Constitui¢cdo Federal, que trazem
alguns dos direitos e garantias fundamentais.

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo de qual-
quer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros re-
sidentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a
igualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos seguintes:

Principio da igualdade entre homens e mulheres:
I - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigagdes, nos
termos desta Constituigdo;




Como o préprio nome diz, o principio prega a igualdade de di-
reitos e deveres entre homens e mulheres.

Principio da legalidade e liberdade de agdo:

Il - ninguém serd obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

Como ser livre, todo ser humano sé esta obrigado a fazer ou
nao fazer algo que esteja previsto em lei.

Vedacgdo de praticas de tortura fisica e moral, tratamento de-
sumano e degradante:

Il - ninguém serd submetido a tortura nem a tratamento desu-
mano ou degradante;

E vedada a pratica de tortura fisica e moral, e qualquer tipo
de tratamento desumano, degradante ou contrario a dignidade
humana, por qualquer autoridade e também entre os prdprios
cidaddos. A vedagdo a tortura é uma cldusula pétrea de nossa
Constituicdo e ainda crime inafiangdvel na legislacdo penal
brasileira.

Liberdade de manifestagao do pensamento e vedagao do ano-
nimato, visando coibir abusos e ndo responsabilizagdo pela veicu-
lagdo de ideias e praticas prejudiciais:

IV - é livre a manifestagéo do pensamento, sendo vedado o ano-
nimato;

A Constituicao Federal pds fim a censura, tornando livre a mani-
festagdo do pensamento. Esta liberdade, entretanto, ndo é absoluta
nao podendo ser abusiva ou prejudicial aos direitos de outrem. Dai,
a vedagdo do anonimato, de forma a coibir praticas prejudiciais sem
identificacdo de autoria, o que ndo impede, contudo, a apuragdo de
crimes de denuncia anénima.

Direito de resposta e indeniza¢ao:

V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agravo,
além da indenizagdo por dano material, moral ou & imagem;

O direito de resposta é um meio de defesa assegurado a pes-
soa fisica ou juridica ofendida em sua honra, e reputag¢do, conceito,
nome, marca ou imagem, sem prejuizo do direito de indenizagao
por dano moral ou material.

Liberdade religiosa e de consciéncia:

VI - é invioldvel a liberdade de consciéncia e de crenga, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na for-
ma da lei, a protegdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VIl - é assegurada, nos termos da lei, a prestagdo de assisténcia
religiosa nas entidades civis e militares de internagdo coletiva;

VIII - ninguém serd privado de direitos por motivo de crenga re-
ligiosa ou de convicgdo filosofica ou politica, salvo se as invocar para
eximir-se de obrigagdo legal a todos imposta e recusar-se a cumprir
prestagdo alternativa, fixada em lei;

O Brasil é um Estado laico, que ndo possui uma religido oficial,
mas que adota a liberdade de crenga e de pensamento, assegurada
a variedade de cultos, a protec¢do dos locais religiosos e a ndo priva-
¢do de direitos em razdo da crenga pessoal.

A escusa de consciéncia é o direito que toda pessoa possui de
se recusar a cumprir determinada obrigacdo ou a praticar determi-
nado ato comum, por ser ele contrdrio as suas crengas religiosas ou
a sua convicgdo filosofica ou politica, devendo entdo cumprir uma
prestacdo alternativa, fixada em lei.
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Liberdade de expressao e proibi¢cdo de censura:

IX - é livre a expressdo da atividade intelectual, artistica, cienti-
fica e de comunicagdo, independentemente de censura ou licenga;

Aqui, temos uma vez mais consubstanciada a liberdade de ex-
pressdo e a vedagdo da censura.

Protegao a imagem, honra e intimidade da pessoa humana:

X - sdo inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas, assegurado o direito a indenizagdo pelo dano
material ou moral decorrente de sua violagdo;

Com intuito da protegao, a Constituicdo Federal tornou inviola-
vel aimagem, a honra e a intimidade pessoa humana, assegurando
o direito a repara¢do material ou moral em caso de violagdo.

Protecdo do domicilio do individuo:

XI-a casa é asilo invioldvel do individuo, ninguém nela podendo
penetrar sem consentimento do morador, salvo em caso de flagran-
te delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou, durante o dia,
por determinagdo judicial; (Vide Lei n® 13.105, de 2015) (Vigéncia).

Protegao do sigilo das comunicagdes:

XIl - é invioldvel o sigilo da correspondéncia e das comunicacoes
telegrdficas, de dados e das comunicagdes telefénicas, salvo, no ul-
timo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma que a lei es-
tabelecer para fins de investigagéo criminal ou instrugéo processual
penal; (Vide Lei n© 9.296, de 1996).

A Constituicdo Federal protege o domicilio e o sigilo das co-
municagGes, por isso, a invasdo de domicilio e a quebra de sigilo
telefnico s6 pode se dar por ordem judicial.

Liberdade de profissao:

Xlll - é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profis-
sdo, atendidas as qualificagbes profissionais que a lei estabelecer;

E livre o exercicio de qualquer trabalho ou profissédo.
Essa liberdade, entretanto, ndo é absoluta, pois se limita as
qualificagbes profissionais que a lei estabelece.

Acesso a informacgao:

XIV - é assegurado a todos o acesso a informagdo e resguar-
dado o sigilo da fonte, quando necessdrio ao exercicio profissional;

O direito a informagdo é assegurado constitucionalmente, ga-
rantido o sigilo da fonte.

Liberdade de locomogao, direito de ir e vir:

XV -é livre a locomogdo no territdrio nacional em tempo de paz,
podendo qualquer pessoa, nos termos da lei, nele entrar, permane-
cer ou dele sair com seus bens;

Todos sdo livres para entrar, circular, permanecer ou sair do ter-
ritdrio nacional em tempos de paz.

Direito de reunido:

XVI - todos podem reunir-se pacificamente, sem armas, em lo-
cais abertos ao publico, independentemente de autorizagdo, desde
que ndo frustrem outra reunido anteriormente convocada para o
mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a autoridade com-
petente;

Os cidadaos podem se reunir livremente em pragas e locais de
uso comum do povo, desde que nao venham a interferir ou atrapa-
Ihar outra reunido designada anteriormente para o mesmo local.

Liberdade de associagao:
XVII - é plena a liberdade de associagdo para fins licitos, vedada
a de cardter paramilitar;




XVIII - a criagéio de associagbes e, na forma da lei, a de coope-
rativas independem de autorizagdo, sendo vedada a interferéncia
estatal em seu funcionamento;

XIX - as associagbes s6 poderdo ser compulsoriamente dissolvi-
das ou ter suas atividades suspensas por decisdo judicial, exigindo-
-se, no primeiro caso, o trénsito em julgado;

XX - ninguém poderd ser compelido a associar-se ou a perma-
necer associado;

XXI - as entidades associativas, quando expressamente auto-
rizadas, tém legitimidade para representar seus filiados judicial ou
extrajudicialmente;

No Brasil, é plena a liberdade de associagdo e a criagdo de as-
sociagOes e cooperativas para fins licitos, ndo podendo sofrer inter-
vengdo do Estado. Nossa Seguranga Nacional e Defesa Social é atri-
buicdo exclusiva do Estado, por isso, as associagdes paramilitares
(milicias, grupos ou associagées civis armadas, normalmente com
fins politico-partidarios, religiosos ou ideoldgicos) sdo vedadas.

Direito de propriedade e sua fungdo social:

XXII - é garantido o direito de propriedade;

XXIll - a propriedade atenderd a sua fung¢do social;

Além da ideia de pertencimento, toda propriedade ainda que
privada deve atender a interesses coletivos, ndo sendo nociva ou
causando prejuizo aos demais.

Intervengao do Estado na propriedade:

XXIV - a lei estabelecerd o procedimento para desapropriagdo
por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social, me-
diante justa e prévia indenizagdo em dinheiro, ressalvados os casos
previstos nesta Constitui¢éo;

XXV - no caso de iminente perigo publico, a autoridade com-
petente poderd usar de propriedade particular, assegurada ao pro-
prietdrio indenizagdo ulterior, se houver dano;

O direito de propriedade nao é absoluto. Dada a supremacia do
interesse publico sobre o particular, nas hipéteses legais é permiti-
da a intervencdo do Estado na propriedade.

Pequena propriedade rural:

XXVI - a pequena propriedade rural, assim definida em lei, des-
de que trabalhada pela familia, ndo serd objeto de penhora para
pagamento de débitos decorrentes de sua atividade produtiva, dis-
pondo a lei sobre os meios de financiar o seu desenvolvimento;

A pequena propriedade rural é impenhoravel e ndo responde
por dividas decorrentes de sua atividade produtiva.

Direitos autorais:

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizagdo,
publicagéio ou reproducgdo de suas obras, transmissivel aos herdei-
ros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII - sGo assegurados, nos termos da lei:

a) a protegdo as participagdes individuais em obras coletivas e
a reprodugdo da imagem e voz humanas, inclusive nas atividades
desportivas;

b) o direito de fiscalizagdo do aproveitamento econémico das
obras que criarem ou de que participarem aos criadores, aos intér-
pretes e as respectivas representagdes sindicais e associativas;

XXIX - a lei assegurard aos autores de inventos industriais pri-
vilégio tempordrio para sua utilizagdo, bem como protegdo as cria-
¢Oes industriais, a propriedade das marcas, aos nomes de empresas
e a outros signos distintivos, tendo em vista o interesse social e o
desenvolvimento tecnoldgico e econémico do Pais;

Além da Lei de Direitos Autorais, a Constituicdo prevé uma
ampla protecdo as obras intelectuais: criagdo artistica, cientifica,
musical, literaria etc. O Direito Autoral protege obras literdrias (es-
critas ou orais), musicais, artisticas, cientificas, obras de escultura,
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pintura e fotografia, bem como o direito das empresas de radio
fusdo e cinematogréficas. A Constituicdo Federal protege ainda a
propriedade industrial, esta difere da propriedade intelectual e ndo
é objeto de protecdo da Lei de Direitos Autorais, mas sim da Lei
da Propriedade Industrial. Enquanto a prote¢do ao direito autoral
busca reprimir o plagio, a protecdo a propriedade industrial busca
conter a concorréncia desleal.

Direito de heranga:

XXX - é garantido o direito de heranga;

XXXI - a sucessdo de bens de estrangeiros situados no Pais serd
regulada pela lei brasileira em beneficio do cénjuge ou dos filhos
brasileiros, sempre que ndo lhes seja mais favordvel a lei pessoal
do “de cujus”;

O direito de heranca ou direito sucessoério é ramo especifico
do Direito Civil que visa regular as relagdes juridicas decorrentes do
falecimento do individuo, o de cujus, e a transferéncia de seus bens
e direitos aos seus sucessores.

Direito do consumidor:

XXXII - o Estado promoverd, na forma da lei, a defesa do con-
sumidor;

O Direito do Consumidor é o ramo do direito que disciplina
as relagGes entre fornecedores e prestadores de bens e servicos
e o consumidor final, parte hipossuficiente econémica da relagdo
juridica. As relagdes de consumo, além do amparo constitucional,
encontram prote¢do no Cédigo de Defesa do Consumidor e na legis-
lagdo civil e no Procon, drgdo do Ministério Publico de cada estado,
responsavel por coordenar a politica dos érgdos e entidades que
atuam na protegdo do consumidor.

Direito de informagdo, peticao e obtengao de certidao junto
aos orgaos publicos:

XXXl - todos tém direito a receber dos drgdos publicos infor-
magdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral,
que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da
sociedade e do Estado; (Regulamento) (Vide Lein® 12.527, de 2011).

XXXIV - sdo a todos assegurados, independentemente do paga-
mento de taxas:

a) o direito de peti¢tio aos Poderes Publicos em defesa de direi-
tos ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtengdio de certidées em reparti¢bes publicas, para defesa
de direitos e esclarecimento de situagées de interesse pessoal;

Todo cidaddo, independentemente de pagamento de taxa, tem
direito a obtengdo de informacdes, protocolo de peti¢do e obtencdo
de certidGes junto aos 6rgaos publicos, de acordo com suas necessi-
dades, salvo necessidade de sigilo.

Principio da protecao judiciaria ou da inafastabilidade do con-
trole jurisdicional:

XXXV - a lei ndo excluird da apreciagdo do Poder Judicidrio lesGo
ou ameaca a direito;

Por este principio o, Poder Judiciario ndo pode deixar de apre-
ciar as causas de lesdo ou ameaca a direito que chegam até ele.

Seguranga juridica:

XXXVI - a lei ndo prejudicard o direito adquirido, o ato juridico
perfeito e a coisa julgada;

Direito adquirido é aquele incorporado ao patriménio juridico
de seu titular e cujo exercicio ndo pode mais ser retirado ou tolhido.

Ato juridico perfeito é a situagdo ou direito consumado e defi-
nitivamente exercido, sem nulidades perante a lei vigente.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Servicos Gerais Il

FINALIDADES DA LIMPEZA

Limpeza e desinfecgdo de superficies

A limpeza e desinfecgdo de superficies em servigos de sau-
de sdo elementos primarios e eficazes nas medidas de controle
para romper a cadeia epidemioldgica das infecgdes.

Os principios basicos para a limpeza e desinfec¢do de su-
perficies em servigos de salide sdo os seguintes:

- Proceder a frequente higienizacdo das maos;

- N&o utilizar adornos (anéis, pulseiras, reldgios, colares,
piercing, brincos) durante o periodo de trabalho;

- Manter os cabelos presos e arrumados e unhas limpas,
aparadas e sem esmalte.

- Os profissionais do sexo masculino devem manter os ca-
belos curtos e barba feita;

- O uso de Equipamento de Protecdo Individual (EPI) deve
ser apropriado para a atividade a ser exercida;

- Nunca varrer superficies a seco, pois esse ato favorece
a dispersdo de microrganismos que sdo veiculados pelas parti-
culas de pé. Utilizar a varredura umida, que pode ser realizada
com mops ou rodo e panos de limpeza de pisos;

- Para a limpeza de pisos, devem ser seguidas as técnicas de
varredura Umida, ensaboar, enxaguar e secar;

- O uso de desinfetantes ficam reservados apenas para as
superficies que contenham matéria organica ou indicagdo do
Servico de Controle de Infecgdo Hospitalar (SCIH).

- Todos os produtos saneantes utilizados devem estar de-
vidamente registrados ou notificados na Agéncia Nacional de
Vigilancia Sanitdria (Anvisa);

- A responsabilidade do Servigo de Limpeza e Desinfecgao
de Superficies em Servicos de Saude na escolha e aquisi¢Oes
dos produtos saneantes deve ser realizada conjuntamente pelo
Setor de Compras e Hotelaria Hospitalar (SCIH);

- E importante avaliar o produto fornecido aos profissio-
nais. Sdo exemplos: testes microbiolégicos do papel toalha e
sabonete liquido, principalmente quando se tratar de fornece-
dor desconhecido;

- Deve-se utilizar um sistema compativel entre equipamen-
to e produto de limpeza e desinfec¢do de superficies (apresen-
tagdo do produto, diluicdo e aplicagdo).

- O profissional de limpeza sempre deverd certificar se os
produtos de higiene, como sabonete e papel toalha e outros
sdo suficientes para atender as necessidades do setor.

- Cada setor deverad ter a quantidade necessdria de equipa-
mentos e materiais para limpeza e desinfec¢do de superficies.

- Para pacientes em isolamento de contato, recomenda-se
exclusividade no kit de limpeza e desinfec¢do de superficies.

- Utilizar, preferencialmente, pano de limpeza descartavel.

- O sucesso das atividades de limpeza e desinfec¢do de su-
perficies depende da garantia e disponibilizagdo de panos ou
cabeleiras alvejados e limpeza das solugdes dos baldes, bem
como de todos equipamentos de trabalho.
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- Os panos de limpeza de piso e panos de mobilia devem ser
preferencialmente encaminhados a lavanderia para processa-
mento ou lavados manualmente no expurgo.

- Os discos das enceradeiras devem ser lavados e deixados
em suporte para facilitar a secagem e evitar mau cheiro propor-
cionado pela umidade.

- Todos os equipamentos deverdo ser limpos a cada térmi-
no da jornada de trabalho.

- Sempre sinalizar os corredores, deixando um lado livre
para o transito de pessoal, enquanto se procede a limpeza do
outro lado.

- Utilizar placas sinalizadoras e manter os materiais organi-
zados, a fim de evitar acidentes e poluigdo visual.

- A frequéncia de limpeza das superficies pode ser estabele-
cida para cada servigo, de acordo com o protocolo da institui¢do.

- A desinsetiza¢do periddica deve ser realizada de acordo
com a necessidade de cada instituicdo.

- O cronograma semestral para a desinsetizagdo deve estar
disponivel para consulta, assim como a relagdao dos produtos
utilizados no decorrer do semestre.

Produtos utilizados na limpeza de superficies: Sabdes e
detergentes

Principais produtos utilizados na desinfecg¢ao de superficies:
a- Alcool. Os alcodis etilico e o isopropilico sdo os princi-
pais desinfetantes utilizados em servigos de salde, podendo ser
aplicado em superficies ou artigos por meio de fric¢ao.
Caracteristicas: bactericida, virucida, fungicida e tuberculo-
cida. Ndo é esporicida. Facil aplicacdo e agdo imediata.
Indicagdo: mobilidrio em geral.

b- Compostos fendlicos: compreendem o hidroxidifenile-
ter, triclorodifenileter, cresdis, fenilfenol e outros. Estdo em
desuso, devido a toxicidade.

Caracteristicas: bactericida, virucida, micobactericida e
fungicida. Ndo é esporicida. Apresenta agao residual. Pode ser
associado a detergentes.

Indicagdo: superficies fixas e mobilidrios em geral.

Compostos liberadores de cloro ativo:

a- Inorganicos: os mais utilizados sdo hipocloritos de sédio,
cdlcio e de litio.

Caracteristicas: bactericida, virucida, fungicida, tuberculici-
da e esporicida, dependendo da concentragdo de uso. Apresen-
tacdo liquida ou p6; amplo espectro; a¢do rapida e baixo custo.

Indicagdo: desinfecgdo de superficies fixas.

b- Organicos: os acidos dicloroisocianurico (DCCA) e triclo-
roisocianurico (TCCA) sdo exemplos de compostos desse grupo.

Caracteristicas: bactericida, virucida, fungicida, tuberculici-
da e esporicida, dependendo da concentrag¢ao de uso. Apresen-
tacdo em pé. Mais estdvel que o cloro inorganico.

Indicagdo: descontaminacdo de superficies.




Compostos quaterndrios de amoénio:

Alguns dos compostos mais utilizados sdo os cloretos de
alquildimetilbenzilaménio e cloretos de dialquildimetiamonio.

Caracteristicas: bactericida, virucida (somente contra virus
lipofilicos ou envelopados) e fungicida. Ndo apresenta agdo tu-
berculicida e virucida. E pouco corrosivo e tem baixa toxicidade.

Indicagdo: superficies fixas, incluindo ambiente de nutricao
e neonatologia (sem a presenga dos neonatos).

Monopersulfato de potassio

Caracteristicas: amplo espectro. E ativo na presenga de ma-
téria organica; ndo corrosivo para metais.

Indicagdo: desinfetante de superficies.

Oxidantes

Acido peracético

Caracteristicas: é um desinfetante para superficies fixas e
age por desnaturagdo das proteinas, alterando a permeabilida-
de da parede celular, oxidando as ligagdes sulfidril e sulfaricas
em proteinas e enzimas. Tem uma ac¢do bastante rapida sobre
0s microrganismos, inclusive sobre os esporos bacterianos em
baixas concentragdes de 0,001 a 0,2%. E efetivo em presenca de
matéria organica. Apresenta baixa toxicidade.

Indicagdo: desinfetante para superficies.

Produtos de
Limpeza/
Desinfeccdo

Indicagdo de uso Modo de usar

Técnica de varredura
Umida ou retirada
de pé

Agua

Limpeza para . N
pezap Friccionar o sabdo

Agua e sdo ou remocao de
. ou detergente sobre
detergente sujidade .
a superficie
Agua Enxaguar e secar

Desinfecgdo de FriccOes sobre a

Alcool a 70%
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equipamentos e
superficies

superficie a ser
desinfetada

Compostos
fendlicos

Desinfecgao de
equipamentos e
superficie

Apos a limpeza,

imersdo ou fricgdo.

Enxaguar e secar

Quaternario de
amonia

Desinfecgdo de
equipamentos e
superficie

Apds a limpeza,

imersdo ou fricgdo.

Enxaguar e secar

Compostos
liberadores de
cloro ativo

Desinfecgdo
de superficies
ndo-metalicas e
superficies com
matéria organica

Ap0s a limpeza,

imersdo ou fric¢do.

Enxaguar e secar

Oxidantes
Acido peracético
(associado ou
ndo a peroxido de
hidrogénio)

Desinfecgdo de
superficies

Apés a limpeza,

imersdo ou fricgdo.

Enxaguar e secar
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Equipamentos utilizados na limpeza e desinfec¢do de su-
perficies

Equipamentos:

a- Maquinas lavadoras e extratoras;

b- Maquinas lavadoras com inje¢do automatica de solugdo
c- Aspiradores de po e liquidos

c.1- Enceradeiras de baixa rotagdo

c.2- Enceradeiras de alta rotagdo

Materiais:

a- Conjunto mop: é formado por cabo, armacgdo ou haste ou
suporte e luva ou refil.

b- Cabo;

c- Luva do tipo cabeleira;

d- Luva do tipo cabeleira plana — Fung¢do Umida;

e- Rodos;

f- Panos para limpeza de mobilia e pisos;
g- baldes;

h- Kits para limpeza de vidros e tetos;

i- Escadas;

j- Discos abrasivos para enceradeira;

k- Escova de cerdas duras com cabo longo;
|- Carro funcional;

m- Carros para transporte de residuos;

n- Placa de sinalizagao

Higienizagéo das Mdos

a- com Agua e Sabonete Liquido

- quando as maos estiverem visivelmente sujas ou contami-
nadas com sangue ou outros fluidos corporais.

- ao iniciar o turno de trabalho.

- antes e apos remocdo de luvas.

- antes e apds uso do banheiro.

- antes e depois das refeigGes.

- apds término do turno de trabalho.

- ap6s varias aplicagBes consecutivas de produto alcodlico
para as maos.

b- com preparacgao alcodlica para as maos
- aoiniciar o turno de trabalho.

- antes e apos remocdo de luvas.

- antes e apds uso do banheiro.

- antes e depois das refeigGes.

- apds término do turno de trabalho.

Outros aspectos da higienizagdo das maos:

- mantenha as unhas naturais, limpas e curtas.

- ndo use unhas postigas.

- evite o uso de esmaltes nas unhas.

- ndo usar anéis, pulseiras e outros adornos.

- aplique creme hidratante nas maos (uso individual), dia-
riamente, para evitar ressecamento na pele.

- a preparacdo alcodlica para as maos ndo deve ser utilizada
como complemento para a higieniza¢dao das maos.

LIMPEZA DE PISOS, ASSOALHOS, PAREDES, TETOS, MA-
DEIRAS, VIDRACAS, MOBILIARIO, EM GERAL;

Com o passar do tempo, os pisos de pedra, porcelanato,
marmore e ceramica podem ficar sujos e encardidos. Se vocé
perceber que o chdao da sua casa ndo tem o mesmo brilho de an-
tes e que algumas manchas estdo comecando a aparecer, esta
na hora de fazer uma limpeza de piso.




Confira os produtos e métodos mais apropriados para tra-
tamento de pisos, que vdo ajudar a manter sua casa limpa e
higienizada. Antes de comegar a limpeza, lembre-se de seguir
as instrucdes de cada produto e de usa-los em uma area bem
ventilada. A maioria dos produtos de limpeza de chdo sdo muito
fortes, portanto ndo esqueca de usar luvas para proteger suas
maos.

Antes de comecar o tratamento de piso

Os métodos de limpeza de piso sdo diferentes dependendo
do material que ele é feito. Mas em todos os casos a limpeza co-
meca da mesma maneira: passe uma vassoura cerdas macias e
recolha toda a poeira e a sujeira acumuladas no chdo. Sé depois
disso é que seu piso podera receber um tratamento para tirar
manchas e recuperar o brilho.

Como limpar piso encardido? No mercado, ha uma grande
variedade de produtos limpa piso que sdo excelentes e vdo aju-
dar a tirar o encardido do chdo.

Leia a embalagem para descobrir qual o produto mais ade-
quado e siga as instrugdes de uso. Para evitar manchas dificeis
de remover, verifique se o produto ndo é muito concentrado e
evite usar produtos a base de alcool dependendo do piso. De-
sinfetantes muito fortes podem abrir “poros” no piso e facilitar
a entrada de sujeira, complicando uma préxima faxina. E ndo se
esqueca de usar luvas para proteger suas maos!

Como limpar piso de marmore

Os pisos de marmore sdo bonitos e elegantes, mas deman-
dam atencdo redobrada. Esse material € muito poroso e tem
alta capacidade de absorg¢do. Portanto, ndo use produtos muito
concentrados, corrosivos ou gordurosos.

Para a limpeza do piso de mdrmore, dissolva uma peque-
na quantidade de detergente de coco em um recipiente com 5
litros de dgua. Mergulhe um pano limpo de algoddo nessa so-
lugdo e esfregue o chdo. Depois, enxdgue com um pano limpo
umedecido em agua e seque bem.

Como limpar piso de pedra

O piso de pedra ou de arddsia é menos poroso que o de
mdarmore, mas também ndo suporta produtos muito concentra-
dos. A limpeza com agua e um bom detergente neutro é sufi-
ciente. Se quiser dar um brilho extra no chdo, acrescente trés
colheres de vinagre branco a mistura.

Como limpar piso de ceramica ou porcelanato

Para tirar manchas do piso de ceramica ou porcelanato,
passe um pano molhado em uma mistura de uma colher de Cif
Cremoso para 5 litros de dgua. Esfregue o pano no piso, enxa-
gue com um pano limpo Umido e depois seque. Para o piso do
banheiro, vocé também pode usar Vim ou Cif Banheiro para de-
sinfetar e limpar. Apenas certifique-se de ndo misturar os dois
produtos.

Enxague bem e seque em seguida.O piso da cozinha pode
ser limpo regularmente com Cif Desengordurante, pois seu uso
continuo previne o aparecimento de manchas e o acumulo de
gordura.
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Como limpar piso: manutengao

E uma boa ideia evitar produtos a base de silicone ou nem
cera, pois eles criam uma camada sobre o chdo que é dificil de
remover. Também ndo use produtos abrasivos para retirar su-
jeiras, pois eles podem riscar seu piso.

Procure varrer e limpar o chdo pelo menos uma vez por
semana para tirar a poeira e renovar o brilho.

Fonte: https://www.cleanipedia.com/br/limpeza-de-pisos-e-su-
perficies/como-limpar-piso.html

RACIONALIZAGAO DO TRABALHO

Racionalizagdo da produgdo significa dizer que os processos
produtivos sdo pensados de forma racional de modo a primar
pela produtividade, eficiéncia e eficacia. Fazendo alusdo a We-
ber o processo a racionalizagdo da producdo é um reflexo do
desencantamento do mundo. Ou seja, os processos produtivos
passam a ser baseados cada vez mais na tecnologia, no célculo
na técnica e ndo mais na ac¢do tradicional ou afetiva. A primeira
grande iniciativa de racionalizagdo da producdo ficou conhecida
como fordismo-taylorismo no inicio do século XX.

Taylorismo

A producdo escala cada vez mais global e a necessidade de
diminuicdo do tempo e do esforgo de trabalho demandou novas
estratégias de racionalizagdo da produgdo para esse fim. Um
dos primeiros idealizadores das estratégias de racionalizagdo
da produgdo foi o engenheiro norte americano Frederick Taylor
(1856-1915) que passou a pensar a produgdo de forma cienti-
fica.

O taylorismo ou administracdo cientifica partia do pressu-
posto da divisdo social do trabalho no qual a geréncia era com-
pletamente separada da execugdo. Isso repercutia em grande
especializagdo do trabalho e gerou muitos postos de trabalho.
Taylor defendia que a reducdo que o aumento na produgdo e
a redugdo dos custos dos produtos deveriam ser revertidos na
forma de melhores saldrios (salario por producgdo) e também
maiores lucros aos empresarios. Pensando a partir das ideias de
Marx é possivel dizer que houve uma ampliacdo da alienagdo
uma vez que o trabalhador ndo mais reconhece o produto do
seu trabalho como também perdeu o dominio ndo apenas dos
meios de produg¢do, mas também perdeu o dominio sobre como
produzir. As principais caracteristicas do taylorismo sdo:

-Separagdo entre geréncia e execugao;

— Especializagdo das atividades;

— Padronizagdo da producdo;

— Remuneracgdo por desempenho

Fordismo

Criado pelo engenheiro americano Henry Ford (1863-1947).
O fordismo é uma aplicacdo pratica do taylorismo, parte do
mesmo pressuposto das ideias de Taylor e acrescenta um nome
elemento: a esteira da linha de produgdo. Além do trabalhador
perder a forma de organizagdo do trabalho, perde também o
ritmo do seu trabalho o qual é ditado pela donos dos meios
de produgdo que controla a esteira de produgdo. As principais
caracteristicas do fordismo sdo:






