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Como passar em um concurso publico?

Todos ndés 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 preparagdo. E verdade que ndo existe uma formula magica ou uma regra de como
estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagao.

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

Entao maos a obra!

e Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo: a aprovagio 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 atengdo 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 irda compor o concurso. O local de estudo ndo
pode ter uma distragdo com interrupgGes constantes, é preciso ter concentragdo total;

e Organizagdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer 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 ira te ajudar na preparagdo.

e Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado. Esses
materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo exercicios para praticar. Quanto mais
exercicios vocé realizar, melhor sera sua preparagao para realizar a prova do certame;

e Cuide de sua preparagao: Ndo sao sé os estudos que sdo importantes na sua preparagao, 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.

A motivagao 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 aprovagao no concurso publico dos seus sonhos.

Como dissemos no comego, ndo existe uma férmula magica, um método infalivel. O que realmente existe é a sua garra, sua dedica¢do
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, ha mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Vamos juntos!

Editora o

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Oluga

a solug&o para o seu concurso!




s ‘ e INDICE o

Lingua Portuguesa e Redacao Oficial

1. Compreensdo e interpretacdo de textos de géneros variados. Reconhecimento de tipos e géneros textuais..........cceecveeernneen. 9
2. Dominio da ortografia OfiCIal........cccuuii i e e e e et e e et e e e bt e e e s e e e e ebaeeetbae e e baeeeaabeeeeareeearaeas 22
3. Dominio dos mecanismos de coesdo textual. Emprego de elementos de referenciagdo, substituicdo e repeti¢do, de

conectores e de outros elementos de SEqUENCIACA0 TEXTUAN......uuiiiiiiiiiiiie et e e s ta e e e st e e e esabee e sareeenanes 33
4. Emprego de tempos e modos verbais. Dominio da estrutura morfossintatica do periodo. Emprego das classes de palavras 23
5. Relagdes de coordenacgdo entre oragles e entre termos da oragdo. RelagGes de subordinagdo entre oragdes e entre termos

(o - o1 - Tot- [o JU PP RRUPRPRRPPPN 27
6.  EMPrego dos SiNAiS 08 PONTUAGCE0. ...uuiiiiiiii ittt eiiee e ettt e sttt e e st e e sttt eesbeeeesabaeessabaeesssseeessbaeeessteeesssaeesansseeeassaeesssseesnsseeesnsseeesnseens 29
7. Concordancia VErbal @ NOMINGL.......o ittt e s bttt e s et e sbe e e bt e sab e e be e e st e eebeeeabeesnbeenbeeeabeenanas 30
LT UY=L Vol YT o | I =l g Vo] o 11 T P OSSPSRt 31
[T oo g=Y o e [ B Ta T | M Tq Ve ITor=1a Ve Je [ o - 1Y T PP R PP 31
O A @o] o or-Tor-Tole [0 1N o o Ta oY s a T=T = 1 o oo L SR PPSUPRNt 32
11. Reescrita de frases e paragrafos do texto 33
Y {11 (o= Yot To e - T o -1 -1V - 1 S PRUPPTROt 34
13. Substituicdo de palavras ou de trechos de texto. Reorganizagdo da estrutura de oragdes e de periodos do texto. Reescrita de

textos de diferentes géneros e niveis de formMalidade.........oiuiiiiiiiiiiiie e e e eeeaes 33
14. Correspondéncia oficial (conforme Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica). Aspectos gerais da redagdo oficial.

Finalidade dos expedientes oficiais. Adequagdo da linguagem ao tipo de documento. Adequagdo do formato do texto ao

=L o= o TR RSP RPPP 35

Realidade étnica, social, historica Igeogré\fica, cultural,
politica e econdmica do DF e da RIDE e sobre a RIDE

1. Realidade étnica, social, histdrica, geografica, cultural, politica e econdmica do Distrito Federal e da Regido Integrada de
Desenvolvimento do Distrito Federal e Entorno - RIDE, instituida pela Lei Complementar federal n294/1998 e suas alteracdes.. 47

Nocoes de Informatica e do Sistema Eletronico de
Informacoes - SEI

1. Conceito de internet e intranet. Conceitos e modos de utilizagao de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos
associados a internet/intranet. Ferramentas e aplicativos comerciais de navegagdo, de correio eletrénico, de busca, de

LT o [0 1 PSPPSR UPPPPRP 53
B € U o Yo Yo [=Re LYol U XY T RSP SPPPRIO 62
T =Te [T o ol - OO PSPPSR PPOPPPN 63
4. Nogoes de sistema operacional (aMbIENTE WINGOWS) ......veiiiiiiiiiiiieecciieesireecrrte e esreeeestreeeesreesetseeesetaeeesbseessssaeesssseeesssaeessseeenn 65
5. Acessoadistanciaacomputadores, transferéncia de informacdo e arquivos, aplicativos de audio, video e multimidia................ 72
6. Edicdo de textos, planilhas e apresentagdes (ambientes Microsoft OffiCe) .....ccuviiciireeiiieeieiiee e e 72
A Y=Y F=Y e T oloTa 0] o U = Lo (o T TSP 77
8. Conceitos de protegdo e seguranca. Nogdes de virus, worms e pragas virtuais. Aplicativos para seguranga (antivirus, firewall,

R 1Y AT T = o OSSPSR 77

9. Redesde comunicagdo. Introducdo a redes (computa¢do/telecomunica¢des). Nog¢bes basicas de transmissdo de dados Tipos

de enlace, cddigos, modos e meios de transmissdo 80
10. Metadados A€ @rQUIVOS ......eeiuiieiieeiie ittt ettt et ettt et e st e sttt e bt e sabeesaeeenbeesnaeeseesnseesneeeseenn 81
11. Decreto Distrital n2 36.756/2015 e suas alterag&es (Sistema Eletrénico de Informagdes — SEl) ... 81

,,,,,,,,,, Solugﬁ



»»»»»»»»»»»» ‘ INDICE L

Raciocinio Légico e Matematica

O T a T oY [o o [l oo T g} =Y {1 o  FOU SRR 87
N ¥V o 1oLl o o] o To | oo 1= F T UPR SRR 88
T (=Y o - 1o LR A TR o o] 1= OSSPSR 90
N o (o= g - T=1=T o |- U T P TP TP PPN 91
5. EQUAGCOES 08 12 8 0B 22 GraUS..ueeicuueieeiuieieiiieeeiitieeestteeesaseeeasteeaaateeeaasseeessseeaasssaeassseeanseseaasseeesasseeesnsseeeansseeassseeasssesanseeesasseeesnses 91
6. Sequéncias numeéricas. Progressdes aritmeticas @ GEOMELIICAS. . .ccuuiiiiiiieiiiee e ceee et e e ettt e e etee e eetre e e s ba e e e sbeeeeaaeeeesaeeseaseeesneeas 94
/N V[ Tote 1o N 4 - | ol Y- PSPPI 96
8. Estruturas logicas. Légica de argumentagdo. Analogias, inferéncias, dedugdes e conclusGes. Loégica sentencial (ou

proposicional). Proposi¢cdes simples e compostas. Tabelas-verdade. Equivaléncias. Leis de De Morgan. Diagramas logicos.

(W T={Tor e [N o T [0 g Y11= e e [T o o VOSSO PSPPRPTSN 100
9.  Principios de contagem € Probabilidade.......cuii i e e e e e sttt eeabaaeenareeeearreeennaes 123
10. OPEraGOES COM CONMJUNTOS. ¢eeiiieiuturtreeeeasiititteeeseasuteteeesssaatareeeesasausereeeessaasteaeessssmssssseesesssmsssseeeessnnsssseeesssnnssseeeessnmmsssseeesssnnssseeeens 124
11. Raciocinio logico envolvendo problemas aritméticos, geométricos € MatriCidiS......cveeeriuieeiriiiieiiiee e e 100

Plano Distrital de Politica para Mulheres

1.

Plano Distrital de POlitica PAra IMUINEIES .........ooiiiiiieeiieee ettt ettt et e st e sae e et e e st e e s eeenbeessseenbeesnbeesnteenbeesnseenneas 133

Direito Constitucional

s w N oe

© N o w

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Principios fUNdamentais........ccceeeeiueeeeiireeeciivee e cciree e eeneeesreee e 139
Aplicabilidade das normas constitucionais. Normas de eficacia plena, contida e limitada. Normas programaticas ................... 139
Constitucionalismo e neoconstitucionalismo: caracteristicas € evolugao hiSTtOriCa ........ccuveeriieeiiiieie e e 140
Direito constitucional contemporaneo: conceitos fundamentais e a constru¢do do novo modelo. Novos paradigmas de

interpretacdo € @ MULAGA0 CONSTITUCTONGN .....eiiiiiiieeiie ettt sttt e st e sae e e be e st e e bt e ssbe e e st e enbeesaseesaeeenbeesnseenseennne 145
Direitos e garantias fundamentais. Direitos e deveres individuais e coletivos, direitos SOCIais ........ccvervrereerieenieeie e 146
Organizacdo politico-administrativa do Estado. Estado federal brasileiro, UniG0 .........cccvieieiiiieiiiee e 157
Administragdo publica. Disposi¢Ges gerais, servidores publicos. Regras de organiza¢do do Estado na CF/88 .........ccccevveverivennene 161
Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario na Constitui¢do. Atribuicdes e responsabilidades do Presidente da Republica............ 164

Direito Administrativo

© N o w

Estado, governo e administragdo publica. CONCEItos. ElE@MENTOS......ciiiiiiiiiiieiiiie ettt ree e s e sbee e e sbaeas 175
Direito administrativo. CONCEIt0. ObJETO. FONTES......uiiiiiiiiiiiiee ittt s e e s taeessabee e sbteessbaeeessbeeessseeennns 178

Ato administrativo. Conceito, requisitos, atributos, classificagdo e espécies. Extingdo do ato administrativo. Cassagdo, 181
anulagdo, revogacdo e convalidagdo. Decadéncia adminiSTratiVa.......c.ecceeicuierieiiieesie et esee et see e sre e sae e saeesaeeesaeeseae s

Agentes publicos do Distrito Federal. Disposi¢cGes constitucionais aplicaveis. Disposi¢cGes doutrinarias. Conceito. Espécies.
Cargo, emprego e funcdo publica. Provimento. Vacancia. Efetividade, estabilidade e vitaliciedade. Remuneragdo. Direitos

e deveres. Responsabilidade. Processo administrativo disCIpliNGr.........oocuieriiiiieiiieiieceee ettt 191
Poderes da administracdo publica. Hierarquico, disciplinar, regulamentar e de policia. Uso e abuso do poder........c..ccccevveenee 203
Regime juridico administrativo. Conceito. Principios expressos e implicitos da administragdo publica........cccccvevevriierieenieennns 209
Y oTe o1 Te o [ ol VA e T} 5 7= o [o F PR 218

Servigos publicos. Conceito. Elementos constitutivos. Formas de prestagdo e meios de execuc¢do. Delega¢do. Concessdo,
permissdo e autorizagdo. Classificagan. PriNCIDIOS. . ccouiii ittt ettt st et e st e st e et e st e eteesateesaeeeneenn 222

Organizagdo administrativa. Centraliza¢do, descentralizagdo, concentracdo e desconcentragdo. Administracdo direta e
indireta. Autarquias, fundac¢des, empresas publicas e sociedades de economia mista. Entidades paraestatais e terceiro

,,,,,,,,,, Solugﬁ



s ‘ e INDICE o

10. Controle da administracdo publica. Controle exercido pela administragdo publica. Controle judicial. Controle legislativo........ 236
11. Improbidade administrativa. SangGes aplicaveis em virtude da pratica de atos de improbidade administrativa (Lei Federal
N°8.429/1992 € SUAS GILEIAGOES)...ueeiurieitiieteeetie et e ettt e ettt e ettt eeteeete e eteeebeeesaeeeseeeaseeaseeebeesaseesseeabeeaseeeaseeesssenbeeanteessaeeseesnseeneas 241
12. Processo administrativo. Lei n° 9.784/1999 € SUAS @ltEragles. .....ccuiiiuiieiiieiiieiie ettt ettt e et ea e e ete e e e e etaeereesareesbeeebeeennas 249
13. Licitagdes e contratos administrativos. Legislagdo pertinente. Lei de licitagdes e contratos administrativos (Lei Federal n°
14.133/2021 € SUAS GIEEIAGCHES)...euviveeutietiete et eeteetteeteeete et eete et e ete et e eteeteeseeaseeasesteeasessseeseesseaseesseessenseesseseessenseeasesssensessseseeseens 256
14. Lein® 10.520/2002 e demais disposicdes normativas relativas @80 PregE0........cccveeuieeeieeeiieieeieeeeeae e et eeae e e ereeeeeteeaeeaeeeaeas 265
15. Decreto n® 7.892/2013 e suas alteragfes (Sistema de RegiStro de Preg0oS).....ccieieiieeieeiiieereesteeetee et eaeeeree et e s reeereeereeeanas 267
16. Regimento INTEINO 0@ SEAGRI.....cccuuiie it eeeee ettt e et e e et e e ettt e e et baeeesateeeeateeessaseeeassaeeansseeeansaeeeansaeesasseeesnsseeeasseaeansseeeansenannn 271
17. Leide acesso a informagdo do DF (Lei Distrital N° 4.990/20212)......cccuuieiieeieeciieeieeeeteeeiteeeteesteeeeteesaeesteeeaaesteeebeesaaeesbeesabeesanas 291
18. BHICA MO SEIVICO PUDBIICO. ... ettt e e s e et e e et et et et et et et ee e es s s s e e e s e e e eeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeseseseseeeeneeananas 297

Lei Organica do Distrito Federal

1. Fundamentos da Organizacdo dos Poderes e do Distrito Federal. Organizagdo do Distrito Federal. Organizacdo
AdmiNistrativa do DISTItO FEAEIAL ....uiiiiiiiiieeiee ettt sttt st e s bt e st e e s be e sabaeebeesbeeeseesabes 301

2. Lei Complementar n° 840/2011. (Regime Juridico dos servidores publicos civis do Distrito Federal, das autarquias e das
fundagdes publicas distritais), todos os capitulos, titulos e diSpPOSItiVOS |€AIS ........cccvvvriiiiieiiiiiee e 302

Conhecimentos Especificos
Técnico da Carreira de Desenvolvimento e Fiscalizacao
Agropecuaria - Agente Administrativo

1. NogOes de administracdo de recursos humanos: as organizagdes e as pessoas que nelas trabalham; fungbes gerais e 337
L nAY o Lo [T e [l o] u o I OO OSSP TR PSPPI

2. Qualidade em prestagdo de servigos: as dimensdes da qualidade pessoal e profissional; fatores que determinam a qualidade 340

de um servico; normalizagdo técnica e qualidade; qualidade no atendimento ao publico interno e externo........cccccvveeecvveeenns
Nog¢des de administragdo financeira: objetivo, fungbes e estrutura; finangas; patrimonio; liquidez e rentabilidade................. 348
Manutencéo, planejamento, controle e movimentacdo de estoques de mercadorias e(ou) materiais; inventario (de materiais 355
e fisico); armazenamento e movimentagdo de mercadorias €(0U) MAtEriAIS.......eeuieriiiriieriierie ettt
5. NogGes de administracdo de material e de controle PatrimoNial........c.cocieiiieiiiiie e 355
6. NogGes de arquivamento e procedimentos administrativos: arquivo e sua documentagdo; organizagdo de um arquivo; 374
técnicas e métodos de arquivamento; modelos de arquivos e tipos de pastas; arquivamento de registros informatizados......
A S 11T T4 (U NI 10l o Ta e e [T OO SRR 382
Eficiéncia, eficacia, produtividade € COmMPetitividade........eouiiiiieie ettt st et a e st saee s 383
[ goTol T o e [T ol Y] oo TSP 389
10. Planejamento adminiStrativo @ OPEraCioNal........iuuieriiiiieiit ettt ettt e et e st e e sae e st e e sat e e st e ssbeenbeesabeesaeeebeesabeesneeenne 395
I D 1AV I To e [o A -] o - | o T TSRS 397
12. Controle e avaliagdo. Motivagdo e desempenho. Lideranca 398
13. Gestdo da qualidade. Equipes de trabalho 398
14, COMUNICAGEA0. .. eeieuiieerireeeeireeesireeesiree e sireesaeee e ... 409
15. Comunicagdo e rela¢des publicas 409
16. Sistemas de informagado........ccecvvveeeveeerineeennns 417
17. Técnicas de ateNdimENtO @0 PUDIICO.....ccuiii it ettt ettt e et e et e e e ebaeeeetseeesbbeeesabaeeeanbaeeessaeeenssaeeessaeessseeessseessnsaens 417
18. Relagtes humanas € relagies PUBIICAS. ... ..ciiuiii ittt se e st e et e e ebaeeeetbeeesataeeesbaeeesabaee s ssaeesssaeeassseesasseeesasseeesnsaens 417
19. NogOes de Saude € SegUranga NO TrabalN0......ccuuiiiiiiii et e e e e rbe e e e baeeeetbeaesbsaeesabaeesaareeessseeesssseeensseeennes 417

,,,,,,,,,, Solugﬁ



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
ACHO QUE JA
VAMOS...

~UAAAZ FIQUE
MALS UM POUCO!

LOGO PODE
NOSS0 CAFE DA MANHA

REPARTIR

Na constru¢do de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: 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 situagdo
A intencgdo 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 “Memdrias Pdstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a

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 apds a
morte.

Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos

literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
¢Oes de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar

os significados ocultos em didlogos e agdes e que, quando captado
pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé- :

dia, visto que um personagem é posto em situagbes que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo néo tem ciéncia do todo
da narrativa.

LINGUA PORTUGUESA E REDAGAO OFICIAL
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Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na histdéria 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, é muito comum a utilizagao de situagdes que pare-
gam cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

SituagOes 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 situagGes em que o humor pode aparecer. Ha as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito codmico;
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:

FOl
PENALTI
SIM, ELE

vium

INTERVEHQ&D MILITAR

Andlise e a interpretag¢do do texto segundo o género 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

personagem titulo tem obsessao por ficar conhecida. Ao longo da principal. Compreender relacdes semanticas € uma competéncia

imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

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

Busca de sentidos

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

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

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagles ou hipdteses, supostamente contidas nas

a solugéo para o seu concursol



entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposigdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

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

Uma interpretacgdo de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes

que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na busca de

sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apre-
ensdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo
estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira alea-
toria, se estdao 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.
Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagagOes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.

Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé

precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢des vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustao,
assim como uma técnica, que fard de nds leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente estd escrito nele. J4 a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricdao longa de agdes e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No

romance nés temos uma histéria central e varias histérias secun- :

ddrias.

Conto: obra de ficgdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica

acdo, dada em um sé espago, eixo tematico e conflito. Suas agdes

encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferenciado
por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a histé-
ria principal, mas também tem varias histdrias secundarias.

O tempo na novela é baseada no calenddrio. O tempo e local
sdo definidos pelas histérias dos personagens. A histéria (enredo)
tem um ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto
mais curto.

Crdnica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagbes que |

ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nao
é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

LINGUA PORTUGUESA E REDACAO OFICIAL

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,

a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo de

imagens.

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

¢ vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informacgdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizagdo delas.

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

DISTINCAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

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

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretagao
E o ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
quando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-

© sas, previmos suas consequéncias.

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

Exemplos de interpretacgdo:

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

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

Opinido

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

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

Exemplos de opinides que podem decorrer das interpretagdes
anteriores:

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

Editora o
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Area para exibicio da pagina

A primeira vista notamos uma grande area disponivel para visualizacdo, além de percebemos que a barra de ferramentas fica automa-

ticamente desativada, possibilitando uma maior area de exibigdo.

Vamos destacar alguns pontos segundo as indica¢des da figura:

1. Voltar/Avancar pagina

Como o préprio nome diz, clicando neste botdo voltamos pagina visitada anteriormente;

2. Barra de Enderecos
Esta é a area principal, onde digitamos o endereco da pagina

3. icones para manipulacio do endereco da URL

procurada;

Estes icones sdo pesquisar, atualizar ou fechar, dependendo da situa¢do pode aparecer fechar ou atualizar.

4. Abas de Conteudo
Sdo mostradas as abas das paginas carregadas.

5. Pagina Inicial, favoritos, ferramentas, comentarios

6. 'i',é.‘g; Adicionar a barra de favoritos

Mozila Firefox

Vamos falar agora do funcionamento geral do Firefox, objeto
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Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1| € Botdo Voltar uma pagina

2| = Bot3o avancar uma pagina

3| C Botdo atualizar a pégina

4 ﬁ]’ Voltar para a pagina inicial do Firefox
5 Barra de Enderecos

Ver historicos e favoritos

Mostra um painel sobre os favoritos (Barra, Menu e
outros)

Sincronizagdo com a conta FireFox (Vamos detalhar
adiante)

9| = Mostra menu de contexto com varias opgoes

— Sincronizacdo Firefox: Ato de guardar seus dados pessoais na

internet, ficando assim disponiveis em qualquer lugar. Seus dados
como: Favoritos, histéricos, Enderegos, senhas armazenadas, etc., :

sempre estardo disponiveis em qualquer lugar, basta estar logado
com o seu e-mail de cadastro. E lembre-se: ao utilizar um computa-
dor publico sempre desative a sincronizagdo para manter seus da-
dos seguros apds o uso.

Google Chrome

O Chrome é o navegador mais popular atualmente e disponi-

biliza inumeras fungdes que, por serem étimas, foram implementa-

das por concorrentes.
Vejamos:

e Sobre as abas
No Chrome temos o conceito de abas que sdo conhecidas tam-

sermos abrir outra para digitar ou localizar outro site, temos o sinal

(+).

Editora o
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A barra de enderecos é o local em que se digita o link da pagina
visitada. Uma outra fungdo desta barra é a de busca, sendo que ao

- digitar palavras-chave na barra, o mecanismo de busca do Google é
© acionado e exibe os resultados.

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 Botdo Voltar uma pégina

2 Botdo avangar uma pagina

Q

Botdo atualizar a pagina

a| G Barra de Endereco.

5| ¥r Adicionar Favoritos

6| © Usudrio Atual

7 : Exibe um menu de contexto que iremos relatar se-

guir.

O que vimos até aqui, sdo opgdes que ja estamos acostuma-

dos ao navegar na Internet, mesmo estando no Ubuntu, percebe-

mos que o Chrome é o mesmo navegador, apenas esta instalado
em outro sistema operacional. Como o Chrome é o mais comum
atualmente, a seguir conferimos um pouco mais sobre suas funcio-
nalidades.

e Favoritos

No Chrome é possivel adicionar sites aos favoritos. Para adi-
cionar uma pagina aos favoritos, clique na estrela que fica a direita
da barra de enderegos, digite um nome ou mantenha o sugerido, e

bém como guias. No exemplo abaixo temos uma aba aberta, se qui- : pronto.

Por padrdo, o Chrome salva seus sites favoritos na Barra de Fa-
voritos, mas vocé pode criar pastas para organizar melhor sua lista.
Para remové-lo, basta clicar em excluir.

MNova guia 4 -+

Barra de Favoritos
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Temos 3P, 2A,2Le 3 E LINHA O

1
prass_ W 1413121110987.654321 . oo LINHAL1 | 1 | 1
Mo T 212131317 2.2.6.6 h : LUNHA2 | 1| 2 | 1
Combinagao Simples LINHAS | 1 | 3
Dado o conjunto {a,, a,, ..., a_} com n objetos distintos, pode- LINHA4 | 1 | 4 | 6 | 4 | 1
mos formar subconjuntos com p elementos. Cada subconjunto com LINHA5| 1 | 5 |101 10| 5 1
i elementos é chamado combinagdo simples.
LINHA6 | 1 | 6 [15]|20(15| 6 | 1
C. = n! Bindmio de Newton
P pl(n—p)! Denomina-se bindmio de Newton todo binémio da forma (a +

b)", com n € N. Vamos desenvolver alguns bindmios:
n=0->(a+b)’=1
n=1-(a+b)=1a+1b
n=2- (a+b)=1a*+ 2ab +1b?
n=3- (a+b)=1a°+ 3a’b +3ab*+ b?

Exemplo
Calcule o nimero de comissGes compostas de 3 alunos que po-
demos formar a partir de um grupo de 5 alunos.

Solugdo
Observe que os coeficientes dos termos formam o triangulo de

. Pascal.
5! 5! _5.4.3!

_ S = =10
31(5—3)! 3121 31.2! (x + Q)" = Zn (Z) aP.x""P
0

i=

CS,3

Numeros Binomiais

O numero de combinagbes de n elementos, tomados pap, | Gx+a)"= (g) "+ (’1‘) ax™ 1+ ('2‘) PR (n i 1) x4 (:) an
também é representado pelo numero binomial (") .
P
<n> n! . ps0 H
=— n= > ~ ~
p) " ptn—pr =P RAZOES E PROPORCOES

Binomiais Complementares
Dois binomiais de mesmo numerador em que a soma dos de-
nominadores é igual ao numerador sdo iguais:

Razdo

Chama-se de razdo entre dois niUmeros racionais a e b, com b
# 0, ao quociente entre eles. Indica-se a razdo de a para b por a/b
oua:h.

o)=(:2) J—

Na sala do 12 ano de um colégio hd 20 rapazes e 25 mogas.
Relaggo de Stifel Encontre a razdo entre o nimero de rapazes e o nimero de mogas.
(lembrando que razdo é divisdo)

n n—1 n—1 :
p p—1 p F/S =z (Indica que para cada 4 rapazes existe 5 mocas)

Triangulo de Pascal «
Proporgao
1 Proporgdo é a igualdade entre duas razGes. A proporgdo entre
A/Be C/D é aigualdade:

(

() 55

E (3) (3) Numa proporgao:
2)\3 4 _£

() G)E) B D

(
G) (3) : Propriedade fundamental das proporcdes
(

,'L n n n n ' n Os numeros A e D sdo denominados extremos enquanto os nu-
(0) (1) (2) (3) (4) (n) meros B e C sdo os meijos e vale a propriedade: o produto dos meios
T é igual ao produto dos extremos, isto é:
AxD=BxC

Soli"i'@;ﬁ@ »»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»
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Exemplo: A fracdo 3/4 esta em proporg¢do com 6/8, pois:

6
8

3
4

Exercicio: Determinar o valor de X para que a razdo X/3 esteja
em propor¢do com 4/6.

Solugdo: Deve-se montar a proporgdo da seguinte forma:

x 4
3 6

x =2

Segunda propriedade das proporgoes

Qualquer que seja a proporg¢do, a soma ou a diferenga dos dois
primeiros termos esta para o primeiro, ou para o segundo termo,
assim como a soma ou a diferenga dos dois Ultimos termos esta
para o terceiro, ou para o quarto termo. Entdo temos:

a ¢ a+b c+d

—_——= — =

b d a c
Ou

a_c:a—b_c—d

b d a
Ou

a ¢ a+b c+d

—_= — =

b d b d
Ou

a_c:a—b_c—d

b d b  d

Terceira propriedade das proporg¢oes
Qualquer que seja a proporgao, a soma ou a diferenca dos an-

tecedentes esta para a soma ou a diferenga dos consequentes, as- :

sim como cada antecedente esta para o seu respectivo consequen-
te. Temos entdo:

a_c a+c_a

b d b+d b
Ou

a_c:>a+c_c

b d b+d d
Ou

a_c=>a—c_a

b d b-d
Ou

a_c=>a—c_c

b d b—-d d

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA
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Grandezas Diretamente Proporcionais
Duas grandezas variaveis dependentes sdo diretamente pro-

. porcionais quando a razdo entre os valores da 12 grandeza é igual a
i razdo entre os valores correspondentes da 22, ou de uma maneira

mais informal, se eu pergunto:
Quanto mais.....mais....

Exemplo
Distancia percorrida e combustivel gasto

DISTANCIA (KM) COMBUSTIVEL (LITROS)
13 1
26 2
39 3
52 4

Quanto MAIS eu ando, MAIS combustivel?
Diretamente proporcionais
Se eu dobro a distancia, dobra o combustivel

Grandezas Inversamente Proporcionais
Duas grandezas varidveis dependentes sdo inversamente pro-
porcionais quando a razdo entre os valores da 12 grandeza é igual

© ao inverso da razdo entre os valores correspondentes da 22.

Quanto mais....menos...

Exemplo
Velocidade x Tempo a tabela abaixo:

VELOCIDADE (M/S) TEMPO (S)
5 200
8 125
10 100
16 62,5
20 50

Quanto MAIOR a velocidade MENOS tempo??
Inversamente proporcional
Se eu dobro a velocidade, eu fago o tempo pela metade.

Diretamente Proporcionais
Para decompor um ndmero M em partes X, X,, ..., X_direta-
mente proporcionais a p,, p,, ..., p,, deve-se montar um sistema

. com n equagbes e n incdgnitas, sendo as somas X +X,+..+X =M e
. ptp,*..+p =P.

X1 X2 Xn
P1 D2 Pn

A solugdo segue das propriedades das proporgoes:

X1 X2
p1 P2

Xn Xy +xp++xy, M
TP

- —k
Pn D1t P2t +Dy
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aplicabilidade que pode se dar por decretagdo do estado de defesa
ou de sitio, além de outras situagbes, por motivo de ordem publica,
bons costumes e paz social.

Por sua vez, as normas constitucionais de eficacia limitada s3o

aquelas normas que, de imediato, ndo tém o poder e a for¢a de pro-
duzir todos os seus efeitos, precisando de norma regulamentadora
infraconstitucional a ser editada pelo poder, 6rgdao ou autoridade
competente, ou até mesmo de integragdo por meio de emenda

constitucional. Sdo, portanto, consideradas normas de aplicabilida- :

de indireta, mediata e reduzida, ou ainda, diferida.

— Normas programaticas
As normas programaticas sao verdadeiras metas a serem atin-
gidas pelo Estado e seus programas de governo na realizagdo de

seus fins sociais, trazem principios para serem cumpridos em longo

prazo. A Constituicdo de 1988 é programatica, pois traca metas e
objetivos futuros.

CONSTITUCIONALISMO E NEOCONSTITUCIONALISMO:
CARACTERISTICAS E EVOLUCAO HISTORICA

Conceito de Constituicdo
A Constituicdo é a norma suprema que rege a organizagdo de
um Estado Nacional.

Constituicdo, faz-se importante o estudo das diversas concepgGes
que o englobam. Entdo vejamos:

e Constituicdo Sociolégica

Idealizada por Ferdinand Lassalle, em 1862, é aquela que deve
traduzir a soma dos fatores reais de poder que rege determinada
nagao, sob pena de se tornar mera folha de papel escrita, que ndo
corresponde a Constituicdo real.

e Constitui¢ao Politica

de uma decisdo politica fundamental e se traduz na estrutura do
Estado e dos Poderes e na presenga de um rol de direitos funda-
mentais. As normas que ndo traduzirem a decisdo politica funda-
mental ndo serdo Constituicdo propriamente dita, mas meras leis
constitucionais.

e Constituicdo Juridica

Fundada nas licGes de Hans Kelsen, em 1934, é aquela que se
constitui em norma hipotética fundamental pura, que traz funda-
mento transcendental para sua prépria existéncia (sentido ldgico-

-juridico), e que, por se constituir no conjunto de normas com mais

alto grau de validade, deve servir de pressuposto para a criagdo das
demais normas que compdem o ordenamento juridico (sentido ju-
ridico-positivo).

Na concepcgdo juridico-positiva de Hans Kelsen, a Constitui¢do

ocupa o dpice da piramide normativa, servindo como paradigma
maximo de validade para todas as demais normas do ordenamento

juridico.

Ou seja, as leis e os atos infralegais sdo hierarquicamente
inferiores a Constituicdo e, por isso, somente serdo validos se ndo
contrariarem as suas normas.

140

DIREITO CONSTITUCIONAL

Abaixo, segue a imagem ilustrativa da Piramide Normativa:

Piramide Normativa

Constituicao

Normas
infraconstitucionais

Normas
infralegais

Como Normas Infraconstitucionais entendem-se as Leis Com-

. plementares e Ordinarias;

Como Normas Infralegais entendem-se os Decretos, Portarias,
Instrucdes Normativas, Resolucdes, etc.

Constitucionalismo
Canotilho define o constitucionalismo como uma teoria (ou

. ideologia) que ergue o principio do governo limitado indispensavel
Por ndo haver na doutrina um consenso sobre o conceito de

a garantia dos direitos em dimensdo estruturante da organizagdo
politico-social de uma comunidade.
Neste sentido, o constitucionalismo moderno representara
uma técnica especifica de limitagdo do poder com fins garantisticos.
O conceito de constitucionalismo transporta, assim, um claro

. juizo de valor. E, no fundo, uma teoria normativa da politica, tal

como a teoria da democracia ou a teoria do liberalismo.

Partindo, entdo, da ideia de que o Estado deva possuir uma
Constitui¢do, avanga-se no sentido de que os textos constitucionais
contém regras de limitagdo ao poder autoritario e de prevaléncia

. dos direitos fundamentais, afastando-se a visdo autoritaria do an-
Desenvolvida por Carl Schmitt, em 1928, é aquela que decorre

tigo regime.

Poder Constituinte Originario, Derivado e Decorrente - Refor-
ma (Emendas e Revisdo) e Mutagdo da Constitui¢do
Canotilho afirma que o poder constituinte tem suas raizes em

- uma forga geral da Nagdo. Assim, tal forca geral da Nagdo atribui ao

povo o poder de dirigir a organizagdo do Estado, o que se conven-
cionou chamar de poder constituinte.

Munido do poder constituinte, o povo atribui parcela deste a
Orgdos estatais especializados, que passam a ser denominados de
Poderes (Executivo, Legislativo e Judiciario).

Portanto, o poder constituinte é de titularidade do povo, mas
é o Estado, por meio de seus drgdos especializados, que o exerce.

e Poder Constituinte Originario

E aquele que cria a Constituicio de um novo Estado,
organizando e estabelecendo os poderes destinados a reger os
interesses de uma sociedade. Nao deriva de nenhum outro poder,
nao sofre qualquer limitagdo na drbita juridica e ndo se subordina a
nenhuma condigdo, por tudo isso é considerado um poder de fato
ou poder politico.

e Poder Constituinte Derivado

Também é chamado de Poder instituido, de segundo grau ou
constituido, porque deriva do Poder Constituinte originario, encon-
trando na proépria Constituicdo as limitagGes para o seu exercicio,
por isso, possui natureza juridica de um poder juridico.
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e Poder Constituinte Derivado Decorrente
E a capacidade dos Estados, Distrito Federal e unidades da
Federacgdo elaborarem as suas préprias ConstituicGes (Lei Organica),

no intuito de se auto-organizarem. O exercente deste Poder s30 as '

Assembleias Legislativas dos Estados e a Camara Legislativa do Dis-
trito Federal.

e Poder Constituinte Derivado Reformador

Pode editar emendas a Constituigdo. O exercente deste Poder

é o Congresso Nacional.

e Mutagao da Constituicao
A interpretagdo constitucional devera levar em consideragdo
todo o sistema. Em caso de antinomia de normas, buscar-se-a a so-

lugdo do aparente conflito através de uma interpretagdo sistemati- :

ca, orientada pelos principios constitucionais.

Assim, faz-se importante diferenciarmos reforma e mutacgdo
constitucional. Vejamos:
-> Reforma Constitucional seria a modificagdo do texto consti-

tucional, através dos mecanismos definidos pelo poder constituinte '

originario (emendas), alterando, suprimindo ou acrescentando ar-
tigos ao texto original.

-» Mutagdes Constitucionais ndo seria alteragdes fisicas, pal-
paveis, materialmente perceptiveis, mas sim alteragdes no significa-

do e sentido interpretativo de um texto constitucional. A transfor-

magdo ndo esta no texto em si, mas na interpretagdo daquela regra
enunciada. O texto permanece inalterado.

As mutagBes constitucionais, portanto, exteriorizam o carater
dindmico e de prospec¢do das normas juridicas, através de proces-

sos informais. Informais no sentido de ndo serem previstos dentre

aquelas mudangas formalmente estabelecidas no texto constitucio-
nal.

Métodos de Interpretacdo Constitucional
A hermenéutica constitucional tem por objeto o estudo e a

sistematizagdo dos processos aplicaveis para determinar o sentido

e o alcance das normas constitucionais. E a ciéncia que fornece a
técnica e os principios segundo os quais o operador do Direito po-
derd apreender o sentido social e juridico da norma constitucional
em exame, ao passo que a interpretagdo consiste em desvendar o

real significado da norma. E, enfim, a ciéncia da interpretacdo das '

normas constitucionais.

A interpretagdo das normas constitucionais é realizada a partir
da aplicagdo de um conjunto de métodos hermenéuticos desenvol-
vidos pela doutrina e pela jurisprudéncia. Vejamos cada um deles:

e Método Hermenéutico Classico

Também chamado de método juridico, desenvolvido por Ernest
Forsthoff, considera a Constituicdo como uma lei em sentido amplo,
logo, a arte de interpreta-la deverd ser realizada tal qual a de uma
lei, utilizando-se os métodos de interpretagdo classicos, como, por
exemplo, o literal, o ldgico-sistematico, o histérico e o teleoldgico.

-> Literal ou gramatical: examina-se separadamente o sentido

de cada vocabulo da norma juridica. E tida como a mais singela for-
ma de interpretagdo, por isso, nem sempre é o mais indicado;

-> Légico-sistematico: conduz ao exame do sentido e do alcan-
ce da norma de forma contextualizada ao sistema juridico que inte-

gra. Parte do pressuposto de que a norma é parcela integrante de

um todo, formando um sistema juridico articulado;
-> Histdrico: busca-se no momento da produgdo normativa o
verdadeiro sentido da lei a ser interpretada;
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-> Teleolégico: examina o fim social que a norma juridica pre-
tendeu atingir. Possui como pressuposto a inten¢do do legislador ao
criar a norma.

e Método Topico-Problematico

Este método valoriza o problema, o caso concreto. Foi ideali-
zado por Theodor Viehweg. Ele interpreta a Constituicdo tentando
adaptar o problema concreto (o fato social) a uma norma consti-
tucional. Busca-se, assim, solucionar o problema “encaixando” em
uma norma prevista no texto constitucional.

e Método Hermenéutico-Concretizador

Seu principal mentor foi Konrad Hesse. Concretizar é aplicar a
norma abstrata ao caso concreto.

Este método reconhece a relevancia da pré-compreensdo do
intérprete acerca dos elementos envolvidos no texto constitucional
a ser desvendado.

A reformulagdo desta pré-compreensdo e a subsequente re-
leitura do texto normativo, com o posterior contraponto do novo
conteldo obtido com a realidade social (movimento de ir e vir) de-
ve-se repetir continuamente até que se chegue a solugdo 6tima do
problema. Esse movimento é denominado circulo hermenéutico ou
espiral hermenéutica.

e Método Cientifico-Espiritual

Desenvolvido por Rudolf Smend. Baseia-se no pressuposto de
que o intérprete deve buscar o espirito da Constitui¢do, ou seja, os
valores subjacentes ao texto constitucional.

E um método marcadamente socioldgico que analisa as normas
constitucionais a partir da ordem de valores imanentes do texto
constitucional, a fim de alcangar a integragao da Constituicdo com
a realidade social.

e Método Normativo-Estruturante

Pensado por Friedrich Muller, parte da premissa de que ndo ha
uma identidade entre a norma juridico-constitucional e o texto nor-
mativo. A norma constitucional é mais ampla, uma vez que alcanga
a realidade social subjacente ao texto normativo.

Assim, compete ao intérprete identificar o conteddo da norma
constitucional para além do texto normativo. Dai concluir-se que a
norma juridica sé surge ap0ds a interpretacdo do texto normativo.

Principios de Interpretagdo Constitucional

e Principio da Unidade da Constituicao

O texto constitucional deve ser interpretado de forma a evitar
contradi¢des internas (antinomias), sobretudo entre os principios
constitucionais estabelecidos. O intérprete deve considerar a Cons-

© tituicdo na sua totalidade, harmonizando suas aparentes contradi-

¢oes.

e Principio do Efeito Integrador

Traduz a ideia de que na resolugdo dos problemas juridico-
-constitucionais deve-se dar primazia aos critérios que favorecam a
unidade politico-social, uma vez que a Constituicdo é um elemento
do processo de integragdo comunitaria.

e Principio da Maxima Efetividade

Também chamado de principio da eficiéncia, ou principio da
interpretacdo efetiva, reza que a interpretagdo constitucional deve
atribuir o sentido que dé maior efetividade a norma constitucional
para que ela cumpra sua fung¢do social.
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Poderes criados para desenvolver as fungées do estado
> Legislativo

>> Executivo

>>> Judicidrio

Infere-se que cada poder exerce, de forma fundamental, uma das funcdes de Estado, é o que denominamos de FUNCAO TIPICA.

PODER LEGISLATIVO PODER EXECUTIVO PODER JUDICIARIO
FUNCAO TiPICA Legislar Administrativa Judiciaria
~ Redigir e organizar o regramento Administracdo e gestdo Julgar e solucionar conflitos por intermé-
ATRIBUIGAO o . . ~ L .
juridico do Estado estatal dio da interpretac¢do e aplicagdo das leis.

Além do exercicio da fungao tipica, cada poder pode ainda exercer as fun¢des destinadas a outro poder, é o que denominamos de
exercicio de FUNCAO ATIPICA. Vejamos:

PODER LEGISLATIVO PODER EXERCUTIVO PODER JUDICIARIO

Tem-se por fungdo atipica desse
poder, por ser tipica do Poder

Tem-se como funcdo atipica desse | Tem-se por fun¢do atipica desse

poder, por ser tipica do Poder poder, por ser tipica do Poder Executivo: Fazer licitacio para

FUNCAO ATIiPICA Judicidrio: O julgamento do Presi- | Legislativo: A edigdo de Medida realizar a é Uisiclo dege li)l a
dente da Republica por crime de Proviséria pelo Chefe do Execu- quisie quip

responsabilidade. tivo. mentos utilizados em regime

interno.

Diante da dificil tarefa de conceituar o Direito Administrativo, uma vez que diversos sdo os conceitos utilizados pelos autores moder-
nos de Direito Administrativo, sendo que, alguns consideram apenas as atividades administrativas em si mesmas, ao passo que outros,
optam por dar énfase aos fins desejados pelo Estado, abordaremos alguns dos principais posicionamentos de diferentes e importantes
autores.

No entendimento de Carvalho Filho (2010), “o Direito Administrativo, com a evolu¢do que o vem impulsionando contemporaneamen-
te, ha de focar-se em dois tipos fundamentais de relagdes juridicas, sendo, uma, de carater interno, que existe entre as pessoas adminis-
trativas e entre os 6rgdos que as compdem e, a outra, de cardter externo, que se forma entre o Estado e a coletividade em geral.” (2010,
Carvalho Filho, p. 26).

Como regra geral, o Direito Administrativo é conceituado como o ramo do direito publico que cuida de principios e regras que discipli-
nam a funcdo administrativa abrangendo entes, drgdos, agentes e atividades desempenhadas pela Administra¢cdo Publica na consecugdo
do interesse publico.

Vale lembrar que, como leciona DIEZ, o Direito Administrativo apresenta, ainda, trés caracteristicas principais:

1 — constitui um direito novo, ja que se trata de disciplina recente com sistematizagdo cientifica;

2 — espelha um direito mutavel, porque ainda se encontra em continua transformacao;

3 — é um direito em formacdo, ndo se tendo, até o momento, concluido todo o seu ciclo de abrangéncia.

Entretanto, o Direito Administrativo também pode ser conceituado sob os aspectos de diferentes dticas, as quais, no deslindar desse
estudo, iremos abordar as principais e mais importantes para estudo, conhecimento e aplicagdo.

e Otica Objetiva: Segundo os parametros da dtica objetiva, o Direito Administrativo é conceituado como o acoplado de normas que
regulamentam a atividade da Administra¢do Publica de atendimento ao interesse publico.

e Otica Subjetiva: Sob o angulo da dtica subjetiva, o Direito Administrativo é conceituado como um conjunto de normas que coman-
dam as relagdes internas da Administracdo Publica e as relagdes externas que sdo encadeadas entre elas e os administrados.

Nos moldes do conceito objetivo, o Direito Administrativo é tido como o objeto da relagdo juridica travada, ndo levando em conta os
autores da relagéo.

O conceito de Direito Administrativo surge também como elemento préprio em um regime juridico diferenciado, isso ocorre por que
em regra, as relacdes encadeadas pela Administragdo Publica ilustram evidente falta de equilibrio entre as partes.

Para o professor da Faculdade de Direito da Universidade de Coimbra, Fernando Correia, o Direito Administrativo é o sistema de nor-
mas juridicas, diferenciadas das normas do direito privado, que regulam o funcionamento e a organizacdo da Administragdo Publica, bem
como a fungdo ou atividade administrativa dos drgdos administrativos.

Correia, o intitula como um corpo de normas de Direito Publico, no qual os principios, conceitos e institutos distanciam-se do Direito
Privado, posto que, as peculiaridades das normas de Direito Administrativo sdo manifestadas no reconhecimento a Administragdo Publica
de prerrogativas sem equivalente nas relagdes juridico-privadas e na imposi¢do, em decorréncia do principio da legalidade, de limitagdes
de atuagdo mais exatas do que as que auferem os negdcios particulares.

Entende o renomado professor, que apenas com o aparecimento do Estado de Direito acoplado ao acolhimento do principio da sepa-
racdo dos poderes, é que seria possivel se falar em Direito Administrativo.

Oswaldo Aranha Bandeira de Mello aduz, em seu conceito analitico, que o Direito Administrativo juridicamente falando, ordena a
atividade do Estado quanto a organizagdo, bem como quanto aos modos e aos meios da sua a¢do, quanto a forma da sua prépria agdo, ou
seja, legislativa e executiva, por intermédio de atos juridicos normativos ou concretos, na consecuc¢do do seu fim de criagdo de utilidade
publica, na qual participa de forma direta e imediata, e, ainda como das pessoas de direito que fagam as vezes do Estado.
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— Observagao importante: Note que os conceitos classificam o
Direito Administrativo como Ramo do Direito Publico fazendo sem-
pre referéncia ao interesse publico, ao inverso do Direito Privado,

que cuida do regulamento das relag¢des juridicas entre particulares,

o Direito Publico, tem por foco regular os interesses da sociedade,
trabalhando em prol do interesse publico.

Por fim, depreende-se que a busca por um conceito comple-

to de Direito Administrativo ndo é recente. Entretanto, a Adminis-

tragcdo Publica deve buscar a satisfagdo do interesse publico como
um todo, uma vez que a sua natureza resta amparada a partir do
momento que deixa de existir como fim em si mesmo, passando a
existir como instrumento de realizagdo do bem comum, visando o
interesse publico, independentemente do conceito de Direito Ad-
ministrativo escolhido.

Objeto

De acordo com ailibada autora Maria Sylvia Zanella Di Pietro, a
formagdo do Direito Administrativo como ramo auténomo, fadado
de principios e objeto préprios, teve inicio a partir do instante em

que o conceito de Estado de Direito comegou a ser desenvolvido,

com ampla estrutura sobre o principio da legalidade e sobre o prin-
cipio da separagdo de poderes. O Direito Administrativo Brasileiro
nao surgiu antes do Direito Romano, do Germanico, do Francés e
do Italiano. Diversos direitos contribuiram para a formagdo do Di-

reito Brasileiro, tais como: o francés, o inglés, o italiano, o alemao

e outros. Isso, de certa forma, contribuiu para que o nosso Direito
pudesse captar os tragos positivos desses direitos e reproduzi-los
de acordo com a nossa realidade histérica.

Atualmente, predomina, na definicdo do objeto do Direito Ad-
ministrativo, o critério funcional, como sendo o ramo do direito que

estuda a disciplina normativa da fungdao administrativa, indepen-

dentemente de quem esteja encarregado de exercé-la: Executivo,
Legislativo, Judiciario ou particulares mediante delegac¢do estatal”,
(MAZZA, 2013, p. 33).

Sendo o Direito Administrativo um ramo do Direito Publico, o
entendimento que predomina no Brasil e na América Latina, ainda
qgue incompleto, é que o objeto de estudo do Direito Administrati-
vo é a Administragdo Publica atuante como fungdo administrativa
ou organizacdo administrativa, pessoas juridicas, ou, ainda, como
drgdos publicos.

De maneira geral, o Direito é um conjunto de normas, princi-
pios e regras, compostas de coercibilidade disciplinantes da vida
social como um todo. Enquanto ramo do Direito Publico, o Direito
Administrativo, nada mais é que, um conjunto de principios e regras
que disciplina a funcdo administrativa, as pessoas e 0s 6rgados que a
exercem. Desta forma, considera-se como seu objeto, toda a estru-
tura administrativa, a qual devera ser voltada para a satisfacdo dos
interesses publicos.

S3o leis especificas do Direito Administrativo a Lein. 8.666/1993
que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢gdo Federal, insti-
tui normas para licitagdes e contratos da Administra¢do Publica e da
outras providéncias; a Lein. 8.112/1990, que dispde sobre o regime
juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das

fundagbes publicas federais; a Lei n. 8.409/1992 que estima a recei-

ta e fixa a despesa da Unido para o exercicio financeiro de 1992 e a
Lei n. 9.784/1999 que regula o processo administrativo no dambito
da Administragdo Publica Federal.

O Direito Administrativo tem importante papel na identificagdo
do seu objeto e o seu préprio conceito e significado foi de grande

importancia a época do entendimento do Estado francés em dividir ‘

as agOes administrativas e as a¢gdes envolvendo o poder judicidrio.
Destaca-se na Franga, o sistema do contencioso administrativo com
matéria de teor administrativo, sendo decidido no tribunal admi-
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nistrativo e transitando em julgado nesse mesmo tribunal. Definir o
objeto do Direito Administrativo é importante no sentido de com-
preender quais matérias serdo julgadas pelo tribunal administrati-
Vo, e ndo pelo Tribunal de Justica.

Depreende-se que com o passar do tempo, o objeto de estu-
do do Direito Administrativo sofreu significativa e grande evolugdo,
desde o0 momento em que era visto como um simples estudo das
normas administrativas, passando pelo periodo do servigo publico,
da disciplina do bem publico, até os dias contemporaneos, quando
se ocupa em estudar e gerenciar os sujeitos e situagdes que exer-
cem e sofrem com a atividade do Estado, assim como das fungGes
e atividades desempenhadas pela Administragdo Publica, fato que
leva a compreender que o seu objeto de estudo é evolutivo e dina-
mico acoplado com a atividade administrativa e o desenvolvimento

. do Estado. Destarte, em suma, seu objeto principal é o desempe-

nho da fun¢do administrativa.

Fontes

Fonte significa origem. Neste tdpico, iremos estudar a origem
das regras que regem o Direito Administrativo.

Segundo Alexandre Sanches Cunha, “o termo fonte provém do
latim fons, fontis, que implica o conceito de nascente de agua. En-
tende-se por fonte tudo o que da origem, o inicio de tudo. Fonte do
Direito nada mais é do que a origem do Direito, suas raizes histori-
cas, de onde se cria (fonte material) e como se aplica (fonte formal),
ou seja, o processo de producdo das normas. Sao fontes do direito:
as leis, costumes, jurisprudéncia, doutrina, analogia, principio geral
do direito e equidade.” (CUNHA, 2012, p. 43).

Fontes do Direito Administrativo:

A) Lei

A lei se estende desde a constituicdo e é a fonte primaria e prin-
cipal do Direito Administrativo e se estende desde a Constituicdo
Federal em seus artigos 37 a 41, alcancando os atos administrativos
normativos inferiores. Desta forma, a lei como fonte do Direito Ad-
ministrativo significa a lei em sentido amplo, ou seja, a lei confec-

. cionada pelo Parlamento, bem como os atos normativos expedidos

pela Administragdo, tais como: decretos, resolugdes,

Incluindo tratados internacionais.

Desta maneira, sendo a Lei a fonte primaria, formal e primor-
dial do Direito Administrativo, acaba por prevalecer sobre as de-
mais fontes. E isso, prevalece como regra geral, posto que as demais

. fontes que estudaremos a seguir, sdo consideradas fontes secunda-

rias, acessoérias ou informais.
A Lei pode ser subdividida da seguinte forma:

— Lei em sentido amplo
Refere-se a todas as fontes com conteddo normativo, tais

- como: a Constituicdo Federal, lei ordinaria, lei complementar, me-

dida proviséria, tratados internacionais, e atos administrativos nor-
mativos (decretos, resolugdes, regimentos etc.).

— Lei em sentido estrito

Refere-se a Lei feita pelo Parlamento, pelo Poder Legislativo
por meio de lei ordinaria e lei complementar. Engloba também, ou-
tras normas no mesmo nivel como, por exemplo, a medida proviso-
ria que possui o mesmo nivel da lei ordinaria. Pondera-se que todos
mencionados sdo reputados como fonte primaria (a lei) do Direito
Administrativo.

B) Doutrina

Tem alto poder de influéncia como teses doutrinadoras nas
decisGes administrativas, como no préprio Direito Administrativo.
A Doutrina visa indicar a melhor interpretacdo possivel da norma
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Art. 30. As autoridades de que trata o art. 29, § 22, s3o compe-
tentes para:

| — julgar, em Unica e Ultima instancia, qualquer recurso inter-
posto na forma do art. 29;

Il — homologar o resultado da avaliagdo especial feita pela co-
missdo e, como consequéncia, efetivar o servidor no cargo, quando
ele for aprovado no estdgio probatdrio.

Art. 31. O servidor reprovado no estagio probatdrio deve ser,
conforme o caso, exonerado ou reconduzido ao cargo de origem.

SECAO VI
DA ESTABILIDADE

Art. 32. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo

regularmente aprovado no estagio probatdrio adquire estabilidade

no servico publico ao completar trés anos de efetivo exercicio.
Art. 33. O servidor estavel s6 perde o cargo nas hipoteses pre-
vistas na Constituicdo Federal.

SECAO VII
DA REVERSAO

Art. 34. Reversdo é o retorno a atividade de servidor aposen-
tado:

| — por invalidez, quando, por junta médica oficial, ficar com-
provada a sua reabilitacdo;

Il = quando constatada, administrativa ou judicialmente, a in-

subsisténcia dos fundamentos de concessdo da aposentadoria;

Ill — voluntariamente, desde que, cumulativamente:

a) haja manifesto interesse da administragdo, expresso em edi-
tal que fixe os critérios de reversao voluntaria aos interessados que
estejam em igual situagao;

b) tenham decorrido menos de cinco anos da data de aposen-
tadoria;

¢) haja cargo vago.

§ 12 E de quinze dias Uteis o prazo para o servidor retornar ao
exercicio do cargo, contados da data em que tomou ciéncia da re-
versao.

§ 22 Ndo pode reverter o aposentado que tenha completado
setenta anos.

Art. 35. A reversdo deve ser feita no mesmo cargo ou no cargo
resultante de sua transformacao.

Paragrafo Unico. Nas hipoteses do art. 34, | e Il, encontrando-se :

provido o cargo, o servidor deve exercer suas atribuicdes como ex-
cedente, até a ocorréncia de vaga.

SECAO VIII
DA REINTEGRACAO

Art. 36. A reintegracdo é a reinvestidura do servidor no cargo
anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua transforma-
¢do, quando invalidada a sua demissdo por decisdo administrativa
ou judicial, com o restabelecimento dos direitos que deixou de au-
ferir no periodo em que esteve demitido.

§ 12 Na hipdtese de o cargo ter sido extinto, o servidor fica em

disponibilidade, observado o disposto nos arts. 38, 39 e 40.

§ 22 Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante
deve ser reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indeniza-
¢do, ou aproveitado em outro cargo ou, ainda, posto em disponi-
bilidade.

§ 32 E de cinco dias Uteis o prazo para o servidor retornar ao

exercicio do cargo, contados da data em que tomou ciéncia do ato
de reintegracgdo.
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SECAO IX
DA RECONDUCAO

Art. 37. A reconducdo é o retorno do servidor estavel ao cargo
anteriormente ocupado, observado o disposto no art. 202, § 39, e
decorre de:

| — reprovagao em estdgio probatorio;

Il — desisténcia de estagio probatorio;

Ill - reintegragdo do anterior ocupante.

§ 12 Encontrando-se provido o cargo de origem, o servidor tem
de ser aproveitado em outro cargo, observado o disposto no art. 39.

§ 22 O servidor tem de retornar ao exercicio do cargo até o dia
seguinte ao da ciéncia do ato de recondugao.

SECAO X
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 38. O servidor sé pode ser posto em disponibilidade nos
casos previstos na Constituicdo Federal.

Paragrafo unico. A remuneracédo do servidor posto em dispo-
nibilidade, proporcional ao tempo de servigo, ndo pode ser inferior
a um terco do que percebia no més anterior ao da disponibilidade.

Art. 39. O retorno a atividade de servidor em disponibilidade é
feito mediante aproveitamento:

| = no mesmo cargo;

Il — em cargo resultante da transformag¢do do cargo anterior-
mente ocupado;

Il — em outro cargo, observada a compatibilidade de atribui-
¢Oes e vencimentos ou subsidio do cargo anteriormente ocupado.

Art. 40. E obrigatério o imediato aproveitamento de servidor

. em disponibilidade, assim que houver vaga em érgdo, autarquia ou

fundacdo.
§ 12 E de trinta dias o prazo para o servidor retornar ao exer-
cicio, contados da data em que tomou ciéncia do aproveitamento.
§ 29 Deve ser tornado sem efeito o aproveitamento e ser cas-

- sada a disponibilidade, se o servidor ndo retornar ao exercicio no

prazo do § 19, salvo se por doenga comprovada por junta médica
oficial.

CAPITULO I
DOS REMANEJAMENTOS

SECAO |
DA REMOCAO

Art. 41. Remogéo é o deslocamento da lotagcdo do servidor, no

. mesmo 6rgdo, autarquia ou fundagdo e na mesma carreira, de uma

localidade para outra.
§ 12 A remogdo é feita a pedido de servidor que preencha as
condigdes fixadas no edital do concurso aberto para essa finalidade.
§ 22 O sindicato respectivo tem de ser ouvido em todas as eta-
pas do concurso de remocgao.
§ 32 Aremogao de oficio destina-se exclusivamente a atender a
necessidade de servigcos que ndo comporte o concurso de remogao.
Art. 42. E licita a permuta entre servidores do mesmo cargo,
mediante autorizacdo prévia das respectivas chefias.

SECAO Il
DA REDISTRIBUICAO

Art. 43. Redistribuigdo é o deslocamento do cargo, ocupado ou
vago, para outro 6rgdo, autarquia ou fundacdo do mesmo Poder.
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§ 12 A redistribui¢do da-se:
| —para cargo de uma mesma carreira, no caso de reorganizagao
ou ajustamento de quadro de pessoal as necessidades do servico;

Il — no caso de extingdo ou cria¢do de drgdo, autarquia ou fun-

dacdo.

§ 292 Nas hipdteses do § 19, I, devem ser observados o interesse
da administragdo publica, a vinculagdo entre os graus de complexi-
dade e responsabilidade do cargo, a correlagdo das atribuicdes, a

equivaléncia entre os vencimentos ou subsidio e a prévia aprecia-

¢do do 6rgdo central de pessoal.

CAPITULO Il
DA SUBSTITUICAO

Art. 44. O ocupante de cargo ou func¢do de direcdo ou chefia '

tem substituto indicado no regimento interno ou, no caso de omis-
sdo, previamente designado pela autoridade competente.

§ 12 O substituto deve assumir automaticamente o exercicio do
cargo ou fungdo de dire¢do ou chefia:

| — em licengas, afastamentos, férias e demais auséncias ou im-
. que os 6rgdos ou entidades de vinculagdo devem ser comunicados.

pedimentos legais ou regulamentares do titular;

Il — em caso de vacancia do cargo.

§ 22 O substituto faz jus aos vencimentos ou subsidio pelo exer-
cicio do cargo de dire¢do ou chefia, pagos na proporgdo dos dias de
efetiva substituicao.

Art. 45. O disposto no art. 44 aplica-se aos titulares de unida-

des administrativas organizadas em nivel de assessoria.

CAPITULO IV
DA ACUMULACAO

Art. 46. E proibida a acumulagdo remunerada de cargos publi-
cos, exceto, quando houver compatibilidade de horarios, para:

| — dois cargos de professor;

Il —um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

11l — dois cargos ou empregos privativos de profissionais de sau-
de, com profissdes regulamentadas.

§ 12 Presume-se como cargo de natureza técnica ou cientifica,
para os fins do inciso Il, qualquer cargo publico para o qual se exija
educacgdo superior ou educagao profissional, ministrada na forma
e nas condigcBes previstas na Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo
Nacional.

§ 22 A proibicdo de acumular estende-se:

| —a empregos e fungGes e abrange autarquias, fundagdes, em-
presas publicas, sociedades de economia mista, suas subsidiarias e
sociedades controladas direta ou indiretamente pelo poder publico;

Il — aos proventos de aposentadoria pagos por regime proprio
de previdéncia social do Distrito Federal, da Unido, de Estado ou
Municipio, ressalvados os proventos decorrentes de cargo acumu-
lavel na forma deste artigo.

§ 32 O servidor que acumular licitamente cargo publico fica
obrigado a comprovar anualmente a compatibilidade de horarios.

Art. 47. Ressalvados os casos de interinidade e substitui¢do, o
servidor ndo pode:

| — exercer mais de um cargo em comissdo ou fun¢do de con-
fianga;

Il —acumular cargo em comissdo com func¢do de confianca.

Art. 48. Verificada, a qualquer tempo, a acumulagdo ilegal de
cargos, empregos, fungbes publicas ou proventos de aposentado-
ria, o servidor deve ser notificado para apresentar opgdo no prazo
improrrogavel de dez dias, contados da data da ciéncia da notifica-
¢do.
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§ 12 Em decorréncia da opgdo, o servidor deve ser exonerado
do cargo, emprego ou fungdo por que ndao mais tenha interesse.

§ 22 Com a opgao pela renutncia aos proventos de aposentado-
ria, o seu pagamento cessa imediatamente.

§ 32 Se o servidor ndo fizer a opgdo no prazo deste artigo, o se-
tor de pessoal da reparti¢cdo deve solicitar a autoridade competente
a instauragao de processo disciplinar para apuragdo e regularizagdo
imediata.

§ 42 Instaurado o processo disciplinar, se o servidor, até o ulti-
mo dia de prazo para defesa escrita, fizer a op¢do de que trata este
artigo, o processo deve ser arquivado, sem julgamento do mérito.

§ 52 0 disposto no § 42 ndo se aplica se houver declaragdo falsa
feita pelo servidor sobre acumulagdo de cargos.

§ 62 Caracterizada no processo disciplinar a acumulagdo ilegal,
a administragcdo publica deve observar o seguinte:

| — reconhecida a boa-fé, exonerar o servidor do cargo vincula-
do ao 6rgado, autarquia ou fundagdo onde o processo foi instaurado;

Il — provada a ma-fé, aplicar a san¢do de demissado, destitui¢do
ou cassa¢do de aposentadoria ou disponibilidade em relagdo aos
cargos ou empregos em regime de acumulagdo ilegal, hipdtese em

Art. 49. E vedada a participacdo de servidor, salvo na condicdo
de Secretario de Estado, ainda que suplente, em mais de um conse-
lho, comissdo, comité, 6rgdo de deliberac¢do coletiva ou assemelha-
do, na administragdo direta, autarquica ou fundacional do Distrito
Federal.

§ 12 E vedada a remuneragdo pela participacdo em mais de um
conselho.

§ 22 E permitida, observado o disposto no § 12, a participaco
remunerada de servidor em conselho de administracdo ou conse-
Iho fiscal de empresa publica ou sociedade de economia mista em

. que o Distrito Federal detenha, direta ou indiretamente, participa-

¢do no capital social.

CAPITULO V
DA VACANCIA

Art. 50. A vacancia do cargo publico decorre de:

| — exoneragdo;

Il — demissdo;

Il — destituicdo de cargo em comissdo;

IV — aposentadoria;

V — falecimento;

VI —perda do cargo, nos demais casos previstos na Constituicdo
Federal.

Art. 51. A exoneragdo de cargo de provimento efetivo da-se a
pedido do servidor ou de oficio.

Paragrafo Unico. A exoneragdo de oficio da-se, exclusivamente,

. quando o servidor:

| — for reprovado no estagio probatério;

Il — tendo tomado posse, ndo entrar em exercicio no prazo es-
tabelecido.

Art. 52. A exoneragdo de cargo em comissdo da-se:

| — a critério da autoridade competente;

Il —a pedido do servidor.

Art. 53. A servidora gestante que ocupe cargo em comissdo
sem vinculo com o servigo publico ndo pode, sem justa causa, ser
exonerada de oficio, desde a confirmagdo da gravidez até cinco
meses apods o parto, salvo mediante indenizagdo paga na forma do

. regulamento.

Paragrafo Unico. Deve ser tornado sem efeito o ato de exone-
ragao, quando constatado que a servidora estava gestante e ndo foi
indenizada.
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¢ Responsabilidade de Linha - Gestor de Pessoas (gestores de
linha)

— Cuidar da sua equipe de pessoas;

— Tomar decisdes sobre subordinados;

— Executar as agdes de RH;

— Cumprir as metas de RH;

— Alcangar resultados de RH;

— Cuidar da tatica e operagdes.

QUALIDADE EM PRESTAGAO DE SERVIGOS: AS DIMENSOES
DA QUALIDADE PESSOAL E PROFISSIONAL; FATORES QUE
DETERMINAM A QUALIDADE DE UM SERVICO; NORMALI-
ZAGAO TECNICA E QUALIDADE; QUALIDADE NO ATENDI-
MENTO AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO

A qualidade do atendimento ao publico apresenta-se como um
desafio institucional e, e deve ter como meta aprimorar e uniformi-

zar o servico oferecido tanto ao publico externo como ao publico

interno.

Vale ressaltar que, o agente responsavel por realizar o atendi-
mento, ao fazé-lo, ndo o faz por si mesmo, e sim, pela instituicdo, ou
seja, ele representa a organizagao naquele momento, é a imagem
da organizagdo que se apresenta na figura desse agente.

Quando falamos em atendimento de qualidade, pensamos em

exceléncia na forma com que nossos clientes (internos ou exter-
nos) sdo tratados, e lidar com pessoas, que é o que ocorre em um
atendimento, exige uma postura comportamental comprometida
com o outro, com suas necessidades, seus anseios, mas também

com a organizagdo, suas regras, ou seja, exige responsabilidade, co-

nhecimento de fung¢des, uso adequado de ferramentas para se en-
quadrar ao sistema de funcionamento da organizacdo e, agilidade,
cordialidade, eficiéncia e principalmente, empatia, para realizar um
atendimento de exceléncia junto ao publico.

Atendimento corresponde ao ato de atender, ou seja, ao ato de
prestar atengdo as pessoas com as quais mantemos contato.

A qualidade do atendimento prestado depende da capacidade
de se comunicar com o publico e da mensagem transmitida.

Postura de atendimento

Aqui falamos em fatores pessoais que influenciam o atendi-

mento: Apresentagdo pessoal, cortesia (personalizar o atendimen-
to), atencgdo, tolerancia (grau de aceitacdo de diferente modo de
pensar), discricdo, conduta, objetividade.

A POSTURA pode ser entendida como a jungdo de todos esses

aspectos relacionados com a nossa expressao corporal na sua to-

talidade e nossa condi¢cao emocional.

Podemos destacar 03 pontos necessarios para falarmos de
POSTURA. S3o eles:

01. Ter uma POSTURA DE ABERTURA: que se caracteriza por

um posicionamento de humildade, mostrando-se sempre disponi-
vel para atender e interagir prontamente com o cliente. Esta POS-
TURA DE ABERTURA do atendente suscita alguns sentimentos posi-
tivos nos clientes, como por exemplo:

a) postura do atendente de manter os ombros abertos e o peito
aberto, passa ao cliente um sentimento de receptividade e acolhi-
mento;

b) deixar a cabega meio curva e o corpo ligeiramente inclinado,
transmite ao cliente a humildade do atendente;
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c) o olhar nos olhos e o aperto de méao firme, traduzem respeito
e seguranca;
d) a fisionomia amistosa, alenta um sentimento de afetividade

: e calorosidade.

02. Ter SINTONIA ENTRE FALA E EXPRESSAO CORPORAL: que
se caracteriza pela existéncia de uma unidade entre o que dizemos
€ 0 que expressamos NO NOSSO COrpo.

Quando fazemos isso, nos sentimos mais harmonicos e confor-

. taveis. Ndo precisamos fingir, mentir ou encobrir os nossos senti-

mentos e eles fluem livremente. Dessa forma, nos sentimos mais
livres do stress, das doengas, dos medos.

03. As EXPRESSOES FACIAIS: das quais podemos extrair dois as-
pectos: o expressivo, ligado aos estados emocionais que elas tradu-

© zem e a identificagdo destes estados pelas pessoas; e a sua fungdo

social que diz em que condi¢Bes ocorreu a expressao, seus efeitos
sobre o observador e quem a expressa.

Podemos concluir, entendendo que, qualquer comportamento
inclui posturas e é sempre fruto da interagdo complexa entre o or-
ganismo e o seu meio ambiente.

Observando estas condigdes principais que causam a vincula-
¢do ou o afastamento do cliente da empresa, podemos separar a
estrutura de uma empresa de servigos em dois itens:

Os servigos

O SERVICO assume uma dimens3ao macro nas organizagoes e,
como tal, estd diretamente relacionado ao préprio negdcio.

Nesta visdo mais global, estdo incluidas as politicas de servigos,
a sua propria definicdo e filosofia. Aqui, também sdo tratados os
aspectos gerais da organizagdo que ddo peso ao negdbcio, como: o
ambiente fisico, as cores (pintura), os jardins. Este item, portanto,
depende mais diretamente da empresa e estd mais relacionado
com as condigdes sistémicas.

A postura de atendimento.
E o tratamento dispensado as pessoas, esta mais relacionado

¢ com o funcionario em si, com as suas atitudes e o seu modo de agir

com os clientes. Portanto, esta ligado as condigdes individuais.

E necessario unir estes dois pontos e estabelecer nas politicas
das empresas, o treinamento, a definicdo de um padrdo de aten-
dimento e de um perfil basico para o profissional de atendimento,
como forma de avangar no préprio negdcio. Dessa maneira, estes
dois itens se tornam complementares e inter-relacionados, com de-
pendéncia reciproca para terem peso.

O profissional do atendimento
Para conhecermos melhor a postura de atendimento, faz-se
necessario falar do Verdadeiro profissional do atendimento.

Os trés passos do verdadeiro profissional de atendimento:

01. Entender o seu VERDADEIRO PAPEL, que é o de compreen-
der e atender as necessidades dos clientes, fazer com que ele seja
bem recebido, ajuda-lo a se sentir importante e proporciona-lo um
ambiente agradavel. Este profissional é voltado completamente
para a interagdao com o cliente, estando sempre com as suas ante-
nas ligadas neste, para perceber constantemente as suas necessida-
des. Para este profissional, ndo basta apenas conhecer o produto ou
servigo, mas o mais importante é demonstrar interesse em relagdo

. as necessidades dos clientes e atendé-las.

02. Entender o lado HUMANO, conhecendo as necessidades
dos clientes, agucando a capacidade de perceber o cliente. Para
entender o lado humano, é necessario que este profissional tenha
uma formacao voltada para as pessoas e goste de lidar com gente.
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Se espera que ele fique feliz em fazer o outro feliz, pois para este
profissional, a felicidade de uma pessoa comeg¢a no mesmo instan-

te em que ela cessa a busca de sua propria felicidade para buscar

a felicidade do outro.

03. Entender a necessidade de manter um ESTADO DE ESPi-
RITO POSITIVO, cultivando pensamentos e sentimentos positivos,
para ter atitudes adequadas no momento do atendimento. Ele sabe
que é fundamental separar os problemas particulares do dia a dia

do trabalho e, para isso, cultiva o estado de espirito antes da chega- :

da do cliente. O primeiro passo de cada dia, € iniciar o trabalho com
a consciéncia de que o seu principal papel é o de ajudar os clientes
a solucionarem suas necessidades. A postura é de realizar servigos
para o cliente.

A FUGA DOS CLIENTES

As pesquisas revelam que 68% dos clientes das empresas fo-
gem delas por problemas relacionados a postura de atendimento.

Numa escala decrescente de importancia, podemos observar
0s seguintes ercentuais:

- 68% dos clientes fogem das empresas por problemas de pos-

tura no atendimento;
- 14% fogem por ndo terem suas reclamagdes atendidas;
- 9% fogem pelo preco;
- 9% fogem por competi¢cdo, mudanga de enderego, morte.

A origem dos problemas esta nos sistemas implantados nas

organizagGes, muitas vezes obsoletos. Estes sistemas ndo definem
uma politica clara de servigos, ndo definem o que é o proprio ser-
vico e qual é o seu produto. Sem isso, existe muita dificuldade em
satisfazer plenamente o cliente.

Estas empresas que perdem 68% dos seus clientes, ndo contra-

tam profissionais com caracteristicas basicas para atender o publi- :

co, ndo treinam estes profissionais na postura adequada, ndo criam
um padrdo de atendimento e este passa a ser realizado de acordo
com as caracteristicas individuais e o bom senso de cada um.

A falta de nogdo clara da causa primaria da perda de clientes
faz com que as empresas demitam os funcionarios “porque eles ndo

sabem nem atender o cliente”. Parece até que o atendimento é a

tarefa mais simples da empresa e que menos merece preocupagao.
Ao contrario, é a mais complexa e recheada de nuances que perpas-
sam pela condigdo individual e por condi¢Ges sistémicas.

Estas condigdes sistémicas estdo relacionadas a:

1. falta de uma politica clara de servigos;

2. indefinicdo do conceito de servigos;

3. falta de um perfil adequado para o profissional de atendi-
mento;

4. falta de um padrdo de atendimento;

5. inexisténcia do follow up;

6. falta de treinamento e qualificagao de pessoal.

Nas condig6es individuais, podemos encontrar a contratagao
de pessoas com caracteristicas opostas ao necessario para atender
ao publico, como: timidez, avareza, rebeldia...

Os requisitos para contratagdo deste profissional

Para trabalhar com atendimento ao publico, alguns requisitos
sdo essenciais ao atendente. Sdo eles:

- Gostar de SERVIR, de fazer o outro feliz.

- Gostar de lidar com gente.

- Ser extrovertido.

- Ter humildade.

- Cultivar um estado de espirito positivo.

- Satisfazer as necessidades do cliente.

- Cuidar da aparéncia.
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Com estes requisitos, o sinal fica verde para o atendimento.
Outros fatores importantes no atendimeto

O olhar

Os olhos transmitem o que estd na nossa alma. Através do
olhar, podemos passar para as pessoas 0s nossos sentimentos
mais profundos, pois ele reflete o nosso estado de espirito.

Ao analisar a expressao do olhar, ndo vamos nos prender so-
mente a ele, mas a fisionomia como um todo para entendermos o
real sentido dos olhos.

Um olhar brilhante transmite ao cliente a sensagao de acolhi-
mento, de interesse no atendimento das suas necessidades, de von-

© tade de ajudar. Ao contrdrio, um olhar apatico, traduz fraqueza e

desinteresse, dando ao cliente, a impressado de desgosto e dissabor
pelo atendimento.

Mas, vocé deve estar se perguntando: O que causa este brilho
nos nossos olhos ? A resposta é simples:

Gostar do que faz, gostar de prestar servigos ao outro, gostar
de ajudar o préximo.

Para atender ao publico, é preciso que haja interesse e gosto,
pois sé assim conseguimos repassar uma sensagao agradavel para
o cliente. Gostar de atender o publico significa gostar de atender
as necessidades dos clientes, querer ver o cliente feliz e satisfeito.

Como o olhar revela a atitude da mente, ele pode transmitir:

01. Interesse quando:

- brilha;

- tem atencao;

- vem acompanhado de aceno de cabega.

02. Desinteresse quando:
- é apatico;

- é imével, rigido;

- ndo tem expressao.

O olhar desbloqueia o atendimento, pois quebra o gelo. O olhar
nos olhos da credibilidade e ndo ha como dissimular com o olhar.

A aproximagdo - raio de agdo.

A APROXIMACAO do cliente esta relacionada ao conceito de
RAIO DE ACAO, que significa interagir com o publico, independente
deste ser cliente ou ndo.

Esta interagdo ocorre dentro de um espaco fisico de 3 metros
de distancia do publico e de um tempo imediato, ou seja, pronta-

© mente.

Além do mais, deve ocorrer independentemente do funciona-
rio estar ou ndo na sua area de trabalho. Estes requisitos para a
interacdo, a tornam mais eficaz.

Esta interagdo pode se caracterizar por um cumprimento ver-
bal, uma saudagdo, um aceno de cabega ou apenas por um aceno

¢ de m3o. O objetivo com isso, é fazer o cliente sentir-se acolhido e

certo de estar recebendo toda a atengdo necessdria para satisfazer
0S Seus anseios.

Alguns exemplos sdo:
1. no hotel, a arrumadeira esta no corredor com o carrinho de

‘ limpeza e o0 hdspede sai do seu apartamento. Ela prontamente olha

para ele e diz com um sorriso: “bom dia !“
2. o0 caixa de uma loja que cumprimenta o cliente no momento
do pagamento;
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