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e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as

palavras quanto as imagens. Ou seja, € a juncdo da linguagem
verbal com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

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

Interpretagao de Texto

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

A interpretagdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos @ . = . o e s . .
¢ significado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso

prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupGe que a aquisigdo do novo conteudo lido estabelega
uma relagdo com a informacdo ja possuida, o que leva ao
crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma
apreciagdo pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido,
afetando de alguma forma o leitor.

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

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, 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 informacgGes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

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

LINGUA PORTUGUESA

Dicas para interpretar um texto:
— Leia lentamente o texto todo.
No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar

i compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessdrias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo 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
mutavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

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

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

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu

. vocabuldrio, fazer atividades como cacga-palavras, ou cruzadinhas

sdo uma distragdo, mas também um aprendizado.

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a
compreensao do texto e ajudar a aprovagao, ela também estimula
nossa imaginagao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora
nosso 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
seletas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentaco e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é
a identificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias, ou fundamentag¢des, as argumentagdes,
ou explicagbes, que levem ao esclarecimento das questGes
apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um

o candidato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com
algum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto,
e nunca extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

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

¢ significativo, que é o texto.

Em muitas situagles, por exemplo, vocé foi estimulado a ler
um texto por sentir-se atraido pela temdatica resumida no titulo.
Pois o titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informa-
¢Oes sobre o 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 atrai-

do 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, profissao, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.
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Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com

o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in- :
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢cdo essen- :

cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

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

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma es-
pécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos

seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas

precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. J& 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

outroea parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o texto

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 disseminagao 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 informacgGes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-

de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagao entre homens e cdes.

Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi

capaz de identificar o tema do texto!

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

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

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

pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.
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Exemplo:
BEM, E TARDEI Y-UAAAZ FIQUE |
ACHO QUE JA MATS UM POUCO

VAMOS...

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 situagao

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

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem plane-

© ja uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No

livro “Memodrias Pdstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a

T . e w . ' morte.
A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-

Ironia dramatica (ou satirica)
A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literdrios quando a personagem tem a consciéncia de que

© suas agdes ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
¢ caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na histéria 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.
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§29 Se ocorrer empate de candidatos ndo pertencentes ao ser-
vigo publico do Estado, decidir-se-a em favor do mais idoso.

Art. 112 Aiinstrumentagao e execugdo dos concursos serdo cen-
tralizadas na Secretaria de Estado de Administra¢do, no ambito do
Poder Executivo, e nos orgdaos competentes dos Poderes Legislativo
e Judiciario, do Ministério Publico, e dos Tribunais de Contas.

§12 O conteudo programatico, para preenchimento de cargo
técnico de nivel superior podera ser elaborado pelo érgdo solicitan-
te do concurso.

§22 O concurso publico sera realizado, preferencialmente, na
sede do Municipio, ou na regido onde o cargo serd provido.

§39 Fica assegurada a fiscalizagdo do concurso publico, em to-
das as suas fases, pelas entidades sindicais representativas de ser-
vidores publicos.

Art. 122 As provas serao avaliadas na escala de zero a dez pon-
tos, e aos titulos, quando afins, serdo atribuidos, no maximo, cinco
pontos.

Paragrafo Unico. As provas de titulo, quando constantes do Edi-
tal, terdo carater meramente classificatorio.

Art. 132 O Edital do concurso disciplinara os requisitos para a
inscricdo, o processo de realizagdo, os critérios de classificagdo, o
numero de vagas, os recursos e a homologagao.

Art. 142 Na realizagdo dos concursos, serdo adotadas as seguin-
tes normas gerais:

| - ndo se publicara Edital, na vigéncia do prazo de validade de
concurso anterior, para o mesmo cargo, se ainda houver candidato
aprovado e ndo convocado para a investidura, ou enquanto houver
servidor de igual categoria em disponibilidade;

Il - poderdo inscrever-se candidatos até 69 anos de idade;

11l - Os concursos terdo a validade de até dois anos, a contar da
publicagdo da homologagdo do resultado, no Diario Oficial, prorro-
gavel expressamente uma Unica vez por igual periodo.

*Q inciso Il do Art. 142 foi incluido pela Lei n2 7.071, de 24 de
dezembro de 2007.

IV - comprovacgdo, no ato da posse, dos requisitos previstos no
edital.

*0 inciso IV do Art. 142 foi incluido pela Lei n2 7.071, de 24 de
dezembro de 2007.

V - participa¢do de um representante do Sindicato dos Traba-
Ihadores ou de Conselho Regional de Classe das categorias afins na
comissdo organizadora do concurso publico ou processo seletivo.

*Q inciso V do Art. 149 foi incluido pela Lei n2 7.071, de 24 de
dezembro de 2007.

§19 Serd publicada lista geral de classificagdo contendo todos
os candidatos aprovados e, paralela e concomitantemente, lista
prépria para os candidatos que concorreram as vagas reservadas
aos deficientes.

*0 8§12 do Art. 142 foi incluido pela Lei n2 7.071, de 24 de de-
zembro de 2007.

§29 Os candidatos com deficiéncia aprovados e incluidos na
lista reservada aos deficientes serdo chamados e convocados alter-
nadamente a cada convocagdo de um dos candidatos chamados da
lista geral até preenchimento do percentual reservado as pessoas
com deficiéncia no edital do concurso.

*0 §22 do Art. 142 foi incluido pela Lei n2 7.071, de 24 de de-
zembro de 2007.

§392 Equipe multiprofissional avaliard a compatibilidade entre
as atribuigdes do cargo e a deficiéncia do candidato durante o es-
tagio probatério.

*0O 8§32 do Art. 142 foi incluido pela Lei n2 7.071, de 24 de de-
zembro de 2007.

*0O Art. 142 foi alterado pela Lei n? 7.071, de 24 de dezembro
de 2007

LEGISLAGAO E ETICA NO SERVICO PUBLICO

Art. 152 A administragdo proporcionara aos portadores de de-
ficiéncia, condigGes para a participacdo em concurso de provas ou
de provas e titulos.

Paragrafo tnico. As pessoas portadoras de deficiéncia é assegu-
rado o direito de inscrever- se em concurso publico para provimen-
to de cargo cujas atribuicGes sejam compativeis com a deficiéncia
de que sdo portadoras, as quais serdo reservadas até 20% (vinte por
cento), das vagas oferecidas no concurso.

SECAO lll
DA POSSE

Art. 162 Posse é o ato de investidura em cargo publico ou fun-
¢do gratificada.

Paragrafo Unico. Ndo havera posse nos casos de promogao e
reintegragao.

Art. 172 S3o requisitos cumulativos para a posse em cargo pu-
blico:

| - ser brasileiro, nos termos da Constituicdo;

Il - ter completado 18 (dezoito) anos;

Il - estar em pleno exercicio dos direitos politicos;

IV - ser julgado apto em inspec¢do de saude realizada em érgdo
médico oficial do Estado do Par3;

V - possuir a escolaridade exigida para o exercicio do cargo;

VI - declarar expressamente o exercicio ou ndo de cargo, em-
prego ou fungdo publica nos drgdos e entidades da Administragdo
Publica Estadual, Federal ou Municipal, para fins de verificacdo do
acumulo de cargos.

*Q0 inciso VI do Art. 172 foi alterado pela Lei n2 7.071, de 24 de
dezembro de 2007.

VIl - a quitagdo com as obrigacdes eleitorais e militares;

VIII - ndo haver sofrido sangdo impeditiva do exercicio de cargo
publico.

IX - ndo ter contra si ordem de prisdo ou de medida protetiva
decretadas nos termos da Lei Federal n® 11.340, de 7 de agosto de
2006.

*Q inciso IX do Art. 172 foi incluido pela Lei n2 9.710, de 20 de
setembro de 2022, publicado no DOE n2 35.122, de 21/09/2022.

Art. 182 A compatibilidade das pessoas portadoras de defici-
éncia, de que trata o art. 15, paragrafo Unico, sera declarada por
junta especial, constituida por médicos especializados na area da
deficiéncia diagnosticada.

Paragrafo Unico. Caso o candidato seja considerado inapto para
o exercicio do cargo, perde o direito a nomeagao.

*Q Paragrafo Unico do Art. 182 foi incluido pela Lei n2 7.071, de
24 de dezembro de 2007.

Art. 192 S30 competentes para dar posse:

| - No Poder Executivo:

a) O Governador, aos nomeados para cargos de Diregdo ou As-
sessoramento que lhe sejam diretamente subordinados;

b) Os Secretérios de Estado e dirigentes de Autarquias e Funda-
¢Oes, ou a quem seja delegada competéncia, aos nomeados para os
respectivos érgdos, inclusive, colegiados;

Il - No Poder Legislativo, no Poder Judiciario, no Ministério Pu-
blico e nos Tribunais de Contas, conforme dispuser a legislagdo es-
pecifica de cada Poder ou 6rgdo.

Art. 202 O ato de posse sera transcrito em livro especial, assina-
do pela autoridade competente e pelo servidor empossado.

Paragrafo Unico. Em casos especiais, a critério da autoridade
competente, a posse podera ser tomada por procuragao especifica.

Art. 212 A autoridade que der posse verificara, sob pena de
responsabilidade, se foram observados os requisitos legais para a
investidura no cargo ou funcgéo.
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Art. 2292 A posse ocorrera no prazo de 30 (trinta) dias, contados
da publicagdo do ato de provimento no Diario Oficial do Estado.

§12 O prazo para a posse podera ser prorrogado por mais quin-
ze dias, em existindo necessidade comprovada para o preenchi-
mento dos requisitos para posse, conforme juizo da Administracao.

*0 §19 do Art. 222 foi alterado pela Lei n? 7.071, de 24 de de-
zembro de 2007.

§29 O prazo do servidor em férias, licenga, ou afastado por
qualquer outro motivo legal, sera contado do término do impedi-
mento.

§32 Se a posse ndo se concretizar dentro do prazo, o ato de
provimento sera tornado sem efeito.

§42 No ato da posse, o servidor apresentara declaragdao de
bens e valores que constituam seu patrimonio, e declaragao quanto
ao exercicio, ou nao, de outro cargo, emprego ou fungdo publica.

*Alterado pela Lei n2 7.071, de 24 de dezembro de 2007.

Art. 222 A Ao interessado é permitida a renuncia da posse, no
prazo legal, sendo-lhe garantida a Ultima colocagdo dentre os classi-
ficados no correspondente concurso publico.

*0 Art. 229-A foi incluido pela Lei n2 7.071, de 24 de dezembro
de 2007.

SECAO IV
DO EXERCICIO

Art. 232 Exercicio é o efetivo desempenho das atribuicGes e res-
ponsabilidade do cargo.

Art. 242 Compete ao titular do 6rgdo para onde for nomeado o
servidor, dar-lhe o exercicio.

Art. 252 O exercicio do cargo tera inicio dentro do prazo de
quinze dias, contados:

| - da data da posse, no caso de nomeagdo;

Il - da data da publicagdo oficial do ato, nos demais casos.

§192 Os prazos poderdo ser prorrogados por mais quinze dias,
em existindo necessidade comprovada para o preenchimento dos
requisitos para posse, conforme juizo da Administragao.

*0 §12 do inciso Il do Art. 252 foi alterado pela Lei n2 7.071, de
24 de dezembro de 2007

§29 Serd exonerado o servidor empossado que ndo entrar em
exercicio nos prazos previstos neste artigo.

Art. 262 O servidor poderd ausentar-se do Estado, para estu-
do, ou missdo de qualquer natureza, com ou sem vencimento, me-
diante prévia autoriza¢do ou designac¢do do titular do érgao em que
servir.

Art. 272 O servidor autorizado a afastar-se para estudo em area
do interesse do servigo publico, fora do Estado do Para, com 6nus
para os cofres do Estado, devera, seqlientemente, prestar servico,
por igual periodo, ao Estado.

Art. 282 O afastamento do servidor para participagdo em con-
gressos e outros eventos culturais, esportivos, técnicos e cientificos
sera estabelecido em regulamento.

Art. 292 O servidor preso em flagrante, pronunciado por crime
comum, denunciado por crime administrativo, ou condenado por
crime inafiangavel, serd afastado do exercicio do cargo, até senten-
¢a final transitada em julgado.

§192 Durante o afastamento, o servidor percebera dois tergos da
remuneragdo, excluidas as vantagens devidas em razdo do efetivo
exercicio do cargo, tendo direito a diferenca, se absolvido.

§292 Em caso de condenagdo criminal, transitada em julgado,
ndo determinante da demissdo, continuara o servidor afastado até
o cumprimento total da pena, com direito a um tergo do vencimen-
to ou remuneragdo, excluidas as vantagens devidas em razdo do
efetivo exercicio do cargo.

Soli'"i"@“@

LEGISLAGAO E ETICA NO SERVICO PUBLICO

*QOs §12 e §22 do Art. 292 foram alterados pela Lei n2 7.071, de
24 de dezembro de 2007.

Art. 302 Ao servidor da administragdo direta, das Autarquias
e das FundagGes Publicas ou dos Poderes Legislativo e Judiciario,
do Ministério Publico e dos Tribunais de Contas, diplomado para o
exercicio de mandato eletivo federal, estadual ou municipal, aplica-
-se o disposto no Titulo Ill, Capitulo V, Segdo VII, desta lei.

Art. 312 O servidor no exercicio de cargo de provimento efeti-
vo, mediante a sua concordancia podera ser colocado a disposi¢do
de qualquer érgdo da administragdo direta ou indireta, da Unido, do
Estado, do Distrito Federal e dos Municipios, com ou sem 6nus para
o Estado do Pard, desde que observada a reciprocidade.

SECAO V
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 322 Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o
cargo de provimento efetivo ficard sujeito a estdgio probatdrio por
periodo de trés anos, durante os quais a sua aptiddo e capacidade
serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo, observados
os seguintes fatores:

| — assiduidade;

Il — disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV — produtividade;

V —responsabilidade;

§12 Quatro meses antes do findo periodo do estagio proba-
torio, serd submetida a homologa¢do da autoridade competente
a avaliacdo do desempenho do servidor, realizada de acordo com
0 que dispuser a lei ou regulamento do sistema de carreira, sem
prejuizo da continuidade de apuragdo dos fatores enumerados nos
incisos | a V deste artigo.

§22 O servidor ndo aprovado no estagio probatério sera exone-
rado, observado o devido processo legal.

§32 O disposto no “caput” deste artigo ndo se aplica aos ser-
vidores que ja tenham entrado em exercicio na data de publicagdo
desta Lei, que se sujeitam ao regime anterior.

*0 8§32 do Art. 322 foi incluido pela Lei n? 7.071, de 24 de de-
zembro de 2007.

Art. 332 O término do estagio probatdrio importa no reconhe-
cimento da estabilidade de oficio.

Art. 342 O servidor estavel aprovado em outro concurso publi-
co fica sujeito a estagio probatério no novo cargo.

Paragrafo Unico. Ficara dispensado do estagio probatério o ser-
vidor que tiver exercido o mesmo cargo publico em que ja tenha
sido avaliado.

*0O Art. 342 foi alterado pela Lei n? 7.071, de 24 de dezembro
de 2007

CAPITULO Il
DA PROMOGCAO

Art. 352 A promogdo é a progressdo funcional do servidor esta-
vel a uma posigao que lhe assegure maior vencimento base, dentro
da mesma categoria funcional, obedecidos os critérios de antiguii-
dade e merecimento, alternadamente.

Art. 362 A promogdo por antigiidade dar-se-a pela progressao
a referéncia imediatamente superior, observado o intersticio de 2
(dois) anos de efetivo exercicio.

Art. 372 A promogdo por merecimento dar-se-a pela progres-
sdo a referéncia imediatamente superior, mediante a avaliagdo do
desempenho a cada intersticio de 02 (dois) anos de efetivo exerci-
cio.
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NOCOES DE INFORMATICA

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informacgdes etc.

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

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

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.
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PEY o compaminsr oo v 0
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Interagdo com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

Facilidades

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

Musica e Video

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

AphcaUVOS Resultados para "‘media”

| Windows Media
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Windows Media Player
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Jogos
Temos também jogos anexados ao Windows 8.

@ jogos do xbox
em destaque
>
Hydro Thunder Hui

A new version of the app is available.
Download it now!

Transferéncia

O recurso de transferéncia facil do Windows 8 é muito impor-
tante, pois pode ajudar na escolha de seus arquivos para serem sal-
vos, tendo assim uma copia de seguranca.
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NOCOES DE INFORMATICA

&) @ Transferéncia Facil do Windows

Bem-vindo a Transferéncia Facil do Windows

Copiar arquives e configuragdes de um computador para outro € facil. Nenhuma informacio sera
excluida do computador antigo,

E possivel transferir:

«  Contas de Usudrio »  Ernail

«  Documentos »  Favoritos da Internet
«  Musicas »  Videos

s Imagens + Emais

Quando a transferéncia estiver concluida, serd mostrada uma lista do que foi transferide, de
aplicativos que vocé talvez queira instalar no computador nove e de links para outros aplicativos que
vocé queira baixar.

Dica: se estiver atualizando este computader para o Windows 8, pense em "computador antigo”
como a "antiga versdo do Windows" e em "computador novo” como a "nova versio do Windows".

A lista de aplicativos é bem intuitiva, talvez somente o Skydrive
mereg¢a uma defini¢do:

e Skydrive é o armazenamento em nuvem da Microsoft, hoje
portanto a Microsoft usa o termo OneDrive para referenciar o ar-
mazenamento na nuvem (As informagdes podem ficar gravadas na
internet).

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-

ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.
Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

N
o W

linkedim docx

Databasel.accdb

aluncs.aceds Defaultrdp

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

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

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

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-

da pasta ou arquivo propriamente dito.

oluca®
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Area de trabalho

userl &

Iniciar

— A

Finangas

Calendirio

Internet Explorer

Area de transferéncia
A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando vdérios

. 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 gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rdpido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.
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Paragrafo Unico. As atividades empresariais publicas ou priva-
das serdo exercidas em consonancia com as diretrizes da Politica
Nacional do Meio Ambiente.

DO SISTEMA NACIONAL DO MEIO AMBIENTE

Art. 62 Os 6rgaos e entidades da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal, dos Territérios e dos Municipios, bem como as fundagdes
instituidas pelo Poder Publico, responsaveis pela protecdo e me-
Ilhoria da qualidade ambiental, constituirdo o Sistema Nacional do
Meio Ambiente - SISNAMA, assim estruturado:

| - 6rgdo superior: o Conselho de Governo, com a fungdo de
assessorar o Presidente da Republica na formulagdo da politica na-
cional e nas diretrizes governamentais para o meio ambiente e os
recursos ambientais; (Redacdo dada pela Lei n2 8.028, de 1990)

Il - 6rgdo consultivo e deliberativo: o Conselho Nacional do
Meio Ambiente (CONAMA), com a finalidade de assessorar, estudar
e propor ao Conselho de Governo, diretrizes de politicas governa-
mentais para o meio ambiente e os recursos naturais e deliberar, no
ambito de sua competéncia, sobre normas e padrdoes compativeis
com o meio ambiente ecologicamente equilibrado e essencial a sa-
dia qualidade de vida; (Redagdo dada pela Lei n2 8.028, de 1990)

Il - 6rgdo central: a Secretaria do Meio Ambiente da Presidén-
cia da Republica, com a finalidade de planejar, coordenar, super-
visionar e controlar, como 6érgdo federal, a politica nacional e as
diretrizes governamentais fixadas para o meio ambiente; (Redagdo
dada pela Lei n2 8.028, de 1990)

IV - 6rgdos executores: o Instituto Brasileiro do Meio Ambien-
te e dos Recursos Naturais Renovdveis - IBAMA e o Instituto Chico
Mendes de Conservagdo da Biodiversidade - Instituto Chico Men-
des, com a finalidade de executar e fazer executar a politica e as
diretrizes governamentais fixadas para o meio ambiente, de acor-
do com as respectivas competéncias; (Redagdo dada pela Lei n?
12.856, de 2013)

V - Orgdos Seccionais: os érgdos ou entidades estaduais res-
ponsaveis pela execugdo de programas, projetos e pelo controle e
fiscalizagdo de atividades capazes de provocar a degradagdao am-
biental; (Redagdo dada pela Lei n? 7.804, de 1989)

VI - Orgdos Locais: os 6rgdos ou entidades municipais, respon-
saveis pelo controle e fiscalizagdo dessas atividades, nas suas res-
pectivas jurisdi¢des; (Incluido pela Lei n2 7.804, de 1989)

§ 19 - Os Estados, na esfera de suas competéncias e nas areas
de sua jurisdi¢cdo, elaborardao normas supletivas e complementares
e padrdes relacionados com o meio ambiente, observados os que
forem estabelecidos pelo CONAMA.

§ 22 O s Municipios, observadas as normas e os padrées fede-
rais e estaduais, também poderao elaborar as normas mencionadas
no paragrafo anterior.

§ 32 Os drgdos central, setoriais, seccionais e locais menciona-
dos neste artigo deverao fornecer os resultados das analises efetu-
adas e sua fundamentacgao, quando solicitados por pessoa legitima-
mente interessada.

§ 42 De acordo com a legislagdao em vigor, é o Poder Executivo
autorizado a criar uma Fundagao de apoio técnico cientifico as ativi-
dades do IBAMA. (Redag¢do dada pela Lei n2 7.804, de 1989)

DO CONSELHO NACIONAL DO MEIO AMBIENTE

Art. 72 (Revogado pela Lei n2 8.028, de 1990)

Art. 82 Compete ao CONAMA: (Redag¢do dada pela Lei n2 8.028,
de 1990)

| - estabelecer, mediante proposta do IBAMA, normas e crité-
rios para o licenciamento de atividades efetiva ou potencialmente
poluidoras, a ser concedido pelos Estados e supervisionado pelo
IBAMA; (Redagdo dada pela Lei n2 7.804, de 1989)
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Il - determinar, quando julgar necessario, a realizagdo de estu-
dos das alternativas e das possiveis conseqliéncias ambientais de
projetos publicos ou privados, requisitando aos érgaos federais, es-
taduais e municipais, bem assim a entidades privadas, as informa-
¢Oes indispensaveis para apreciagao dos estudos de impacto am-
biental, e respectivos relatdrios, no caso de obras ou atividades de
significativa degradagao ambiental, especialmente nas areas consi-
deradas patrimonio nacional. (Redagdo dada pela Lei n2 8.028, de
1990)

Il - (Revogado pela Lei n2 11.941, de 2009)

IV - homologar acordos visando a transformacgdo de penalida-
des pecunidrias na obriga¢do de executar medidas de interesse para
a prote¢do ambiental; (VETADO);

V - determinar, mediante representacao do IBAMA, a perda ou
restricdo de beneficios fiscais concedidos pelo Poder Publico, em
carater geral ou condicional, e a perda ou suspensdo de participa-
¢do em linhas de fiananciamento em estabelecimentos oficiais de
crédito; (Redagdo dada pela Lei n? 7.804, de 1989)

VI - estabelecer, privativamente, normas e padrdes nacionais
de controle da poluigdo por veiculos automotores, aeronaves e em-
barcagdes, mediante audiéncia dos Ministérios competentes;

VIl - estabelecer normas, critérios e padroes relativos ao con-
trole e a manutengdo da qualidade do meio ambiente com vistas ao
uso racional dos recursos ambientais, principalmente os hidricos.

Paragrafo Unico. O Secretdrio do Meio Ambiente é, sem preju-
izo de suas fungGes, o Presidente do Conama. (Incluido pela Lei n2
8.028, de 1990)

DOS INSTRUMENTOS DA POLITICA NACIONAL DO MEIO AM-
BIENTE

Art. 992 - Sdo Instrumentos da Politica Nacional do Meio Am-
biente:

| - 0 estabelecimento de padrdes de qualidade ambiental;

Il - 0 zoneamento ambiental; (Regulamento)

Il - a avaliagdo de impactos ambientais;

IV - o licenciamento e a revisdo de atividades efetiva ou poten-
cialmente poluidoras;

V - os incentivos a producdo e instalagdo de equipamentos e
a criagdo ou absorgdo de tecnologia, voltados para a melhoria da
qualidade ambiental;

VI - a criagdo de espagos territoriais especialmente protegidos
pelo Poder Publico federal, estadual e municipal, tais como éreas
de protecdo ambiental, de relevante interesse ecolégico e reservas
extrativistas; (Redag¢do dada pela Lei n2 7.804, de 1989)

VII - o sistema nacional de informag0es sobre o meio ambiente;

VIII - o Cadastro Técnico Federal de Atividades e Instrumento
de Defesa Ambiental;

IX - as penalidades disciplinares ou compensatdrias ao ndo
cumprimento das medidas necessdrias a preservagdo ou corre¢ao
da degradagdo ambiental.

X - a instituicdo do Relatdrio de Qualidade do Meio Ambiente,
a ser divulgado anualmente pelo Instituto Brasileiro do Meio Am-
biente e Recursos Naturais Renovaveis - IBAMA,; (Incluido pela Lei
n? 7.804, de 1989)

Xl - a garantia da presta¢do de informacgGes relativas ao Meio
Ambiente, obrigando-se o Poder Publico a produzi-las, quando ine-
xistentes; (Incluido pela Lei n2 7.804, de 1989)

Xll - o Cadastro Técnico Federal de atividades potencialmente
poluidoras e/ou utilizadoras dos recursos ambientais. (Incluido pela
Lei n2 7.804, de 1989)

XIIl - instrumentos econdmicos, como concessao florestal, ser-
viddo ambiental, seguro ambiental e outros. (Incluido pela Lei n2
11.284, de 2006)
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Art. 90-A. O proprietario ou possuidor de imoével, pessoa natu-
ral ou juridica, pode, por instrumento publico ou particular ou por
termo administrativo firmado perante 6rgdo integrante do Sisnama,
limitar o uso de toda a sua propriedade ou de parte dela para pre-
servar, conservar ou recuperar os recursos ambientais existentes,
instituindo serviddo ambiental. (Redagdo dada pela Lei n? 12.651,
de 2012).

§ 1o O instrumento ou termo de instituigdo da serviddo am-
biental deve incluir, no minimo, os seguintes itens: (Redagdo dada
pela Lei n? 12.651, de 2012).

| - memorial descritivo da area da serviddo ambiental, conten-
do pelo menos um ponto de amarragdo georreferenciado; (Incluido
pela Lei n? 12.651, de 2012).

Il - objeto da serviddo ambiental; (Incluido pela Lei n2 12.651,
de 2012).

Il - direitos e deveres do proprietario ou possuidor instituidor;
(Incluido pela Lei n2 12.651, de 2012).

IV - prazo durante o qual a drea permanecera como serviddo
ambiental. (Incluido pela Lei n2 12.651, de 2012).

§ 20 A serviddo ambiental n3o se aplica as Areas de Preserva-
¢do Permanente e a Reserva Legal minima exigida. (Redagdo dada
pela Lei n? 12.651, de 2012).

§ 30 A restricdo ao uso ou a exploragdo da vegetacdo da area
sob serviddo ambiental deve ser, no minimo, a mesma estabelecida
para a Reserva Legal. (Redagdo dada pela Lei n2 12.651, de 2012).

§ 40 Devem ser objeto de averbagdo na matricula do imdvel no
registro de imoveis competente: (Redagdo dada pela Lei n2 12.651,
de 2012).

| - 0 instrumento ou termo de instituicdo da serviddo ambien-
tal; (Incluido pela Lei n2 12.651, de 2012).

Il - o contrato de alienagao, cessdo ou transferéncia da servidao
ambiental. (Incluido pela Lei n2 12.651, de 2012).

§ 50 Na hipdtese de compensagdo de Reserva Legal, a serviddo
ambiental deve ser averbada na matricula de todos os imdveis en-
volvidos. (Redagdo dada pela Lei n? 12.651, de 2012).

§ 60 E vedada, durante o prazo de vigéncia da serviddo am-
biental, a alteragdo da destinagdo da drea, nos casos de transmissao
do imdvel a qualquer titulo, de desmembramento ou de retificagdo
dos limites do imével. (Incluido pela Lei n2 12.651, de 2012).

§ 70 As dreas que tenham sido instituidas na forma de servidao
florestal, nos termos do art. 44-A da Lei no 4.771, de 15 de setem-
bro de 1965, passam a ser consideradas, pelo efeito desta Lei, como
de serviddo ambiental. (Incluido pela Lei n? 12.651, de 2012).

Art. 90-B. A serviddo ambiental podera ser onerosa ou gratuita,
temporaria ou perpétua. (Incluido pela Lei n2 12.651, de 2012).

§ 10 O prazo minimo da serviddo ambiental temporaria é de 15
(quinze) anos. (Incluido pela Lei n2 12.651, de 2012).

§ 20 A serviddo ambiental perpétua equivale, para fins credi-
ticios, tributdrios e de acesso aos recursos de fundos publicos, a
Reserva Particular do Patrimonio Natural - RPPN, definida no art.
21 da Lei no 9.985, de 18 de julho de 2000. (Incluido pela Lei n?
12.651, de 2012).

§ 30 O detentor da serviddo ambiental podera aliena-la, cedé-
-la ou transferi-la, total ou parcialmente, por prazo determinado ou
em carater definitivo, em favor de outro proprietario ou de entida-
de publica ou privada que tenha a conservagao ambiental como fim
social. (Incluido pela Lei n2 12.651, de 2012).

Art. 90-C. O contrato de alienagdo, cessdo ou transferéncia da
serviddo ambiental deve ser averbado na matricula do imével. (In-
cluido pela Lei n2 12.651, de 2012).

§ 1o O contrato referido no caput deve conter, no minimo, os
seguintes itens: (Incluido pela Lei n2 12.651, de 2012).

| - a delimitagdo da area submetida a preservagdo, conservagao
ou recuperacdo ambiental; (Incluido pela Lei n2 12.651, de 2012).
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Il - 0 objeto da serviddo ambiental; (Incluido pela Lein2 12.651,
de 2012).

Il - os direitos e deveres do proprietario instituidor e dos fu-
turos adquirentes ou sucessores; (Incluido pela Lei n? 12.651, de
2012).

IV - os direitos e deveres do detentor da serviddo ambiental;
(Incluido pela Lei n2 12.651, de 2012).

V - os beneficios de ordem econdémica do instituidor e do de-
tentor da serviddo ambiental; (Incluido pela Lein? 12.651, de 2012).

VI - a previsao legal para garantir o seu cumprimento, inclusive
medidas judiciais necessarias, em caso de ser descumprido. (Inclui-
do pela Lei n? 12.651, de 2012).

§ 20 Sdo deveres do proprietario do imdvel serviente, entre
outras obrigagGes estipuladas no contrato: (Incluido pela Lei n2
12.651, de 2012).

| - manter a area sob serviddo ambiental; (Incluido pela Lei n2
12.651, de 2012).

Il - prestar contas ao detentor da serviddo ambiental sobre as
condigbes dos recursos naturais ou artificiais; (Incluido pela Lei n2
12.651, de 2012).

Il - permitir a inspecgdo e a fiscalizagdo da 4rea pelo detentor da
serviddo ambiental; (Incluido pela Lei n2 12.651, de 2012).

IV - defender a posse da area serviente, por todos os meios em
direito admitidos. (Incluido pela Lei n2 12.651, de 2012).

§ 30 S3o deveres do detentor da serviddo ambiental, entre
outras obrigagGes estipuladas no contrato: (Incluido pela Lei n2
12.651, de 2012).

| - documentar as caracteristicas ambientais da propriedade;
(Incluido pela Lei n2 12.651, de 2012).

Il - monitorar periodicamente a propriedade para verificar
se a serviddo ambiental estd sendo mantida; (Incluido pela Lei n2
12.651, de 2012).

Il - prestar informagdes necessarias a quaisquer interessados
na aquisicdo ou aos sucessores da propriedade; (Incluido pela Lei
n? 12.651, de 2012).

IV - manter relatdrios e arquivos atualizados com as atividades
da area objeto da serviddo; (Incluido pela Lei n2 12.651, de 2012).

V - defender judicialmente a serviddo ambiental. (Incluido pela
Lei n2 12.651, de 2012).

Art. 10. A construcdo, instalagdo, ampliagdo e funcionamento
de estabelecimentos e atividades utilizadores de recursos ambien-
tais, efetiva ou potencialmente poluidores ou capazes, sob qual-
quer forma, de causar degradagao ambiental dependerdo de prévio
licenciamento ambiental. (Redagdo dada pela Lei Complementar n2
140, de 2011)

§ 10 Os pedidos de licenciamento, sua renovagao e a respectiva
concessdo serao publicados no jornal oficial, bem como em periédi-
co regional ou local de grande circulagao, ou em meio eletrénico de
comunica¢do mantido pelo érgdo ambiental competente. (Redagdo
dada pela Lei Complementar n2 140, de 2011)

§ 20 (Revogado). (Redagdo dada pela Lei Complementar n2
140, de 2011)

§ 30 (Revogado). (Redagdo dada pela Lei Complementar n2
140, de 2011)

§ 40 (Revogado). (Redagdo dada pela Lei Complementar n2
140, de 2011)

Art. 11. Compete ao IBAMA propor ao CONAMA normas e pa-
droes para implantagdo, acompanhamento e fiscalizagdo do licen-
ciamento previsto no artigo anterior, além das que forem oriundas
do préprio CONAMA. (Vide Lei n2 7.804, de 1989)

§ 12 (Revogado pela Lei Complementar n2 140, de 2011)

§ 29 Inclui-se na competéncia da fiscalizagdo e controle a ana-
lise de projetos de entidades, publicas ou privadas, objetivando a
preservagao ou a recuperagao de recursos ambientais, afetados por
processos de exploragdo predatérios ou poluidores.
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Os principios colocam em pratica as fungdao 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.

— Observacgdo importante:

N3do 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
atuagdo dos agentes publicos para que
atuem em nome e em prol dos interes-

ses da Administra¢do 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 consecugdo de interesses pri-
vados, termina por colocar limitagdes aos agentes publicos no cam-
po de sua atuagdo, 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 Constituigdo Federal, a Ad-
ministragdo 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 contréria 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 Constituicdo Federal.

— Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
oOticas:
a) Sob a ética da atuagdo da Administragdo Publica em relagdo

aos administrados: Em sua atuagdo, deve o administrador pautar

na ndo discriminagdo e na ndo concessao de privilégios aqueles que
0 ato atingira. Sua atuagdo deverd estar baseada na neutralidade e
na objetividade.

272

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

b) Em relagdo a sua prépria atuagdo, administrador deve exe-
cutar atos de forma impessoal, como dispde e exige o pardgrafo
primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “A publicidade dos

i atos, programas, obras, servicos e campanhas dos drgdos publicos

devera ter carater educativo, informativo ou de orientac¢do social,
dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que carac-
terizem promogdo pessoal de autoridades ou servidores publicos.”

- Principio da Moralidade: Dispde que a atuagdo administrati-
va deve ser totalmente pautada nos principios da ética, honestida-
de, probidade e boa-fé. Esse principio esta conexo a ndo corrupgao
na Administragdo Publica.

O principio da moralidade exige que o administrador tenha

: conduta pautada de acordo com a ética, com o bom senso, bons

costumes e com a honestidade. O ato administrativo tera que obe-
decer a Lei, bem como a ética da prépria instituicdo em que o agen-
te atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja praticado apenas
nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer a moralidade.

- Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo de con-
trole dos atos administrativos por meio da sociedade. A publicidade
estd associada a prestacdo de satisfacdo e informacdo da atuagdo
publica aos administrados. Via de regra é que a atuagdo da Admi-
nistragdo seja publica, tornando assim, possivel o controle da socie-
dade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo ndo é abso-
luto. Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir excecGes pre-
vistas em lei. Assim, em situagdes nas quais, por exemplo, devam
ser preservadas a seguranga nacional, relevante interesse coletivo e
intimidade, honra e vida privada, o principio da publicidade devera
ser afastado.

Sendo a publicidade requisito de eficacia dos atos administra-
tivos que se voltam para a sociedade, pondera-se que 0s mesmos
nao poderdo produzir efeitos enquanto ndo forem publicados.

- Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera ser
exercida com presteza, perfeigcdo, rendimento, qualidade e econo-
micidade. Anteriormente era um principio implicito, porém, hodier-
namente, foi acrescentado, de forma expressa, na CFB/88, com a
EC n. 19/1998.

Sdo decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliagao da autonomia gerencial, or¢a-
mentdria e financeira de érgdos, bem como de entidades adminis-
trativas, desde que haja a celebragdo de contrato de gestdo.

b. A real exigéncia de avaliagdo por meio de comissdo especial
para a aquisicdo da estabilidade do servidor Efetivo, nos termos do
art. 41, § 42 da CFB/88.

CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES FOR-
MAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIO-
NAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE DEPARTA-
MENTALIZAGAO

Organizagao

O Prof. Antonio C. A. Maximiano define organizagdo como “um
sistema de recursos que procura realizar algum tipo de objetivo
(ou conjunto de objetivos). Além de objetivos e recursos, as orga-
nizagGes tém dois outros componentes importantes: processos de
transformagao e divisdo do trabalho” (2010, p.3).
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Maximiano explica:
e Objetivos — o principal é fornecer alguma combinag¢do de
produtos e servigos, do qual decorrem outros objetivos, tais como

satisfazer clientes, gerar lucros para sdcios, gerar empregos, promo-

ver bem-estar social etc.

e Recursos — as pessoas sao o principal recurso tangivel das
organizagGes; além dos recursos humanos sdao necessarios recur-
sos materiais, recursos financeiros e recursos intangiveis (tempo,
conhecimentos, tecnologias).

® Processos de transformagdo — os processos viabilizam o alcan-
ce dos resultados, pois sdo um conjunto ou sequéncia de atividades
interligadas com inicio, meio e fim, combinando os recursos para
fornecer produtos ou servigos. E a estrutura de acdo de um sistema,
sendo os mais importantes: processo de produgdo (transformacao

de matérias-primas) e processo de administragdo de recursos

humanos (transformacdo de necessidades de mdo-de-obra em
pessoas capacitadas e motivadas para atuarem na organizagdo).

e Divisdo do trabalho — cada pessoa e cada grupo de pessoas
sdo especializadas em tarefas necessarias ao alcance dos objetivos
da organizagdo, sendo que a especializagdo faz superar limitagGes
individuais. A soma das especializagdes de cada um produz sinergia,
um resultado maior que o trabalho individual.

Para Robbins, Decenzo e Wolter (2012, p.127), organizagdo “é
a ordenacdo e agrupamento de func¢Oes, alocagcdo de recursos e
atribuicdo de trabalho em um departamento para que as atividades
possam ser realizadas conforme o planejado”.

Segundo Chiavenato (2009), a organizagdo é um sistema de
atividades conscientemente coordenadas de duas ou mais pessoas,
gue cooperam entre si, comunicando-se e participando em acgGes
conjuntas a fim de alcangarem um objetivo comum. Continua o
autor em uma abordagem mais ampla:

As organizag¢des sdo unidades sociais (ou agrupamentos huma-
nos) intencionalmente construidas e reconstruidas, a fim de atingir
objetivos especificos. Isso significa que as organizagdes sdo constru-
idas de maneira planejada e elaboradas para atingir determinados
objetivos. Elas também sdo reconstruidas, isto é, reestruturadas e

redefinidas, na medida em que os objetivos sdo atingidos ou que se

descobrem meios melhores para atingi-los com menor custo e me-
nor esfor¢o. Uma organizagao nunca constitui uma unidade pronta
e acabada, mas um organismo social vivo e sujeito a constantes
mudancas (CHIAVENATO, 2009, p.12-13).

Uma organizagdo é a coordenagdo de diferentes atividades de

contribuintes individuais com a finalidade de efetuar transacdes

planejadas com o ambiente. Esse conceito utiliza a nogdo tradicio-
nal de divisdao de trabalho ao se referir as diferentes atividades e
a coordenacgdo existente na organizagdo e aos recursos humanos
como participantes ativos dos destinos dessa organizacgdo.

No que se refere a importancia econdmica e social, a organi-
zagdo permite o emprego dos fatores de producdo (terra, capital,
trabalho, tecnologia etc.) para satisfazer necessidades humanas de
modo racional e sustentdvel, uma vez que os bens sdo escassos e as
necessidades sao ilimitadas.

Com a transformagdo de recursos em produtos e servigos, a
sociedade se beneficia com a geracdo de renda, empregos, tributos,
infra-estrutura, servicos publicos e o equilibrio do mercado.

Quanto aos tipos de organizagdo, as organizagdes podem ser
publicas ou privadas; com fins econémicos (lucrativos) ou ndo.
Como pessoas juridicas, sua tipologia segue o Cddigo Civil (Lei
10.406, de 2002):

® Pessoas juridicas de direito publico interno — Unido, Estados,
Distrito Federal, Territdrios, Municipios, autarquias (inclusive as
associac¢des publicas) e demais entidades de carater publico criadas
por lei (art. 41);

Editora o

olica®

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Pessoas juridicas de direito publico externo — Estados estran-
geiros e todas as pessoas regidas pelo direito internacional publico
(art. 42);

® Pessoas juridicas de direito privado — associag¢des, socieda-
des, fundagGes, organizagdes religiosas e partidos politicos (art. 44).
Destas, somente as sociedades possuem fins econdmicos.

FungBes organizacionais sdo as tarefas especializadas que
ocorrem nos processos da organizagdo, resultando em produtos e

. servicos. De acordo com Maximiano, as fungdes mais importantes

sdo:

® Operagdes —também chamada de producdo, é a responsavel
pelo fornecimento do produto ou servigo, por meio da transforma-
¢do dos recursos.

e Marketing — seu objetivo basico é estabelecer e manter a
ligagdo entre a organizagdo e seus clientes, consumidores, usuarios
ou publico-alvo, realizando atividades de desenvolvimento de pro-
dutos, definicdo de pregos, propaganda e vendas etc. E uma funcdo
que ocorre tanto em organizagdes lucrativas como naquelas que
nao visam lucro em suas operagoes.

¢ Financgas — responsavel pelo dinheiro da organizacdo, busca

. a protecdo e a utilizagdo eficaz dos recursos financeiros, inclusive

a maximizacdo do lucro quando se trata de empresas. Preocupa-se
com a liquidez para saldar obriga¢cdes da organizacdo e abrange
financiamento (busca de recursos financeiros), investimento
(aplicagdo), controle do desempenho financeiro e destinagdo dos
resultados.

¢ Recursos humanos —também chamada de gestdo de pessoas,
busca encontrar, atrair e manter as pessoas de que a organizagdo
necessita, envolvendo atividades anteriores a contratagdo do fun-
cionario e posteriores ao seu desligamento, tais como: planejamen-
to de mdo-de-obra, recrutamento e selegdo, treinamento, avaliagdo

. de desempenho e remuneracgdo etc.

e Pesquisa e Desenvolvimento — busca transformar as informa-
¢Oes de marketing, as ideias originais e os avangos da ciéncia em
produtos e servigos. Identifica e introduz novas tecnologias, bem
como melhora os processos produtivos para reduc¢do de custos.

e Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administracdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilida-
des, sejam elas de autoridade, das comunicac¢des e das decisGes de
uma organizagao ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desenvol-
vimento das atividades da organizagdo, adaptando toda e qualquer
alteragdo ou mudanga dentro da organizagdo, porém essa estru-
tura pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se estar pronta
para qualquer transformacao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal

. e estrutura formal, a estrutura informal é estavel e estd sujeita a

controle, porém a estrutura formal é instdvel e ndo estd sujeita a
controle.

¢ Tipos de departamentalizagdo
E uma forma de sistematizagcdo da estrutura organizacional,

i visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de agdo

com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa.
Assim, a organizagdo junta recursos, unidades e pessoas que te-
nham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em concei-

- tos de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado aos

niveis de autoridade e hierarquia existentes. Quando falamos sobre
departamentalizagdo tratamos da especializagdo horizontal, que
tem relagdo com a divisdo e variedade de tarefas.
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