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LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO DO TEXTO: COMPREENSAO E INTERPRETAGCAO H

Definigao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem,
pois sempre que compreendemos adequadamente um texto e o
objetivo de sua mensagem, chegamos a interpreta¢do, que nada
mais é do que as conclusGes especificas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensdo
de uma questdo em uma avaliagdo, a resposta serd localizada no
préoprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagdo, que é a
leitura e a conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos
prévios.

Compreensdo de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do
que esta explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da
capacidade de entender, atinar, perceber, compreender.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a
mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o
seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os
resultados aos quais chegamos por meio da associagdo das ideias
e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar
é decodificar o sentido de um texto por indugdo.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusdes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimilado
ao longo da vida. Dessa forma, a interpretagdo de texto é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensdo e interpretagdo de
textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos em
um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Esco-
lar Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituigbo garante o direito a educagdo para todos e a
incluséo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais ou
menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de
1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficientes
ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagéio para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:

Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educacgdo, incluindo as
pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, n3o as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a
educagdo, além das que ndo apresentam essas condigdes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: este é o tema do texto, a inclusdo dos
deficientes.

Resposta: Letra B.

Editora .o
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- Identificando o tema de um texto

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

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrério, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

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

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois 0s cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos caes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

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

LINGUA PORTUGUESA

- Identificacdo de efeitos de ironia ou humor em textos va-
riados

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
esta pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si préprio
ou com intengdo depreciativa e sarcastica em relagdo a outrem).
Além disso, a ironia consiste na utilizacdo de determinada palavra
ou expressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha
um novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

L 4

SUAAAS FIQUE_-
MALS UM POUCO!

BEM, E TARDE|
M ACHO QUE JA

VAMOS...

&

L B

LOGO PODERA REPARTIR
NOSSO CAFE DA MANHA

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
significado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sao diferentes.

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

- Ironia de situagao

A intencgdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agao, mas os resultados ndo saem como o esperado. No livro
“Memdrias Pdstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, o
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem sucesso.

Editora o,
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Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apods a
morte.

— Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas ag¢les 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
0 que se passa na histdria com todas as personagens, é mais facil
aparecer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por
exemplo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da
histdria irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens
agem ao longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos,
mas a plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizacdo de situagbes que
parecam comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de
humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente  humoristicas
compartilham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside
em ocorrer algo fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situacdes em que o humor pode aparecer. Além
disso,. ha as tirinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar
efeito cOmico; hd 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:

— Analise e a interpretac¢do do texto segundo o género em que
se inscreve

Compreender um texto nada mais é do que analisar e decodificar
o que de fato estd escrito, seja das frases ou de ideias presentes.
Além disso, interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se
pode chegar ao conectar as ideias do texto com a realidade.

A compreensdo basica do texto permite o entendimento de
todo e qualquer texto ou discurso, com base na ideia transmitida
pelo conteddo. Ademais, compreender relagées semanticas é uma
competéncia imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

LINGUA PORTUGUESA
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A interpretacdo de texto envolve explorar varias facetas, desde
a compreensdo basica do que esta escrito até as andlises mais
profundas sobre significados, intengcOes e contextos culturais. No
entanto, Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto
pode-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os topicos
frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na compreensao
do conteldo exposto, uma vez que é ali que se estabelecem as
relagGes hierarquicas do pensamento defendido, seja retomando
ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram
explicitadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam
conceder espago para divagagGes ou hipdteses, supostamente
contidas nas entrelinhas. Deve-se atentar as ideias do autor, o que
ndo implica em ficar preso a superficie do texto, mas é fundamental
gue ndo se criem suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpreta¢do

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para
se informar, aprimora o vocabuladrio e dinamiza o raciocinio e a
interpretagdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o aprendizado
de conteldos especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de iniUmeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se
faz suficiente. 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 tdpicos frasais presentes em cada paragrafo, isso
certamente auxiliard na apreensdo do conteudo exposto. Lembre-
se de que os pardgrafos ndo estdo organizados, pelo menos em
um bom texto, de maneira aleatdria, se estdo no lugar que estdo,
é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagédo
hierdrquica do pensamento defendido; retomando ideias ja citadas
ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas
pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagdes 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 ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas
e inespecificas.

Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado
a exaustdo, assim como uma técnica, que fard de nods leitores
proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretagdo

A compreensdo de um texto envolve realizar uma analise
objetiva do seu conteudo para verificar o que esta explicitamente
escrito nele. Por outro lado, a interpretagdo vai além, relacionando
as ideias do texto com a realidade. Nesse processo, o leitor extrai
conclusdes subjetivas a partir da leitura.
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Géneros Discursivos

— Romance: descricdo longa de agbes e sentimentos de
personagens 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 nds temos uma historia central e varias histdrias
secundarias.

— Conto: obra de ficgdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas
personagens, que geralmente se movimentam em torno de uma
Unica a¢do, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas
acoes 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 historia
principal, mas também tem varias histdrias secundarias. O tempo
na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo definidos
pelas histdrias dos personagens. A histdria (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, situagdes
gue 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 sao pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

— Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da
linguagem, 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 estd sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é
convencer 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 informagdes.
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 materializa
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
liberdade para quem recebe a informacdo.

— Distin¢do de fato e opinido 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 é uma
coisa que aconteceu e pode ser comprovado de alguma maneira,
através de algum documento, numeros, video ou registro.

Exemplo: A mae foi viajar.

Interpretagao

E o ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
quando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas causas
e previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpretacdo ha uma relagdo légica: se
apontamos uma causa ou consequéncia, € necessario que seja
plausivel. Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhangas ou
diferengas sejam detectaveis.

Exemplos:

ol

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em
outro pais.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
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 interpretacdo
que fazemos do fato.

Nossas opinides costumam ser avaliadas pelo grau de coeréncia
gue se mantém a partir da interpretagao do fato. Ou seja, é 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 interpretacées
anteriores:

A made foi viajar porque considerou importante estudar em
outro pais. Ela tomou uma decisdo acertada.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha. Ela foi egoista.

Muitas vezes, a interpretac¢do ja traz implicita uma opinido.

Por exemplo, quando mencionam com énfase consequéncias
negativas que podem advir de um fato, sdo enaltecidas previsGes
positivas ou sdo feitos comentarios irdnicos na interpretacdo, dessa
forma, é possivel expressar um julgamento.

E muito importante saber a diferenca entre o fato e opinido,
principalmente quando debatemos um tema polémico ou quando
analisamos um texto dissertativo.

Exemplo:
A mae viajou e deixou a filha s6. Nem deve estar se importando
com o sofrimento da filha.

RECURSOS QUE ESTABELECEM A COESAO NO TEXTO (RE-
FERENCIA, RECORRENCIA, CONEXAO)

A coesdo textual é um conceito central na anélise e producgdo
de textos, especialmente em contextos académicos e profissionais.
Ela se refere aos mecanismos linguisticos que garantem a articula-
¢do fluida e harmonica das ideias, proporcionando ao leitor uma
leitura clara e continua. Um texto coeso é aquele em que as partes
se conectam de forma légica, sem lacunas ou rupturas que possam
prejudicar a compreensao.

Na pratica, a coesdo envolve o uso adequado de elementos que
promovem a integracao das informacgdes apresentadas. Esses recur-
sos incluem desde a repeti¢do de palavras ou sinénimos até o em-
prego de conectivos que indicam relagGes de causa, consequéncia,
oposic¢do, adicdo, entre outros. O objetivo é que o leitor perceba o
texto como uma unidade, em que as frases e paragrafos se relacio-
nam de maneira organica.

Por isso, ao pensar na produgdo de textos, a coesdo surge como
um aspecto crucial para que a mensagem seja transmitida de forma
eficaz. Quando bem aplicada, a coesdo facilita 0 acompanhamento
do raciocinio pelo leitor, evitando ambiguidades e garantindo que
as ideias sejam expressas de maneira légica e ordenada.
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REGIME JURIDICO UNICO DOS SERVIDORES PUBLICOS CI-
VIL DA UNIAO, DAS AUTARQUIAS E DAS FUNDAGOES PU-
BLICAS FEDERAIS (LEI 8.112/1990 E SUAS ALTERACOES):
TiTULO Il - DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOCAO, RE-
DISTRIBUICAO E SUBSTITUICAO; TiTULO Il - DOS DIREI-
TOS E VANTAGENS; TiTULO IV - DO REGIME DISCIPLINAR;
TiITULO V - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLI-
NAR

— Agentes politicos

Exercem atividades tipicas de governo e possuem a
incumbéncia de propor ou decidir as diretrizes politicas dos
entes publicos. Nesse patamar estdo inclusos os chefes do Poder
Executivo federal, estadual e municipal e de seus auxiliares
diretos, quais sejam, os Ministros e Secretarios de Governo e os
membros do Poder Legislativo como Senadores, Deputados e
Vereadores.

Deformageral, os agentes politicos exercem mandato eletivo,
com excecdo dos Ministros e Secretédrios que sdo ocupantes de
cargos comissionados, de livre nomeagdo e exoneragao.

Autores como Hely Lopes Meirelles, acabaram por enfatizar
de forma ampla a categoria de agentes politicos, de forma a
transparecer que os demais agentes que exercem, com alto grau
de autonomia, categorias da soberania do Estado em decorréncia
de previsdo constitucional, como é o caso dos membros do
Ministério Publico, da Magistratura e dos Tribunais de Contas.

— Servidores Publicos Civis

De forma geral, servidor publico sdo todas as pessoas fisicas
que prestadoras de servigos as entidades federativas ou as
pessoas juridicas da Administragdo Indireta em fungdo da relagdo
de trabalho que ocupam e com remuneragdo ou subsidio pagos
pelos cofres publicos, vindo a compor o quadro funcional dessas
pessoas juridicas.

Depreende-se que alguns autores dividem os servidores
publicos em civis e militares. Pelo fato de termos adotado
a classificagdo aludida por Maria Sylvia Zanella Di Pietro,
trataremos os servidores militares como sendo uma categoria
a parte, designando-os apenas de militares, e, por conseguinte,
usando a expressado servidores publicos para se referir somente
aos servidores publicos civis.

De acordo com as regras e normas pelas quais sdo regidos,
os servidores publicos civis podem ser subdivididos da seguinte
maneira:

— Servidores estatutarios: ocupam cargo publico e sdo
regidos pelo regime estatutario.
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— Servidores ou empregados publicos: sdo os servidores
contratados sob o regime da CLT e ocupantes de empregos
publicos.

— Servidores tempordrios: s3o os contratados por
determinado periodo de tempo com o objetivo de atender
a necessidade temporaria de excepcional interesse publico.
Exercem fungGes publicas, mas ndo ocupam cargo ou emprego
publico. Sdo regidos por regime juridico especial e disciplinado
em lei de cada unidade federativa.

— Servidores militares: antes do advento da EC 19/1998, os
militares eram tratados como “servidores militares”. Militares
sdo aqueles que prestam servigos as Forgas Armadas como a
Marinha, o Exército e a Aerondutica, as Policias Militares ou aos
Corpos de Bombeiros Militares dos Estados, Distrito Federal e
dos territérios, que estao sob vinculo juridico estatutario e sdo
remunerados pelos cofres publicos. Por estarem submetidos
a um regime juridico estatutdrio disciplinado em lei por lei, os
militares estdo submetidos a regras juridicas diferentes das
aplicadas aos servidores civis estatutarios, justificando, desta
forma, o enquadramento em uma categoria propicia de agentes
publicos.

Destaca-se que a Constituicdo Federal assegurou aos
militares alguns direitos sociais conferidos aos trabalhadores
de forma geral, sdo eles: o 132 salario; o saldrio-familia, férias
anuais remuneradas com acréscimo ao menos um ter¢o da
remuneragdo normal; licenca a gestante com a duragdo de
120 dias; licenga paternidade e assisténcia gratuita aos filhos
e demais dependentes desde o nascimento até cinco anos de
idade em creches e pré-escolas.

Ademais, os servidores militares estdo submetidos por forga
da Constituicdo Federal a determinadas regras proprias dos
servidores publicos civis, como por exemplo: teto remuneratério,
irredutibilidade de vencimentos, dentre outras peculiaridades.

Embora haja tais assimilagdes, aos militares sdo aplicadas
algumas vedagOes que constituem direito dos demais agentes
publicos, como por exemplo, os casos da sindicalizagdo, bem
como da greve e, quando estiverem em servigo ativo, da filiagdo
a partidos politicos.

— Cargo, Emprego e Fungao Publica

Para que haja melhor organizagdo na Administragdo Publica,
os servidores publicos sdo amparados e organizados a partir de
quadros funcionais. Quadro funcional é o acoplado de cargos,
empregos e fungdes publicas de um mesmo ente federado, de
uma pessoa juridica da Administragdo Indireta de ou de seus
drgdos internos.

Cargo

O art. 32 do Estatuto dos Servidores Civis da Unido da
Lei 8.112/1990 conceitua cargo publico como “o conjunto
de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura
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organizacional que devem ser cometidas a um servidor”. Via de
regra, podemos considerar o cargo como sendo uma posi¢do
na estrutura organizacional da Administracdo Publica a ser
preenchido por um servidor publico.

Em geral, os cargos publicos somente podem ser criados,
transformados e extinguidos por forga de lei.

Ao Poder Legislativo, cabera, mediante sang¢do do chefe do
Poder Executivo, dispor sobre a criagdo, transformacao e extingdo
de cargos, empregos e fungbes publicas.

Em se tratando de cargos do Poder Legislativo, a criagao ndo
depende de temos exatos de lei, mas, sim de uma norma que
mesmo possuindo hierarquia de lei, ndo depende de sangdo ou
veto do chefe do Executivo. E o que chamamos de Resolucdes,
que sdo leis sem sangdo.

A despeito da criagdo de cargos, vejamos:

a) Cargos do Poder Executivo: a iniciativa é privativa do chefe
desse Poder (CF, art. 61, § 19, I, “a”).

b) Cargos do Poder Judiciario: dos Tribunais de Contas e
do Ministério Publico a lei em questdo, partird de iniciativa dos
respectivos Tribunais ou Procuradores-Gerais em se tratando da
criagdo de cargos para o Ministério Publico.

c) Cargos do Legislativo: os cargos serdo criados, extintos
ou transformados por atos normativos de ambito interno desse
Poder (ResolugGes), sendo sua iniciativa da respectiva Mesa
Diretora.

Embora sejam criados por lei, os cargos ou fungdes publicas,
se estiverem vagos, podem ser extintos por intermédio de lei ou
por decreto do chefe do Poder Executivo. No entanto, se o cargo
estiver ocupado, s6 podera ser extinto por lei.

Os cargos podem ser organizados em carreira ou isolados.
Vejamos:

— Cargos organizados em carreira: s3o cargos cujos
ocupantes podem percorrer vdrias classes ao longo da sua vida
funcional, em razdo do regime de progressao do servidor na
carreira.

— Cargos isolados: ndo permitem a progressao funcional de
seus titulares.

Em relagdo as garantias e caracteristicas especiais que lhe
sdo conferidas, os cargos podem ser classificados em vitalicios,
efetivos; e comissionados. Vejamos:

— Cargos vitalicios e cargos efetivos: oferecem garantia de
permanéncia aos seus ocupantes. De forma geral, a nomeagdo
para esses cargos é dependente de prévia aprovagdo em
concurso publico.

— Cargos em comissao ou comissionados: de acordo com o
art. 37, V, da CF, os cargos comissionados se destinam apenas as
atribuicGes de diregdo, chefia e assessoramento. Sdo ocupados
de maneira temporaria, em funcdo da confianca depositada
pela autoridade nomeante. A nomeagdo para esse tipo de cargo
nao depende de aprovagdo em concurso publico, podendo a
exoneragao do seu ocupante pode ser feita a qualquer tempo, a
critério da autoridade nomeante.

Emprego

Os empregos publicos sdo entidades de atribuicGes com
o fito de serem ocupadas por servidores regidos sob o regime
da CLT, que também chamados de celetistas ou empregados
publicos.

ol

A diferenca entre cargo e emprego publico consiste no
vinculo que liga o servidor ao Estado. Ressalta-se que o vinculo
juridico do empregado publico é de natureza contratual, ao
passo que o do servidor titular de cargo publico é de natureza
estatutdria.

No ambito das pessoas de Direito Publico como a Unido,
os Estados, o Distrito Federal e os Municipios, bem como em
suas autarquias e fundagdes publicas de direito publico, levando
em conta a restaura¢do da redagdo origindria do caput do art.
39 da CF/1988 (ADIn 2135 MC/DF), afirma-se que o regime a
ser adotado é o estatutario. Entretanto, é plenamente possivel
a convivéncia entre o regime estatutario e o celetista relativo
aos entes que, anteriormente a concessdo da medida cautelar
mencionada, tenham realizado contratagdes e admissdes no
regime de emprego publico. No tocante as pessoas de Direito
Privado da Administragdo Indireta como as empresas publicas,
sociedades de economia mista e fundagdes publicas de direito
privado, infere-se que somente é possivel a existéncia de
empregados publicos, nos termos legais.

Funcgdo Publica

Fungdo publica também é uma espécie de ocupagdo de
agente publico. Denota-se que ao lado dos cargos e empregos
publicos existem determinadas atribuigdes que também sdo
exercidas por servidores publicos, mas no entanto, essas fungdes
ndao compdem a lista de atribuices de determinado cargo ou
emprego publico, como por exemplo, das fungbes exercidas
por servidores contratados temporariamente, em razdo de
excepcional interesse publico, com base no art. 37, IX, da CFB/88.

Esse tipo de servidor ocupa fungdes temporarias,
desempenhando suas fungdes sem titularizar cargo ou emprego
publico. Além disso, existem fung¢des de chefia, direcdo e
assessoramento para as quais o legislador ndo cria o cargo
respectivo, jd que serdo exercidas com exclusividade por
ocupantes de cargos efetivos, nos termos do art. 37, V, da CFB/88.

— Observagdo importante: nos parametros do art. 37, V
da CFB/88, da mesma forma que previsto para os cargos em
comissdo, as fungbes de confianca destinam-se apenas as
atribuicOes de diregdo, chefia e assessoramento.

Regimente Juridico

- Provimento

Provimento é a forma de ocupac¢do do cargo publico pelo
servidor. Além disso, é um ato administrativo por intermédio
do qual ocorre o preenchimento de cargo, por conseguinte,
atribuindo as fun¢des a ele especificas e inerentes a uma
determinada pessoa. Tanto a doutrina quanto a lei dividem as
espécies de provimento de cargos publicos em dois grupos. Sdo
eles:

— Provimento originario: é ato administrativo que designa
um cargo a servidor que antes ndo integrava o quadro de
servidores daquele 6rgdo, ou seja, o agente esta iniciando a
carreira publica.

O provimento origindrio é a Unica forma de nomeagdo
reconhecida pelo Ordenamento Juridico Brasileiro, isso, é claro,
ressalte-se, dependendo de prévia habilitagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos, nos termos
dalei,aordemdeclassificacdo e o prazode suavalidade. Destaque-
se que o momento da nomeagdo configura discricionariedade
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do administrador, na qual devem ser respeitados os prazos
do concurso publico, nos moldes do art. 9° e seguintes da Lei
8112/90, devendo, por conseguinte, ainda ser feita uma andlise
a respeito dos requisitos para a ocupagao do cargo.

Entretanto, uma vez realizada a nomeagao do candidato, este
ato ndo lhe atribui a qualidade de servidor publico, mas apenas
a garantia de ocupacdo do referido cargo. Para que se torne
servidor publico, o particular deverd assinar o termo de posse, se
submetendo a todas as normas estatudrias da instituigdo.

O provimento do cargo ocorre com a nomeagao, mas a
investidura no cargo acontece com a posse nos termos do art.
7°da Lei 8.112/90.

De acordo com a Lei Federal, o prazo maximo para a posse
é de 30 (trinta) dias, contados a partir da publicacdo do ato de
provimento, nos termos do art. 13, §1°, sendo que, desde haja a
devida comprovagao, a legislagdo admite que a posse ocorra por
meio de procuragao especifica, conforme disposto no art. 13, §3°
da lei 8.112/90.

Havendo a efetivacdo da posse dentro do prazo legal, o
servidor publico federal terd o prazo maximo de 15 (dias) dias
para iniciar a exercer as fun¢des do cargo, nos tramites do art. 15,
§1° do Estatuto dos Servidores Publicos da Unido, das Autarquias
e das Fundagbes Publicas Federais, Lei 8112/90, sendo que ndo
sendo respeitado este prazo, o agente podera ser exonerado.
Vejamos:

Art. 15. § 22 - O servidor serd exonerado do cargo ou serd
tornado sem efeito o ato de sua designagdo para fung¢do de
confianga, se ndo entrar em exercicio nos prazos previstos neste
artigo, observado o disposto no art. 18. (Redagdo dada pela Lei
n. 9.527, de 10.12.97).

Ademais, se o candidato for nomeado e ndo se apresentar
para posse, no prazo de determinado por lei, ndo ocorrera
exoneragao, tendo em vista ainda ndo havia sido investido na
qualidade de servidor. Assim sendo, o ato de nomeagdo se torna
sem efeito, vindo a ficar vago o cargo que havia sido ocupado
pelo ato de nomeagao.

— Provimento Derivado: o cargo publico deverd ser
entregue a um servidor que ja tenha uma relagao anterior com a
Administragdo Publica e que se encontra exercendo fungdes na
carreira em que pretende assumir o novo cargo. Denota-se que
provimento derivado somente sera possivel de ser concretizado,
se o agente provier de outros cargos na mesma carreira em
que houve provimento origindrio anterior. Nao pode haver
provimento derivado em outra carreira.

Nesses casos, deverd haver a realizagdo de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, para que se faga novo
provimento origindrio. A permissdo para que o agente ingresse
em nova carreira por meio de provimento derivado violaria
os principios da isonomia e da impessoalidade, mediante os
beneficios oferecidos de forma defesa. Nesse diapasdo, vejamos
o que estabelece a simula vinculante n2 43 do Supremo Tribunal
Federal

— Stmula 43 do STF: E inconstitucional toda modalidade
de provimento que propicie ao servidor investir-se, sem prévia
aprovagdo em concurso publico destinado ao seu provimento, em
cargo que ndo integra a carreira na qual anteriormente investido.
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Assim sendo, analisaremos as espécies de provimento
derivado permitidas no ordenamento Juridico Brasileiro e suas
caracteristicas especificas. Vejamos:

— Provimento derivado vertical: é a promog¢do na carreira
ensejando a garantia de o servidor publico ocupar cargos mais
altos, na carreira de ingresso, de forma alternada por antiguidade
e merecimento. Para que isso ocorra, é necessario que ele tenha
ingressado, mediante aprovagdo em concurso publico no servigo
publico, bem como mediante assungdo de cargo escalonado em
carreira.

Denota-se que a escolha do servidor a progredir na carreira
deve ser realiza por critérios de antiguidade e merecimento e de
forma alternada por critérios de antiguidade e merecimento.

Destaque-se que, intermédio de promogdo, ndo serd
possivel assumir um cargo em outra carreira mais elevada. Como
por exemplo, ao ser promovido do cargo de técnico do Tribunal
para o cargo de analista do mesmo 6rgdo. Isso ndo é possivel,
uma vez que tal situagdo significaria a possibilidade de mudanga
de carreira sem a realizagdo de concurso publico, o que ensejaria
a ascensado que foi abolida pela Constituicdo Federal de 1988.

— Provimento derivado horizontal: trata-se da readaptagao
disposta no art. 24 da Lei 8112/90. E o aproveitamento do
servidor em um novo cargo, em decorréncia de uma limitagcdo
sofrida por este na capacidade fisica ou mental. Em ocorrendo
esta hipdtese, o agente devera ser readaptado vindo a assumir
um novo cargo, no qual as fungbes sejam compativeis com as
limitagcBes que sofreu em sua capacidade laboral, dependendo
a verificagdo desta limitacdo mediante a apresentagdo de
laudo laboral expedido por junta médica oficial, que ateste
demonstrando detalhadamente a impossibilidade de o agente se
manter no exercicio de suas atividades de trabalho.

Na fase de readaptacgdo ficard garantida o recebimento de
vencimentos, ndo podendo haver alteragdo do subsidio recebido
pelo servidor em virtude da readaptacgdo.

— Observagao importante: esta modalidade de provimento
derivado independe da existéncia de cargo vago na carreira,
porque ainda que este nao exista, o servidor sempre tera direito
de ser readaptado e poderd exercer suas fungdes no novo cargo
como excedente. Caso ndo haja nenhum cargo na carreira, com
fungBes compativeis, o servidor poderad ser aposentado por
invalidez. Para que haja readaptagdo, ndo ha necessidade de
a limitagdo ter ocorrido por causa do exercicio do labor ou da
fungdo. A principio, independentemente de culpa, o servidor tem
direito a ser readaptado.

- Provimento derivado por reingresso: ocorre quando o
servidor de alguma forma, deixou de atuar no labor das fungbes
de cargo especifico e retorna as suas atividades. Esse provimento
pode ocorrer de quatro formas. S3o elas:

a)Revers3o: nostermosdoart. 25da Lei8.112/90, é oretorno
do servidor publico aposentado ao exercicio do cargo publico. A
reversdo pode ocorrer por meio da aposentadoria por invalidez,
guando cessarem os motivos da invalidez. Neste caso, por meio
de laudo médico oficial, o poder publico toma conhecimento de
gue os motivos que ensejaram a aposentadoria do servidor se
tornaram insubsistentes, do que resulta a obrigatoriedade de
retorno do servidor ao cargo.
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Também pode ocorrer a reversdo do servidor aposentado
de forma voluntdria. Dessa maneira, atendidos os requisitos
dispostos em lei, a legislagdo ordena que havendo interesse
da Administragdo Publica, que o servidor tenha requerido a
reversdo, que a aposentadoria tenha sido de forma voluntaria,
que o agente publico ja tivesse, antes, adquirido estabilidade
guando no exercicio da atividade, que a aposentadoria tenha se
dado nos cinco anos anteriores a solicitagcdo e também que haja
cargo vago, no momento da peti¢do de reversao.

b) Reintegracgdo: trata-se de provimento derivado que requer
o retorno do servidor publico estavel ao cargo que ocupava
anteriormente, em decorréncia da anula¢do do ato de demissdo.

Ocorre a reintegracdo quando tornada sem validade
a demissdo do servidor estavel por decisdo judicial ou
administrativa, ponderando que o reintegrado tera o direito de
ser indenizado por tudo que deixou de ganhar em consequéncia
da demissdo ilegal.

c) Recondugdo: conforme disp&e o art. 29, da lei 8.112/90,
trata-se a recondu¢do do retorno do servidor ao cargo
anteriormente ocupado por ele, podendo ocorrer em duas
hipdteses:

— Inabilitagdo em estagio probatdrio relacionado a outro
cargo: quando o servidor publico retorna a carreira anterior
na qual ja havia adquirido estabilidade, evitando assim, sua
exoneragao do servico publico.

— Reintegragdo do anterior ocupante: cuida-se de situagao
exposta, na situagdo pratica apresentada anteriormente, através
da qual, o servidor publico ocupa cargo de outro servidor que é
posteriormente reintegrado.

— Observagdo importante: A reconduc¢do ndo gera direito
a percepgao de indenizagdo, em nenhuma das duas hipdteses.
Assim, o servidor publico retornard ao cargo de origem,
percebendo a remuneragdo deste cargo.

d) Aproveitamento: é retorno do servidor publico que se
encontra em disponibilidade, para assumir cargo com fungdes
compativeis com as que anteriormente exercia, antes de ter
extinto o cargo que antes ocupava.

Isso ocorre, por que a Carta Magna prevé que havendo
a extingdo ou declaracdo de desnecessidade de determinado
cargo publico, o servidor publico estavel ocupante do cargo ndo
devera ser demitido ou exonerado, mas sim ser removido para
a disponibilidade. Nesses casos, o servidor deixara de exercer
as fungdes de forma temporaria, mantendo o vinculo com a
administragdo publica.

Destaque-se que ndo hd prazo para o término da
disponibilidade, porém, por lei, o servidor tem a garantia de que,
surgindo novo cargo vago compativel com o que ocupava, seu
aproveitamento sera obrigatério.

— Observagdo importante: o aproveitamento é obrigatdrio
tanto para o poder publico quanto para o agente. Isso ocorre
porque a Administragdo Publica ndo pode deixar de executar o
aproveitamento para nomear novos candidatos, da mesma forma
que o servidor ndo podera optar por ficar em disponibilidade,
vindo a recusar o aproveitamento.

ol

- Vacancia

As situagOes de vacancia sdo as hipoteses de desocupacgdo
do cargo publico. Vacancia é o termo utilizado para designar
cargo publico vago. E um fato administrativo que informa que
0 cargo publico ndo esta provido e podera preenchido por novo
agente.

A lei dispde sete hipdteses de vacancia. Sdo elas:

a) Aposentadoria: acontece quando mediante ato praticado
pela Administragdo Publica, o servidor publico passa para a
inatividade. No Regime Proéprio de Previdéncia do Servidor
Publico, a aposentadoria pode-se dar voluntariamente,
compulsoriamente ou por invalidez, devendo ser aprovada pelo
Tribunal de Contas para que tenha validade. A aposentadoria
pode ocorrer pelas seguintes maneiras:

— Falecimento

Quando se tratar de fato administrativo alheio ao interesse
do servidor ou da Administragdo Publica, torna inevitavelmente
invidvel a ocupacdo do cargo.

— Exoneragao

Acontece sempre que o desfazimento do vinculo com
o poder publico ocorre por situagdo prevista em lei, sem
penalidades, dando fim a relagdo juridica funcional que havia
tido inicio com a posse.

Ressalte-se que a exoneragdo pode ocorrer a pedido do
servidor, situagdao na qual, por vontade do agente publico, o
vinculo se restara desfeito e o cargo vago.

b) Demissdo: sera cabivel todas as vezes em que o servidor
cometer infragdo funcional, prevista em lei e sera punivel com a
perda do cargo publico. A demissdo esta disposta na lei 8.112/90
em forma de sang¢do aplicada ao servidor que cometer.

Quaisquer das infragdes dispostas no art. 132 que
sdo configuradas como condutas consideradas graves. Em
determinados casos, definidos pelo legislador, a demissdo
propord de forma automatica a indisponibilidade dos bens do
servidor até que esse faga os devidos ressarcimentos ao erario.
Em se tratando de situagdes mais extremas, o legislador vedara
por completo a o retorno do servidor ao servigo publico.

A penalidade devera ser por meio de processo administrativo
disciplinar no qual se observe o direito ao contraditério e a ampla
defesa.

c) Readaptacdo: é a de investidura do servidor em cargo de
atribuigOes e responsabilidades compativeis com a limitagdo que
tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental, comprovada
em inspec¢do minuciosamente realizada por junta médica oficial
do 6rgdo competente.

O servidor que for readaptado, assumindo o novo cargo
desde que seja com fungbes compativeis com sua nova
situacdo, deverd retornar ao cargo anteriormente ocupado.
Assim, a readaptagdo ensejara o provimento de um cargo e, por
conseguinte, a vacancia de outro, acopladas num soé ato.

d) Promogdo: ocorre no momento em que o servidor
publico, por antiguidade e merecimento, alternadamente, passa
a assumir cargo mais elevado na carreira de ingresso.
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INFORMATICA

CONCEITOS E FUNDAMENTOS DE MICROINFORMATICA M

DEFINICAO E EVOLUCAO HISTORICA

A informatica, também conhecida como ciéncia da computagdo, é o campo de estudo dedicado ao processamento automatico e racio-
nal da informacgdo por meio de sistemas computacionais. A palavra “informatica” é uma jun¢do dos termos “informacgdo” e “automatica”,
refletindo a esséncia do campo: o uso de computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir informagdes de forma eficiente
e precisa.

A histdria da informatica é marcada por uma evolugdo constante e revolucionaria, que transformou a maneira como vivemos e tra-
balhamos. Desde os primeiros dispositivos de célculo, como o dbaco, até os modernos computadores e dispositivos méveis, a informatica
tem sido uma forga motriz no avango da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das primeiras calculadoras mecanicas, capaz de realizar adigdes e subtragdes.
Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, considerada o precursor dos computadores modernos, e Ada
Lovelace, reconhecida como a primeira programadora, escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser processado por uma maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros computadores eletrénicos, como o ENIAC, que utilizava valvulas e era capaz de
realizar milhares de calculos por segundo. A invengdo do transistor e dos circuitos integrados levou a computadores cada vez menores e
mais poderosos, culminando na era dos microprocessadores e na explosdo da computagdo pessoal.

Hoje, a informatica esta em todo lugar, desde smartphones até sistemas de inteligéncia artificial, e continua a ser um campo de rapido
desenvolvimento e inovagdo.

CONCEITOS BASICOS

— Computador: é uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informagées. Os computadores modernos sao
compostos por hardware (componentes fisicos, como processador, memdria, disco rigido) e software (programas e sistemas operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes fisicos do computador, enquanto o software refere-se aos programas e
aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugdo de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que controla o funcionamento do computador e fornece uma interface entre o
hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais incluem Windows, macOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao computador que complementam suas funcionalidades, como teclado, mouse,
monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de armazenamento utilizados para guardar informagdes, como discos rigidos
(HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartdes de memdria, entre outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a comunicag¢do entre computadores e dispositivos, permitindo o compartilha-
mento de recursos e informagdes. Exemplos incluem a Internet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranga da Informacgdo: Refere-se as medidas e praticas utilizadas para proteger os dados e sistemas de computadores contra aces-
so ndo autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacgas.

TIPOS DE COMPUTADORES

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso em um unico local, geralmente composto por uma torre ou gabinete que
contém os componentes principais, como processador, memdria e disco rigido, conectados a um monitor, teclado e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portéteis compactos que oferecem as mesmas funcionalidades de um desktop, mas sdo
projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes locais.

Editora .o
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— Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao toque, menores e mais leves que laptops, projetados principalmente para
consumo de contelido, como navegac¢do na web, leitura de livros eletronicos e reprodu¢do de midia.

— Smartphones: sdo dispositivos mdveis com capacidades de computagdo avangadas, incluindo acesso a Internet, aplicativos de pro-
dutividade, cameras de alta resolugdo, entre outros.

—Servidores: sao computadores projetados para fornecer servigos e recursos a outros computadores em uma rede, como armazena-
mento de dados, hospedagem de sites, processamento de e-mails, entre outros.

— Mainframes: sdo computadores de grande porte projetados para lidar com volumes massivos de dados e processamento de transa-
¢Oes em ambientes corporativos e institucionais, como bancos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

— Supercomputadores: sdo os computadores mais poderosos e avangados, projetados para lidar com célculos complexos e intensivos
em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica, modelagem climatica, simulagdes e analise de dados.

NOGCOES BASICAS DE SISTEMAS OPERACIONAIS. PRINCiPIOS DE SISTEMAS OPERACIONAIS M

Um sistema operacional (SO) é um software fundamental que gerencia o hardware e software de um computador, permitindo que os
diferentes programas funcionem corretamente. Ele serve como uma interface entre os usuarios e o hardware do computador, garantindo
que os recursos do sistema, como processador, memdria, dispositivos de armazenamento e periféricos, sejam utilizados de maneira efi-
ciente e segura.

PRINCIPAIS FUNCOES

- Gerenciamento de Processos: O SO gerencia a execu¢do dos processos, incluindo a alocagdo de recursos do sistema e a coordenagao
entre processos concorrentes. Ele assegura que cada processo receba tempo suficiente de CPU para executar suas tarefas.

- Gerenciamento de Memoaria: O SO controla o uso da memoria principal (RAM), assegurando que cada programa em execuc¢do tenha
0 espacgo necessario e que nado haja conflitos ou falhas de acesso.

- Gerenciamento de Dispositivos: O SO controla os dispositivos de entrada e saida, como discos rigidos, impressoras, teclados e mou-
ses, facilitando a comunicagdo entre esses dispositivos e os programas de aplicacdo.

- Gerenciamento de Arquivos: O SO organiza e gerencia os dados em discos rigidos e outros dispositivos de armazenamento, permi-
tindo que os usuarios criem, leiam, atualizem e apaguem arquivos de maneira eficiente.

- Seguranca e Protegdo: O SO protege os dados e os recursos do sistema contra acessos nao autorizados e ameacas, implementando
mecanismos de autenticagdo e controle de acesso.

EXEMPLOS DE SISTEMAS OPERACIONAIS

- Windows: Desenvolvido pela Microsoft, € amplamente utilizado em computadores pessoais e empresariais.

- macOS: Desenvolvido pela Apple, utilizado exclusivamente em computadores Mac.

- Linux: Um sistema operacional de cddigo aberto, usado em servidores, computadores pessoais e dispositivos embarcados.
- Android: Um sistema operacional mével baseado em Linux, amplamente utilizado em smartphones e tablets.

- i0S: Desenvolvido pela Apple para dispositivos mdveis, como iPhones e iPads.

AMBIENTE WINDOWS E LINUX. CONCEITO DE ORGANIZAGAO DE ARQUIVOS (PASTAS/DIRETORIOS), TIPOS DE ARQUIVOS M

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT. Langado
em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente
virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o
Windows 10 é compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos loT.

Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botao Iniciar

O Botdo Iniciar d4 acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de comando
do PC.
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[ 6. Programas ] [ 7. Grupos

[ 1. Expandir

2. Conta

4. Configuracbes

[
[ 3. Pastas
[
[

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar

Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

[ Nao expandido ] [ Expandido ]

IMICIAR

Botdo Expandir
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Conta: apresenta opg¢des para configurar a conta do usuario logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configuragdes da conta é possivel
modificar as informagGes do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas, definir op¢des de entrada como senha, PIN ou Windows Hello,
além de outras configuragdes.

[e—
& e Suas informagtes
Corua
i il s bt i
B Coomm & sl » spaay
5 Opsdei
[ Qrrr———"
[r——
W y s e g B
S— o —
[rere— A R
Cnar ua imagem

Configuragdes de conta

Ligar/Desligar: a opgdo “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema n&do
os salvara automaticamente, mas perguntard ao usuario se deseja salva-los.

Outras opgdes sdo:

a) Reiniciar: reinicia o computador. E Util para finalizar a instalagdo de aplicativos e atualizagdes do sistema operacional, mas, com
frequéncia, ndo é um processo necessario.

b) Suspender: leva o computador para um estado de economia de energia que permite que o computador volte a funcionar
normalmente apds alguns segundos. Todas as tarefas sdo mantidas, podendo o usuario continuar o trabalho.

Em portateis, o Windows salva automaticamente todo o trabalho e desliga o computador se a bateria estd com muito pouca carga.
Muitos portateis entram em suspensdo quando vocé fecha a tampa ou pressiona o botdo de energia.

c) Hibernar: opcao criada para notebooks e pode n3o estd disponivel em todos os computadores. E um sistema de economia de
energia que coloca no disco rigido os documentos e programas abertos e desliga o computador. Hibernar usa menos energia do que
Suspender e, quando vocé reinicializa o computador, mas nao volta tdo rapidamente quanto a Suspensao ao ponto em que estava.

oliici®

a solugo para o seu concursol



CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

NOGCOES DE ADMINISTRAGAO: CONCEITOS, PRINCIPIOS
E FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO

ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas defini¢cGes ja apresentadas sobre o conceito
de administragdo, podemos destacar que:

“Administragdao é um conjunto de atividades dirigidas a uti-
lizagdio eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcangar um
ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar
de uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a
capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam
eles: recursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os
objetivos da empresa.

O conceito de administracdo representa uma governabili-
dade, gestdo de uma empresa ou organizacdo de forma que as
atividades sejam administradas com planejamento, organizacdo,
direcdo, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de
outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagdo
bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administragdo (classica até con-
tingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Adminis-
tragdo teve abordagens e énfases distintas. Apesar de existir ha
pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Admi-
nistragdo evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor,
professor e consultor administrativo), a Administragdo possui
7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal
e agrupamento de autores, com seu enfoque especifico. Uma
abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sdo
elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragao
cientifica e Teoria Classica da Administragao.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmen-
te na Teoria das Relagdes Humanas.

Editora o,
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Assistente em Administracao

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neo-
classica da Administragdo, dos conceitos iniciais, processos admi-
nistrativos, como os tipos de organizacao, departamentalizagdo e
administracdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Bu-
rocratica e Teoria Estruturalista da Administracdo.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teo-
ria Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional
(DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administragdo, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas
da Administragdo.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administragao.

| Taylor
‘ Adm. Cientifica
: : S Tarefas
Abordagem
Classica
| Fayol
, -
.| Teoria Classica ’

i . I Estruturas

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empre-
sas:

e Ciéncia que substituisse o empirismo;

¢ Planejamento de produgdo e reducdo do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagGes:

* Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

e Evitando o desperdicio de mao de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organizagdo Racional do Tra-
balho)

e Estudo dos tempos e movimentos;

e Estudo da fadiga humana;

¢ Divisdo do trabalho e especializagao;

* Desenho de cargo e tarefas;

¢ Incentivos salariais e premiagdo de produgdo;

e Homo Economicus;

¢ Condigdes ambientais de trabalho;
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* Padronizagdo;
e Supervisado funcional.

Aspectos da conclusao da Abordagem Cientifica: A percep-
¢do de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se
preocupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios
cabia unica e exclusivamente a execugdo do trabalho, sem ques-
tionamentos, apenas execuc¢do da mao de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os tra-
balhadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma unica maneira correta (the best way).

— Mao de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranga. As organiza¢bes davam a
sensacdo de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢cdao dos 6r-
gdos componentes da empresa (departamentos);

« Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funciona-
mento);

¢ Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);

¢ Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

Diferente do processo neoclassico, na Teoria Classica temos
5 (cinco) fungdes — POC3:

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro
e tragar programa de agdo.

— Organizagao: Constituir a empresa dos recursos materiais
e social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenacdo: Ligagdo, unido, harmonizar todos os esfor-
¢os coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acordo
com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

® Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de diregdo;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneragdo do pessoal;

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

ol

— Espirito de equipe.

A Abordagem Cl3ssica, junto da Burocratica, dentre todas as
abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais
contemporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo
figurino dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudancas
e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas
comegam a ser inseridas, como: Motivagdo, Lideranga e Comu-
nicagdo. Preocupacgdo com as pessoas passa a fazer parte da Ad-
ministragao.

POC3 (Classica) PODC (Neocldssica)

PREVISAO + ORGANIZAGAOD PLANEIAMENTO + ORGANIZACAD
COMANDO + COORDENACAQ - DIRECAQ + CONTROLE
CONTROLE

¢ Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragdo é um processo operacional composto por
fungbes, como: planejamento, organizagao, diregao e controle.

— Deverd se apoiar em principios basilares, ja que envolve
diversas situagoes.

— Principios universais.

— O universo fisico e a cultura interferem no meio ambiente
e afetam a Administragdo.

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e in-
teratividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administra-
¢ao.

— Reafirmando os postulados cldssicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes
chamada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organizagdo
alcancaria a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as
coisas deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungGes sim. A
Burocracia é a organizagdo eficiente por exceléncia. O excesso da
Burocracia é que transforma ela em algo negativo, o que chama-
mos de disfuncgoes.

e Caracteristicas

— Carater formal das normas e regulamentos.
— Carater formal das comunicagoes.

— Caréter racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagGes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administracgdo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.
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e Disfungoes

— Internalizagdo das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papeldrio.

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizagao do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisorio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibi¢do de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

 Teoria Classica: Mecanicismo — Organizac¢ao.

e Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pessoas.

As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de uma teoria sélida e abrangente, que servisse de orientagdo para o
administrador.

A Abordagem Estruturalista é composta pela Teoria Burocratica e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura, ela tam-
bém se preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima muito da Teoria de Relagdes Humanas.

No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese da Teoria da Burocracia, esse movimento onde sé se encontram criti-
cas da Teoria das Relagdes Humanas as outras Teorias e ndo se tem uma preposi¢cao de um novo método.

¢ Teoria Cldssica: Mecanicismo — Organizag¢do.

¢ Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pessoas.

A Teoria Estruturalista € um desdobramento da Burocracia e uma leve aproximacdo a Teoria das Relagdes Humanas. Ainda que
a Teoria das Relagdes Humanas tenha avancgado, ela critica as anteriores e ndo proporciona bases adequadas para uma nova teoria.
Ja na Teoria Estruturalista da Organiza¢do percebemos que o TODO é maior que a soma das partes. Significa que ao se colocar todos
os individuos dentro de um mesmo grupo, essa sinergia e cooperagao dos individuos gerard um valor a mais que a simples soma das
individualidades. E a ideia de equipe.

TODO

PROCESS0S

e Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizacdes
— Sociedade = Conjunto de Organizag0es (escola, igreja, empresa, familia).
— OrganizagGes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno, professor, diretor, pai).

O mesmo individuo faz parte de diferentes organiza¢Ges e tem diferentes papéis.

¢ Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de varias organizagoes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustra¢des; Capacidade de adiar as recompensas e poder compensar o trabalho,
em detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo de realizagdo.

¢ Teoria Estruturalista — Abordagem multipla:

— Tanto a organizagdo formal, quanto a informal importam;

— Tanto recompensas salariais e materiais, quanto sociais e simbdlicas geram mudangas de comportamento;
— Todos os diferentes niveis hierarquicos sdo importantes em uma organizagdo;

— Todas as diferentes organizagOes tém seu papel na sociedade;

— As analises intra organizacional e Inter organizacional sdo fundamentais.
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¢ Teoria Estruturalista — Conclusao:

— Tentativa de conciliagdo dos conceitos classicos e humanisticos;

— Visdo critica ao modelo burocratico;

— Ampliagdo das abordagens de organizagao;

— Relagdes Inter organizacionais;

— Todas as herangas representam um avango rumo a Abordagem Sistémica e uma evolugdo no entendimento para a Teoria da

Administracdo.
Teoria da Enfase na
o Burocracia estrutura
Abordagem [P
Estruturalista |
. Enfase na

.,

. Teoria estrutura, nas

Estruturalista pessopas e no
ambiente

Abordagem Humanistica

E um desdobramento da Teoria das Relacdes Humanas. A Abordagem Humanistica nasce no periodo de entendimento de que
a produtividade era o elemento principal, e seu modelo era “homem-maquina”, em que o trabalhador era visto basicamente como
operador de maquinas, nao havia a percepgdo com outro elemento que nao fosse a produtividade.

® Suas preocupagoes:

— Nas tarefas (abordagem cientifica) e nas estruturas (teoria classica) ddo lugar para énfase nas pessoas;

— Nasce com a Teoria das RelagGes Humanas (1930) e no desenvolvimento da Psicologia do Trabalho:

* Andlise do trabalho e adaptac¢do do trabalhador ao trabalho.

* Adaptagdo do trabalho ao trabalhador.

— A necessidade de humanizar e democratizar a Administragao libertando dos regimes rigidos e mecanicistas;

— Desenvolvimento das ciéncias humanas, principalmente a psicologia, e sua influéncia no campo industrial;

— Trazendo ideias de John Dewey e Kurt Lewin para o humanismo na Administragdo e as conclusdes da experiéncia em si.

e Principais aspectos:

— Psicologia do trabalho, que hoje chamamos de Comportamento Organizacional, demonstrando uma percep¢ao diferenciada
do trabalhador, com viés de um homem mais social, com mais expectativas e desejos. Percebe-se entdo que o comportamento e a
preocupag¢do com o ambiente de trabalho do individuo tornam-se parte responsavel pela produtividade. Agregando a visdo antago-
nica desse homem econdmico, trazendo o conceito de homem social.

— Experiéncia de Hawthorn desenvolvida por Elton Mayo, na qual a alteragdo de iluminagdo traz um resultado importante:

Essa experiéncia foi realizada no ano de 1927, pelo Conselho Nacional de Pesquisas dos Estados Unidos, em uma fabrica da Wes-
tern Eletric Company, situada em Chicago, no bairro de Hawthorn. La dois grupos foram selecionados e em um deles foi alterada a
iluminagdo no local de trabalho, observando assim, uma alteragdo no desempenho do comportamento e na produtividade do grupo
em relagdo ao outro. Ndo necessariamente ligada a alteragdo de iluminagdo, mas com a percepgdo dos individuos de estarem sendo
vistos, comegando entdo a melhorarem seus padr&es de trabalho. Sendo assim, chegou-se a conclusdo de que:

1. A capacidade social do trabalhador determina principalmente a sua capacidade de executar movimentos, ou seja, é ela que
determina seu nivel de competéncia. E a capacidade social do trabalhador que determina o seu nivel de competéncia e eficiéncia e
nao sua capacidade de executar movimentos eficientes dentro de um tempo estabelecido.

2. Os trabalhadores ndo agem ou reagem isoladamente como individuos, mas como membros de grupos, equipe de trabalho.

3. As pessoas sao motivadas pela necessidade de reconhecimento.

4. Grupos informais: alicercada no conceito de homem social, ou seja, o trabalhador é um individuo dotado de vontade e desejos
de estruturas sociais mais complexas, e que esse individuo reconhece em outros individuos elementos afins aos seus e esses elemen-
tos passam a influenciar na produtividade do individuo. Os niveis de produtividade sdo controlados pelas normas informais do grupo
e ndo pela organizagao formal.

5. A Organizag¢do Informal:

¢ Relagdo de coesdo e antagonismo. Simpatia e antipatia;

e Status ou posi¢do social;

¢ Colaboragdo espontanea;

¢ Possibilidade de oposi¢do a organizagdo formal;

¢ Padrdes de relagGes e atitudes;

e Mudangas de niveis e alteragdes dos grupos informais;
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