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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

GESTAO E UTILIZACAO DE RECURSOS E MATERIAIS DE
APOIO AS ATIVIDADES DE ATENDIMENTO: MATERIAIS
DE ESCRITORIO; ESTRUTURA FiSICA (MOBILIARIO E PA-
TRIMONIO FiSICO DO LOCAL DE TRABALHO); CONTROLE
E GESTAO DE ARQUIVOS FiSICOS; CONTROLE E GES-
TAO DE ARQUIVOS DIGITAIS

A gestdo e utilizagdo de recursos e materiais de apoio as ati-
vidades de atendimento sdo aspectos essenciais para o bom fun-
cionamento de qualquer organizagdo. A administracdo eficiente
desses elementos garante ndo apenas um ambiente de trabalho
mais produtivo, mas também um atendimento ao publico mais
agil e eficaz.

Nesse contexto, materiais de escritdrio, estrutura fisica (mo-
bilidrio e patriménio fisico), controle e gestdo de arquivos fisicos
e digitais desempenham um papel fundamental na organizagao
das rotinas operacionais.

O gerenciamento adequado desses recursos envolve uma
série de praticas que vdo desde a aquisicdo e manutengdo até o
controle de estoque e otimizagdo do uso. Um sistema bem estru-
turado de administracdo de materiais evita desperdicios, reduz
custos e melhora a qualidade dos servigos prestados.

Além disso, a organizagdo dos arquivos fisicos e digitais pos-
sibilita um acesso rapido e seguro as informagdes, aumentando
a eficiéncia dos processos internos e garantindo conformidade
com regulamentacdes.

MATERIAIS DE ESCRITORIO
Os materiais de escritério sdo indispensaveis para a realiza-
¢do das atividades administrativas e operacionais em qualquer
organizagdo. Seu gerenciamento eficiente impacta diretamente
na produtividade dos colaboradores e na economia de recursos.
Uma gestdo inadequada pode resultar em desperdicios, falta
de insumos essenciais e desorganiza¢do nos processos internos.

> Gestdo Eficiente dos Materiais de Escritorio

Para garantir que os materiais de escritério estejam sempre
disponiveis sem excessos ou escassez, é fundamental adotar boas
praticas de controle e organizagdo. Algumas estratégias incluem:

Inventario e Controle de Estoque:

Manter um inventario atualizado dos materiais disponiveis é
essencial para evitar desperdicios e garantir a reposi¢do adequa-
da. Um bom controle de estoque deve incluir:
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= Registro detalhado dos materiais existentes e sua localiza-
Gao;

= Monitoramento do consumo para prever necessidades fu-
turas;

= Definicdo de niveis minimos e maximos para evitar faltas
OU excessos;

= Automatizag¢do do controle com o uso de planilhas ou sof-
twares de gestdo de estoque.

Planejamento de Compras:

A aquisicdo de materiais deve ser baseada em analises do
consumo real e nas necessidades da organiza¢do. Um planeja-
mento eficiente envolve:

= Compras programadas para evitar urgéncias e compras
emergenciais, que costumam ter custos mais elevados;

= Negociagdo com fornecedores para garantir melhores pre-
¢os e prazos de entrega;

= Avaliagdo periddica da qualidade dos materiais adquiridos,
garantindo que atendam as demandas da equipe.

Uso Consciente e Sustentavel:

O desperdicio de materiais de escritorio pode gerar altos
custos para a organiza¢do. Para promover o uso consciente, re-
comenda-se:

= Digitalizagdo de documentos sempre que possivel, reduzin-
do o consumo de papel e tinta;

= Reutilizagdo de materiais, como folhas impressas em ape-
nas um lado para rascunho;

= Conscientizagdo dos colaboradores sobre a importancia da
economia de recursos;

= Adocgdo de politicas sustentaveis, como a compra de mate-
riais reciclaveis ou biodegradaveis.

Distribuicao e Acesso Controlado:

Nem todos os materiais precisam estar disponiveis livre-
mente para os colaboradores. O acesso controlado pode reduzir
desperdicios e aumentar a eficiéncia na gestdo dos insumos. Al-
gumas praticas eficazes incluem:

= Centralizagdo da distribuicdo, onde um setor especifico é
responsavel pelo fornecimento dos materiais;

= Requisi¢do de materiais, obrigando os usuarios a justificar
a necessidade de cada item solicitado;

= Monitoramento do consumo por departamento, permitin-
do ajustes na distribuicdo conforme as reais necessidades.

=
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> Beneficios da Gestdo de Materiais de Escritério

Uma administracgdo eficiente dos materiais de escritorio pro-
porciona diversos beneficios para a organizagado, tais como:

* Redugdo de custos ao evitar desperdicios e compras des-
necessarias;

* Maior organizagao e agilidade no acesso aos insumos ne-
cessarios para o trabalho;

= Sustentabilidade ao reduzir o consumo de papel e outros
materiais descartaveis;

* Melhoria na produtividade ao garantir que os colaborado-
res tenham sempre os recursos necessarios para desempenhar
suas fungdes.

A gestdo eficiente dos materiais de escritério é um aspec-
to fundamental para a otimizagdo dos processos organizacio-
nais. Implementar boas praticas de controle, planejamento de
compras e uso consciente contribui para a redugdo de custos, a
melhoria da produtividade e o desenvolvimento sustentavel da
organizagao.

Dessa forma, ao adotar estratégias adequadas, as empresas
garantem um ambiente de trabalho mais eficiente, organizado e
alinhado com as boas praticas de administragdo.

ESTRUTURA FisICA: MOBILIARIO E PATRIMONIO Fisico
A estrutura fisica de um ambiente de trabalho desempenha
um papel fundamental na produtividade, no conforto dos cola-
boradores e na eficiéncia operacional. O mobilidrio adequado e
a correta gestdo do patrimonio fisico garantem que as atividades
sejam realizadas de forma segura, organizada e ergonémica.
Além disso, uma administragdo eficiente desse patrimonio
evita desperdicios, prolonga a vida util dos bens e reduz custos
com manutencgao corretiva.

» Gestdo do Mobiliario no Ambiente de Trabalho

O mobilidrio engloba todos os itens utilizados no espago de
trabalho, como mesas, cadeiras, armarios e estagGes de trabalho.
Para garantir a funcionalidade e a adequagdo do ambiente, é es-
sencial adotar boas praticas de gestdo, incluindo:

Ergonomia e Conforto:

A ergonomia no ambiente de trabalho esta diretamente liga-
da a produtividade e a saude dos colaboradores. Um mobiliario
inadequado pode causar desconforto, fadiga e até problemas de
saude, como dores musculares e lesGes por esforco repetitivo
(LER). Para evitar esses problemas, recomenda-se:

* Uso de cadeiras ergonOGmicas, ajustaveis em altura e com
apoio lombar adequado;

* Mesas com altura apropriada, permitindo um posiciona-
mento confortavel dos bragos e punhos;

= Ajuste da altura do monitor, mantendo a tela na linha dos
olhos para evitar tensdo no pescogo;

* Disponibilizagdo de apoios para pés e suportes para tecla-
dos e mouses, garantindo uma postura adequada.

Distribuicdo e Organizagao dos Espacos:

A disposicdo dos moveis deve considerar a circulagdo, a
acessibilidade e a otimizagdo do espago. Algumas diretrizes im-
portantes incluem:

= Setorizagao do ambiente de acordo com as fungdes desem-
penhadas;
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= Criagdo de areas colaborativas, facilitando a comunicagdo
entre os colaboradores;

* Adogdo de méveis multifuncionais, como estag¢des de tra-
balho compartilhadas e prateleiras modulares;

» Garantia de acessibilidade, respeitando normas para inclu-
sdo de pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida.

Manutengdo e Conservagao do Mobiliario:

A manutengdo preventiva do mobilidrio evita gastos desne-
cessarios com substitui¢Oes e garante a seguranca dos colabora-
dores. Boas praticas incluem:

* Inspeg¢Oes periddicas para identificar desgastes e necessi-
dades de reparos;

* Limpeza e conservagdo adequada, utilizando produtos es-
pecificos para cada tipo de material;

» Registro patrimonial atualizado, permitindo um controle
eficiente dos itens existentes;

* Substituicdo planejada, evitando compras emergenciais e
garantindo a renovacgdo gradual do mobiliario.

» Gestdao do Patriménio Fisico

O patrimoénio fisico de uma organizagdo compreende nao
apenas o mobilidrio, mas também equipamentos, infraestrutura
e bens permanentes. A gestdo eficiente desse patrimonio permi-
te o uso racional dos recursos e evita perdas financeiras.

Inventario e Controle Patrimonial:

Manter um registro atualizado de todos os bens fisicos da
organizagao é essencial para evitar extravios e garantir a rastrea-
bilidade dos itens. Para isso, recomenda-se:

= Cadastro detalhado de cada item, incluindo data de aquisi-
¢do, valor e localizacdo;

» Etiquetagem patrimonial, utilizando cddigos de barras ou
QR Codes para facilitar a identificagdo;

» Auditorias periddicas, verificando a presenca e o estado
dos bens;

= Registro de movimentagodes, controlando transferéncias in-
ternas de equipamentos e moveis.

Manutengao Preventiva e Corretiva:

A manutenc¢do adequada dos bens fisicos garante a longevi-
dade dos equipamentos e evita falhas que possam comprometer
a operagdo. Para isso, é importante:

= Criar um cronograma de manutengdo preventiva, evitando
danos que possam gerar custos elevados;

= Registrar ocorréncias de falhas e defeitos, facilitando a to-
mada de decisdes sobre reparos ou substituicdes;

= Definir responsaveis pela manutencdo, garantindo a conti-
nuidade das acGes preventivas.

Descarte e Substituicdo de Bens:

O descarte correto de bens inserviveis é essencial para evitar
acumulo de itens obsoletos e garantir conformidade com normas
ambientais. Algumas praticas recomendadas incluem:

= Doacgdo ou reaproveitamento de itens em bom estado, be-
neficiando outras instituicdes ou setores internos;

* Venda de ativos inserviveis, gerando receita para novos in-
vestimentos;

» Descarte sustentavel, respeitando normas ambientais para
eletronicos, mobiliario e outros residuos.
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A gestdo da estrutura fisica, incluindo mobilidrio e patrimo-
nio fisico, é fundamental para garantir um ambiente de trabalho
eficiente, seguro e confortdvel. A adogdo de boas praticas de er-
gonomia, organiza¢do, manutencdo e controle patrimonial reduz
custos, aumenta a vida Util dos bens e melhora a produtividade
dos colaboradores.

Dessa forma, investir na gestdo adequada desses recursos
ndo apenas otimiza os processos organizacionais, mas também
contribui para a valorizagdo do capital humano e para a sustenta-
bilidade da empresa.

CONTROLE E GESTAO DE ARQUIVOS Fisicos

A organizagdo e o controle eficiente de arquivos fisicos sdo
fundamentais para a gestdo documental de qualquer organiza-
¢do. Apesar do avango da digitalizagdao, muitos documentos ain-
da precisam ser mantidos em formato fisico devido a exigéncias
legais, auditorias e registros historicos.

A administracdo eficaz desses arquivos garante facil acesso
as informacoes, reduz o risco de perda de documentos e melhora
a produtividade dos colaboradores.

» Importancia da Gestao de Arquivos Fisicos

Um sistema estruturado de arquivamento permite que os
documentos sejam armazenados de forma segura e acessivel,
reduzindo o tempo gasto na busca por informagdes. Além disso,
uma boa gestdao documental contribui para a conformidade com
normas regulatdrias e evita problemas como extravios, deterio-
ragdo ou acumulo desnecessario de papéis.

» Principais Praticas na Gestdo de Arquivos Fisicos

Classificagdo e Organiza¢do dos Documentos:

A categoriza¢do dos documentos facilita a recuperagdo e o
controle dos arquivos. Para isso, recomenda-se:

* Classificagdo por tipo de documento (contratos, processos,
relatérios, correspondéncias, etc.);

= Organizagdo cronoldgica ou tematica, dependendo da ne-
cessidade de consulta;

» Uso de etiquetas e identificagdes padronizadas, facilitando
a localizagdo rapida dos arquivos;

* Cria¢do de um indice ou catadlogo, permitindo consultas
ageis sem a necessidade de manuseio excessivo dos documen-
tos.

Armazenamento Adequado:

A conservagao dos documentos fisicos depende das con-
dicGes do ambiente onde sdo armazenados. Algumas diretrizes
essenciais incluem:

* Uso de pastas, caixas e estantes apropriadas, protegendo
0s papéis contra danos;

* Ambiente climatizado, evitando a deteriora¢do por umida-
de, calor excessivo ou infestagao de pragas;

* Protegdo contra incéndios e outros riscos, garantindo me-
didas de seguranga como extintores e backups digitais;

» Adogdo de armarios fechados e controle de acesso, prote-
gendo documentos sigilosos ou restritos.
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Controle de Acesso e Empréstimo de Documentos:

Nem todos os documentos devem estar disponiveis para li-
vre consulta. Um sistema de controle de acesso é essencial para
evitar perdas ou manuseio inadequado. Para isso, recomenda-se:

= Definir niveis de acesso, garantindo que apenas pessoas
autorizadas possam consultar documentos sensiveis;

= Criar um registro de empréstimos, monitorando quem
acessou determinado arquivo e quando ele deve ser devolvido;

= Utilizar protocolos de manuseio, evitando que os docu-
mentos sofram danos ou sejam arquivados incorretamente apds
0 uso.

Politica de Retengdo e Descarte de Documentos:

Nem todos os documentos precisam ser armazenados in-
definidamente. Uma politica clara de reten¢do e descarte é es-
sencial para evitar o acumulo excessivo de arquivos. As melhores
praticas incluem:

= Definigdo de prazos de guarda com base em exigéncias le-
gais e necessidades organizacionais;

= Criagdo de um cronograma de revisdo, garantindo a elimi-
nagao periddica de documentos obsoletos;

= Descarte seguro de documentos confidenciais, utilizando
trituradores ou processos de reciclagem controlada.

Digitalizacdo e Migrag¢ao para Arquivos Eletronicos:

Para reduzir o volume de papel e melhorar a acessibilidade
as informagdes, muitas organizagGes adotam a digitalizagdo de
documentos. Esse processo deve ser feito de maneira segura e
organizada, garantindo:

= Conversdo de documentos fisicos para formato digital, uti-
lizando scanners de alta qualidade;

= Uso de sistemas de gestdo documental, permitindo buscas
rapidas e armazenamento seguro;

= Backup regular dos arquivos digitalizados, prevenindo per-
das em caso de falhas técnicas;

= Autenticacdo digital, garantindo que documentos eletroni-
cos tenham validade juridica quando necessario.

> Beneficios da Gestao Eficiente de Arquivos Fisicos

Aimplementa¢do de um sistema estruturado para o controle
de documentos fisicos traz diversas vantagens, como:

= Agilidade na recuperagdo de informagdes, reduzindo o
tempo de busca por documentos importantes;

= Maior seguranga e preservagao dos arquivos, minimizando
riscos de perda, extravio ou deterioragdo;

= Otimizagdo do espaco fisico, evitando acumulo excessivo
de papéis e melhorando a organizagdo do ambiente;

= Conformidade com regulamentagdes, garantindo que a
empresa cumpra exigéncias legais de armazenamento documen-
tal.

A gestdo eficaz de arquivos fisicos é essencial para manter
a organiza¢do, a seguranga e a acessibilidade das informacgdes
dentro de uma empresa. Por meio da classificagdo adequada, ar-
mazenamento seguro, controle de acesso, politica de retengdo e
digitalizacdo, as organizagdes podem otimizar seus processos e
garantir a preservagdo da documentacgdo essencial.

Com a crescente digitalizagdo, a tendéncia é que cada vez
mais documentos migrem para formatos eletronicos, tornando
ainda mais relevante a integragdo entre arquivos fisicos e digitais.

a ,,,,,,,,,,,,

a solugo para o seu concurso!



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTROLE E GESTAO DE ARQUIVOS DIGITAIS

Com o avango da tecnologia e a crescente digitalizagdo dos
processos administrativos, a gestdao de arquivos digitais tornou-
-se um elemento fundamental para a organizagdo, seguranga
e acessibilidade das informagdes dentro de uma empresa. Um
sistema eficiente de controle documental digital reduz custos,
otimiza o tempo de busca por documentos e melhora a produti-
vidade dos colaboradores.

No entanto, para que essa gestdo seja eficaz, é necessario
adotar boas praticas relacionadas a estrutura¢do, armazenamen-
to, seguranga e descarte dos arquivos.

» Importancia da Gestao de Arquivos Digitais

0O armazenamento e gerenciamento adequado de documen-
tos digitais oferecem vantagens como:

= Agilidade no acesso e recuperac¢do de informagdes;

* Redugdo do uso de papel e sustentabilidade ambiental;

* Facilidade no compartilhamento e colaboragao entre seto-
res e equipes;

= Seguranca da informacdo, protegendo dados contra aces-
sos ndo autorizados e perdas acidentais;

» Atendimento as exigéncias legais, garantindo conformida-
de com normas de reten¢do de documentos digitais.

Para que esses beneficios sejam alcangados, é essencial que
as empresas adotem praticas padronizadas de controle e gestdo
documental digital.

» Principais Praticas para a Gestdo de Arquivos Digitais

Organizagao e Classificagdao dos Arquivos:

Uma estrutura organizada de armazenamento facilita a bus-
ca e o gerenciamento dos arquivos digitais. Algumas diretrizes
importantes incluem:

* Criagdo de uma estrutura de pastas padronizada, baseada
na fungdo dos documentos (contratos, relatérios, correspondén-
cias, etc.);

* Nomeacdo padronizada dos arquivos, utilizando conven-
¢Oes que incluam data, descri¢do e versdo do documento;

* Uso de metadados e tags, permitindo buscas rapidas por
meio de palavras-chave associadas ao arquivo;

» Implementagdo de um sistema de indexagdo, facilitando a
localizagdo de documentos por meio de filtros e categorias.

Armazenamento Seguro e Backup Regular:

A preservagdo e a integridade dos documentos digitais de-
pendem de um sistema de armazenamento seguro e confiavel.
Para isso, recomenda-se:

= Utilizagdo de servidores seguros ou servigcos de armazena-
mento em nuvem, garantindo acesso remoto e protecdo contra
falhas fisicas;

* Criagdo de backups automaticos e redundantes, prevenin-
do a perda de arquivos devido a falhas técnicas ou ataques ci-
bernéticos;

= Adogdo de criptografia e autenticacdo em dois fatores, pro-
tegendo arquivos sigilosos contra acessos indevidos;

= Definigdo de politicas de reteng¢do e arquivamento, garan-
tindo a preservagao dos documentos pelo periodo necessario.

ol

Controle de Acesso e Seguranga da Informacdo:

Garantir que apenas usudrios autorizados tenham acesso a
determinados arquivos é essencial para a protegao da informa-
¢do. Algumas medidas eficazes incluem:

* Defini¢do de niveis de permissdo para usuarios e grupos,
restringindo o acesso a documentos sensiveis;

* Monitoramento de atividades e registros de acesso, permi-
tindo auditorias e rastreamento de a¢des realizadas nos arquivos;

* Uso de assinaturas digitais e autenticacdo eletronica, ga-
rantindo a integridade e a validade juridica dos documentos;

* Treinamento de colaboradores sobre boas praticas de se-
guranga da informagdo e manipulagdo de arquivos digitais.

Automacao e Digitaliza¢do de Processos:

A digitalizacdo de documentos fisicos e a automacao de flu-
xos de trabalho contribuem para a eficiéncia na gestao documen-
tal. Para isso, é recomendavel:

* Implementagdo de um sistema de gestdo documental
(SGD), permitindo a centralizacdo e organizagdo eficiente dos ar-
quivos digitais;

* Uso de tecnologias OCR (Optical Character Recognition),
que transformam documentos digitalizados em arquivos pesqui-
saveis;

= Automacdo de processos de aprovagdo e assinatura eletro-
nica, reduzindo a necessidade de documentos impressos;

* Integracdo entre plataformas e sistemas, garantindo um
fluxo continuo de informagdes dentro da empresa.

Politica de Retengdo e Descarte de Documentos Digitais:

Assim como nos arquivos fisicos, nem todos os documentos
digitais devem ser armazenados indefinidamente. Uma politica
clara de retengdo e descarte é essencial para evitar a sobrecarga
de sistemas e manter a organiza¢do dos arquivos. As boas prati-
cas incluem:

* Definicdo de prazos de retencdo baseados em exigéncias
legais e necessidades empresariais;

* Criacdo de processos de arquivamento para documentos
que ndo precisam de acesso frequente, mas que ainda devem
ser mantidos;

» Descarte seguro de arquivos obsoletos, garantindo a eli-
minagao definitiva de dados sensiveis quando ndo forem mais
necessarios.

» Beneficios da Gestao Eficiente de Arquivos Digitais

A adocgdo de praticas estruturadas para o controle de arqui-
vos digitais traz diversas vantagens para a organizac¢do, tais como:

* Aumento da eficiéncia e produtividade, reduzindo o tempo
gasto na busca e recuperagdo de documentos;

* Melhoria na colaboragdo e comunicagdo interna, facilitan-
do o compartilhamento seguro de informagdes;

» Redugdo de custos operacionais, eliminando despesas com
impressdo, armazenamento fisico e transporte de documentos;

* Maior conformidade com regulamentagdes, garantindo a
protecdo e o armazenamento correto de informag&es sensiveis;

= Sustentabilidade, reduzindo a necessidade de uso de papel
e contribuindo para praticas ambientais responsaveis.

A gestao eficiente de arquivos digitais é um fator determi-
nante para a moderniza¢gdo e a competitividade das organiza-
¢0es. Por meio da organizagdo estruturada, armazenamento
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COMPREENSAO INTERPRETAGAO DE TEXTOS M

Defini¢ao 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 compreensao
de uma questdo em uma avaliagdo, a resposta sera localizada no
préprio texto, posteriormente, ocorre a interpretacdo, que é a
leitura e a conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos
prévios.

Compreensdo de Textos

Resumidamente, a compreensdo textual consiste na analise
do que estd 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 compreensao 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 propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, 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 indugao.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apos 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 interpretacdo de
texto é subjetiva, podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensdo e interpretagao de textos
Para compreender melhor a compreensdo e interpretacdo
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 Escolar
Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos
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A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constituigcdo garante o direito a educagdo para todos e a
inclusdo 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) “Educagdio para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:

Em “A” —Errado: o texto é sobre direito a educagdo, 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”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adi¢do das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacdo, além das que ndo apresentam essas condicdes.

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.
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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, estd 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 contetdo. Ademais, compreender relagbes semanticas é
uma competéncia imprescindivel no mercado de trabalho e nos
estudos.

A interpretacdo de texto envolve explorar varias facetas,
desde a compreensdo basica do que estd escrito até as analises
mais profundas sobre significados, intengGes 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
tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
compreensdao do conteudo 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,
0 que ndo implica em ficar preso a superficie do texto, mas é
fundamental que ndo se criem suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacdo

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

Uma interpreta¢do de texto assertiva depende de inimeros
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 conteldo exposto.
Lembre-se de que os pardgrafos ndo estdo organizados, pelo
menos em um bom texto, de maneira aleatoria, se estdo no lugar
gue estdo, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma
relacdo hierarquica 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 espago
para divagacGes ou hipoteses, 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.

- ol

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

Diferenga entre compreensao e interpretacao

A compreensdao de um texto envolve realizar uma analise
objetiva do seu conteudo para verificar o que esta explicitamente
escritonele. Poroutrolado, ainterpretagdo vaialém, relacionando
as ideias do texto com a realidade. Nesse processo, o leitor extrai
conclusdes subjetivas a partir da leitura.

EMPREGO DE VOCABULARIO M

O vocabuldrio desempenha um papel central na comunica-
¢do e na compreensao de textos, sendo um dos elementos mais
analisados em provas de concursos publicos. O dominio do vo-
cabulario vai além do simples reconhecimento de palavras, pois
exige a capacidade de usa-las adequadamente em diferentes
contextos, compreender suas nuances e interpretar corretamen-
te seus sentidos. Assim, o emprego do vocabulario estd direta-
mente ligado a eficdcia comunicativa e a clareza do pensamento.

Precisao e Riqueza Vocabular

A riqueza vocabular refere-se a capacidade de utilizar uma
ampla gama de palavras para expressar ideias de forma clara e
precisa, enquanto a precisdo lexical implica a escolha de termos
que melhor traduzam o significado desejado. Essa competéncia
é fundamental para evitar ambiguidades e reforgar a clareza tex-
tual.

O vocabulario humano pode ser dividido em ativo e passivo.
O vocabulario ativo é composto pelas palavras que usamos fre-
quentemente, enquanto o passivo inclui aquelas que compreen-
demos, mas utilizamos raramente. Expandir o vocabulario ativo
requer leitura frequente, prdtica de escrita e exposi¢do a diferen-
tes registros linguisticos.

Exemplo:

¢ Preciso: “O médico prescreveu um tratamento especifico
para a doenga.”

¢ Impreciso: “O médico indicou um negdcio para tratar a do-
enga.”

No exemplo acima, “negdcio” é um termo genérico que ndo
se aplica ao contexto médico, enquanto “tratamento especifico”
oferece maior clareza.

Registro Linguistico e Adequagdo ao Contexto

O registro linguistico refere-se ao nivel de formalidade ado-
tado na comunicagdo. Em textos formais, como os exigidos em
concursos, espera-se um vocabulario claro, objetivo e gramatical-
mente correto. Por outro lado, em situagdes informais, é comum
o uso de expressées coloquiais e girias.

Exemplo de adequagdo ao registro linguistico:

* Formal: “Solicito a gentileza de enviar os documentos ne-
cessarios.”

¢ Informal: “Manda os documentos ai, por favor.”
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Além disso, o contexto é determinante para a escolha do
vocabulario. Uma linguagem técnica, por exemplo, é mais apro-
priada em textos cientificos ou profissionais, enquanto a simpli-
cidade pode ser a melhor escolha em materiais didaticos para o
publico em geral.

Significagdo das palavras

— Introdugdo

A significacdo das palavras é um aspecto fundamental da
comunicagdo, sendo responsdavel por garantir que a mensagem
transmitida seja compreendida da maneira correta pelo interlo-
cutor. Dentro da Gramatica Normativa, esse estudo é abordado
pela drea da Semantica, que se dedica a investigar os diferentes
sentidos que as palavras podem assumir em diversos contextos.

Ao utilizarmos a lingua portuguesa, as palavras ndo possuem
um Unico significado; sua interpretagdo pode variar conforme o
contexto em que sdo inseridas, o tom do discurso ou até mesmo
a intencdo do emissor. Por isso, compreender a significacdo das
palavras é essencial para aprimorar a clareza e a precisdo na co-
municagdo, especialmente em situagdes formais, como em pro-
vas de concursos publicos ou na redagdo de documentos oficiais.

— Antonimo e Sindnimo

A compreensdo de anténimos e sindbnimos é fundamental
para enriquecer o vocabulario e tornar a comunica¢do mais va-
riada e expressiva. Esses conceitos desempenham um papel cru-
cial na produgado textual e na interpretagdo de textos, ajudando a
evitar repeti¢des indesejadas e a construir discursos mais coesos
€ precisos.

Antonimo: Palavras de Sentidos Opostos

Antbnimos sdo palavras que possuem significados opostos
ou contrdrios entre si. Eles sdo utilizados para criar contrastes e
realgar diferengas em um texto, contribuindo para a clareza e a
forga do discurso. A habilidade de identificar e usar antonimos
corretamente é uma ferramenta valiosa para quem deseja apri-
morar a expressdo escrita e oral.

Exemplos de Ant6nimos:

— Felicidade vs. Tristeza: A felicidade representa um estado
de contentamento e alegria, enquanto a tristeza denota um esta-
do de desanimo ou infelicidade.

— Homem vs. Mulher: Aqui, temos a oposi¢do entre os gé-
neros, onde o homem representa o masculino e a mulher, o fe-
minino.

— Claro vs. Escuro: Estes termos indicam a presenga ou au-
séncia de luz, respectivamente.

Os anténimos também podem ser Uteis na elaboragdo de
comparagdes e na constru¢do de argumentos. Por exemplo, ao
escrever uma redagdo, ao mostrar um ponto de vista negativo
e depois contrasta-lo com um ponto de vista positivo, a ideia é
reforcada e o texto ganha em riqueza argumentativa.

— Sin6nimo: Palavras de Sentidos Semelhantes
Sinbnimos sao palavras que possuem significados iguais ou

muito parecidos e que, portanto, podem substituir uma a outra
em diferentes contextos sem alterar o sentido da frase. O uso de
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sindnimos é especialmente Util na producdo de textos mais so-
fisticados, pois permite evitar a repeti¢cdo excessiva de palavras,
tornando a escrita mais fluida e interessante.

Exemplos de Sin6nimos:

- Felicidade: alegria, contentamento, jubilo.
— Homem: vardo, macho, cavalheiro.

— Inteligente: sabio, esperto, perspicaz.

O uso adequado de sindnimos demonstra um dominio am-
plo do vocabuldrio e a capacidade de adaptar a linguagem a
diferentes contextos, o que é especialmente importante em re-
dacOes de concursos publicos e exames, nos quais a repeti¢do
excessiva de termos pode ser vista como uma limitagdo do reper-
toério linguistico do candidato.

A Importancia dos Antonimos e Sin6nimos na Produgdo
Textual

O emprego de anténimos e sindnimos na constru¢do de
textos é um recurso estilistico que permite ao autor variar a lin-
guagem, evitar monotonia e enriquecer a mensagem. Um texto
repleto de repetigdes tende a se tornar cansativo e pouco envol-
vente para o leitor, ao passo que a alternancia de termos simila-
res e o uso de palavras opostas conferem dinamismo e elegancia
a escrita.

Por exemplo, ao escrever uma redagdo, em vez de repetir
a palavra “importante” diversas vezes, o autor pode substitui-la
por termos como “relevante”, “significativo” ou “fundamental”,
demonstrando, assim, um maior dominio da lingua e capacidade
de expressao.

Além disso, a compreensdo de antbnimos é Util para a ela-
boragdo de argumentos. Em uma disserta¢do argumentativa, por
exemplo, o uso de termos opostos pode reforgar ideias ao con-
trastar pontos positivos e negativos, facilitando a defesa de um
ponto de vista.

Dicas para o Uso Eficiente de Antonimos e Sin6nimos:

— Contexto é fundamental: Nem sempre uma palavra pode
ser substituida por um sinénimo sem alterar o sentido original
da frase. E essencial considerar o contexto em que a palavra esta
inserida antes de optar por um sinénimo.

— Varie o vocabulario: Ao redigir um texto, evite a repetigdo
excessiva de palavras. Utilize sinbnimos para enriquecer a lingua-
gem e tornar o texto mais envolvente.

— Cuidado com os anténimos parciais: Nem sempre os an-
tonimos possuem um sentido totalmente oposto. Por exemplo,
“quente” e “frio” sdao opostos, mas ha outros graus de tempera-
tura entre eles, como “morno” e “gelado”.

— Considere o nivel de formalidade: Nem todos os sindni-
mos sdo adequados para todos os contextos. Em textos formais,
como redagdes de concursos publicos, prefira sinbnimos mais
formais e evite girias ou expressdes coloquiais.

O uso consciente e estratégico de anténimos e sindbnimos
aprimora a qualidade da comunicacgdo, tornando-a mais eficaz,
rica e adaptada ao propdsito do discurso. Esses recursos, quan-
do bem aplicados, refletem um dominio aprofundado da lingua
portuguesa, contribuindo para uma expressao clara, precisa e

impactante.
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— Hiponimos e Hiperdnimos

Os conceitos de hiponimos e hiperénimos sdo essenciais
para compreender as relages de sentido e hierarquia entre pa-
lavras na lingua portuguesa. Essas relagdes semanticas ajudam a
organizar o vocabulario de forma mais légica e estruturada, per-
mitindo uma comunicagdo mais clara e precisa.

Hiponimos: Palavras de Sentido Especifico

Os hiponimos sdo palavras que apresentam um sentido mais
especifico dentro de um campo semantico. Em outras palavras,
elas representam elementos que pertencem a uma categoria
maior e que compartilham caracteristicas em comum com ou-
tros elementos dessa mesma categoria. Os hiponimos ajudam a
detalhar e a especificar a comunicagdo, tornando-a mais precisa.

Exemplos de Hiponimos:

— Rosa, margarida e tulipa sdo hipénimos da categoria “flo-
res”.

— Cachorro, gato e hamster s3do hiponimos de “animais do-
mésticos”.

— Carro, moto e onibus s3do hiponimos de “veiculos”.

Os hipdnimos permitem que a comunicagao seja detalhada
e enriquecida, possibilitando que o falante ou escritor seja mais
especifico e preciso em suas colocagGes. Por exemplo, ao falar
“Eu gosto de flores”, estamos sendo genéricos, mas ao afirmar
“Eu gosto de rosas”, o sentido torna-se mais especifico e claro.

Hiperonimos: Palavras de Sentido Genérico

Os hiperénimos, por outro lado, sdo palavras de sentido
mais amplo e abrangente que englobam diversas outras palavras
gue compartilham caracteristicas em comum. Eles representam
categorias gerais nas quais os hiponimos se encaixam. Os hipero6-
nimos permitem generalizar e agrupar informagdes, sendo muito
Uteis para resumir ideias e conceitos.

Exemplos de Hiperénimos:

- Flores é o hiperénimo que abrange rosa, margarida e tu-
lipa.

— Animais domésticos é o hiperénimo que inclui cachorro,
gato e hamster.

—Veiculos é o hiperdnimo que abrange carro, moto e 6nibus.

Ao utilizar hiperénimos, é possivel simplificar a comunica-
¢do e evitar repeticGes desnecessarias, especialmente quando
gueremos referir-nos a um grupo de itens ou conceitos de forma
mais geral.

Diferenca entre Hiponimos e Hiper6nimos

A principal diferenca entre hipdnimos e hiperénimos reside
no grau de especificidade. Os hipénimos sdo mais especificos
e detalhados, enquanto os hiperénimos sdo mais genéricos e
abrangentes. A relagdo entre hipénimos e hiperénimos é hierar-
quica, pois o hiperénimo estd sempre em um nivel superior ao
dos hipénimos na cadeia de significados.

Essa relacdo é semelhante a ideia de uma “arvore” semanti-
ca: o hiperénimo seria o “tronco” que dd origem a varios “galhos”,
que sdo os hipénimos. Essa analogia ajuda a entender como as
palavras se conectam e organizam em campos de sentido.
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Diferenca entre Hiperonimos e Substantivos Coletivos

E importante n3o confundir hiperdnimos com substantivos
coletivos, pois, embora ambos indiqguem uma ideia de conjunto,
eles desempenham papéis diferentes na lingua.

— Substantivo Coletivo: refere-se a um grupo ou conjunto de
elementos de uma mesma natureza, como “cardume” (grupo de
peixes) ou “alcateia” (grupo de lobos).

— Hiperénimo: é uma palavra de sentido mais amplo que en-
globa outras palavras com sentidos mais especificos, sem neces-
sariamente representar um conjunto.

Por exemplo, “fruta” é um hiperénimo que abrange mac3,
banana e laranja, mas ndo se trata de um substantivo coletivo,
pois ndo indica um grupo de frutas. J4 o termo “pomar” é um
substantivo coletivo, pois se refere a um conjunto de arvores fru-
tiferas.

A Importancia de Hiponimos e Hiper6nimos na Comunica-
¢ao

A compreensdo e o uso adequado de hipénimos e hipero-
nimos sdo essenciais para enriquecer a produgdo textual e a in-
terpretacgdo de textos. Ao empregar esses conceitos de maneira
consciente, é possivel variar o nivel de generalidade ou especifi-
cidade da linguagem, adaptando-se ao contexto e ao objetivo da
comunicagao.

Na redagao de textos, especialmente em concursos publicos,
0 uso desses termos pode demonstrar dominio da lingua e ca-
pacidade de estruturar ideias de forma clara e légica. Por exem-
plo, ao escrever um texto sobre “animais domésticos”, o uso de
hipénimos (cachorro, gato, papagaio) permite que o texto seja
mais rico em detalhes e informativo. Por outro lado, o uso de
hiperénimos pode ajudar a resumir ideias e a evitar repeticGes,
mantendo a coesdo e a fluidez do texto.

Dicas para o Uso de Hip6nimos e Hiper6nimos:

— Escolha o nivel de especificidade adequado: Em textos
formais ou informativos, os hipénimos ajudam a fornecer deta-
lhes importantes. J& em textos mais genéricos ou de carater in-
trodutdério, os hiperénimos sdo mais apropriados.

- Utilize hiperénimos para evitar repeti¢ées: Quando preci-
sar mencionar um grupo de palavras vdrias vezes em um texto,
use o hiperdnimo para evitar a repeti¢do e tornar a escrita mais
fluida.

- Seja claro ao usar hiponimos: Quando desejar especificar
algo, opte por hip6nimos para garantir que a mensagem seja pre-
cisa e clara.

— Pratique a identificagdo dessas relagbes: Para aprimorar
sua compreensao, tente identificar hipdnimos e hiperénimos em
textos que voce |é. Isso reforgara sua habilidade de reconhecer e
aplicar essas relagGes em suas préprias produgoes.

O dominio dos conceitos de hipénimos e hiperénimos con-
tribui para uma comunicagdo mais efetiva, enriquecendo a ca-
pacidade de expressdao e compreensao. Ao compreender as nu-
ances de sentido entre palavras mais especificas e mais gerais,
o estudante desenvolve um repertério mais amplo e uma maior
habilidade em adaptar seu discurso a diferentes contextos e pro-
pdsitos comunicativos.
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SISTEMA OPERACIONAL: MICROSOFT WINDOWS (VERSAO 10 OU SUPERIOR) OU LINUX UBUNTU (VERSAO 18.04 OU
SUPERIOR). MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PASTAS: CRIAGAO E ORGANIZAGAO DE PASTAS (DIRETORIOS), ARQUIVOS
E ATALHOS; UTILIZAGAO DA AREA DE TRABALHO E AREA DE TRANSFERENCIA. GERENCIAMENTO DE INFORMAGOES:
CONCEITOS E PRATICAS DE ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

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 dreas 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 IoT.

Principais Caracteristicas e Novidades

- Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina os blocos dindmicos
(tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a programas, configuragdes e documentos
recentes.

- Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos de voz, como enviar
e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e ao Google Assistant.

- Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rapido e seguro, oferecendo
recursos como anotagdes em paginas web e integracdo com a Cortana para pesquisas rapidas.

- Muiltiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar vérias areas de trabalho para organizar melhor as tarefas e aplicativos
abertos, sendo Util para multitarefas ou organizagdo de projetos.

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

O Botdo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de
comando do PC.

1. Expandir

4. Configuragdes

5. Ligar/Desligar |
Menu Iniciar
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Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

MNao expandido Expandido

IMICIAR

Botdo Expandir
Conta: apresenta opg¢des para configurar a conta do usuario logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configura¢des da conta é

possivel modificar as informag¢des do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas, definir op¢des de entrada como senha, PIN ou
Windows Hello, além de outras configuragGes.

& ki Suas informagtes

Crimr nus imagem

Configuragdes de conta
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Ligar/Desligar: a opcdo “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema
nao os salvard automaticamente, mas perguntara ao usuario se deseja salva-los.

Outras opgoOes sdo:

a) Reiniciar: reinicia o computador. E util para finalizar a instalagdo de aplicativos e atualizaces 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.

¢) Hibernar: opcio criada para notebooks e pode n3o esta 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.

Além dessas opgbes, acessando Conta, temos:

Bt origraracoes o conts

d) Sair: o usudrio desconecta de sua conta, e todas as suas tarefas sdo encerradas.
e) Bloquear: bloqueia a conta do usuario, mantendo todas as tarefas em funcionamento.
Para trocar o usuario, basta apertar CTRL + ALT + DEL:

f) Trocar usuario: simplesmente d4 a opgdo de trocar de usudrio, sem que o usuario atual faga o logoff. Assim, todas as tarefas
sdo mantidas em funcionamento, e quando o usuario quiser, basta acessar sua conta para continuar de onde parou.

OIUCAQ)
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Esquematizando essas opgdes:

i i
! Suspender Hibernar i
1 i
E Economia de energia Maior economia de energia !
i i
E Tarefas mantidas Tarefas mantidas '
i i
! Computador ndo é Computador & desligado, |
i desligade (somente am caso| apds armazenamento dos i
i de baixa carga em bateria) dados e programas em disco i
i 1
: ]
i | Retorno rapido a execucio Retorno mais lento H
| ;
S S S |

usudrio s deseja sabvar,

Reinicia o computador.
Util para finalizar instalactes e atualizaciies.

Blogqueia a conta do usudrio.

Desliga o computador completamente.
Nao salva automaticamente os arquivos, mas pergunta ao
[ Tarefas mantidas em funcienamenta.

Usudrio desconecta de sua conta.
Tarefas encerradas.

—,

\

Troca o usuario, sem logoff.
Tarefas mantidas em funcionamento.

Ligar/Desligar e outras opgdes.
Area de trabalho, icones e atalhos
Area de Trabalho

A Area de trabalho (ou desktop) é a principal drea exibida na tela quando vocé liga o computador e faz logon no Windows. E o
lugar que exibe tudo o que é aberto (programas, pastas, arquivos) e que também organiza suas atividades.

1. icones 2. Papel de Parede
[aplicativas e atalhas) (Wallpaper)

3. Barra de Tarefas

Area de Trabalho do Windows 10.
Editora o
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CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
DE 1988 - (ARTIGOS: 12 AO 11; 29 AO 31; 37 AO 41)

Dos PRINCiPI0S FUNDAMENTAIS

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdao meramente subsidiaria
na aplicagdo do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipotese de eventual lacuna) e
vetor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reco-
nhecida normatividade.

- Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Fede-
ral e os Municipios possuem autonomia, caracteriza por um de-
terminado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua
administragdo, a sua normatizagdo e ao seu Governo, porém limi-
tada por certos principios consagrados pela Constituicao Federal.

- Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem
o comando do Estado em carater eletivo, representativo,
temporario e com responsabilidade.

- Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da
lei. Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo respei-
to ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, fun-
da-se na nogdo de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

- Principio da Soberania Popular

O paragrafo Unico do Artigo 12 da Constituicdo Federal re-
vela a adogdo da soberania popular como principio fundamental
ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituigdo”.

- Principio da Separag¢do dos Poderes

A visdo moderna da separag¢do dos Poderes ndo impede que
cada um deles exer¢a atipicamente (de forma secunddria), além
de sua fungdo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro
Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspon-
dentes ao tema supracitado:
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CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
DE 1988

Nds, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assem-
bléia Nacional Constituinte para instituir um Estado Democratico,
destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individu-
ais, a liberdade, a seguranca, o bem-estar, o desenvolvimento, a
igualdade e a justica como valores supremos de uma sociedade
fraterna, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia so-
cial e comprometida, na ordem interna e internacional, com a
solugdo pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protegdo
de Deus, a seguinte CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA
DO BRASIL.

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, cons-
titui-se em Estado Democratico de Direito e tem como funda-
mentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide
Lei n2 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.

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

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmonicos
entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fe-
derativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discrimina-
¢do.

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas re-
lagBes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo-intervencao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;
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IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da huma-
nidade;

X - concessao de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara
a integragdo econOmica, politica, social e cultural dos povos da
América Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino-
-americana de nagdes.

Dos DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 5¢
da CF. Sdo eles:

Direito a Vida

O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direi-
to de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por exem-
plo, na vedacgdo a pena de morte (salvo em caso de guerra decla-
rada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a tor-
tura, penas de carater perpétuo, trabalhos for¢ados, cruéis, etc.

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagdo de que ninguém
sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em
virtude de lei. Tal dispositivo representa a consagra¢do da autono-
mia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de lo-
comogdo, de consciéncia, de crencga, de reunido, de associagdo e
de expressao.

Direito a Igualdade

A igualdade, principio fundamental proclamado pela Consti-
tuicdo Federal e base do principio republicano e da democracia,
deve ser encarada sob duas oéticas, a igualdade material e a igual-
dade formal.

Aigualdade formal é a identidade de direitos e deveres con-
cedidos aos membros da coletividade por meio da norma.

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparagdo dos cidaddos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagracdo da maxima de Aristételes, para quem o
principio da igualdade consistia em tratar igualmente os iguais e
desigualmente os desiguais na medida em que eles se desigua-
lam.

Sob o pdlio da igualdade material, caberia ao Estado promo-
ver a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas
e leis que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favoreci-
dos, compensassem as desigualdades decorrentes do processo
histérico da formagdo social.

Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é gé-
nero, do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada
e a imagem. De maneira que, os mesmos sdo inviolaveis e a eles
assegura-se o direito a indenizagdo pelo dano moral ou material
decorrente de sua violagdo.

u

Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos per-
tinentes a reputagdo do cidad3do sujeito de direitos, exatamente
por tal motivo, sdo previstos no Cédigo Penal.

Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com
restricées, como por exemplo, de que se atenda a fungdo social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restrigdo
do direito de propriedade, a requisicdo, a desapropriagdao, o
confisco e o usucapido.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se asse-
guram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais (pro-
priedade intelectual) e os direitos reativos a heranga.

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 52, da
CF/88, conforme veremos abaixo:

TiTULO 1l
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distin¢do de qual-
quer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros
residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade,
aigualdade, a seguranga e a propriedade, nos termos seguintes:

| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigagdes,
nos termos desta Constituicdo;

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

Il - ninguém sera submetido a tortura nem a tratamento de-
sumano ou degradante;

IV - é livre a manifestagdo do pensamento, sendo vedado o
anonimato;

V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agra-
vo, além da indenizag¢do por dano material, moral ou a imagem;

VI - é inviolavel a liberdade de consciéncia e de crenga, sen-
do assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida,
na forma da lei, a protegao aos locais de culto e a suas liturgias;

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

VIII - ninguém sera privado de direitos por motivo de crenca
religiosa ou de convicgdo filoséfica ou politica, salvo se as invocar
para eximir-se de obrigacdo legal a todos imposta e recusar-se a
cumprir prestacao alternativa, fixada em lei;

IX - é livre a expressdo da atividade intelectual, artistica,
cientifica e de comunicacdo, independentemente de censura ou
licenga;

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

XI - a casa é asilo inviolavel do individuo, ninguém nela po-
dendo penetrar sem consentimento do morador, salvo em caso
de flagrante delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou, du-
rante o dia, por determinacgdo judicial; (Vide Lei n2 13.105, de
2015) (Vigéncia)
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XIl - é inviolavel o sigilo da correspondéncia e das comunica-
¢Oes telegraficas, de dados e das comunicagdes telefonicas, sal-
Vo, no ultimo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma
que a lei estabelecer para fins de investiga¢do criminal ou instru-
¢do processual penal; (Vide Lei n2 9.296, de 1996)

XIII - é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou pro-
fissdo, atendidas as qualificagGes profissionais que a lei estabe-
lecer;

XIV - é assegurado a todos o acesso a informacgdo e resguar-
dado o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissio-
nal;

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

XVI - todos podem reunir-se pacificamente, sem armas, em
locais abertos ao publico, independentemente de autorizagdo,
desde que ndo frustrem outra reunidao anteriormente convocada
para o mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a autori-
dade competente;

XVII - é plena a liberdade de associa¢do para fins licitos, ve-
dada a de carater paramilitar;

XVIII - a criagdo de associagdes e, na forma da lei, a de co-
operativas independem de autorizagdo, sendo vedada a interfe-
réncia estatal em seu funcionamento;

XIX - as associages sé poderdo ser compulsoriamente dis-
solvidas ou ter suas atividades suspensas por decisdo judicial,
exigindo-se, no primeiro caso, o transito em julgado;

XX - ninguém poderd ser compelido a associar-se ou a per-
manecer associado;

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

XXII - é garantido o direito de propriedade;

XXIII - a propriedade atendera a sua fungdo social;

XXIV - a lei estabelecerd o procedimento para desapropria-
¢do por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social,
mediante justa e prévia indenizagdo em dinheiro, ressalvados os
casos previstos nesta Constituigao;

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

XXVI - a pequena propriedade rural, assim definida em lei,
desde que trabalhada pela familia, ndo sera objeto de penhora
para pagamento de débitos decorrentes de sua atividade produ-
tiva, dispondo a lei sobre os meios de financiar o seu desenvol-
vimento;

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizagao,
publicagdo ou reprodugdo de suas obras, transmissivel aos her-
deiros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII - sdo assegurados, nos termos da lei:

a) a protecdo as participagdes individuais em obras coletivas
e a reprodugdo da imagem e voz humanas, inclusive nas ativida-
des desportivas;

b) o direito de fiscalizagdo do aproveitamento econémico
das obras que criarem ou de que participarem aos criadores, aos
intérpretes e as respectivas representagdes sindicais e associa-
tivas;
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XXIX - a lei assegurard aos autores de inventos industriais
privilégio temporario para sua utilizagdo, bem como protegdo
as criagGes industriais, a propriedade das marcas, aos nomes de
empresas e a outros signos distintivos, tendo em vista o interesse
social e o desenvolvimento tecnoldgico e econdémico do Pais;

XXX - é garantido o direito de heranga;

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

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

XXXIII - todos tém direito a receber dos drgdos publicos in-
formagdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou
geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de respon-
sabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado; (Regulamento) (Vide Lei n2
12.527, de 2011)

XXXIV - sdo a todos assegurados, independentemente do pa-
gamento de taxas:

a) o direito de peticdo aos Poderes Publicos em defesa de
direitos ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtencdo de certiddes em repartigdes publicas, para
defesa de direitos e esclarecimento de situagdes de interesse
pessoal;

XXXV - a lei ndo excluird da apreciacdo do Poder Judiciario
lesdo ou ameaca a direito;

XXXVI - a lei ndo prejudicara o direito adquirido, o ato juridi-
co perfeito e a coisa julgada;

XXXVII - ndo havera juizo ou tribunal de excegdo;

XXXVIII - é reconhecida a instituicdo do juri, com a organiza-
¢do que lhe der a lei, assegurados:

a) a plenitude de defesa;

b) o sigilo das votagGes;

c) a soberania dos veredictos;

d) a competéncia para o julgamento dos crimes dolosos con-
tra a vida;

XXXIX - ndo ha crime sem lei anterior que o defina, nem pena
sem prévia cominagdo legal;

XL - a lei penal ndo retroagira, salvo para beneficiar o réu;

XLI - a lei punird qualquer discriminagdo atentatdria dos di-
reitos e liberdades fundamentais;

XLII - a pratica do racismo constitui crime inafiangavel e im-
prescritivel, sujeito a pena de reclusdo, nos termos da lei;

XLIII - a lei considerara crimes inafiangaveis e insuscetiveis
de graga ou anistia a pratica da tortura, o trafico ilicito de entor-
pecentes e drogas afins, o terrorismo e os definidos como crimes
hediondos, por eles respondendo os mandantes, os executores e
os que, podendo evita-los, se omitirem; (Regulamento)

XLIV - constitui crime inafiangavel e imprescritivel a agdo de
grupos armados, civis ou militares, contra a ordem constitucional
e o Estado Democratico;

XLV - nenhuma pena passard da pessoa do condenado, po-
dendo a obrigagdo de reparar o dano e a decretagdo do perdi-
mento de bens ser, nos termos da lei, estendidas aos sucessores
e contra eles executadas, até o limite do valor do patrimonio
transferido;

XLVI - a lei regulard a individualizagdo da pena e adotara, en-
tre outras, as seguintes:

a) privacdo ou restrigdo da liberdade;
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b) perda de bens;

c) multa;

d) prestagao social alternativa;

e) suspensdo ou interdi¢do de direitos;

XLVII - ndo havera penas:

a) de morte, salvo em caso de guerra declarada, nos termos
do art. 84, XIX;

b) de carater perpétuo;

c) de trabalhos forgados;

d) de banimento;

e) cruéis;

XLVIII - a pena sera cumprida em estabelecimentos distintos,
de acordo com a natureza do delito, a idade e o sexo do apenado;

XLIX - é assegurado aos presos o respeito a integridade fisica
e moral;

L - as presididrias serdo asseguradas condig¢des para que pos-
sam permanecer com seus filhos durante o periodo de amamen-
tacdo;

LI - nenhum brasileiro sera extraditado, salvo o naturalizado,
em caso de crime comum, praticado antes da naturalizagdo, ou
de comprovado envolvimento em trafico ilicito de entorpecentes
e drogas afins, na forma da lei;

LIl - ndo sera concedida extradi¢do de estrangeiro por crime
politico ou de opinido;

LIl - ninguém serd processado nem sentenciado sendo pela
autoridade competente;

LIV - ninguém sera privado da liberdade ou de seus bens sem
o devido processo legal;

LV - aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e
aos acusados em geral sdo assegurados o contraditério e ampla
defesa, com os meios e recursos a ela inerentes;

LVI - sdo inadmissiveis, no processo, as provas obtidas por
meios ilicitos;

VIl - ninguém serd considerado culpado até o transito em
julgado de sentenca penal condenatdria;

LVIII - o civilmente identificado ndo sera submetido a iden-
tificagdo criminal, salvo nas hipdteses previstas em lei; (Regula-
mento)

LIX - sera admitida agdo privada nos crimes de agdo publica,
se esta nao for intentada no prazo legal;

LX - a lei s6 podera restringir a publicidade dos atos proces-
suais quando a defesa da intimidade ou o interesse social o exi-
girem;

LXI - ninguém sera preso sendo em flagrante delito ou por
ordem escrita e fundamentada de autoridade judicidria compe-
tente, salvo nos casos de transgressao militar ou crime propria-
mente militar, definidos em lei;

LXIl - a prisdo de qualquer pessoa e o local onde se encontre
serdo comunicados imediatamente ao juiz competente e a fami-
lia do preso ou a pessoa por ele indicada;

LXIII - o preso sera informado de seus direitos, entre os quais
o de permanecer calado, sendo-lhe assegurada a assisténcia da
familia e de advogado;

LXIV - o preso tem direito a identificagdo dos responsaveis
por sua prisdo ou por seu interrogatdrio policial;

LXV - a prisdo ilegal sera imediatamente relaxada pela auto-
ridade judicidria;

LXVI - ninguém sera levado a prisao ou nela mantido, quan-
do a lei admitir a liberdade proviséria, com ou sem fianga;
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LXVII - ndo havera prisao civil por divida, salvo a do respon-
savel pelo inadimplemento voluntario e inescusavel de obrigacdo
alimenticia e a do depositario infiel;

LXVIII - conceder-se-a habeas corpus sempre que alguém
sofrer ou se achar ameagado de sofrer violéncia ou coagdo em
sua liberdade de locomogao, por ilegalidade ou abuso de poder;

LXIX - conceder-se-a mandado de seguranga para proteger
direito liquido e certo, ndo amparado por habeas corpus ou ha-
beas data, quando o responsavel pela ilegalidade ou abuso de
poder for autoridade publica ou agente de pessoa juridica no
exercicio de atribuigdes do Poder Publico;

LXX - o mandado de seguranga coletivo pode ser impetrado
por:

a) partido politico com representacdo no Congresso Nacio-
nal;

b) organizacdo sindical, entidade de classe ou associagdo
legalmente constituida e em funcionamento ha pelo menos um
ano, em defesa dos interesses de seus membros ou associados;

LXXI - conceder-se-a mandado de injungdo sempre que a fal-
ta de norma regulamentadora torne inviavel o exercicio dos di-
reitos e liberdades constitucionais e das prerrogativas inerentes
a nacionalidade, a soberania e a cidadania;

LXXIl - conceder-se-a habeas data:

a) para assegurar o conhecimento de informacgdes relativas
a pessoa do impetrante, constantes de registros ou bancos de
dados de entidades governamentais ou de carater publico;

b) para a retificagdo de dados, quando nao se prefira fazé-lo
por processo sigiloso, judicial ou administrativo;

LXXIII - qualquer cidadao é parte legitima para propor agao
popular que vise a anular ato lesivo ao patrimonio publico ou de
entidade de que o Estado participe, a moralidade administrativa,
ao meio ambiente e ao patrimonio histérico e cultural, ficando
0 autor, salvo comprovada ma-fé, isento de custas judiciais e do
onus da sucumbéncia;

LXXIV - o Estado prestard assisténcia juridica integral e gra-
tuita aos que comprovarem insuficiéncia de recursos;

LXXV - o Estado indenizara o condenado por erro judiciario,
assim como o que ficar preso além do tempo fixado na sentenca;

LXXVI - sdo gratuitos para os reconhecidamente pobres, na
forma da lei: (Vide Lei n2 7.844, de 1989)

a) o registro civil de nascimento;

b) a certiddo de ébito;

LXXVII - sdo gratuitas as acGes de habeas corpus e habeas
data, e, na forma da lei, os atos necessarios ao exercicio da cida-
dania. (Regulamento)

LXXVIIl - a todos, no ambito judicial e administrativo, sdao
assegurados a razoavel duragdo do processo e os meios que ga-
rantam a celeridade de sua tramitagdo. (Incluido pela Emenda
Constitucional n2 45, de 2004) (Vide ADIN 3392)

LXXIX - é assegurado, nos termos da lei, o direito a protecdo
dos dados pessoais, inclusive nos meios digitais. (Incluido pela
Emenda Constitucional n2 115, de 2022)

§ 12 As normas definidoras dos direitos e garantias funda-
mentais tém aplicacdo imediata.

§ 22 Os direitos e garantias expressos nesta Constitui¢do ndo
excluem outros decorrentes do regime e dos principios por ela
adotados, ou dos tratados internacionais em que a Republica Fe-
derativa do Brasil seja parte.
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