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LEGISLACAO

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990: REGIME JU-
RiDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS CIVIS DA UNIAO,
DAS AUTARQUIAS E DAS FUNDACOES PUBLICAS FEDE-
RAIS

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990
REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS CIVIS
FEDERAIS, E SUAS ALTERACOES

Dispée sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
da Unido, das autarquias e das fundagbes publicas federais.

TiTULO |

CAPiTULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis da Unido, das autarquias, inclusive as em regime
especial, e das fundagdes publicas federais.

Art. 22 Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa
legalmente investida em cargo publico.

Art. 32 Cargo publico é o conjunto de atribuigdes e :
responsabilidades previstas na estrutura organizacional que

devem ser cometidas a um servidor.

Paragrafo Unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos
os brasileiros, sdo criados por lei, com denominagdo propria e
vencimento pago pelos cofres publicos, para provimento em
cardter efetivo ou em comissao.

Art. 42 E proibida a prestacdo de servicos gratuitos, salvo os
casos previstos em lei.

TiTULO NI
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGCAO, REDISTRI-
BUICAO E SUBSTITUICAO

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 S3o requisitos bdsicos para investidura em cargo
publico:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;
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IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptidao fisica e mental.

§ 12 As atribuigcdes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em lei.

§ 22 As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o
direito de se inscrever em concurso publico para provimento de
cargo cujas atribui¢cGes sejam compativeis com a deficiéncia de
que sdo portadoras; para tais pessoas serdo reservadas até 20%

. (vinte por cento) das vagas oferecidas no concurso.

DA UNIAO, DAS AUTARQUIAS E DAS FUNDACf)ES PUBLICAS
© tecnoldgica federais poderdo prover seus cargos com professores,

§ 32 As universidades e instituicGes de pesquisa cientifica e

técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as normas e os
procedimentos desta Lei.

Art. 62 O provimento dos cargos publicos far-se-4 mediante
ato da autoridade competente de cada Poder.

Art.72 A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.

Art.82 Sdo formas de provimento de cargo publico:

| - nomeagao;

Il - promogao;

Il - (Revogado);

IV - (Revogado);

V - readaptacdo;

VI - reversao;

VIl - aproveitamento;

VIII - reintegragao;

IX - reconducgdo.

SECAO I
DA NOMEACAO

Art. 92 A nomeacdo far-se-a:

| - em cardter efetivo, quando se tratar de cargo isolado de
provimento efetivo ou de carreira;

Il - em comissdo, inclusive na condi¢do de interino, para

. cargos de confianga vagos.

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comissdo

. ou de natureza especial podera ser nomeado para ter exercicio,

interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das
atribui¢des do que atualmente ocupa, hipdtese em que devera
optar pela remuneragdo de um deles durante o periodo da
interinidade.

Art. 10. A nomeacdo para cargo de carreira ou cargo isolado

. de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em
© concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a
i ordem de classificacdo e o prazo de sua validade.

Pardgrafo Unico. Os demais requisitos para o ingresso e o
desenvolvimento do servidor na carreira, mediante promocgéo,
serdo estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do sistema de
carreira na Administragdo Publica Federal e seus regulamentos.

[7]
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MATERIA

SECAO IlI
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11. O concurso serd de provas ou de provas e titulos,
podendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuserem a
lei e o regulamento do respectivo plano de carreira, condicionada
a inscricdo do candidato ao pagamento do valor fixado no edital,
qguando indispensavel ao seu custeio, e ressalvadas as hipdteses
de isengdo nele expressamente previstas.

Art. 12. O concurso publico terd validade de até 2 (dois)
anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

§ 12 O prazo de validade do concurso e as condigdes de sua
realizacdo serdo fixados em edital, que sera publicado no Diario
Oficial da Unido e em jornal didrio de grande circulagdo.

§ 22 N&o se abrird novo concurso enquanto houver
candidato aprovado em concurso anterior com prazo de validade
nao expirado.

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCiCIO

Art. 13. A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo
termo, no qual deverdo constar as atribuigdes, os deveres, as
responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que
ndo poderdo ser alterados unilateralmente, por qualquer das
partes, ressalvados os atos de oficio previstos em lei.

§ 12 A posse ocorrera no prazo de trinta dias contados da
publicagdo do ato de provimento.

§ 22 Em se tratando de servidor, que esteja na data de
publicacdo do ato de provimento, em licenga prevista nos incisos
I, Il e V do art. 81, ou afastado nas hipdteses dos incisos |, IV, VI,
VIIl, alineas “a”, “b”, “d”, “e” e “f”, IX e X do art. 102, o prazo sera
contado do término do impedimento.

§ 32 A posse podera dar-se mediante procuragdo especifica.

§ 42 SO haverd posse nos casos de provimento de cargo por
nomeagao.

§ 52 No ato da posse, o servidor apresentarad declaragdo
de bens e valores que constituem seu patriménio e declaragdo
quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungdo
publica.

§ 62 Serd tornado sem efeito o ato de provimento se a posse
nao ocorrer no prazo previsto no § 12 deste artigo.

Art. 14. A posse em cargo publico dependera de prévia
inspecdo médica oficial.

Paragrafo Unico. Sé podera ser empossado aquele que for
julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

Art. 15. Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢des do
cargo publico ou da fung¢do de confianga.

§ 12 E de quinze dias o prazo para o servidor empossado em
cargo publico entrar em exercicio, contados da data da posse.

§ 22 O servidor serad exonerado do cargo ou sera tornado sem
efeito o ato de sua designagao para fungdo de confianga, se ndo
entrar em exercicio nos prazos previstos neste artigo, observado
o disposto no art. 18.

§ 32 A autoridade competente do 6rgdo ou entidade para
onde for nomeado ou designado o servidor compete dar-lhe
exercicio.

§ 42 O inicio do exercicio de fungdo de confianga coincidira
com a data de publicacdo do ato de designagdo, salvo quando
o servidor estiver em licenga ou afastado por qualquer outro

motivo legal, hipdtese em que recaira no primeiro dia Util apds o
término do impedimento, que ndo poderd exceder a trinta dias
da publicagdo.

Art. 16. O inicio, a suspensdo, a interrup¢do e o reinicio
do exercicio serdao registrados no assentamento individual do
servidor.

Pardgrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor
apresentara ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao
seu assentamento individual.

Art. 17. A promogdo nao interrompe o tempo de exercicio,
que é contado no novo posicionamento na carreira a partir da
data de publicagdo do ato que promover o servidor.

Art. 18. O servidor que deva ter exercicio em outro municipio
em razdo de ter sido removido, redistribuido, requisitado, cedido
ou posto em exercicio provisério terd, no minimo, dez e, no
maximo, trinta dias de prazo, contados da publicagdo do ato, para
a retomada do efetivo desempenho das atribui¢des do cargo,
incluido nesse prazo o tempo necessario para o deslocamento
para a nova sede.

§ 12 Na hipdtese de o servidor encontrar-se em licenga ou
afastado legalmente, o prazo a que se refere este artigo sera
contado a partir do término do impedimento.

§ 22 E facultado ao servidor declinar dos prazos estabelecidos
no caput.

Art. 19. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada
em razdo das atribuicdes pertinentes aos respectivos cargos,
respeitada a duragdo maxima do trabalho semanal de quarenta
horas e observados os limites minimo e maximo de seis horas e
oito horas didrias, respectivamente.

§ 12 O ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de
confianca submete-se a regime de integral dedicacdo ao servico,
observado o disposto no art. 120, podendo ser convocado
sempre que houver interesse da Administrac¢do.

§ 22 O disposto neste artigo ndo se aplica a duragdo de
trabalho estabelecida em leis especiais.

Art. 20. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para
cargo de provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatdrio
por periodo de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a
sua aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o
desempenho do cargo, observados os seguinte fatores: (Vide
EMC n2 19).

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V- responsabilidade.

§ 19 4 (quatro) meses antes de findo o periodo do estagio
probatério, serd submetida a homologagdo da autoridade
competente a avaliagdo do desempenho do servidor, realizada
por comissdo constituida para essa finalidade, de acordo com o
que dispuser a lei ou o regulamento da respectiva carreira ou
cargo, sem prejuizo da continuidade de apuragao dos fatores
enumerados nos incisos | a V do caput deste artigo.

§ 22 O servidor ndo aprovado no estagio probatério serd
exonerado ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente
ocupado, observado o disposto no paragrafo Unico do art. 29.

§ 32 O servidor em estagio probatério poderd exercer
quaisquer cargos de provimento em comissdao ou fungbes de
dire¢do, chefia ou assessoramento no drgdo ou entidade de
lotagdo, e somente poderd ser cedido a outro 6rgdo ou entidade
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para ocupar cargos de Natureza Especial, cargos de provimento
em comissdo do Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores -
DAS, de niveis 6, 5 e 4, ou equivalentes.

§ 42 Ao servidor em estdgio probatério somente poderado ser
concedidas as licengas e os afastamentos previstos nos arts. 81,
incisos | a IV, 94, 95 e 96, bem assim afastamento para participar
de curso de formagdo decorrente de aprovagdo em concurso
para outro cargo na Administracdo Publica Federal.

§ 52 O estagio probatdrio ficard suspenso durante as licengas
e os afastamentos previstos nos arts. 83, 84, § 12, 86 e 96, bem
assim na hipdtese de participagdo em curso de formagdo, e serd
retomado a partir do término do impedimento.

SECAO V
DA ESTABILIDADE

Art. 21. O servidor habilitado em concurso publico
e empossado em cargo de provimento efetivo adquirird
estabilidade no servigo publico ao completar 2{dois}-anoes de
efetivo exercicio. (prazo 3 anos - vide EMC n2 19).

Art. 22. O servidor estdvel sé perderd o cargo em virtude
de sentenca judicial transitada em julgado ou de processo
administrativo disciplinar no qual Ihe seja assegurada ampla
defesa.

SECAO VI
DA TRANSFERENCIA

Art. 23. (Revogado).

SECAO VII
DA READAPTACAO

Art. 24. Readaptagdo é a investidura do servidor em cargo de
atribuigOes e responsabilidades compativeis com a limitagdo que
tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em
inspecdo médica.

§ 12 Se julgadoincapaz para o servigo publico, o readaptando
sera aposentado.

§ 22 A readaptacdo sera efetivada em cargo de atribuicdes
afins, respeitada a habilitacdo exigida, nivel de escolaridade e
equivaléncia de vencimentos e, na hipdtese de inexisténcia de
cargo vago, o servidor exercera suas atribuicdes como excedente,
até a ocorréncia de vaga.

SECAO VIII
DA REVERSAO

Art. 25. Reversdo é o retorno a atividade de servidor
aposentado:

| - por invalidez, quando junta médica oficial declarar
insubsistentes os motivos da aposentadoria; ou

Il - no interesse da administragdo, desde que:

a) tenha solicitado a reversao;

b) a aposentadoria tenha sido voluntaria;

c) estavel quando na atividade;

d) a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anteriores
a solicita¢do;

e) haja cargo vago.
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MATERIA

§ 12 A reversdo far-se-& no mesmo cargo ou no cargo
resultante de sua transformacéao.

§ 22 O tempo em que o servidor estiver em exercicio sera
considerado para concessao da aposentadoria.

§ 32 No caso do inciso I, encontrando-se provido o cargo,
o servidor exercera suas atribuigdes como excedente, até a
ocorréncia de vaga.

§ 42 O servidor que retornar a atividade por interesse da
administragdo perceberd, em substituicdo aos proventos da
aposentadoria, a remuneragdo do cargo que voltar a exercer,
inclusive com as vantagens de natureza pessoal que percebia
anteriormente a aposentadoria.

§ 52 O servidor de que trata o inciso Il somente tera os
proventos calculados com base nas regras atuais se permanecer
pelo menos cinco anos no cargo.

§ 62 O Poder Executivo regulamentara o disposto neste
artigo.

Art. 26. (Revogado).

Art. 27. N3o podera reverter o aposentado que ja tiver
completado 70 (setenta) anos de idade.

SECAO IX
DA REINTEGRAGCAO

Art. 28. A reintegragdo ¢ a reinvestidura do servidor estavel
no cargo anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua
transformacdo, quando invalidada a sua demissdo por decisdo
administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as
vantagens.

§ 12 Na hipdtese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficara
em disponibilidade, observado o disposto nos arts. 30 e 31.

§ 29 Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual
ocupante serd reconduzido ao cargo de origem, sem direito a
indenizagdo ou aproveitado em outro cargo, ou, ainda, posto em
disponibilidade.

SECAO X
DA RECONDUGAO

Art. 29. Recondugdo é o retorno do servidor estavel ao cargo
anteriormente ocupado e decorrera de:

| - inabilitagdo em estdgio probatdrio relativo a outro cargo;

Il - reintegracdo do anterior ocupante.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo de origem,
o servidor sera aproveitado em outro, observado o disposto no
art. 30.

SECAO XI
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 30. O retorno a atividade de servidor em disponibilidade
far-se-a mediante aproveitamento obrigatério em cargo de
atribuicdes e vencimentos compativeis com o anteriormente
ocupado.

Art. 31. O ¢rgdo Central do Sistema de Pessoal Civil
determinarda o imediato aproveitamento de servidor em
disponibilidade em vaga que vier a ocorrer nos 6érgdos ou
entidades da Administragdo Publica Federal.
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MATERIA

Paragrafo uUnico. Na hipdtese prevista no § 32 do art.
37, o servidor posto em disponibilidade poderd ser mantido
sob responsabilidade do 6rgdo central do Sistema de Pessoal
Civil da Administragdo Federal - SIPEC, até o seu adequado
aproveitamento em outro érgdo ou entidade.

Art. 32. Sera tornado sem efeito o aproveitamento e cassada
a disponibilidade se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo
legal, salvo doenga comprovada por junta médica oficial.

CAPITULO Il
DA VACANCIA

Art. 33. A vacancia do cargo publico decorrera de:

| - exoneragao;

Il - demissao;

Il - promogao;

IV - (Revogado);

V - (Revogado);

VI - readaptacdo;

VII - aposentadoria;

VIII - posse em outro cargo inacumulavel;

IX - falecimento.

Art. 34. A exoneragdo de cargo efetivo dar-se-a a pedido do
servidor, ou de oficio.

Paragrafo Unico. A exoneracgdo de oficio dar-se-a:

| - quando ndo satisfeitas as condi¢des do estagio probatdrio;

Il - quando, tendo tomado posse, o servidor ndo entrar em
exercicio no prazo estabelecido.

Art. 35. A exoneragao de cargo em comissdo e a dispensa de
fun¢do de confianga dar-se-a:

| - a juizo da autoridade competente;

Il - a pedido do préprio servidor.

Paragrafo Unico. (Revogado).

CAPITULO Il
DA REMOCAO E DA REDISTRIBUICAO

SECAO |
DA REMOGCAO

Art. 36. Remogdo é o deslocamento do servidor, a pedido ou
de oficio, no ambito do mesmo quadro, com ou sem mudanga
de sede.

Paragrafo Unico. Para fins do disposto neste artigo, entende-
se por modalidades de remocgdo:

| - de oficio, no interesse da Administragdo;

Il - a pedido, a critério da Administracdo;

Il - a pedido, para outra localidade, independentemente do
interesse da Administracdo:

a) para acompanhar cOnjuge ou companheiro, também
servidor publico civil ou militar, de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, que foi
deslocado no interesse da Administragao;

b) por motivo de saude do servidor, cOnjuge, companheiro
ou dependente que viva as suas expensas e conste do seu
assentamento funcional, condicionada a comprovacdo por junta
médica oficial;

u

¢) em virtude de processo seletivo promovido, na hipdtese
em que o numero de interessados for superior ao nimero de
vagas, de acordo com normas preestabelecidas pelo érgdo ou
entidade em que aqueles estejam lotados.

SECAO II
DA REDISTRIBUICAO

Art. 37. Redistribuicdo é o deslocamento de cargo de
provimento efetivo, ocupado ou vago no ambito do quadro
geral de pessoal, para outro 6rgdo ou entidade do mesmo Poder,
com prévia apreciagdo do 6rgdo central do SIPEC, observados os
seguintes preceitos:

| - interesse da administracao;

Il - equivaléncia de vencimentos;

Il - manutenc¢do da esséncia das atribui¢es do cargo;

IV - vinculagdo entre os graus de responsabilidade e
complexidade das atividades;

V - mesmo nivel de escolaridade,
habilitagdo profissional;

VI - compatibilidade entre as atribuicbes do cargo e as
finalidades institucionais do érgao ou entidade.

§ 12 A redistribuicdo ocorrera exofficio para ajustamento
de lotagdo e da forga de trabalho as necessidades dos servigos,
inclusive nos casos de reorganizagdo, extingdo ou criacdo de
drgdo ou entidade.

§ 29 A redistribuicdo de cargos efetivos vagos se dara
mediante ato conjunto entre o érgao central do SIPEC e os érgaos
e entidades da Administragao Publica Federal envolvidos.

§ 32 Nos casos de reorganizagdo ou extingdo de érgdo ou
entidade, extinto o cargo ou declarada sua desnecessidade no
6rgdo ou entidade, o servidor estavel que ndo for redistribuido
sera colocado em disponibilidade, até seu aproveitamento na
forma dos arts. 30 e 31.

§ 42 O servidor que ndo for redistribuido ou colocado em
disponibilidade podera ser mantido sob responsabilidade do
orgdo central do SIPEC, e ter exercicio provisorio, em outro érgdo
ou entidade, até seu adequado aproveitamento.

especialidade ou

CAPITULO IV
DA SUBSTITUICAO

Art. 38. Os servidores investidos em cargo ou fung¢do de
dire¢do ou chefia e os ocupantes de cargo de Natureza Especial
terdo substitutos indicados no regimento interno ou, no caso
de omissao, previamente designados pelo dirigente maximo do
6rgdo ou entidade.

§ 12 O substituto assumira automatica e cumulativamente,
sem prejuizo do cargo que ocupa, o exercicio do cargo ou fungdo
de direcdo ou chefia e os de Natureza Especial, nos afastamentos,
impedimentos legais ou regulamentares do titular e na vacancia
do cargo, hipdteses em que deverd optar pela remuneragdo de
um deles durante o respectivo periodo.

§ 22 O substituto fara jus a retribuigdo pelo exercicio do cargo
ou fungdo de diregdo ou chefia ou de cargo de Natureza Especial,
nos casos dos afastamentos ou impedimentos legais do titular,
superiores a trinta dias consecutivos, paga na proporc¢do dos dias
de efetiva substitui¢do, que excederem o referido periodo.

Art. 39. O disposto no artigo anterior aplica-se aos titulares
de unidades administrativas organizadas em nivel de assessoria.
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ORGANIZACAO DO TEXTO: PROPOSITO COMUNICATI-
VO; PROGRESSAO TEMATICA; PARAGRAFACAO; CITA-
CAO DO DISCURSO ALHEIO; INFORMAGOES IMPLICITAS

PROPOSITO COMUNICATIVO E TIPOS DE TEXTO
A organizagdo textual esta diretamente relacionada ao pro-
posito comunicativo, ou seja, a inteng¢do do emissor ao produzir

compreender melhor essa relagdo, vamos explorar o conceito de
propdsito comunicativo e as caracteristicas dos principais tipos
de texto.

> Propédsito Comunicativo

Defini¢do e Importancia:

O propésito comunicativo refere-se a intengdio do autor ao
produzir um texto. Em qualquer situa¢do de comunicagdo, hd um

objetivo especifico, como informar, persuadir, instruir ou narrar
um fato. Esse propdsito define a estrutura e os recursos linguisti-
cos empregados na construcao textual.

Exemplos de propdsitos comunicativos:
= Informar: Noticia de jornal relatando um acontecimento.
= Convencer: Texto publicitario promovendo um produto.

= Orientar: Manual de instruges explicando o uso de um

aparelho.
= Entreter: Cronica ou conto criados para divertir o leitor.

A clareza no propdsito comunicativo é essencial para que o
texto cumpra sua fungao e seja compreendido pelo leitor.

» Tipos de Texto

Os textos podem ser classificados em diferentes tipos, con-
forme sua fungdo e estrutura. Embora, na pratica, os textos cos- :

tumem apresentar caracteristicas de mais de um tipo, essa cate-
gorizagdo ajuda na analise e interpretacdo textual.

Texto Dialogal:
O texto dialogal é estruturado com base em trocas comu-

nicativas entre interlocutores. Ele aparece frequentemente em :

textos teatrais, entrevistas e conversas do dia a dia.

Caracteristicas:

* Presenca de interlocutores (falantes e ouvintes).

= Uso de marcas de oralidade, como interjeigbes e repeti-
¢oes.
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= Emprego de recursos graficos, como travessdes e aspas

. para indicar falas.

Exemplo:
= Vocé esta indo ao cinema hoje?
= Sim, vou assistir ao novo filme.

Texto Descritivo:
O texto descritivo tem como objetivo representar detalha-

 damente pessoas, lugares, objetos ou sensagdes, criando uma

um texto. Esse propdsito determina a escolha do tipo textual e : imagem mental no leitor.

influencia a forma como as informagdes sdo apresentadas. Para :

Caracteristicas:

= Uso abundante de adjetivos e advérbios.

= Verbos no presente ou no pretérito imperfeito.

= Apresentacgdo estatica das informagdes (sem progressido
narrativa).

Exemplo:

“A casa era grande, com janelas de madeira pintadas de
branco. O jardim, repleto de rosas vermelhas, exalava um per-
fume suave.”

Texto Narrativo:
A narragdo relata eventos que ocorrem ao longo do tempo,
envolvendo personagens, espa¢o e um enredo estruturado.

Caracteristicas:

= Presencga de narrador (em 12 ou 32 pessoa).

= Estrutura com introducdo, desenvolvimento e desfecho.
= Uso de verbos de agdo e conectores temporais.

Exemplo:
“Jodo saiu de casa apressado. Precisava chegar ao trabalho

antes das oito, mas o transito estava cadtico.”

Texto Injuntivo:

O texto injuntivo tem como objetivo orientar ou instruir o
leitor sobre a realizagdo de uma acdo. E comum em manuais, re-
ceitas e regulamentos.

Caracteristicas:

= Uso de verbos no imperativo.

= Frases diretas e objetivas.

= Organizagdo sequencial das informagdes.

Exemplo:
“Pressione o botdo liga/desliga e aguarde o aparelho iniciar.
Em seguida, selecione a opg¢do desejada no menu.”
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Texto Explicativo:

O texto explicativo, também chamado de expositivo, apre-
senta informagdes de forma clara e objetiva para ampliar o co-
nhecimento do leitor sobre determinado assunto.

Caracteristicas:

= Uso de conceitos e definigdes.

= Emprego de exemplos e comparacgdes.

= Estrutura ldgica e progressdo das ideias.

Exemplo:

“A fotossintese é o processo pelo qual as plantas convertem
luz solar em energia quimica. Esse fen6meno ocorre nos cloro-
plastos das células vegetais.”

Texto Argumentativo:

O texto argumentativo tem como objetivo defender um pon-
to de vista por meio da exposi¢do de argumentos fundamenta-
dos. E o tipo de texto predominante em redagdes de concursos
e vestibulares.

Caracteristicas:

- Apresentagdo de uma tese (opinido principal).

- Desenvolvimento com argumentos baseados em dados,
exemplos e raciocinios légicos.

- Conclusdo reforgcando a ideia central.

Exemplo:

“A educagdo publica deve ser priorizada pelo governo, pois é
um direito fundamental da populagdo e um fator essencial para
o desenvolvimento social e econémico do pais.”

O propdsito comunicativo define a intencdo do texto e orien-
ta a escolha do tipo textual adequado. Cada tipo de texto possui
caracteristicas especificas que garantem sua eficacia na comuni-
cagdo. Em provas de concurso, é essencial identificar o propdsito
comunicativo e o tipo textual para interpretar corretamente as
questdes e redigir textos coesos e coerentes.

PROGRESSAO TEMATICA E PARAGRAFAGAO

A organizagdo das ideias dentro de um texto é fundamen-
tal para garantir sua clareza e coesdo. Dois elementos essenciais
para essa organizagdo sdo a progressdo temadtica e a paragrafa-
¢do. A progressdo tematica determina a maneira como as infor-
macoes sdo desenvolvidas ao longo do texto, garantindo que o
leitor compreenda o raciocinio do autor. Ja a paragrafacdo define
a estrutura visual e légica do texto, segmentando-o em partes
coesas e bem estruturadas.

» Progressdao Tematica

A progressdo tematica é o modo como o tema do texto se
desenvolve e avanga ao longo do discurso. Quando bem aplicada,
ela evita repeticGes desnecessdrias e impede que o texto fique
confuso ou truncado.
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Conceito e Importancia:

A progressdo tematica garante que as informagdes no tex-
to sigam um fluxo ldgico e coerente. Um texto sem progressao
clara pode ser redundante, circular ou confuso, dificultando sua
compreensdo.

Exemplo de um texto sem progressao tematica:

“O Brasil € um pais da América do Sul. O Brasil tem muitos
estados. O Brasil tem um clima variado. O Brasil tem uma popu-
lagdo grande.”

Agora, veja um exemplo com progressdo adequada:

“O Brasil € um pais da América do Sul e possui 26 estados,
além do Distrito Federal. Devido a sua grande extensdo territo-
rial, apresenta um clima variado, indo do tropical ao subtropical.
Com uma populagdo superior a 200 milhdes de habitantes, é um
dos paises mais populosos do mundo.”

Perceba que, no segundo exemplo, ha um encadeamento
légico entre as frases, garantindo uma leitura fluida e coerente.

Tipos de Progressao Tematica:
Existem trés principais tipos de progressdo temadtica, e cada
um deles influencia diretamente a organizacdo do texto:

a) Progressao Tematica Linear

Na progressao linear, uma informagdo nova é introduzida em
cada frase e se torna o tema da préxima.

Exemplo:

“A Amazobnia é a maior floresta tropical do mundo. Essa flo-
resta abriga milhares de espécies de animais e plantas. Essas es-
pécies desempenham um papel fundamental no equilibrio am-
biental.”

Perceba que o final de uma frase serve como ponto de par-
tida para a proxima.

b) Progressdo Tematica por Encadeamento

Aqui, o tema principal do texto se mantém, mas novas infor-
macdes sdo adicionadas a ele.

Exemplo:

“A AmazoOnia é a maior floresta tropical do mundo. Além
disso, abriga um ecossistema extremamente rico. Outro aspecto
importante é seu papel na regulagdo do clima global.”

Nesse caso, a ideia central (Amazbnia) é mantida, e novas
informacgdes sdo inseridas sem perder o foco.

c) Progressdo Tematica por Salto ou Fracionada

Ocorre quando ha mais de um tema sendo desenvolvido si-
multaneamente no texto, e eles vdo sendo intercalados.
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Exemplo:

“A Amazobnia é a maior floresta tropical do mundo. O Cer-
rado, por sua vez, é o segundo maior bioma do Brasil. Ambos
desempenham um papel fundamental no equilibrio ecoldgico.”

Aqui, dois temas distintos (Amazonia e Cerrado) sdo aborda-
dos, mas mantém uma relagdo entre si.

» Paragrafagdao

A paragrafagao diz respeito a divisdo do texto em paragrafos
bem estruturados. Cada paragrafo deve conter uma ideia central
e estar conectado aos demais, formando um conjunto coeso.

Estrutura do Paragrafo:
Um paragrafo bem construido geralmente apresenta trés
partes:

* Periodo introdutdrio (topico frasal): introduz a ideia prin-
cipal do paragrafo.

= Desenvolvimento: explica, exemplifica ou detalha a ideia
central.

= Conclusao ou Fechamento: pode resumir a ideia do para-
grafo ou conectar-se ao préximo paragrafo.

Exemplo de um paragrafo bem estruturado:

“O desmatamento na Amazobnia tem sido uma preocupacgao
crescente. Nos Ultimos anos, a taxa de desmatamento aumentou
significativamente, impulsionada pelo avango da agropecuaria e
da exploragdo ilegal de madeira. Esse cenario preocupa ambien-
talistas, pois compromete a biodiversidade e o equilibrio clima-
tico global.”

Critérios para uma Boa Paragrafacdo:

Para construir paragrafos coesos e bem organizados, alguns
critérios devem ser seguidos:

Cada paragrafo deve desenvolver uma unica ideia central.
Evite misturar assuntos distintos no mesmo bloco de texto.

Os paragrafos devem ter tamanhos equilibrados. Paragra-
fos muito curtos podem prejudicar a argumentagdo, enquanto os
muito longos podem cansar o leitor.

Deve haver conexdo entre os paragrafos. A Gltima frase de
um paragrafo pode servir de gancho para o préximo.

0 uso de conectivos é essencial. Elementos como “além dis-
so”, “portanto” e “por outro lado” garantem fluidez ao texto.

Erros Comuns na Paragrafagao:

Paragrafos muito longos e confusos: dificultam a leitura e a
compreensdo.

Mudanga de assunto abrupta: quebra a coesdo textual e
pode confundir o leitor.

Falta de conexdo entre os paragrafos: um texto desconecta-
do pode parecer uma lista de informagGes sem relagao entre si.

A progressdo tematica e a paragrafagdo sdo elementos fun-
damentais para a construcdo de textos bem estruturados e com-
preensiveis. A progressdo tematica garante que as ideias avan-
cem de maneira légica, evitando repeticdes e desconexdes. Ja a
paragrafagdo organiza visual e estruturalmente o texto, facilitan-
do a leitura e a assimilagdo do conteudo.
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No contexto dos concursos publicos, dominar esses concei-
tos é essencial tanto para a interpretagdo de textos quanto para
a produgdo de redagdes coesas e bem articuladas. Portanto, pra-
ticar a leitura critica e a escrita estruturada é um caminho indis-
pensavel para melhorar o desempenho textual.

CITAGAO DO DISCURSO ALHEIO E INFORMAGOES IMPLICITAS

A compreensdo de um texto vai além do que estd explici-
tamente escrito. Muitas vezes, um autor recorre a cita¢do do
discurso alheio para reforgar argumentos ou dar credibilidade a
sua exposi¢do. Além disso, o texto pode conter informagdes im-
plicitas, que exigem do leitor uma interpretagdo cuidadosa para
extrair significados ndo expressos diretamente.

Esses dois elementos sdo fundamentais tanto para a leitura
critica quanto para a produgdo textual, sendo frequentemente
cobrados em provas de concursos publicos. Vamos explorar cada
um deles detalhadamente.

» Citagdo do Discurso Alheio

A citacdo do discurso alheio ocorre quando um autor repro-
duz falas, pensamentos ou textos de outras pessoas. Isso pode
ser feito de diferentes formas, como no discurso direto, indireto
ou indireto livre.

Discurso Direto:

O discurso direto apresenta a fala original de uma pessoa,
mantendo sua estrutura e expressdes exatamente como foram
ditas. Para diferencia-lo do restante do texto, utiliza-se travesséo,
aspas ou dois-pontos.

Exemplo:
O professor anunciou: “A prova sera aplicada na proxima ter-
ca-feira.”

Caracteristicas:

Mantém a fala original intacta.

Emprega marcas textuais, como aspas ou travessao.
Preserva a entonacdo e o estilo do falante.

Discurso Indireto:

No discurso indireto, a fala do emissor é incorporada ao tex-
to do narrador, sofrendo adaptagGes gramaticais, como mudan-
¢as nos pronomes e nos tempos verbais.

Exemplo:
O professor anunciou que a prova seria aplicada na préxima
terca-feira.

Caracteristicas:

Ha adaptacdo da fala ao contexto narrativo.

N3do utiliza aspas nem travessao.

Pode exigir mudanga de tempo verbal e pronomes.

Discurso Indireto Livre:

O discurso indireto livre mescla caracteristicas do discurso
direto e indireto, inserindo a fala do personagem sem avisos ex-
plicitos, tornando a passagem mais fluida.

a solugo para 0 seu concurso!
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Exemplo:
Jodo caminhava pela rua preocupado. E se perdesse a pro-
va? Precisava estudar mais.

Caracteristicas:

Integra a fala ao pensamento do personagem sem marca-
¢Oes formais.

Torna a narrativa mais dinamica e envolvente.

E comum em textos literarios.

Uso da Citagdo em Textos Argumentativos:

Nas redagdes de concursos e textos dissertativos, o uso da
citacdo pode fortalecer argumentos e dar mais credibilidade a
exposicdo. A citacdo pode ser:

Citac¢do Direta Curta: Transcri¢do fiel de um trecho com até
trés linhas, entre aspas.

Citagao Direta Longa: Trecho maior que trés linhas, destaca-
do com recuo e sem aspas.

Citagdo Indireta: Referéncia a uma ideia ou conceito sem
transcrigao literal.

Exemplo de cita¢do indireta em um texto argumentativo:

Segundo Paulo Freire, a educagdo é um processo libertador,
pois permite ao individuo desenvolver um pensamento critico
sobre a sociedade.

> Informagoes Implicitas

Muitas vezes, um texto ndo apresenta todas as informagdes
de forma direta. Em vez disso, sugere ideias ou insinua significa-
dos que o leitor precisa inferir. Esse tipo de construgdo textual
exige um leitor atento e capaz de identificar subentendidos, iro-
nias, pressuposicoes e inferéncias.

Inferéncia:

Inferir é deduzir um significado a partir de pistas no texto.
Isso é essencial na interpretagdo, pois nem sempre o autor expli-
cita tudo o que deseja comunicar.

Exemplo:

Texto: “Jodo olhava o relégio a todo instante. Suspirou fundo
guando viu que ja passava das 8h.”

Inferéncia: Jodo estava ansioso ou preocupado com o hora-
rio.

A inferéncia permite que o leitor va além das palavras e com-
preenda as intengGes do autor.

Pressuposig¢ao:

A pressuposi¢cdo é uma informagdo que pode ser subenten-
dida dentro de uma frase, mesmo sem ser declarada explicita-
mente.

Exemplo:
Frase: “Maria parou de fumar.”

Pressuposicdo: Maria fumava antes.

Se a frase menciona que Maria “parou” de fumar, isso impli-
ca que ela tinha esse habito anteriormente.
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Subentendido e Ironia:

O subentendido ocorre quando o autor sugere uma infor-
macdo sem afirma-la diretamente. Ja a ironia se baseia no uso
de palavras em um sentido contrario ao usual, muitas vezes para
criticar ou provocar humor.

Exemplo de subentendido:

Frase: “Seria 6timo se todos fossem tdo pontuais quanto
vocé!”

Subentendido: A pessoa nao foi pontual.

Exemplo de ironia:

Frase: “Que dia maravilhoso para um piquenique!”, dito em
meio a uma tempestade.

Ironia: O dia esta ruim para um piquenique, e a fala expressa
0 oposto.

Como Identificar Informagoes Implicitas?

Observe o contexto: A interpreta¢do de um texto depende
do ambiente e da situagdo em que ele esta inserido.

Preste atencdo as escolhas linguisticas: O uso de determi-
nados tempos verbais, conjungdes e adjetivos pode indicar sig-
nificados ocultos.

Considere o tom do texto: A maneira como as palavras sdao
organizadas pode sugerir ironia ou duplo sentido.

A citacdo do discurso alheio e a identificagdo de informagdes
implicitas sdo habilidades fundamentais para a leitura critica e a
producdo de textos. Saber diferenciar os tipos de discurso e iden-
tificar as intengdes ocultas do autor permite uma interpretagdo
mais profunda e detalhada do texto.

Em provas de concursos, essas habilidades sdo testadas por
meio de questdes de interpretacdo de texto e na exigéncia de
uma escrita clara e embasada. Por isso, praticar a leitura analitica
e a escrita estruturada é essencial para um bom desempenho.

GENEROS DISCURSIVOS; TIPOS DE TEXTO (DIALOGAL,
DESCRITIVO, NARRATIVO, INJUNTIVO, EXPLICATIVO E
ARGUMENTATIVO)

TIPOLOGIA TEXTUAL

Descrever, narrar, dissertar

Tudo o que se escreve é redacgdo. Elaboramos bilhetes,
cartas, telegramas, respostas de questdes discursivas, contos,
cronicas, romances, empregando as modalidades redacionais ou
tipos de composigao: descri¢do, narracao ou dissertagao.

Geralmente as modalidades redacionais aparecem
combinadas entre si. Seja qual for o tipo de composicdo, a criagdo
de um texto envolve conteudo (nivel de ideias, mensagem,
assunto), estrutura (organizacdo das ideias, distribuigdo
adequada em introdugdo, desenvolvimento e conclusdo),
linguagem (expressividade, sele¢do de vocabulario) e gramatica
(norma da lingua).
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CONHECIMENTOS BASICOS EM ADMINISTRAGCAO

FUNCOES DO PROCESSO ADMINISTRATIVO: PLANEJA-
MENTO, ORGANIZACAO, DIRECAO E CONTROLE; NiVEIS
DE PLANEJAMENTO; HABILIDADES HUMANAS (CONCEI-
TUAL, HUMANA, OPERACIONAL); CRITERIOS DE DE-
PARTAMENTALIZACAO

FUNGCOES DE ADMINISTRAGAO

— Planejamento, organizac¢do, diregdo e controle:

PLANEJAMENTO .
\
s

kY

ORGANIZAGAD

Y

CONTROLE

DIRECAQ

/s
L

PLANEJAMENTO
Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futura
desejada. A organizagdo estabelece num primeiro momento,

através de um processo de definicdo de situagdo atual, de :
oportunidades, ameagas, forcas e fraquezas, que sdo os objetos

do processo de planejamento.

O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um processo,
uma sequéncia encadeada de atividades que trard um plano.

— Ele é o passo inicial.

— E uma maneira de ampliar as chances de sucesso.

— Reduzir a incerteza, jamais elimina-la.

— Lida com o futuro: porém, ndo se trata de adivinhar o
futuro.

— Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, = ,peracional, de média complexidade e compde uma abrangéncia

. departamental, focada em médio prazo.

como as agdes presentes podem desenhar o futuro.

— Organizagao ser PROATIVA e ndao REATIVA.

— Onde a Organizagdo reconhecerd seus limites e suas
competéncias.

— O processo de Planejamento é muito mais importante do
que seu produto final (assertiva).

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de '

estabelecer objetivos e definir a maneira como alcancga-los”.

— Processo: Sequéncia de etapas que levam a um
determinado fim. O resultado final do processo de planejamento
é o PLANO.

— Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim.

- Definir a maneira: um meio, maneira de como alcangar.
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Passos do Planejamento

— Definigdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situac¢do atual: Situar a Organizagao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar
eventos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

- Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte”: direcionamento.

— Ajudar a focar esforgos.

— Definir parametro de controle.

— Ajuda na motivagao.

— Auxilia no autoconhecimento da organizagdo.

— Processo de planejamento

Planejamento estratégico ou institucional
Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagdo

. possa chegar no destino desejado pela visdo estratégica. Eo
' nivel mais amplo de planejamento, focado a longo prazo. E

desdobrado no Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é
desdobrado no Planejamento Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes
estratégicas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definicdo do negdcio, missdo, visdo e valores

© organizacionais;

— Diagndstico estratégico (analise interna e externa);
— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

Planejamento tatico ou intermediario
Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico.

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou
departamento.

— Médio prazo.

Planejamento operacional ou chdo de fabrica
Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma

¢ Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento

mais didrio, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos.
Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico.

— Determina ag¢Oes especificas necessdrias para cada
atividade ou tarefa importante.
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— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
genéricos

N

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

8

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

Negocio, Missao, Visao e Valores

Negdcio, Visdao, Missao e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A definicdo da identidade a organizagdo.

—Negdcio: O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuagdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo: Razdo de ser da organizagdo. Fungdo maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo
alcanca a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a funcdo do presente.

- Visdo: Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organizagdo quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Diregdo mais geral. Visdo é a fung¢do do futuro.

— Valores: Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a
escolha das estratégias da organizagao.

Analise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacdo deve ter.

E a analise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do
ambiente externo. Tem por intencdo perceber a posi¢do da organizagdo em relagdo as suas ameacas e oportunidades, perceber quais
sdo as forgas e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagdo possa estabelecer posicionamento no mercado,
sendo elas: Posi¢do de Sobrevivéncia, de Manutengdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢oes a
organizagao terd uma estratégia definida.

— Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negécio da organizacdo e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos
que influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

— Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organizagdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades:
Elementos que influenciam positivamente. Ameacgas: Elementos que influenciam negativamente.

Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizacgdo.

Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.
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PROBLEMA GRAVIDADE URGENCIA TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a definicdo das tarefas e dos responsdveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.

5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque sera feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem
fara? 2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ira custar para fazer?

N&o é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agdo.

HOW
WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW MUCH
. . o Contratagdo
Padrom%agao Otimizar Coordenagdo Agosto Jc.)ao de Assessoria 2.500,00
de Rotinas tempo 2021 Silva
externa
Sistema de Impedir
Seguranga entrada de Paulo Compra de
8 .C o Setor Compras 20/08/21 equipamentos e 4.000,00
Portaria pessoas nao Santos . ~
. instalacao
Central autorizadas

Andlise competitiva e estratégias genéricas

Gest3o Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisGes e acBes que visam proporcionar uma adequagdo
competitivamente superior entre a organiza¢@o e seu ambiente, de forma a permitir que a organizagdo alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano, nascido em 1947, propde o segundo grande essencial conceito para a
compreensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sindbnimo de decisGes, onde devem acontecer acles ofensivas ou
defensivas com finalidade de criar uma posicdo que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas
competitivas e com isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuagdo,
capacidade e caracteristicas da Organizagdo. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo
diretamente no ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagdo: Aumentar o valor — valor é a percepcdo que vocé tem em relagdo a determinado produto.
Exemplo: Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o pre¢o — precgo é quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai
custar na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma anadlise em rela¢do a determinado mercado, levando em consideragao
5 elementos, que vao descrever como aquele mercado funciona.

1 - Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que intensidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa forca
tenciona as demais forgas.

2 — Ameaga de Produtos substitutos: ameaca de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servico que o mercado
oferece.

3 — Ameaca de novos entrantes: ameagas de que novas organizacSes, ou pessoas facam aquilo que ja estd sendo feito.

4 - Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial das empresas que oferecem matéria-prima a organizagao, poder
de negociar pregos e condigGes.

5 — Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos clientes, poder de negociar pregos e condigoes.

Redes e aliangas

Formagdes que as demais organizagOes fazem para que tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A
formacgdo de redes e aliangas estratégicas de modo a poder compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da organizagao diante de seus concorrentes, sem aumento significativo de
custos. Permite que a organizagdo dé saltos maiores do que seriam capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para alcangar

individualmente.
Sol_ugé ''''''''''''''''''''
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Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento
de longo prazo — Investimentos aciondrios minoritdrio —
Contratos de fornecimento de insumos/ servicos — Pesquisas e
desenvolvimento em conjunto — Fungdes e aquisigdes.

Vantagens: Ganho na posi¢do de barganha (negociagdo) com
seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais
concorrentes em um mercado = barreira de entrada.

Administracdo por objetivos

A Administracdo por objetivos (APO) foi criada por Peter
Ducker que se trata do esfor¢o administrativo que vem de baixo
para cima, para fazer com que as organizagbes possam ser
geridas através dos objetivos.

Trata-se do envolvimento de todos os membros
organizacionais no processo de definicdo dos objetivos. Parte
da premissa de que se os colaboradores absorverem a ideia e
negociarem os objetivos, estardao mais dispostos e comprometidos
com o atingimento dos mesmos.

Fases: Especificacdo dos objetivos — Desenvolvimento de
planos de a¢do — Monitoramento do processo — Avaliagdo dos
resultados.

Balanced scorecard

Percepgdo de Kaplan e Norton de que existem bens que sdo
intangiveis e que também precisam ser medidos. E necessario
apresentar mais do que dados financeiros, porém, o financeiro
ainda faz parte do Balanced scorecard.

Ativos tangiveis sdo importantes, porém ativos intangiveis
merecem ateng¢do e podem ser ponto de diferenciagdo de uma
organizagdo para a outra.

Por fim, é a criagdo de um modelo que complementa os
dados financeiros do passado com indicadores que buscam medir
os fatores que levardo a organizagdo a ter sucesso no futuro.

Processo decisério

E o processo de escolha do caminho mais adequado a
organizagdo em determinada circunstancia.

Uma organizagdo precisa estar capacitada a otimizar
recursos e atividades, assim como criar um modelo competitivo
que a possibilite superar os rivais. Julgando que o mercado é
dinamico e vive em constante mudanca, onde as ideias emergem
devido as pressoes.

Para que um negdcio ganhe a vantagem competitiva é
necessario que ele alcance um desempenho superior. Para
tanto, a organizagdo deve estabelecer uma estratégia adequada,
tomando as decisOes certas.

ORGANIZAGAO

Estrutura organizacional

A estrutura  organizacional na administragdo é
classificada como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de
responsabilidades, sejam elas de autoridade, das comunica¢des
e das decisGes de uma organizagdo ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o
desenvolvimento das atividades da organizagdo, adaptando
toda e qualquer alteragdo ou mudanga dentro da organizacdo,
porém essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente,
deve-se estar pronta para qualquer transformacdo.
Essa estrutura € dividida em duas formas, estrutura informal e

estrutura formal, a estrutura informal é instavel e mais flexivel e
nao estd sujeita a um controle tdo rigido, enquanto a estrutura
formal é estdvel e esta sujeita a controle.

Estrutura Formal (Estdvel): A estrutura formal é projetada,
planejada e registrada. Ela tem uma hierarquia clara com fungées
claramente definidas. Essa estrutura foi desenvolvida para
aumentar a produtividade, a coordenacdo e o controle dentro
da empresa. Processos formais, como revisdes organizacionais,
mudancas de cargos ou redistribuicdo de recursos, geralmente
sdo necessarios para alterar a estrutura formal. Como resultado,
a estrutura formal geralmente é mais estavel e menos instavel.

Estrutura Informal (Instavel): InteracGes pessoais,
comunicagGes nao oficiais e relages sociais constituem a base
da estrutura informal. A medida que as pessoas interagem e
criam conexdes dentro da organizagao, ela pode se desenvolver e
evoluir de forma organica. A estrutura informal é mais adaptavel
e adaptdvel porque ndo é formalmente documentada. No
entanto, a estrutura informal é menos estruturada e, portanto,
mais vulnerdvel a mudangas rapidas. Isso pode ocorrer devido a
mudancas nas relagdes pessoais, objetivos individuais ou cultura
organizacional.

Tipos de departamentalizagao

E uma forma de sistematizagdo da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de acdo
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa.
Assim, a organizagdo junta recursos, unidades e pessoas que
tenham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em
conceitos de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja,
ligado aos niveis de autoridade e hierarquia existentes. Quando
falamos sobre departamentaliza¢do tratamos da especializagdo
horizontal, que tem relagdo com a divisdo e variedade de tarefas.

— Departamentalizagdo funcional ou por fungdes: E a
forma mais utilizada dentre as formas de departamentalizacdo,
se tratando do agrupamento feito sob uma ldgica de identidade
de fungbes e semelhanca de tarefas, sempre pensando na
especializagdo, agrupando conforme as diferentes fungdes
organizacionais, tais como financeira, marketing, pessoal, dentre
outras.

Vantagens: especializagdo das pessoas na funcdo, facilitando
a cooperacgdo técnica; economia de escala e produtividade, mais
indicada para ambientes estdveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes
departamentos e uma visdo limitada do ambiente organizacional
como um todo, com cada departamento estando focado apenas
nos seus proprios objetivos e problemas.

- Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizagdo
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que
a organizagdo possui. Justificando-se assim, quando ha
necessidades heterogéneas entre os diversos publicos da
organizagdo. Por exemplo (loja de roupas): departamento
masculino, departamento feminino, departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as
demandas especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizacdo e multiplicagdo de fung¢des semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além de
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NOGCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL E

ADMINISTRATIVO

PRINCiPIOS DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA (CONCEITOS
E APLICACOES DOS PRINCiPIOS PREVISTOS NO CAPUT
DO ART. 37 DA CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988)

Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo sdo regras que
direcionam os atos da Administragdo Publica. Os principios
podem vir expressos na Constituicdo Federal, bem como também

porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988, ‘

predispOe acerca dos principios administrativos dispondo que a
Administragdo Publica direta e indireta de qualquer dos poderes
da Unido, dos Estados do Distrito Federal e dos Municipios
obedecerd aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

Entretanto, € importante ressaltar que o rol de principios - fyram praticados, salvo comprovada ma-fé. Entretanto, caso

” . 194t 1 o ato nulo tenha sido praticado mediante o uso de ma-fé, ndo
37, caput da CFB/988, sendo estes, os ja mencionados principios !

constitucionais do Direito Administrativo ndo se exaure no art.
implicitos.

Principios Expressos

Sdo os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade,
Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade

Por meio do principio da legalidade, a Administra¢do Publica
sé pode atuar conforme a lei, tendo em vista que todas as suas
atividades se encontram subordinadas a legislacdo.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara
civil, onde o que ndo esta proibido estd permitido, nos termos do
art.5°, I, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado
podera atuar somente com prévia autorizacdo legal, haja vista
que ndo havendo autorizac¢do legal, ndo poderd a Administracdo
agir.

Desse modo, a Administragdo Publica s6 pode praticar
condutas que sdo autorizadas por lei. Todavia, caso aja fora dos
parametros legais, é necessario que o ato administrativo seja
anulado.

Além disso, é dever da Administracdo rever seus proprios
atos, e tal incumbéncia possui amparo no Principio da autotutela.

de autorizagdo ou de controle externo, tendo em vista que a
prépria Administragdo podera fazé-lo por meio de revogagao ou
anulacdo. Vejamos:

a) Revogacao: trata-se de vicio de mérito por conveniéncia e
oportunidade e alcanga apenas os atos discricionarios.
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b) Anulagdo: trata-se de vicio de legalidade e alcancga todos

© os atos, sendo estes vinculados ou discricionarios.

Sobre o assunto, determina a Sumula 473 do STF:

— Sumula 473- STF - “A administragdo pode anular seus
proprios atos, quando eivados de vicios que os tornam ilegais,
porque deles ndo se originam direitos; ou revogd-los, por
motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos
adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a apreciagdo

R . - SYETL L judicial.”
podem ser implicitos, ou seja, ndo estdo listados na Constituicdo,

Assim sendo, destaca-se que o Poder Judiciario s6 possui o
conddo de intervir em possiveis vicios de legalidade, mas ndo
de mérito. Além disso, ndo existe na legislagdo administrativa,
prazo para a revogac¢ao de atos. Todavia, de acordo com o art.
54 da Lei n2 9784/99, o direito da Administracdo de anular os
atos administrativos de que decorram efeitos favordveis para
os destinatarios decai em cinco anos, contados da data em que

haverd prazo para sua anulagdo.

Impessoalidade

Por meio da impessoalidade, devera a Administracdo Publica
agir objetivamente em favor da coletividade.

Salienta-se que os atos de pessoalidade sdo vedados,

. pois, o exercicio da atividade administrativa € atribuicdo da
: Administra¢do, haja vista a ela serem atribuidas todas as
© condutas dos agentes publicos.

Sdo importantes aspectos do Principio da Impessoalidade:

a) Ndo Discriminagdo: ndo importa a pessoa que o ato
administrativo ira alcangar, pois, a atua¢do do Estado deve ser de
forma impessoal com a fixagdo de critérios objetivos.

b) Agente Publico: o Estado age em nome do agente.
Assim, ndo poderdo constar nas publicidades os nomes de

- administradores ou gestores, sendo que as propagandas devem
- ser informativas e educativas, pois, o ato estara sendo praticado
. pela Administragdo Publica. Tal entendimento possui liame com

a Teoria da Imputagao Volitiva, por meio da qual, a vontade do
agente publico é imputada ao Estado.

— OBS. Importante: De acordo com a jurista Maria Sylvia
Zanella di Pietro, o principio da impessoalidade é fundamento

© para fins de reconhecimento de validade dos atos praticados

Desse modo, a revisao dos atos que pratica, ndo depende . por “funciondrio de fato”, que se trata daquele que n3o foi

¢ investido no cargo ou fungdo publica de nodo regular, tendo em

vista que a conduta desse agente, que se encontra laborando de
modo irregular na Administracdo Publica, é atribuida a pessoas
juridica na qual ele estd inserido e, por esse motivo, tal vicio sera
convalidado/corrigido.
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Moralidade

Além da necessidade de as atividades da Administragdo
estarem de acordo com a lei, é preciso que tais atuagGes sejam
conduzidas com lealdade, ética e probidade, sendo que nesse
caso, estara a moralidade se preocupando com a moralidade
juridica, e ndo a social.

A moralidade juridica é concretizada através de mecanismos
que o Estado cria para fiscalizar de modo mais eficaz as atividades
de seus servidores. S3o exemplos: a Lei de Improbidade
Administrativa e a Lei de Ag¢ao Popular.

Ressalta-se que antes da edi¢do da Sumula Vinculante n213
do STF, o nepotismo, que se trata da nomeagdo de parente
para ocupar cargo de confianca, ja havia sofrido reprimenda da
Resolugdo n? 7 do CNJ — Conselho Nacional de Justiga.

Vejamos o que determina a Simula Vinculante n2 13 do STF:

— Sumula Vinculante 13 STF: “A nomeagdo de cénjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante
ou de servidor da mesma pessoa juridica investido em cargo de
direg¢do, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em
comissdo ou de confianga ou, ainda, de fungdo gratificada na
administragdo publica direta e indireta em qualquer dos poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
compreendido o ajuste mediante designagdes reciprocas, viola a
Constituicdo Federal”.

Sabendo-se que a pratica do nepotismo é Contraria a
moralidade, impessoalidade e eficiéncia administrativas, tal
pratica foi recentemente condenada pela Simula que reforga o
carater imoral e ilegitimo da nomeacgdo de parentes para cargos
em comissdo, incluindo nesses casos, a modalidade cruzada ou
transversa. Como exemplo, podemos citar o parente de Marcela
que foi nomeado no gabinete de Jodo em troca da nomeacgao de
um parente de Jodo no gabinete de Marcela.

Todavia, a edigcdao da Siumula Vinculante 13 do STF, teve seu
impacto positivo enfraquecido por causa de duas ocorréncias,
sendo elas as seguintes:

a) Ao fazer referéncia explicita a parentes colaterais até
o terceiro grau, a Sumula Vinculante acabou por legitimar a
nomeacgao de primos; e

b) Foi afirmado pelo préprio STF que a proibi¢gdo ndo se
estende a agentes politicos do Poder Executivo, tais como
os ministros de Estado e secretdrios estaduais, distritais e
municipais, pois, no entendimento do STF, a simula se aplica
apenas a cargos comissionados.

Publicidade

E necessario que haja transparéncia no exercicio das
atividades exercidas pela Administragdo Publica. Via regra geral,
os atos da Administracdo devem ser publicos. Contudo, ha
algumas excegbes, como determinados interesses sociais, bem
como as situagdes de foro intimo.

Para que haja eficacia, é preciso que haja a publicidade dos
atos administrativos, pois, com isso, havera também, melhor
controle das atividades administrativas pela prépria sociedade.

Constitui exce¢do ao principio da publicidade, o artigo
29, Paragrafo Unico, V da Lei n® 9784/99 que determina
que a Administragdo Publica obedecera, dentre outros, aos
principios da legalidade, finalidade, motivagao, razoabilidade,
proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditdrio,
seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia, sendo que
nos processos administrativos serdo observados, entre outros,
os critérios de divulgacdo oficial dos atos administrativos,
ressalvadas as hipoteses de sigilo previstas na Constituicdo.

Ademais, o artigo 52, XXXIIl da CFB/88 e o artigo 59, X
também da CFB, defendem que tais atos com carater “sigiloso”
devem ser compreendidos como excegGes a regra geral do
Principio da Publicidade.

Vale ressaltar que de acordo com o artigo 59, LXXII da CFB/88
e a Lei n2 9507/97, um dos principais remédios constitucionais
que preveé a garantia do acesso as informagdes sobre a pessoa do
impetrante, é o Habeas Data.

Por fim, é importante mencionar que a SUmula n2 6 do STF
estabelece “desde que devidamente motivada e com amparo em
investigagdo ou sindicdncia, é permitida a instaurag¢do de processo
administrativo disciplinar com base em denuncia anénima, em
face do poder-dever de autotutela imposto a Administragdo”.
Logo, percebe-se que a intengao da Suprema Corte ao elaborar
esta Sumula, foi a de preservar a intimidade.

Eficiéncia

O principio da eficiéncia foi introduzido pela EC n219/98, pois,
antes, ele era considerado como principio infraconstitucional.

Nesse sentido, deverda ser a atuagdo da Administragdo
Publica pautada nos seguintes critérios:

a) Rapidez;

b) Dinamismo;

c) Celeridade;

d) Descongestionamento;

e) Desburocratizagao;

f) Perfeicdo;

g) Completitude; e

h) Satisfacdo;

i) Rentabilidade 6tima, mdxima e com menor custo.

Sobre o tema, o STF ja se posicionou no sentido de reforgar
que o principio da eficiéncia ndo depende de Lei para que seja
regulamentado, sendo por isso, considerado como uma norma
de eficacia plena.

Além disso, destaca-se que a Emenda Constitucional n219/98
consagrou a transicdo da Administragdo Publica Burocratica
para a Administragdo Publica Gerencial, com o objetivo de
criar aproximagdo entre o Poder Publico e a iniciativa privada.
Vejamos no quadro abaixo, as distingdes entre esses dois tipos
de Administracdo:
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ADMINISTRAGAO PUBLICA BUROCRATICA ADMINISTRAGAO PUBLICA GERENCIAL

—E voltada para o controle de resultados e mantém as formalidades
fundamentais a Administragdo Publica;
— E direcionada ao controle de procedimentos e preocupa-se | — E focada no controle de resultados;

com os resultados em segundo plano; — Reduz a atuagdo empresarial do Estado;

— Seu foco encontra-se nos controles administrativos; — Trata de parcerias com entidades do terceiro setor para a
— Centralizagdo,concentracdo e controle dos oérgdos e | prestacdo de atividades consideradas ndo essenciais;

entidades publicas. —Trata da capacitagdo de servidores e do controle de desempenho;

— Cuida da descentralizagdo, desconcentragdo e autonomia dos
6rgdos e entidades publicas.

— Outros Principios Constitucionais Aplicaveis a Administragao Publica

Principio da Celeridade Processual

Previsto no artigo 52 LXXVIII da CFB/88, o principio da celeridade processual assegura a toda a sociedade nas searas judicial e
administrativa, a razodvel dura¢do do processo e os meios que garantam celeridade na sua tramitagao.

Ressalta-se que o processo administrativo constitui uma sequéncia de atos que declinam-se a decisdo final. Desta maneira, o rito
deve sempre prosseguir com o objetivo de que haja conclusdo célere de encerramento dos processos.

Salienta-se que a Lei Federal n2 9784/99 elenca importantes diretrizes que podem ser aplicadas aos processos administrativos
federais em relagdo a celeridade. Sdo elas:

a) E dever da Administragdo emitir de forma clara, decisdo nos processos administrativos, bem como responder acerca de
solicitacOes ou reclamagGes e sobre matérias que sejam de sua competéncia;

b) Apéds a conclusdo da instrugdo de processo administrativo, o prazo para Administracdo decidir é de até 30 dias, exceto se
houver prorrogagdo expressamente motivada, razdo pela qual, acrescentar-se-a igual periodo;

c¢) Nao fixando a lei prazo diferente, sera o recurso administrativo decidido no prazo de 30 dias;

d) Salvo disposicdo legal diversa, o processo administrativo devera tramitar por no maximo trés instancias administrativas.

Principio do Contraditério e da Ampla Defesa

De acordo com os fundamentos contidos no artigo 592, LV da CFB/88, em decorréncia do principio do contraditério, as decisdes
administrativas devem ser tomadas levando em consideragao a manifestagdo das partes interessadas.

Para tal, é imprescindivel que seja dada oportunidade para que as partes prejudicadas pela decisdo sejam ouvidas antes do
resultado final do processo.

Ressalta-se que o principio da ampla defesa possibilita aos litigantes, tanto em processo judicial quanto administrativo, a utilizagdo
dos meios cabiveis de prova, dos recursos e dos instrumentos necessarios para defesa de seus interesses diante do Judiciario e
também da Administragdo Publica.

Acerca dos principios do contraditério e da ampla defesa, dispde a Simula Vinculante 33 do Supremo Tribunal Federal:

—Sumula 33 STF: “Nos processos perante o Tribunal de Contas da Unido asseguram-se o contraditdrio e a ampla defesa quando
da decisdo puder resultar anulagdo ou revogagdo de ato administrativo que beneficie o interessado, excetuada a apreciagdo da
legalidade do ato de concessdo inicial de aposentadoria, reforma e pensdo”.

Principio de devido processo legal formal e material

Nos ditames do artigo 592, LIV da CFB/88, a privagdo de liberdade ou de bens s6 podera ser aplicada apds o devido processo legal.

O devido processo legal pode ser classificado da seguinte forma:

a) Devido processo legal formal: trata-se do pardmetro que exige o cumprimento de um rito que ja esteja definido por lei para
que a decisdo tenha validade;

b) Devido processo legal material ou substantivo: a decisdo final deve ser justa, adequada e respeitar o rito. Desse modo, o
devido processo legal material ou substantivo possui o mesmo contetdo do principio da proporcionalidade. Além disso, é importante
destacar que nos processos administrativos, é buscada a verdade real dos fatos, ndo valendo desta forma, somente a verdade formal
baseada na prova produzida nos autos.

""""""""""""""""""""" LT R
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Por fim, denota-se que sao diferengas primordiais entre o processo administrativo e do processo judicial:

PROCESSO ADMINISTRATIVO PROCESSO JUDICIAL

— Até 3 instancias

— Faz coisa julgada administrativa

— Principio da oficialidade

— permissdo da reformatio in pejus

—N3o hd necessidade de atuagao de advogado

— E permissionario da prova emprestada (verdade real)

— Em regra, sdo 3 graus de jurisdi¢cdo

— Faz coisa julgada judicial

— Principio da inércia da jurisdi¢cdo

— Ha necessidade da atuagdo de advogado

— E permissionario da prova emprestada (verdade formal)

— Principios Implicitos

Principio da Autotutela da Administra¢do Publica

Possui o conddo de controlar sua prépria atuagao, podendo, desta forma, corrigir seus préprios atos quando tais atos estiverem
dotados de ilegalidade.

Sobre o assunto, dispGe a Simula 346 do STF:

—Sumula 346 - STF: “A Administragdo Publica pode declarar a nulidade de seus proprios atos”.

Além disso, poderd a Administracdo invalidar seus préprios atos a partir do momento em que estes contenham ilegalidade,
porque deles n3o se originam direitos, podendo também revogar atos por motivos de conveniéncia e oportunidade. E o determina a
Sumula 473 do Supremo Tribunal Federal. Vejamos:

— Sumula 473 - STF: “A Administragdo pode anular seus proprios atos, quando eivados de vicios que os tornem ilegais, porque
deles ndo se originam direitos, ou revogd-los, por motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos, e
ressalvada, em todos os casos, a apreciagdo judicial”,

Ademais, vale pontuar que de acordo com o art. 5 da Lei n® 9.784/1999, devera a Administracdo anular seus préprios atos,
qguando estes se encontrarem eivados de vicios de legalidade, podendo revoga-los por motivos de conveniéncia ou oportunidade,
respeitados os direitos adquiridos, sendo que nos parametros do principio da legalidade, o prazo para a Administragdo Publica anular
seus atos é de 05 anos.

Principio da Continuidade

Esse principio define que a atuagdo administrativa deve ser ininterrupta.

Aliado a esse importante principio, o STF adotou por meio do Recurso Extraordinario n? 693.456, o entendimento de que o
exercicio do direito de greve por parte do servidor publico pode realizar o corte do saldrio, que por sua vez, podera ser substituido por
compensacdo das horas paradas pelo servidor. Porém, em se tratando de greve provocada por ato llicito da Administragdo Publica, tal
corte de saldrio ndo podera ocorrer e a Administracdo devera ressarcir os prejuizos caso estes existam e sejam verificados.

— OBS. Importante: De acordo com o disposto no artigo 142, §32, IV da Constituicdo Federal de 1.988, em hipdtese alguma,
podera o servidor militar entrar em greve ou se sindicalizar.

Principio da Razoabilidade ou da Proporcionalidade Ampla
Por meio desse principio, as medidas adotadas pela Administracdo devem se apresentar das seguintes maneiras:

MEDIDAS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

ADEQUADAS Seu dever é lograr com sucesso a realizagdo da finalidade.

A Administracdo devera optar pela forma que restrinja menos ao direito do

NECESSARIAS administrado.

A Administra¢do Publica devera promover equilibrio entre vantagens e desvantagens,
PROPORCIONAIS entre o meio e o fim, fazendo com que haja mais vantagens que desvantagens, sob
pena de auséncia de proporcionalidade do ato.

Principio da Motivagao Obrigatdria

Esse principio obriga a Administragdo Publica a indicar os pressupostos de fato e de direito que determinaram a pratica do ato.

Desta maneira, infere-se que a validade do ato administrativo se encontra condicionada a apresentacdo de forma escrita dos
fundamentos faticos e juridicos justificadores da decisdo que foi adotada.

Tal fundamentacgdo se refere a um mecanismo de controle sobre a legalidade e legitimidade das decisdes tomadas pela
Administragcdo Publica.
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PRINCiP10S DA GESTAO DA QUALIDADE
A Gestdo da Qualidade é fundamentada em um conjunto de
principios que orientam as organizagdes na busca pela exceléncia.
Esses principios foram definidos pela Organizagao Internacional
para Padronizagdo (I1SO) e servem como diretrizes para melhorar

continuamente os processos, produtos e servigos, sempre focan-

do na satisfagdo do cliente e no desempenho organizacional.

A seguir, exploramos os principais pilares da Gestdo da Qua-
lidade:

> Foco no Cliente
A satisfagdo do cliente é a prioridade maxima da gestdo da

qualidade. Para garantir que os produtos e servicos atendam ou

superem as expectativas, as empresas devem:

= Compreender as necessidades e desejos do cliente.

= Oferecer produtos e servigos com qualidade consistente.

= Manter um relacionamento proximo e baseado na confian-
ca.

* Adaptar-se as mudangas do mercado e preferéncias do
consumidor.

Uma empresa que ignora as demandas do cliente esta fa-

dada a perder competitividade. Por isso, investir em pesquisas = continuo de evolucdo. Empresas que adotam a mentalidade da

de satisfacdo, feedbacks e melhorias continuas ¢ essencial paraa . Melhoria continua (Kaizen) buscam sempre aperfeicoar seus pro-

longevidade do negdcio.

> Lideranga

Os lideres desempenham um papel crucial na criagdo de um
ambiente de trabalho voltado para a qualidade. Eles devem:

= Definir uma visdo clara para a organizagdo.

tinuas.

= Criar um ambiente propicio a inovac3o e ao trabalho em

equipe.
= Garantir que os valores da qualidade sejam incorporados a
cultura organizacional.

Lideres eficazes ndo apenas definem metas, mas também

inspiram suas equipes a alcanga-las. A qualidade comega no topo

da hierarquia e se dissemina para toda a organizagao.

> Envolvimento das Pessoas

As pessoas sdo 0 maior ativo de uma organizagdo. Para que
a gestdo da qualidade seja eficaz, os colaboradores devem estar
envolvidos e comprometidos com os objetivos da empresa. Isso
inclui:
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= Treinamento e capacitagdo continuos.

= Incentivo a participagdo ativa na busca por melhorias.

= Valorizagdo de sugestdes e iniciativas inovadoras.

= Desenvolvimento de um ambiente de trabalho colabora-
tivo.

Funcionarios engajados sdo mais produtivos e propensos a
identificar oportunidades de aprimoramento dentro dos proces-
S0S organizacionais.

> Abordagem por Processos

A gestdo baseada em processos busca estruturar a empre-
sa de maneira organizada e eficiente. Esse principio se baseia na
ideia de que todos os setores estdo interligados, e que melhorias
em um processo podem impactar positivamente os resultados
gerais. A abordagem por processos envolve:

= Mapeamento das atividades organizacionais.

= |dentificagdo de gargalos e oportunidades de melhoria.

= Monitoramento continuo do desempenho dos processos.

= Padronizagdo para garantir eficiéncia e previsibilidade.

Quando a empresa compreende e otimiza seus processos,
ela reduz desperdicios e melhora a qualidade dos seus produtos
e servigos.

> Melhoria Continua
A qualidade ndo é um objetivo estatico, mas um processo

dutos, servigos e processos. Algumas praticas essenciais incluem:
= Uso de indicadores de desempenho para monitorar a evo-
lucdo.
= Revisdo periddica de estratégias e praticas de trabalho.
= Cultura de aprendizado e inovagdo.
= Implementagdo de mudancgas baseadas em dados e fee-

» Engajar e motivar os colaboradores a buscar melhorias con- dbacks.

Organizagdes que se acomodam e ndo investem em melho-
rias acabam ficando para trds no mercado competitivo.

» Tomada de Decisdo Baseada em Evidéncias

As decisGes devem ser tomadas com base em dados concre-
tos, e ndo apenas em intuicdes ou experiéncias pessoais. Para
isso, as empresas precisam:

= Coletar e analisar dados relevantes sobre os processos e

desempenho.

= Utilizar ferramentas estatisticas para identificar tendéncias
e padrdes.

= Testar hipdteses antes de implementar mudangas signifi-
cativas.
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= Monitorar os impactos das decisdes tomadas.
Esse principio minimiza erros e garante que as a¢gdes tomadas resultem em melhorias reais.

> Gestao de Relacionamento

Nenhuma empresa opera de forma isolada. O sucesso organizacional depende da qualidade dos relacionamentos com fornece-
dores, clientes, parceiros e demais partes interessadas. Uma boa gestdo de relacionamento inclui:

= Escolha criteriosa de fornecedores confidveis e alinhados a qualidade.

= Construcgdo de parcerias estratégicas para inovagdo e crescimento.

= Comunicagdo transparente e eficiente com todas as partes envolvidas.

= Desenvolvimento de confianga mutua e colaboragdo para alcangar objetivos comuns.

Empresas que mantém bons relacionamentos conseguem criar cadeias de suprimentos mais eficientes e oferecer melhores
produtos e servicos ao mercado.

Os principios da gestdo da qualidade sdo essenciais para qualquer organiza¢do que deseja se destacar no mercado. A adogao
dessas diretrizes ajuda a melhorar a eficiéncia operacional, a satisfagdo do cliente e a competitividade da empresa. Para alcangar o
sucesso, é fundamental que a cultura da qualidade seja incorporada a todos os niveis da organizagdo, garantindo que a melhoria
continua seja um compromisso de todos.

As SETE FERRAMENTAS DA QUALIDADE
A Gestdo da Qualidade é essencial para que uma empresa ofereca produtos e servicos que atendam as necessidades dos clientes
e se destaguem no mercado competitivo. Para garantir esse nivel de exceléncia, foram desenvolvidas diversas ferramentas que auxi-
liam no monitoramento e melhoria continua dos processos.
As Sete Ferramentas da Qualidade sdo técnicas estatisticas e graficas criadas para analisar e solucionar problemas relacionados
a producdo, servico e desempenho organizacional. Elas permitem identificar falhas, eliminar desperdicios e otimizar processos, ga-
rantindo um alto padrdo de qualidade.

» Fluxograma
O fluxograma é uma ferramenta grafica que representa visualmente um processo, mostrando todas as suas etapas, decisdes e
interagdes. Ele permite entender como uma atividade é realizada e identificar gargalos ou falhas no fluxo de trabalho.

Como funciona?

= Utiliza simbolos padronizados, como retangulos (atividades), losangos (decisdes) e setas (fluxo do processo).
= Permite visualizar o caminho ideal e o real que um processo segue dentro da empresa.

= Auxilia na identificagdo de redundancias, atrasos e falhas.
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Beneficios

= Clareza na comunicagdo dos processos.

= |[dentifica¢do rapida de problemas.

= Melhor padronizagdo e otimizagdo das atividades.

» Diagrama de Ishikawa (Espinha de Peixe)
Criado por Kaoru Ishikawa, esse diagrama é usado para encontrar as causas-raiz de um problema. Ele se assemelha a uma espi-
nha de peixe e organiza os fatores que podem estar impactando a qualidade.
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Mao de Obra Material

Causa Causa

Causa Causa Causa

EFEITO

Meio Ambiente Magquina

Como funciona?

Divide os possiveis problemas em seis categorias principais (6M’s):
. Mao de obra (pessoas)

. Maquinas (equipamentos)

. Materiais (insumos)

. Métodos (processos)

. Meio ambiente (condi¢Bes externas)

. Medic¢do (dados e controles)

U WN R

Beneficios

= |dentificagdo sistematica das causas do problema.
= Andlise visual e intuitiva.

= Facilita o brainstorming para solugées.

Lote | Lote | Lote | Lote | Lote | Lote | Lote

Caracteristica

Manchas
Rugosidade
Quebra durante a
extracdo
Falhas de Injecdo
Problemas de
Soldagem

> Folhas de Verificacdo
Afolha de verificagdo é uma tabela estruturada para coletar e registrar dados sobre um processo, facilitando a analise e a tomada
de decisdes.

Como funciona?

= Define-se o que sera medido (ex.: defeitos em um produto, reclamac&es de clientes).
= Os dados sdo registrados de forma padronizada e organizada.

= Com base nas informagdes coletadas, a empresa pode agir preventivamente.

Beneficios

= Simplicidade e rapidez na coleta de dados.
= Geragdo de relatdrios objetivos para tomada de decisdo.

= Facilidade na detecgdo de padrdes e tendéncias.
Solugﬁ 233
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> Diagrama de Pareto
Baseado no Principio de Pareto (80/20), essa ferramenta ajuda a identificar quais problemas tém maior impacto sobre a quali-

dade.
3 Editar dados das
u Causas Diagrama de Pareto
e Frequéncias acumuladas

40% 120%

100%
30%

BO%

FREQUENCIA

20% 60%

FREQUENCIA ACUMULADA

15%

10%

20%
5%

0% 0%
Ocorréndas Ocorréncias Ocorréncias Ocorréncias Ocorréndas Ocorréncias Ocorréncias

CAUSAS

Como funciona?

= Os problemas sao listados e classificados por frequéncia.

= Um grafico de barras exibe a contribui¢do de cada problema.

= A curva acumulativa mostra quais 20% dos fatores sdo responsdveis por 80% dos problemas.

Beneficios

= Foco na solugdo de problemas mais criticos.

= Maior eficiéncia na alocagdo de recursos.

= Melhoria da produtividade ao atacar as causas principais.

» Histograma
O histograma é um grafico de barras usado para visualizar a distribui¢cdo de dados e identificar padrdes, variagbes e anomalias
em um processo.

Histograma - Pesquisa de qualidade de
atendimento

FREQUENCIA

umu iativo
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ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

O PROCESSO ORCAMENTARIO (PLANO PLURIANUAL, LEI
DE DIRETRIZES ORGAMENTARIAS, LEl ORCAMENTARIA
ANUAL, LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL)

O or¢amento publico é uma ferramenta do processo orga-
mentario. Através dele sdo apresentadas, a cada ano, a estima-
tiva de receitas e o destino para esses recursos (receitas e des-

pesas); é fundamental para manter em equilibrio das contas do
governo e quais serdao as prioridades com relagdo as necessida- :

des da sociedade.

Todos os entes (Unido, Estados e Municipios) elaboram seu ‘

orcamento anualmente. O processo orgamentdrio inclui algumas
fases, através de seus principais instrumentos de planejamento,
na forma de leis PPA, LDO e LOA.

Sdo leis propostas pelo Poder Executivo (Presidente da Re-
publica) e sua aprovagdo pelo Poder Legislativo (Deputados e

Senadores), permite andlise adequada para saber se atendem despesas e a obediéncia a limites e condicdes no que tange a

: > ] - © renUncia de receita, geragdo de despesas com pessoal, da seguri-
muitas vezes com altera¢des e sancionadas pelo Presidente da

de fato, aos interesses da sociedade. Assim, elas sdo devolvidas,

Republica.

— PPA (Plano Plurianual): lei que esclarece quais sdo as me-
tas e programas previstos para um periodo de quatro anos; vigo-
ra do segundo ano do mandato de um Executivo, até o primeiro
ano do mandato seguinte. As demais leis orgamentdrias devem
estar de acordo com as politicas do PPA.

— LDO (Lei de Diretrizes Orgamentarias): determina quais estdo compreendidos:

metas e prioridades apresentadas no PPA, serdo executadas no

ano seguinte. A LDO, tem como fungdo, orientar a LOA. O projeto
da LDO deve ser proposto pelo Executivo até o dia 15 de abril do
ano anterior ao de sua vigéncia. Seguindo para analise e votagdo
pelo Congresso Nacional, até o dia 17 de julho, para a sangdo do
Presidente da Republica.

— LOA (Lei Orcamentaria Anual): é elaborada a partir da

LDO, apresentando minuciosamente todos os gastos que serdo  paj de Contas dos Municipios e Tribunal de Contas do Municipio.

realizados no periodo de um ano; explicando qual sera o valor e
quais areas serdo beneficiadas. O projeto da LOA deve ser pro- :

posto pelo Executivo, até o dia 31 de agosto do ano anterior ao
de sua vigéncia, em seguida, parte para andlise e votagdo do Con-
gresso Nacional e deve ser devolvida até o dia 22 de dezembro,
para a sanc¢do do Presidente da Republica. A LOA é um or¢amen-
to extenso e estruturado em trés documentos:

1. Orcamento fiscal: se refere aos Trés Poderes, aos érgdos

da Administracdo Publica, fundos e fundacdes mantidos pelo go- = 1acaha do ente controlador recursos financeiros para pagamento

i de despesas com pessoal ou de custeio em geral ou de capital,

verno.
2. Orcamento da seguridade: apresenta as programacgoes
relacionadas a Seguridade.
3. Orgamento das estatais: determina o orgamento das em-
presas em que o governo tem a maior participagao de capital.
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LEI COMPLEMENTAR N2 101, DE 4 DE MAIO DE 2000

Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a res-
ponsabilidade na gestdo fiscal e dd outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei Complementar estabelece normas de finan-
¢as publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal,
com amparo no Capitulo Il do Titulo VI da Constituicao.

§ 12 A responsabilidade na gestao fiscal pressupde a agao
planejada e transparente, em que se previnem riscos e corrigem
desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas, me-
diante o cumprimento de metas de resultados entre receitas e

dade social e outras, dividas consolidada e mobilidria, operagdes
de crédito, inclusive por antecipagdo de receita, concessdao de
garantia e inscricdo em Restos a Pagar.

§ 22 As disposicdes desta Lei Complementar obrigam a
Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios.

§ 32 Nas referéncias:

I - a Unido, aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios,

a) o Poder Executivo, o Poder Legislativo, neste abrangidos
os Tribunais de Contas, o Poder Judicidrio e o Ministério Publico;

b) as respectivas administra¢Ges diretas, fundos, autarquias,
fundagdes e empresas estatais dependentes;

Il - a Estados entende-se considerado o Distrito Federal;

11l - a Tribunais de Contas estdo incluidos: Tribunal de Contas
da Unido, Tribunal de Contas do Estado e, quando houver, Tribu-

Art. 292 Para os efeitos desta Lei Complementar, entende-se
como:

| - ente da Federagdo: a Unido, cada Estado, o Distrito Fede-
ral e cada Municipio;

Il - empresa controlada: sociedade cuja maioria do capital
social com direito a voto pertenca, direta ou indiretamente, a
ente da Federacdo;

Ill - empresa estatal dependente: empresa controlada que

excluidos, no ultimo caso, aqueles provenientes de aumento de
participa¢do acionaria; (Regulamento)
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IV - receita corrente liquida: somatdrio das receitas tributa-
rias, de contribui¢Ges, patrimoniais, industriais, agropecudrias,
de servigos, transferéncias correntes e outras receitas também
correntes, deduzidos:

a) na Unido, os valores transferidos aos Estados e Munici-
pios por determinagdo constitucional ou legal, e as contribui¢des
mencionadas na alinea a do inciso | e no inciso Il do art. 195, e no
art. 239 da Constituicdo;

b) nos Estados, as parcelas entregues aos Municipios por de-
terminagao constitucional;

¢) na Unido, nos Estados e nos Municipios, a contribuigdo
dos servidores para o custeio do seu sistema de previdéncia e
assisténcia social e as receitas provenientes da compensacao fi-
nanceira citada no § 92 do art. 201 da Constitui¢do.

§ 19 Serdo computados no célculo da receita corrente liquida
os valores pagos e recebidos em decorréncia da Lei Complemen-
tar no 87, de 13 de setembro de 1996, e do fundo previsto pelo
art. 60 do Ato das Disposigdes Constitucionais Transitdrias.

§ 22 Nao serdo considerados na receita corrente liquida do
Distrito Federal e dos Estados do Amapa e de Roraima os recur-
sos recebidos da Unido para atendimento das despesas de que
trata o inciso V do § 12 do art. 19.

§ 32 A receita corrente liquida serd apurada somando-se as
receitas arrecadadas no més em referéncia e nos onze anterio-
res, excluidas as duplicidades.

CAPITULO Il
DO PLANEJAMENTO

SECAO |
DO PLANO PLURIANUAL

Art. 32 (VETADO)

SECAO II
DA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS

Art. 42 A lei de diretrizes orcamentarias atendera o disposto
no § 22 do art. 165 da Constituicdo e:

| - dispora também sobre:

a) equilibrio entre receitas e despesas;

b) critérios e forma de limitagdo de empenho, a ser efetivada
nas hipdteses previstas na alinea b do inciso Il deste artigo, no
art. 92 e noinciso Il do § 12 do art. 31;

c) (VETADO)

d) (VETADO)

e) normas relativas ao controle de custos e a avaliagdo dos
resultados dos programas financiados com recursos dos orga-
mentos;

f) demais condic¢Ges e exigéncias para transferéncias de re-
cursos a entidades publicas e privadas;

Il - (VETADO)

Il - (VETADO)

§ 12 Integrara o projeto de lei de diretrizes orgamentarias
Anexo de Metas Fiscais, em que serdo estabelecidas metas anu-
ais, em valores correntes e constantes, relativas a receitas, des-
pesas, resultados nominal e primario e montante da divida publi-
ca, para o exercicio a que se referirem e para os dois seguintes.
(Vide ADI 7064)

§ 22 O Anexo conter3, ainda:

u

| - avaliagdo do cumprimento das metas relativas ao ano an-
terior;

Il - demonstrativo das metas anuais, instruido com memaria
e metodologia de célculo que justifiquem os resultados preten-
didos, comparando-as com as fixadas nos trés exercicios anterio-
res, e evidenciando a consisténcia delas com as premissas e os
objetivos da politica econdmica nacional;

Il - evolugdo do patriménio liquido, também nos ultimos
trés exercicios, destacando a origem e a aplicagdo dos recursos
obtidos com a alienagdo de ativos;

IV - avaliagdo da situa¢do financeira e atuarial:

a) dos regimes geral de previdéncia social e proprio dos ser-
vidores publicos e do Fundo de Amparo ao Trabalhador;

b) dos demais fundos publicos e programas estatais de na-
tureza atuarial;

V - demonstrativo da estimativa e compensagdo da renuncia
de receita e da margem de expansdo das despesas obrigatdrias
de carater continuado.

VI — quadro demonstrativo do cédlculo da meta do resultado
primario de que trata o § 12 deste artigo, que evidencie os princi-
pais agregados de receitas e despesas, os resultados, comparan-
do-os com os valores programados para o exercicio em curso e
os realizados nos 2 (dois) exercicios anteriores, e as estimativas
para o exercicio a que se refere a lei de diretrizes orcamentarias
e para os subsequentes. (Incluido pela Lei Complementar n2 200,
de 2023) Vigéncia

§ 32 A lei de diretrizes orgamentarias contera Anexo de Ris-
cos Fiscais, onde serdo avaliados os passivos contingentes e ou-
tros riscos capazes de afetar as contas publicas, informando as
providéncias a serem tomadas, caso se concretizem.

§ 42 A mensagem que encaminhar o projeto da Unido apre-
sentara, em anexo especifico, os objetivos das politicas moneta-
ria, crediticia e cambial, bem como os parametros e as projecGes
para seus principais agregados e variaveis, e ainda as metas de
inflagdo, para o exercicio subsequente.

§ 52 No caso da Unido, o Anexo de Metas Fiscais do projeto
de lei de diretrizes orgamentarias contera também: (Incluido pela
Lei Complementar n2 200, de 2023) Vigéncia

| - as metas anuais para o exercicio a que se referir e para os
3 (trés) seguintes, com o objetivo de garantir sustentabilidade a
trajetoria da divida publica; (Incluido pela Lei Complementar n2
200, de 2023) Vigéncia

Il — o marco fiscal de médio prazo, com proje¢des para os
principais agregados fiscais que compdem os cenarios de refe-
réncia, distinguindo-se as despesas primdrias das financeiras e as
obrigatdrias daquelas discricionarias; (Incluido pela Lei Comple-
mentar n2 200, de 2023) Vigéncia

Il - o efeito esperado e a compatibilidade, no periodo de 10
(dez) anos, do cumprimento das metas de resultado primario so-
bre a trajetdria de convergéncia da divida publica, evidenciando
o nivel de resultados fiscais consistentes com a estabilizagdo da
Divida Bruta do Governo Geral (DBGG) em relagdo ao Produto
Interno Bruto (PIB); (Incluido pela Lei Complementar n? 200, de
2023) Vigéncia

IV - os intervalos de tolerancia para verificagdo do cumpri-
mento das metas anuais de resultado primario, convertido em
valores correntes, de menos 0,25 p.p. (vinte e cinco centésimos
ponto percentual) e de mais 0,25 p.p. (vinte e cinco centésimos
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ponto percentual) do PIB previsto no respectivo projeto de lei
de diretrizes orgamentarias; (Incluido pela Lei Complementar n?
200, de 2023) Vigéncia

V - os limites e os parametros orgamentdrios dos Poderes e
6rgdos autdnomos compativeis com as disposicdes estabelecidas
na lei complementar prevista no inciso VIl do caput do art. 163
da Constituicdo Federal e no art. 62 da Emenda Constitucional n2
126, de 21 de dezembro de 2022; (Incluido pela Lei Complemen-
tar n2 200, de 2023) Vigéncia

VI —a estimativa do impacto fiscal, quando couber, das reco-
mendacgdes resultantes da avaliagdo das politicas publicas previs-
tas no § 16 do art. 37 da Constituicdo Federal. (Incluido pela Lei
Complementar n2 200, de 2023) Vigéncia

§ 62 Os Estados, o Distrito Federal e os Municipios poderao
adotar, total ou parcialmente, no que couber, o disposto no § 52
deste artigo. (Incluido pela Lei Complementar n2 200, de 2023)
Vigéncia

§ 72 A lei de diretrizes orgamentarias ndo podera dispor so-
bre a exclusdo de quaisquer despesas primarias da apuracdo da
meta de resultado primario dos orcamentos fiscal e da seguri-
dade social. (Incluido pela Lei Complementar n2 200, de 2023)
Vigéncia

SECAO III
DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL

Art. 52 O projeto de lei orgamentaria anual, elaborado de
forma compativel com o plano plurianual, com a lei de diretrizes
orgamentdrias e com as normas desta Lei Complementar:

| - contera, em anexo, demonstrativo da compatibilidade da
programacao dos orgamentos com os objetivos e metas constan-
tes do documento de que trata o § 12 do art. 49;

Il - serd acompanhado do documento a que se refere o §
62 do art. 165 da Constituicdo, bem como das medidas de com-
pensacgdo a renuncias de receita e ao aumento de despesas obri-
gatdrias de carater continuado;

Il - contera reserva de contingéncia, cuja forma de utilizacdo
e montante, definido com base na receita corrente liquida, serdo
estabelecidos na lei de diretrizes orcamentarias, destinada ao:

a) (VETADO)

b) atendimento de passivos contingentes e outros riscos e
eventos fiscais imprevistos.

§ 12 Todas as despesas relativas a divida publica, mobiliaria
ou contratual, e as receitas que as atenderdo, constardo da lei
orcamentdria anual.

§ 22 O refinanciamento da divida publica constara separada-
mente na lei orgamentdria e nas de crédito adicional.

§ 32 A atualizagdo monetaria do principal da divida mobilia-
ria refinanciada ndo podera superar a variagdo do indice de pre-
¢os previsto na lei de diretrizes orgcamentarias, ou em legislacdo
especifica.

§ 42 E vedado consignar na lei orcamentéria crédito com fi-
nalidade imprecisa ou com dotagdo ilimitada.

§ 52 A |ei orgamentaria ndo consignara dotagdo para investi-
mento com duragdo superior a um exercicio financeiro que ndo
esteja previsto no plano plurianual ou em lei que autorize a sua
inclusdo, conforme disposto no § 12 do art. 167 da Constituicdo.
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§ 62 Integrardo as despesas da Unido, e serdo incluidas na lei
or¢amentdria, as do Banco Central do Brasil relativas a pessoal e
encargos sociais, custeio administrativo, inclusive os destinados a
beneficios e assisténcia aos servidores, e a investimentos.

§ 72 (VETADO)

Art. 62 (VETADO)

Art. 72 O resultado do Banco Central do Brasil, apurado apds
a constituicdo ou reversdo de reservas, constitui receita do Te-
souro Nacional, e serd transferido até o décimo dia util subse-
gliente a aprovagdo dos balangos semestrais.

§ 12 O resultado negativo constituird obrigacdo do Tesouro
para com o Banco Central do Brasil e sera consignado em dota-
¢do especifica no orcamento.

§ 22 O impacto e o custo fiscal das operagdes realizadas pelo
Banco Central do Brasil serdo demonstrados trimestralmente,
nos termos em que dispuser a lei de diretrizes orgamentdrias da
Unido.

§ 32 Os balangos trimestrais do Banco Central do Brasil con-
terdo notas explicativas sobre os custos da remunerac¢do das dis-
ponibilidades do Tesouro Nacional e da manutengdo das reservas
cambiais e a rentabilidade de sua carteira de titulos, destacando
os de emissdo da Unido.

SECAO IV
DA EXECUGCAO ORCAMENTARIA E DO CUMPRIMENTO
DAS METAS

Art. 82 Até trinta dias apds a publicagdo dos orgamentos,
nos termos em que dispuser a lei de diretrizes orgamentdrias e
observado o disposto na alinea ¢ do inciso | do art. 42, o Poder
Executivo estabelecera a programacao financeira e o cronograma
de execugdo mensal de desembolso. (Vide Decreto n2 4.959, de
2004) (Vide Decreto n2 5.356, de 2005)

Paragrafo Unico. Os recursos legalmente vinculados a finali-
dade especifica serdo utilizados exclusivamente para atender ao
objeto de sua vinculagdo, ainda que em exercicio diverso daquele
em que ocorrer o ingresso.

Art. 92 Se verificado, ao final de um bimestre, que a realiza-
¢do da receita podera ndo comportar o cumprimento das metas
de resultado primario ou nominal estabelecidas no Anexo de Me-
tas Fiscais, os Poderes e o Ministério Publico promoverdo, por
ato prdprio e nos montantes necessarios, nos trinta dias subse-
glientes, limitagdo de empenho e movimentagdo financeira, se-
gundo os critérios fixados pela lei de diretrizes orcamentarias.

§ 12 No caso de restabelecimento da receita prevista, ainda
que parcial, a recomposigdo das dotagdes cujos empenhos foram
limitados dar-se-a de forma proporcional as redugdes efetivadas.

§ 22 N3do serdo objeto de limitacdo as despesas que constitu-
am obrigac¢des constitucionais e legais do ente, inclusive aquelas
destinadas ao pagamento do servi¢o da divida, e as ressalvadas
pela lei de diretrizes orcamentarias.

§ 22 Ndo serdo objeto de limitagdo as despesas que constitu-
am obrigag¢des constitucionais e legais do ente, inclusive aquelas
destinadas ao pagamento do servico da divida, as relativas a ino-
vacdo e ao desenvolvimento cientifico e tecnoldgico custeadas
por fundo criado para tal finalidade e as ressalvadas pela lei de
diretrizes orcamentarias. (Redagdo dada pela Lei Complementar
n? 177, de 2021)
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§ 32 No caso de os Poderes Legislativo e Judiciario e o Minis-
tério Publico ndo promoverem a limitagdo no prazo estabelecido
no caput, é o Poder Executivo autorizado a limitar os valores fi-
nanceiros segundo os critérios fixados pela lei de diretrizes or¢a-
mentarias. (Vide ADI 2238)

§ 42 Até o final dos meses de maio, setembro e fevereiro,
o Ministro ou Secretdrio de Estado da Fazenda demonstrara e
avaliard o cumprimento das metas fiscais de cada quadrimestre e
a trajetoria da divida, em audiéncia publica na comissdo referida
no § 12 do art. 166 da Constituicdo Federal ou conjunta com as
comissdes tematicas do Congresso Nacional ou equivalente nas
Casas Legislativas estaduais e municipais. (Redagdo dada pela Lei
Complementar n2 200, de 2023) Vigéncia

§ 52 No prazo de noventa dias apds o encerramento de
cada semestre, o Banco Central do Brasil apresentara, em reu-
nido conjunta das comissGes tematicas pertinentes do Congresso
Nacional, avaliagdo do cumprimento dos objetivos e metas das
politicas monetdria, crediticia e cambial, evidenciando o impacto
e o custo fiscal de suas operagdes e os resultados demonstrados
nos balancos.

Art. 10. A execugdo orgamentdria e financeira identificard os
beneficidrios de pagamento de sentengas judiciais, por meio de
sistema de contabilidade e administragdo financeira, para fins de
observancia da ordem cronoldgica determinada no art. 100 da
Constituicao.

CAPITULO Il
DA RECEITA PUBLICA

SECAO |
DA PREVISAO E DA ARRECADACAO

Art. 11. Constituem requisitos essenciais da responsabilida-
de na gestdo fiscal a instituicao, previsdao e efetiva arrecadagdo
de todos os tributos da competéncia constitucional do ente da
Federagdo.

Paragrafo Unico. E vedada a realizacdo de transferéncias vo-
luntarias para o ente que ndo observe o disposto no caput, no
que se refere aos impostos.

Art. 12. As previsGes de receita observardo as normas técni-
cas e legais, considerardo os efeitos das alteragdes na legislagao,
da variagdo do indice de pregos, do crescimento econdmico ou
de qualquer outro fator relevante e serdo acompanhadas de de-
monstrativo de sua evolugdo nos ultimos trés anos, da projecdo
para os dois seguintes aquele a que se referirem, e da metodolo-
gia de calculo e premissas utilizadas.

§ 12 Reestimativa de receita por parte do Poder Legislativo
sé sera admitida se comprovado erro ou omissdo de ordem téc-
nica ou legal.

§ 22 O montante previsto para as receitas de operagdes de
crédito ndo poderad ser superior ao das despesas de capital cons-
tantes do projeto de lei orgamentaria. (Vide ADI 2238)

§ 32 O Poder Executivo de cada ente colocard a disposi¢ao
dos demais Poderes e do Ministério Publico, no minimo trinta
dias antes do prazo final para encaminhamento de suas propos-
tas orcamentdrias, os estudos e as estimativas das receitas para o
exercicio subsequente, inclusive da corrente liquida, e as respec-
tivas memorias de cdlculo.

Art. 13. No prazo previsto no art. 82, as receitas previstas se-
rdo desdobradas, pelo Poder Executivo, em metas bimestrais de
arrecadacgdo, com a especificagdo, em separado, quando cabivel,
das medidas de combate a evasdo e a sonegagao, da quantidade
e valores de agBes ajuizadas para cobranga da divida ativa, bem
como da evolugdo do montante dos créditos tributarios passiveis
de cobranga administrativa.

SECAO II
DA RENUNCIA DE RECEITA

Art. 14. A concessdo ou ampliagdo de incentivo ou beneficio
de natureza tributaria da qual decorra renuncia de receita devera
estar acompanhada de estimativa do impacto orcamentario-fi-
nanceiro no exercicio em que deva iniciar sua vigéncia e nos dois
seguintes, atender ao disposto na lei de diretrizes orgamentarias
e a pelo menos uma das seguintes condi¢des: (Vide Medida Pro-
visoria n? 2.159, de 2001) (Vide Lei n2 10.276, de 2001) (Vide ADI
6357)

| - demonstracdo pelo proponente de que a renuncia foi con-
siderada na estimativa de receita da lei orgamentaria, na forma
do art. 12, e de que ndo afetard as metas de resultados fiscais
previstas no anexo préprio da lei de diretrizes orgamentarias;

Il - estar acompanhada de medidas de compensacao, no pe-
riodo mencionado no caput, por meio do aumento de receita,
proveniente da elevacgdo de aliquotas, ampliagdo da base de cal-
culo, majoragao ou criagao de tributo ou contribuigdo.

§ 12 A renuncia compreende anistia, remissdo, subsidio, cré-
dito presumido, concessdo de isen¢do em carater nao geral, al-
teracdo de aliquota ou modificacdo de base de calculo que impli-
que reducdo discriminada de tributos ou contribuic¢des, e outros
beneficios que correspondam a tratamento diferenciado.

§ 22 Se o ato de concessdo ou ampliagdo do incentivo ou
beneficio de que trata o caput deste artigo decorrer da condigdo
contida no inciso Il, o beneficio sé entrara em vigor quando im-
plementadas as medidas referidas no mencionado inciso.

§ 32 O disposto neste artigo nao se aplica:

| - as alteragdes das aliquotas dos impostos previstos nos in-
cisos I, Il, IV e V do art. 153 da Constituicdo, na forma do seu
§19;

Il - ao cancelamento de débito cujo montante seja inferior ao
dos respectivos custos de cobranga.

CAPITULO IV
DA DESPESA PUBLICA

SECAO |
DA GERACAO DA DESPESA

Art. 15. Serdo consideradas ndo autorizadas, irregulares e le-
sivas ao patrimonio publico a gera¢do de despesa ou assungao de
obriga¢do que ndo atendam o disposto nos arts. 16 e 17.

Art. 16. A criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de agdo
governamental que acarrete aumento da despesa serd acompa-
nhado de: (Vide ADI 6357)

| - estimativa do impacto or¢amentario-financeiro no exerci-
cio em que deva entrar em vigor e nos dois subseqlientes;
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CONHECIMENTOS BASICOS DE SISTEMAS OPERACIO-
NAIS PARA COMPUTADORES (WINDOWS 11); MANIPU-
LACAO DE ARQUIVOS E PASTAS; TIPOS DE ARQUIVOS E
SUAS EXTENSOES; WINDOWS EXPLORER

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente itera¢do
da famosa série de sistemas operacionais da Microsoft.

Langado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi :
projetado para oferecer uma experiéncia de usuario aprimorada, | YOS € programas usados no Windows 10.

juntamente com melhorias no desempenho, seguranca e funcio-

nalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudancas
no design, tornando o Windows 11 visualmente distinto em rela-
¢do as versdes anteriores.

Recursos do Windows 11

tro da barra de tarefas, cantos arredondados, icones renovados
e uma barra de tarefas simplificada. Essa mudanga visa fornecer
uma aparéncia mais moderna e coesa.

— Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado
para ser compativel com a maioria dos aplicativos e programas
disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft traba-

lhou para melhorar a compatibilidade com aplicativos Android
: mitindo que vocé navegue pelos arquivos e pastas do seu com-

— Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o Win- - putador.

por meio da Microsoft Store.

dows 11 oferece melhor desempenho em comparagdo com seu
antecessor, gragas a otimiza¢des no nucleo do sistema operacio-
nal e suporte a hardware mais recente.

— Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcionali-
dades de organizagao de janelas no Windows 11 foram aprimora-

das com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a organizagdo
. atual e a salva na pasta “Capturas de tela” na biblioteca de ima-

- Widgets: 0 Windows 11 introduz widgets que fornecem = 8ens.

de aplicativos e janelas abertas em vérios monitores.

informagdes personalizadas, como noticias, clima e calendario,
diretamente na area de trabalho.

— Integragdo do Microsoft Teams: o Microsoft Teams é in-
tegrado ao sistema operacional, facilitando a comunicagdo e a
colaboracdo.

— Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimora-

do para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto HDR, propor- :
: tenha a tecla Alt pressionada e pressione Tab repetidamente

i para percorrer a lista de aplicativos.

cionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.

— Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu requisi-
tos de hardware mais rigidos em comparagdo com o Windows 10.
Para aproveitar todos os recursos, os dispositivos devem atender
a determinadas especificag¢des, incluindo TPM 2.0 e Secure Boot.
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E importante mencionar que, além do Windows 11, a Micro-

. soft pode ter langado versdes superiores do sistema operacional
: no momento em que este texto foi escrito. Como com qualquer

sistema operacional, as versGes posteriores geralmente buscam
aprimorar a experiéncia do usudrio, a seguranca e a compatibili-
dade com hardware e software mais recentes.

O Windows 11 representa uma evolugdo na familia de siste-
mas operacionais da Microsoft, introduzindo mudangas significa-
tivas na interface do usudrio e aprimoramentos no desempenho,
enquanto mantém a compatibilidade com a maioria dos aplicati-

— Atalhos de teclado

O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma va-
riedade de atalhos de teclado que facilitam a navegagdo e a rea-
lizagdo de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos Uteis do teclado para o Windows

11:
— Nova interface de usudrio: o Windows 11 traz uma inter- :

face de usudrio redesenhada, com um novo menu Iniciar no cen- . mente localizada no canto inferior esquerdo do teclado, é usada

1. Tecla Windows: a tecla com o logotipo do Windows, geral-

em conjunto com outras teclas para realizar varias a¢des, como
abrir o menu Iniciar, alternar entre aplicativos e acessar a barra
de tarefas.

2. Tecla Windows + D: minimiza ou restaura todas as jane-
las, levando vocé de volta a area de trabalho. Pressionando no-
vamente, vocé pode restaurar as janelas ao seu estado anterior.

3. Tecla Windows + E: abre o Explorador de Arquivos, per-

4. Tecla Windows + L: bloqueia o computador, exigindo a
senha ou o PIN para desbloqued-lo.

5. Tecla Windows + Tab: abre o novo centro de tarefas, onde
vocé pode visualizar e alternar entre os aplicativos abertos de
forma mais visual.

6. Tecla Windows + PrtScn: tira uma captura de tela da tela

7. Tecla Windows + S: abre a pesquisa do Windows, permi-
tindo que vocé pesquise rapidamente por arquivos, aplicativos e
configuragdes.

8. Tecla Windows + X: abre o menu de contexto do sistema,
que fornece acesso rapido a fun¢Ges como o Gerenciador de Dis-
positivos, Painel de Controle e Prompt de Comando.

9. Tecla Alt + Tab: alterna entre os aplicativos abertos. Man-

10. Tecla Windows + Nimeros (1 a 9): abre ou alterna para
os aplicativos fixados na barra de tarefas, com base na ordem em
que estao fixados.

11. Tecla Alt + F4: fecha o aplicativo ativo ou a janela atual.
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12. Tecla Windows + Ctrl + D: Cria uma nova area de tra-
balho virtual. Vocé pode alternar entre essas areas de trabalho
virtuais usando a Tecla Windows + Ctrl + Seta para a Esquerda/
Direita.

— Area de trabalho (exibir, classificar, atualizar, resolugdo
da tela, gadgets) e menu iniciar (documentos, imagens, compu-
tador, painel de controle, dispositivos e impressoras, programa
padrao, ajuda e suporte, desligar , todos os exibir, alterar, orga-
nizar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar e configu-
rar, utilizando menus rapidos ou suspensos, painéis, listas, caixa
de pesquisa, menus, icones, janelas, teclado e/ou mouse

Area de Trabalho (Desktop)

A darea de trabalho é a tela principal do Windows 11, onde
vocé interage com seu computador. E um espaco para organizar
icones, aplicativos e janelas. Vocé pode personalizar a 4rea de
trabalho, mudar o papel de parede e ajustar a resolugdo da tela
para atender as suas preferéncias.

Exibir e Classificar na Area de Trabalho

Vocé pode ajustar a forma como os itens na area de trabalho
sdo exibidos e organizados. Isso inclui a opgdo de exibir icones
maiores ou menores e classificar automaticamente os icones por
nome, data de modifica¢do, tipo e outros critérios.

Atualizar a Area de Trabalho

A opgdo de atualizar a drea de trabalho permite que vocé
reorganize e atualize a exibicdo de icones e pastas semelhante
a0 que aconteceria se vocé pressionasse a tecla F5 no Explorador
de Arquivos.

Resolugdo da Tela na Area de Trabalho

A resolugdo da tela afeta a clareza e o tamanho dos elemen-
tos na drea de trabalho. Vocé pode ajustar a resolugao nas confi-
guragdes de exibicdo para adequa-la ao seu monitor.

Gadgets

Os gadgets eram pequenos aplicativos ou widgets que po-
diam ser colocados na area de trabalho do Windows, oferecendo
funcionalidades como previsdo do tempo, reldgios e noticias em
tempo real. No entanto, a Microsoft descontinuou oficialmente
os gadgets no Windows 11.

Menu Iniciar

O menu Iniciar é o ponto central do sistema operacional
Windows, onde vocé pode acessar aplicativos, documentos, con-
figuragdes e mais.

Documentos, Imagens e Computador

Esses sdo atalhos frequentemente encontrados no menu Ini-
ciar que direcionam vocé para pastas especificas, como “Docu-
mentos” (onde vocé pode acessar seus documentos), “Imagens”
(para suas fotos) e “Computador” (que fornece acesso ao Explo-
rador de Arquivos e aos dispositivos).

Painel de Controle

O Painel de Controle é um local onde vocé pode personalizar
e ajustar configuragGes do sistema, como rede, seguranca, dispo-
sitivos, programas padrdo e muito mais.

Dispositivos e Impressoras
Nesta secdo, vocé pode gerenciar e configurar dispositivos
conectados ao seu computador, como impressoras e scanners.

Programa Padrao

Vocé pode definir os programas padrdo para tarefas especi-
ficas no Windows, como abrir links da web, reproduzir midia ou
visualizar fotos.

Ajuda e Suporte

Esta opgdao no menu Iniciar oferece acesso a recursos de aju-
da e suporte, onde vocé pode encontrar informagdes e solugdes
para problemas comuns do sistema.

Desligar
Usado para desligar ou reiniciar o computador.

Menus Rapidos ou Suspensos, Painéis, Listas, Caixa de Pes-
quisa, icones e Janelas

Esses elementos representam diferentes formas de intera-
¢do com o menu Iniciar e a area de trabalho, como menus sus-
pensos, painéis de acesso rapido, listas de aplicativos, caixas de
pesquisa para encontrar programas e icones e janelas para aces-
sar aplicativos e documentos.

Teclado e/ou Mouse

Esses sdo dispositivos de entrada padrdo para interagir com
o Windows 11. Vocé pode personalizar as configura¢des do tecla-
do e do mouse para atender as suas preferéncias de uso.

Usar e Configurar

Vocé pode personalizar a drea de trabalho, o menu Iniciar e
outros aspectos do Windows 11 para atender as suas necessida-
des e preferéncias, tornando o sistema operacional mais eficien-
te e produtivo para vocé.

A area de trabalho e o menu Iniciar sdo partes fundamen-
tais do ambiente de trabalho do Windows 11, e compreender
como usa-los e personaliza-los é essencial para uma experiéncia
de usuario eficiente e personalizada.

— Propriedades da barra de tarefas e do menu iniciar e ge-
renciador de tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar,
identificar, usar, fechar programa e configurar, utilizando as par-
tes da janela (botdes, painéis , listas, caixa de pesquisa, caixas
de marcagio, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse

Propriedades da Barra de Tarefas

A Barra de Tarefas no Windows 11 é uma parte importante
da interface do usuario. Para acessar suas propriedades, clique
com o botdo direito em uma area vazia da Barra de Tarefas. Vocé
pode alterar suas configurages, como a localizagdo da Barra de
Tarefas (superior, inferior, esquerda ou direita), agrupamento de
aplicativos, opgbes de notificagdo e muito mais.
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Menu Iniciar

O Menu Iniciar é onde vocé inicia aplicativos, acessa docu-
mentos, configuragdes e outros recursos. Para personalizar o
Menu Iniciar, clique com o botdo direito no botdo Iniciar e es-
colha “Personalizar”. Vocé pode ajustar o layout, escolher quais
aplicativos aparecem e adicionar grupos de aplicativos.

Gerenciador de Tarefas

O Gerenciador de Tarefas é uma ferramenta que permite vi-
sualizar e controlar os aplicativos e processos em execugao no
seu computador. Vocé pode abrir o Gerenciador de Tarefas pres-
sionando Ctrl + Shift + Esc ou Ctrl + Alt + Delete e escolhendo
“Gerenciador de Tarefas”.

Trabalhando com as Propriedades

Para saber trabalhar com as propriedades da Barra de Tare-
fas e do Menu Iniciar, é importante entender como acessa-las e
como ajustar as configuragdes para atender as suas preferéncias.

Exibir, Alterar e Organizar

Nas propriedades da Barra de Tarefas, vocé pode exibir, al-
terar e organizar a posi¢ao dos icones e a forma como eles sao
agrupados. No Menu Iniciar, vocé pode alterar a exibi¢gdo de apli-
cativos, organizar grupos e ajustar o layout.

Identificar, Usar e Fechar Programas

Na Barra de Tarefas, vocé pode identificar aplicativos por
seus icones e usa-los para alternar entre programas em execu-
¢do. Para fechar um programa, clique com o botdo direito no ico-
ne e escolha “Fechar” ou clique no “X” na janela do aplicativo.

Utilizar as Partes da Janela (Botdes, Painéis, Listas, Caixa de
Pesquisa, Caixas de Marcacdo, Menus, icones, Etc.):

Nas janelas do Menu Iniciar e do Gerenciador de Tarefas,
vocé encontrara diversos elementos, como botSes para abrir
aplicativos, painéis de configuragdo, listas de aplicativos, caixas
de pesquisa para encontrar programas, caixas de marcagdo para
selecionar itens, menus de contexto para opgdes adicionais e ico-
nes representando programas e processos.

Teclado e/ou Mouse

Tanto o teclado quanto o mouse s3ao essenciais para intera-
gir com as propriedades da Barra de Tarefas, do Menu Iniciar e
o Gerenciador de Tarefas. Vocé pode usar o mouse para clicar,
arrastar e soltar elementos, enquanto o teclado permite atalhos,
como pressionar a tecla Windows ou combinagdes de teclas para
acessar rapidamente fungdes.

Configurar as Propriedades

Para configurar as propriedades da Barra de Tarefas e do
Menu Iniciar, cligue com o botdo direito nas areas apropriadas
e selecione “Propriedades”. A partir dai, vocé pode personalizar
varias opgOes de exibi¢cdo e comportamento.

Entender e saber trabalhar com as propriedades da Barra de
Tarefas, do Menu Iniciar e o Gerenciador de Tarefas é crucial para
personalizar a interface do seu sistema Windows 11 e otimizar
sua eficiéncia na execugdo de aplicativos e tarefas.

O uso do teclado e do mouse desempenha um papel funda-
mental nesse processo.

ol

Editora o,

uc

NOCOES DE INFORMATICA

— Janelas para facilitar a navegacdo no windows e o tra-
balho com arquivos, pastas e bibliotecas, painel de controle e
lixeira: saber exibir, alterar, organizar, identificar, usar e confi-
gurar ambientes, componentes da janela, menus, barras de fer-
ramentas e icones

Janelas para Facilitar a Navegac¢dao no Windows

As janelas sdo as principais interfaces usadas para interagir
com o Windows. Elas permitem que vocé visualize, abra, edite e
organize seus arquivos, pastas e aplicativos.

Trabalho com Arquivos, Pastas e Bibliotecas

O Windows permite que vocé crie, edite, copie, mova e orga-
nize arquivos em pastas e bibliotecas. As bibliotecas sdo cole¢des
virtuais que agrupam arquivos de diferentes locais para facilitar o
acesso e a organizagao.

Painel de Controle

O Painel de Controle é uma area central para configurar e
personalizar seu sistema operacional. Nele, vocé pode ajustar
configura¢des de rede, seguranca, contas de usudrio, dispositi-
vos e muito mais.

Lixeira

A Lixeira é uma pasta especial onde os arquivos excluidos
sdo temporariamente armazenados antes de serem permanen-
temente removidos. Ela oferece uma camada de seguranca caso
vocé exclua algo acidentalmente.

Saber Exibir, Alterar e Organizar Ambientes

Para exibir e organizar ambientes no Windows, vocé pode
abrir pastas, bibliotecas ou aplicativos em janelas separadas.
Vocé pode alterar o tamanho, a posi¢do e o layout dessas janelas
para melhor atender as suas necessidades.

Identificar, Usar e Configurar Componentes da Janela

As janelas do Windows consistem em varios componentes,
como a barra de titulo (onde vocé encontra o nome da janela e os
botSes de minimizar, maximizar e fechar), a barra de ferramen-
tas, barras de rolagem, menus de contexto e icones. Identificar,
usar e configurar esses componentes é essencial para a eficiéncia
na navegagao.

Menus, Barras de Ferramentas e icones

Os menus de contexto, presentes ao clicar com o botao direi-
to em itens, fornecem op¢des adicionais. As barras de ferramen-
tas contém atalhos para fungdes comuns. Os icones representam
programas, pastas ou arquivos e podem ser clicados ou arrasta-
dos para realizar acOes.

Configurar

A capacidade de configurar elementos da janela, como a
barra de ferramentas e os icones, permite personalizar o ambien-
te de trabalho para atender as suas preferéncias e necessidades
especificas.

O Windows oferece uma variedade de ferramentas e recur-
sos para facilitar a navegacdo, a organizagdo de arquivos e a per-
sonalizagdo da interface.
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Compreender como exibir, alterar, organizar, identificar, usar
e configurar esses elementos, bem como os componentes das
janelas, menus, barras de ferramentas e icones, é fundamental
para uma experiéncia de usuario eficaz e personalizada.

O conhecimento desses elementos torna a utilizagao do sis-
tema mais eficiente e produtiva.

— Usar as funcionalidades das janelas, programa e aplica-
tivos utilizando as partes da janela (botGes, painéis, listas, caixa
de pesquisa, caixas de marcagdo, menus, icones e etc.), teclado
e/ou mouse

Usar as funcionalidades das Janelas, Programas e Aplica-
tivos

Ao interagir com janelas, programas e aplicativos no Win-
dows, vocé tem varias funcionalidades a sua disposi¢ao para faci-
litar tarefas comuns e personalizar sua experiéncia.

Partes da Janela

As partes da janela incluem varios componentes, como a
barra de titulo (com botdes de minimizar, maximizar e fechar),
barras de ferramentas, barras de rolagem, painéis, listas, caixa de
pesquisa, caixas de marcagdo, menus de contexto e icones. Essas
partes desempenham fungGes especificas para interagir com o
programa ou aplicativo em questdo.

Teclado e/ou Mouse

Tanto o teclado quanto o mouse desempenham papéis es-
senciais na interagdo com janelas, programas e aplicativos.

O Mouse permite que vocé clique, arraste e solte elementos
da janela, como icones, barras de rolagem e botdes. Ele também
é usado para selecionar e arrastar itens.

O Teclado oferece atalhos de teclas para varias funcionalida-
des. Por exemplo, combinagdes de teclas como Ctrl+C (copiar),
Ctrl+V (colar), Alt+Tab (alternar entre aplicativos), e muitos ou-
tros sdo usados para realizar agdes de maneira mais rapida.

Funcionalidades Comuns

Algumas funcionalidades comuns incluem:

— Minimizar: reduz a janela para um icone na Barra de Ta-
refas.

— Maximizar: expande a janela para ocupar toda a tela.

— Fechar: encerra a janela ou o programa.

— Barras de Ferramentas: fornecem atalhos para func¢des
comuns.

— Barras de Rolagem: permitem rolar o conteldo da janela.

— Caixa de Pesquisa: facilita a busca de itens dentro de uma
janela ou aplicativo.

— Caixas de Marcagdo: usadas para selecionar ou desmarcar
itens em listas.

— Menus de Contexto: exibem opgdes adicionais ao clicar
com o botdo direito em um item.

— icones: Representam aplicativos, pastas ou arquivos e po-
dem ser clicados ou arrastados para realizar acdes.

Personalizagdo e Eficiéncia

Entender essas funcionalidades e partes da janela permite
personalizar seu ambiente de trabalho para atender as suas pre-
feréncias e trabalhar com eficiéncia. A combinagdo de teclado e
mouse oferece flexibilidade na execugdo de tarefas comuns e no
controle de janelas e aplicativos.

As funcionalidades das janelas, programas e aplicativos no
Windows podem ser utilizadas efetivamente com o uso adequa-
do das partes da janela, teclado e mouse. A compreensao desses
elementos torna a interagdo com o sistema mais eficiente e per-
sonalizada, aumentando a produtividade durante as atividades
do dia a dia.

— Realizar agGes e operagdes sobre bibliotecas, arquivos,
pastas, icones e atalhos: localizar, copiar, mover, criar, criar
atalhos, criptografar, ocultar, excluir, recortar, colar, renomear,
abrir, abrir com, editar, enviar para, propriedades e etc. identi-
ficar e utilizar nomes validos para bibliotecas, arquivos, pastas,
icones e atalhos

Realizar Ag¢des e Operagoes

— Localizar: localizar arquivos e pastas é essencial para en-
contrar rapidamente o que vocé precisa. Vocé pode usar a caixa
de pesquisa na barra de tarefas ou dentro de pastas especificas
para isso.

— Copiar: copiar permite duplicar arquivos ou pastas. Use
Ctrl+C (atalho do teclado) ou o botdo direito do mouse e sele-
cione “Copiar.”

— Mover: mover envolve transferir arquivos ou pastas de um
local para outro. Use Ctrl+X para recortar e Ctrl+V para colar em
um novo local.

— Criar: vocé pode criar novas pastas ou arquivos. Use o bo-
tdo direito do mouse e escolha “Novo” para criar.

— Criar Atalhos: atalhos sdo links para arquivos ou pastas em
outros locais. Crie atalhos arrastando o icone com o botdo direito
do mouse e escolha “Criar atalho.”

- Criptografar: criptografar arquivos protege seu conteudo.
Vocé pode usar a criptografia de arquivo para manter informa-
¢Oes confidenciais seguras.

— Ocultar: vocé pode ocultar arquivos ou pastas para que
ndo sejam visiveis na visualizagao padrdo. Use as opgGes de ocul-
tar no menu de propriedades.

— Excluir: excluir remove arquivos e pastas permanentemen-
te. Tenha cuidado, pois os arquivos excluidos geralmente nao
podem ser recuperados sem software de recuperagao de dados.

— Recortar: recortar permite mover arquivos ou pastas de
um local para outro. Use Ctrl+X para recortar.

— Colar: cole os arquivos ou pastas recortados no novo local
usando Ctrl+V.

— Renomear: renomear permite que vocé altere o nome de
arquivos ou pastas. Clique com o botdo direito e escolha “Reno-
mear” ou pressione F2.

— Abrir: abra arquivos ou pastas clicando duas vezes ou usan-
do o botdo direito e selecionando “Abrir.”

— Abrir Com: as vezes, vocé deseja abrir um arquivo com um
programa especifico. Use “Abrir com” para selecionar o aplicativo
apropriado.

— Editar: edite arquivos de texto ou documentos usando o
software apropriado, como o Microsoft Word ou o Bloco de No-
tas.
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