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LINGUA PORTUGUESA

A compreensdo e a interpretagdo de textos sao habilidades
essenciais para que a comunicagdo alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o contelido proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, € importante dlstlngwr os conceitos de compreen- . conteldo proposto pelo autor de forma plena.

sdo e interpretagdo, bem como reconhecer que um texto pode :

ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).
Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar

um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana, :

mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensao e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

— Conceito de Compreensao

A compreensgo de um texto € o ponto de partida para qual- - tansito ou logotipos de marcas. A correta interpretacio desses

quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagdo

da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
magdes diretamente do conteddo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os ele-
mentos essenciais da comunicagdao, como o tema, os fatos e os
argumentos centrais.

A Compreensdo em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicagdo, a compreensao passa
pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:

- Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no tex-
to é fundamental. Palavras desconhecidas podem comprometer
a compreensdo, tornando necessario o uso de dicionarios ou fer-
ramentas de pesquisa para esclarecer o significado.

— Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas
em frases e paragrafos também influencia o processo de com-
preensdo. Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o uso de

ol

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTO M ;
. tre as ideias.
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conectores como conjungles e preposicdes requerem atengdo
redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagdes en-

— Coesao e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da compre-
ensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo bem conec-
tadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna do texto, onde as
ideias se articulam de maneira fluida e compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificagdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o

A Compreensdo em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-
¢ada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

— Cores: As cores desempenham um papel comunicativo im-
portante em muitos contextos, evocando emog¢des ou sugerindo
informacgdes adicionais. Por exemplo, em um gréfico, cores dife-
rentes podem representar categorias distintas de dados.

— Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um tex-
to visual pode carregar um significado préprio, como sinais de

elementos depende do conhecimento prévio do leitor sobre seu
uso.

— Gestos e expressoes: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresentagdo
oral acompanhada de gestos, a compreensado se da ao identificar
e entender as nuances de cada movimento.

Fatores que Influenciam a Compreensdo

A compreensdo, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

— Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o lei-
tor estiver com o tema abordado, maior sera sua capacidade de
compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece o
contexto histérico de um fato podera compreender melhor uma
noticia sobre ele.

— Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é apre-

. sentado também influencia a compreensdo. Um texto jornalisti-
¢ co, por exemplo, traz uma mensagem diferente dependendo de

seu contexto histérico ou social.

- Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a leitura
for para estudo, o leitor provavelmente serd mais minucioso do

gue em uma leitura por lazer.

a ,,,,,,,,,,
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LINGUA PORTUGUESA

Compreensao como Base para a Interpretagao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
andlise de qualquer texto. Sem uma compreensao clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apos a decodificagdo do que esta explicitamente presente no tex-
to, o leitor poderd avancar para uma analise mais subjetiva e cri-
tica, onde ele comecara a trazer suas proprias ideias e reflexdes
sobre o que foi lido.

Em sintese, a compreensado textual é um processo que en-
volve a decodificagdo de elementos verbais e ndo-verbais, per-
mitindo ao leitor captar a mensagem essencial do conteldo. Ela
exige atencdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou vi-
suais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensdo, o leitor cria uma base
solida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

Textos Verbais e Nao-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras s3o o principal meio de co-
municac¢do. Eles estdo presentes em inimeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem ver-
bal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que orga-
nizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de forma
coesa e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

— Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

— Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fungdo dentro do texto, permitindo ao leitor
captar as ideias expressas.

— Coesao e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos
e ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha de
raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:

- Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo de
ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

- Dialogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dindmicas.

— Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de for-
ma concisa e direta para transmitir uma mensagem especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a analise de como elas se conectam para construir
significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os argu-
mentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber possi-
veis figuras de linguagem ou ambiguidades.

ol

— Textos Nao-Verbais

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se co-
municar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas. Em-
bora ndo usem palavras diretamente, esses textos transmitem
mensagens completas e sdao amplamente utilizados em contex-
tos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, fotografias,
entre outros.

Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

—Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

— Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogdes
ou destacar informacdes especificas. Por exemplo, a cor verme-
lha em muitos contextos pode representar perigo ou atengao.

— Gestos e expressdes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressdo facial, o corpo desempenha
o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

— Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comuni-
cam ideias, emog0es ou narrativas através de elementos visuais.

- Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

- Infograficos: Combinagdes de graficos e imagens que trans-
mitem informac¢Ges complexas de forma visualmente acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise di-
ferente da dos textos verbais. E necessario entender os codigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a COMposicdo
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso, o
contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos po-
dem ter significados diferentes dependendo da regido ou da so-
ciedade em que sdo usados.

— Relagdo entre Textos Verbais e Nao-Verbais

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nado-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo
comum sdo as propagandas publicitdrias , que utilizam tanto
textos escritos quanto imagens para reforcar a mensagem. Nos
livros ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal, aju-
dando a criar um sentido mais completo da histéria ou da infor-
macgao.

Essa integracdo de elementos verbais e ndo-verbais é am-
plamente utilizada para aumentar a eficacia da comunicagdo ,
tornando a mensagem mais atraente e de facil entendimento.
Nos textos multimodais , como nos sites e nas redes sociais, essa
combinagdo é ainda mais evidente, visto que o publico interage
simultaneamente com palavras, imagens e videos, criando uma
experiéncia comunicativa rica e diversificada.

— Importancia da Decodificagdo dos Dois Tipos de Texto

Para que a comunicagao seja bem-sucedida, é essencial que
o leitor ou observador saiba decodificar tanto os textos verbais
quanto os ndo-verbais. Nos textos verbais, a habilidade de com-
preender palavras, estruturas e contextos é crucial. Ja nos textos
nao-verbais, é fundamental interpretar corretamente os simbo-
los, gestos e elementos visuais, compreendendo suas nuances
culturais e suas intengdes comunicativas.
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RACIOCINIO LOGICO

-MATEMATICO

SOLUCAO DE SITUACOES-PROBLEMA ENVOLVENDO
ADICAO, SUBTRAGCAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, PO-
TENCIAGAO OU RADICIACAO COM NUMEROS RACIO-
NAIS, NAS SUAS REPRESENTAGCOES FRACIONARIA OU
DECIMAL

A habilidade de resolver problemas matematicos é aprimo-

rada através da pratica e do entendimento dos conceitos funda-

Resolugdo:
Observe que os 200.000 leitores representa o todo, dai de-
© vemos encontrar 1/5 desses leitores, ou seja, encontrar 1/5 de
200.000.
1x200.000
5

200.000

1/5 x 200.000 = =40.000

Desta forma, 40000 representa a quantidade que essa revis-
ta perdeu
Resposta: A.

mentais. A manipulagdo de nimeros racionais, seja em forma

fraciondria ou decimal, mostra-se como um aspecto essencial.

A familiaridade com essas representa¢des numéricas e a capaci-

dade de transitar entre elas sdo competéncias essenciais para a

resolug¢do de uma ampla gama de questdes matematicas.
Vejamos alguns exemplos:

1. (VUNESP) Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A

contém 10 000 litros a mais de agua do que a caixa d’agua do
bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua

do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco A com o dobro de
dgua armazenada em relagdo ao bloco B. Apds a transferéncia, a
diferenga das reservas de agua entre as caixas dos blocos A e B,
em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (I)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A=2.B+ 2000
Substituindo a equagdo ( Il ) na equagdo ( | ), temos:
2.B +2000 = B + 10000

2.B—-B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apds a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

()

2. (AOCP) Uma revista perdeu 1/5 dos seus 200.000 leitores.

Quantos leitores essa revista perdeu?
(A) 40.000.

(B) 50.000.

(C) 75.000.

(D) 95.000.

(E) 100.000.

ol
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3. (VUNESP) Uma pessoa esta montando um quebra-cabega
que possui, no total, 512 pegas. No 1.2 dia foram montados 5/16
do numero total de pecas e, no 2.2 dia foram montados 3/8 do
numero de pegas restantes. O numero de pegas que ainda preci-
sam ser montadas para finalizar o quebra-cabeca é:

(A) 190.

(B) 200.
(C) 210.
(D) 220.
(E) 230.

Resolugao:

Neste exercicio temos que 512 é o total de pegas, e quere-
mos encontrar a parte, portanto é a mesma forma de resolugdo
do exercicio anterior:

No 1.2 dia foram montados 5/16 do nimero total de pecas
Logo é 5/16 de 512, ou seja:

5 5x512 2560

——=160
16

16

Assim, 160 representa a quantidade de pegas que foram
i montadas no primeiro dia. Para o segundo dia teremos 512 — 160
. =352 pecas restantes, entdo devemos encontrar 3/8 de 352, que
- foi a quantidade montada no segundo dia.

3 3x352 1056
§x352 = = =

— =132
8

Logo, para encontrar quantas pegas ainda precisam ser mon-
tadas iremos fazer a subtragdo 352 — 132 = 220.
Resposta: D.

4. (Pref. Maranguape/CE) Jodo gastou RS 23,00, equivalente
a terca parte de 3/5 de sua mesada. Desse modo, a metade do
valor da mesada de Jodo é igual a:

(A) RS 57,50;

(B) RS 115,00;
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(C) RS 172,50;
(D) RS 68,50.

Resolugao:

Vamos representar a mesada pela letra x.

Como ele gastou a terga parte (que seria 1/3) de 3/5 da me-
sada (que equivale a 23,00), podemos escrever da seguinte ma-
neira:

x
§=23 —-+x=235-=x=115

xX=

w| =
L] w

Logo, a metade de 115 = 115/2 = 57,50
Resposta: A.

5. (CESGRANRIO) Certa praga tem 720 m? de area. Nessa
praca serd construido um chafariz que ocupara 600 dm?.
Que fragdo da area da praga serd ocupada pelo chafariz?

(A) 1/600
(8) 1/120
(C) 1/90
(D) 1/60
(E) 1/12

Resolugao:
600 dm? = 6 m?

Resposta: B.

RAZAO E PROPORGCAO H

Frequentemente nos deparamos com situagdes em que
é necessario comparar grandezas, medir variagdes e entender
como determinadas quantidades se relacionam entre si. Para
isso, utilizamos os conceitos de razdo e proporg¢ado, que permitem
expressar de maneira simples e eficiente essas relagoes.

RAZAO

A razdo é uma maneira de comparar duas grandezas por
meio de uma divisdo. Se temos dois nimeros a e b (com b#0), a
razdo entre eles é expressa por a/b ou a:b. Este conceito é utiliza-
do para medir a relagdo entre dois valores em diversas situagdes,
como a comparagao entre homens e mulheres em uma sala, a
relagdo entre distancias percorridas e tempo, entre outros.

Exemplo:
Em uma sala de aula hd 20 rapazes e 25 mogas. A razdo entre

o numero de rapazes e mogas é dada por:

20 4

25 5

Portanto, a razdo é 4:5.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

u

Razoes Especiais

Algumas razles sdo usadas em situa¢Oes praticas para ex-
pressar comparacgoes especificas:

- Velocidade Média: A razdo entre a distancia percorrida e o
tempo gasto, representada por:

D’ -t.f‘
Velocidade Média — — onc1d

Tempo

- Densidade Demografica: A razdo entre o niumero de habi-
tantes e a area de uma regido, dada por:

Populacao

Densidade Demogrifica = — >
Area (km")

- Escalas: Usada para representar a propor¢do entre o ta-
manho real de um objeto e sua representagdo em um mapa ou
desenho, como:

Tamanho no mapa
Escala = ——————
Tamanho real

PROPORCAO

Uma proporgdo é uma igualdade entre duas razdes. Se te-
mos duas razdes A\B e C\D, dizemos que elas estdo em propor-
¢ao se:

C
D

ol b

Esse conceito é frequentemente utilizado para resolver pro-
blemas em que duas ou mais relagGes entre grandezas sdo iguais.
A propriedade fundamental das proporgdes é que o produto dos
extremos é igual ao produto dos meios, ou seja:

AxD=Bx=xC

Exemplo:

Suponha que 3/4 esteja em proporg¢do com 6/8. Verificamos
se ha proporgao pelo produto dos extremos e dos meios:

3x8=4x6

Como 24 = 24, a proporgao é verdadeira.

Exemplo:

Determine o valor de X para que a razdo X/3 esteja em pro-
por¢do com 4/6. Montando a proporgao:

Multiplicando os extremos e 0s meios:

6X=3x4
6X =12
X=2
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PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO

PUBLICA E LEGISLACAO

CONCEITOS E PRINCiPIOS BASICOS DA ADMINISTRA-

CAO PUBLICA

— Administragdo publica

Conceito
Administracdo Publica em sentido geral e objetivo, é a

b. Policia administrativa: E a atividade de policia

. administrativa. S3o os atos da Administracdo que limitam

. interesses individuais em prol do interesse coletivo.

atividade que o Estado pratica sob regime publico, para a
realizagdo dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas

juridicas, érgdos e agentes publicos.

A Administragdo Publica pode ser definida em sentido amplo
e estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p. 57),
como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve,
sob regime juridico total ou parcialmente publico, para a
consecugdo dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a

Administracdo Publica é subdividida em érgdos governamentais e : ~1€5d6d(
. exercem a fun¢do administrativa estatal.

6rgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo,
sendo ainda subdividida pela sua fungdo politica e administrativa
em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide
em orgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam
fungbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida
também na atividade exercida por esses entes em sentido
objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO Sentido amplo {6rgdos governamentais e
SUBIJETIVO Orgdos administrativos}.

SENTIDO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgaos e
SUBIJETIVO agentes publicos}.

SENTIDO Sentido amplo {fungdo politica e
OBJETIVO administrativa}.

SENTIDO Sentido estrito {atividade exercida por esses
OBJETIVO entes}.

Existem fun¢Ges na Administragdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, érgdos e agentes da Administracdo que
sdo subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa
e servigo publico.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a
Administragdo Publica executa, de forma direta ou indireta, para
satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o
regime juridico e com predominancia publica. O servigo publico
também regula a atividade permanente de edigdo de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de
forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungGes é executar as politicas
de governo e desempenhar a fun¢do administrativa em favor
do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao
bom andamento da Administragdao Publica como um todo com
o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando
sempre o interesse publico.

A Administracdo Publica também possui elementos que a
compoe, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de
direito privado por delegagdo, orgdos e agentes publicos que

— Observagao importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais
acopladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse
imediato da coletividade. Em se tratando do direito publico
externo, possuem a personalidade juridica de direito publico
cometida a diversas nagdes estrangeiras, como a Santa Sé, bem

: como a organismos internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.
© (art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da
administragdo direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido,
Estados, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs.
I, e lll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no
campo da administragdo indireta, as autarquias e associacdes

. publicas (art. 41, inc. 1V, do CC). Posto que as associagdes publicas,
. pessoas juridicas de direito publico interno dispostas noinc. IV do

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos
¢ juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores e

cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do
desenvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungbes de
utilidade ou de interesse publico.
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art. 41 do CC, pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas para
auxiliar ao consércio publico a ser firmado entre entes publicos
(Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal).

Principios da administracdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais de
um sistema. Sua func¢do é informar e materializar o ordenamento

intérpretes do direito, sendo que a atribuicdo de informar
decorre do fato de que os principios possuem um nucleo de
valor essencial da ordem juridica, ao passo que a atribuicdo
de enformar é denotada pelos contornos que conferem a
determinada seara juridica.
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PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA E LEGISLACAO

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fungdo hermenéutica e da fungao integrativa.

Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo
amplamente responsaveis por explicitar o contelddo dos demais
parametros legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros
no ato de tutela dos casos concretos. Por meio da fungdo
integrativa, por sua vez, os principios cumprem a tarefa de suprir
eventuais lacunas legais observadas em matérias especificas
ou diante das particularidades que permeiam a aplicagdo das
normas aos casos existentes.

Os principios colocam em pratica as fungdo hermenéuticas
e integrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os
dispositivos legais disseminados que compde a seara do Direito
Administrativo, dando-lhe unicidade e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem
ser expressos e positivados escritos na lei, ou ainda, implicitos,
nao positivados e ndo escritos na lei de forma expressa.

— Observagdo importante:

Nao existe hierarquia entre os principios expressos e
implicitos. Comprova tal afirmagdo, o fato de que os dois
principios que dao forma o Regime Juridico Administrativo, sdo
meramente implicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os
principios e demais dispositivos legais que formam o Direito
Administrativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois
principios centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do
Interesse Publico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.

Conclama a necessidade da so-
breposi¢do dos interesses da co-
letividade sobre os individuais.

Supremacia do Interesse
Publico

Sua principal fungdo é orientar
a atuagdo dos agentes publicos
para que atuem em nome e em
prol dos interesses da Adminis-
tragdo Publica.

Indisponibilidade do
Interesse Publico

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas
de atuagdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a
indisponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que
tais prerrogativas sejam utilizadas para a consecug¢do de interesses
privados, termina por colocar limitagdes aos agentes publicos
no campo de sua atuagdo, como por exemplo, a necessidade de
aprovacdo em concurso publico para o provimento dos cargos
publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituicdo Federal,
a Administragdo Publica deverd obedecer aos principios da
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos:

— Principio da Legalidade: Esse principio no Direito
Administrativo, apresenta um significado diverso do que
apresenta no Direito Privado. No Direito Privado, toda e qualquer
conduta do individuo que ndo esteja proibida em lei e que ndo
esteja contraria a lei, é considerada legal. O termo legalidade

para o Direito Administrativo, significa subordinacdo a lei, o que
faz com que o administrador deva atuar somente no instante e
da forma que a lei permitir.

— Observagdo importante: O principio da legalidade
considera a lei em sentido amplo. Nesse diapasdo, compreende-
se como lei, toda e qualquer espécie normativa expressamente
disposta pelo art. 59 da Constituicdo Federal.

- Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
Gticas:

a) Sob a dtica da atuagdo da Administragdo Publica em
relacdo aos administrados: Em sua atuagdo, deve o administrador
pautar na ndo discriminagdo e na ndo concessdo de privilégios
aqueles que o ato atingird. Sua atuagao devera estar baseada na
neutralidade e na objetividade.

b) Em relagdo a sua propria atuagdo, administrador deve
executar atos de forma impessoal, como dispde e exige o
paragrafo primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “A
publicidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas
dos érgdos publicos devera ter carater educativo, informativo ou
de orientagdo social, dela ndo podendo constar nomes, simbolos
ou imagens que caracterizem promogdo pessoal de autoridades
ou servidores publicos.”

— Principio da Moralidade: Dispde que a atuagdo
administrativa deve ser totalmente pautada nos principios da
ética, honestidade, probidade e boa-fé. Esse principio esta
conexo a ndo corrupgao na Administragao Publica.

O principio da moralidade exige que o administrador tenha
conduta pautada de acordo com a ética, com o bom senso, bons
costumes e com a honestidade. O ato administrativo tera que
obedecer a Lei, bem como a ética da prépria instituicdo em que o
agente atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja praticado
apenas nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer a
moralidade.

— Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo
de controle dos atos administrativos por meio da sociedade.
A publicidade estda associada a prestagdo de satisfacdo e
informagdo da atuagdo publica aos administrados. Via de regra
é que a atuagdo da Administragdo seja publica, tornando assim,
possivel o controle da sociedade sobre os seus atos.

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

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

- Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera
ser exercida com presteza, perfeicdo, rendimento, qualidade
e economicidade. Anteriormente era um principio implicito,
porém, hodiernamente, foi acrescentado, de forma expressa, na
CFB/88, com a EC n. 19/1998.
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INFORMATICA BASICA

PRINCIPAIS COMPONENTES DEUM COMPUTADOR:FUN-
CIONAMENTO BASICO DE UM COMPUTADORFUNGAO E
CARACTERISTICAS DOS PRINCIPAIS DISPOSITIVOS UTI-
LIZADOS EM UM COMPUTADOR; CONCEITOS BASICOS
SOBRE HARDWARE E SOFTWARE; DISPOSITIVO DE EN-
TRADA E SAIDA DE DADOS; PERIFERICOS DE COMPU-
TADORES: MOUSE, TECLADO, WEBCAM, SCANNER,
FONES DE OUVIDO E IMPRESSORA

HARDWARE

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso
inclui a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de
armazenamento, placas mde, placas de video, memdria, etc..
Outras partes extras chamados componentes ou dispositivos
periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners,
cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropria-
damente dentro de um computador, é necessério que a funcio-

nalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo
pratico. Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que faz o
intermédio desses componentes até sua fungao final, como, por
exemplo, processar os calculos na CPU que resultam em uma
imagem no monitor, processar os sons de um arquivo MP3 e

mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do
sistema operacional vocé ainda terd os programas, que dao fun-

cionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que
abriga os componentes principais de um computador, como a
placa-mae, processador, meméria RAM, e outros dispositivos
internos. Serve para proteger e organizar esses componentes,
além de facilitar a ventilagdo.

Gabinete

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)
E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-

truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basi-

camente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos
para o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para fazer os
calculos mais importantes primeiro, e separar também os cal-
culos entre os nucleos de um computador. O resultado desses
calculos é traduzido em uma agdo concreta, como por exemplo,
aplicar uma edicdo em uma imagem, escrever um texto e as le-

: tras aparecerem no monitor do PC, etc. A velocidade de um pro-
- cessador estd relacionada a velocidade com que a CPU é capaz

de fazer os calculos.

Cooler
Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa,

¢ elas usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma

consequéncia a geragao de calor, que deve ser dissipado para
que o computador continue funcionando sem problemas e sem
engasgos no desempenho. Os coolers e ventoinhas sdo respon-
saveis por promover uma circulagdo de ar dentro da case do CPU.
Essa circulagdo de ar provoca uma troca de temperatura entre o
processador e o ar que ali estd passando. Essa troca de tempe-

- ratura provoca o resfriamento dos componentes do computador,
. mantendo seu funcionamento intacto e prolongando a vida util

das pegas.
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'''''' INFORMATICA BASICA

Placa-mae

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o
esqueleto. A placa mae é responsavel por organizar a distribui-
¢do dos cdlculos para o CPU, conectando todos os outros com-
ponentes externos e internos ao processador. Ela também é res-
ponsavel por enviar os resultados dos célculos para seus devidos
destinos. Uma placa mée pode ser on-board, ou seja, com com-
ponentes como placas de som e placas de video fazendo parte
da propria placa méae, ou off-board, com todos os componentes
sendo conectados a ela.

Placa de video

Memodria RAM

Random Access Memory ou Memdria de Acesso Randémico
€ uma memoria volatil e rapida que armazena temporariamente
os dados dos programas que estdo em execu¢do no computador.
Ela perde o contetido quando o computador é desligado.

Placa-mde
Fonte Meméria RAM
A fonte de alimentagdo é o componente que fornece ener-
gia elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada Memodria ROM
(AC) da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada Read Only Memory ou Meméria Somente de Leitura é uma
pelos componentes internos do computador. memoria ndo volatil que armazena permanentemente as instru-

¢Oes bdsicas para o funcionamento do computador, como o BIOS
(Basic Input/Output System ou Sistema Basico de Entrada/Saida).
Ela ndo perde o conteddo quando o computador é desligado.

Memoéria cache

Esta € uma memadria muito rdpida e pequena que armazena
temporariamente os dados mais usados pelo processador, para
acelerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do pro-
cessador) ou externa (entre o processador e a memaoria RAM).

Barramentos

Os barramentos sdo componentes criticos em computado-
res que facilitam a comunicagdo entre diferentes partes do siste-
ma, como a CPU, a memodria e os dispositivos periféricos. Eles sdo

Fonte canais de comunicagdo que suportam a transferéncia de dados.
Existem varios tipos de barramentos, incluindo:
Placas de video — Barramento de Dados: Transmite dados entre a CPU, a me-
Sdo dispositivos responsaveis por renderizar asimagens para | mdria e outros componentes.
serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os — Barramento de Endereco: Determina o local de meméria
convertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edigdo : a partir do qual os dados devem ser lidos ou para o qual devem
de video e outras aplicacGes graficas intensivas. ser escritos.

— Barramento de Controle: Carrega sinais de controle que
dirigem as operagdes de outros componentes.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

— O que sao Rotinas Administrativas ?

As rotinas administrativasconsistem em um conjunto de
tarefas realizadas regularmente em uma organizagdo com o
objetivo de garantir o funcionamento eficiente e a continuidade
das operag¢les internas. Essas atividades abrangem desde a
gestdo de informagdes e recursos até o suporte a tomada de
decisOes estratégicas, sendo essenciais tanto para empresas
privadas quanto para érgdos publicos.

Essas rotinas sdo estruturadas para atender as demandas
do ambiente organizacional e alinhar os processos internos
aos objetivos institucionais. Elas incluem atividades como a
organizacdo de documentos, controle financeiro, gestdo de
pessoal, atendimento ao cliente, planejamento de reunides,
e muitas outras que dependem do porte e da natureza da
organizagao.

Apesar de parecerem operagdes simples, a execuc¢do
inadequada pode levar a falhas que comprometem o
desempenho geral.

Principais Caracteristicas

semanalmente ou em intervalos predefinidos, seguindo um
padrdo que assegura consisténcia nas operagoes.

— Repetibilidade: S3o atividades que, por sua natureza,
tendem a ser repetitivas e previsiveis, facilitando a padronizagdo
e o treinamento dos profissionais responsaveis.

— Interconexado: As rotinas administrativasgeralmente estdo
interligadas com outros processos organizacionais, como vendas,
producdo ou logistica, criando um fluxo continuo de informagdes.

— Suporte Operacional: Essas tarefas sustentam tanto as

atividades estratégicas quanto as operacionais da organizagdo,
: documentos permite o acesso rapido a informag&es importantes,

contribuindo para a fluidez do trabalho.

Exemplos de Rotinas Administrativas:

— Gestao de Documentos: arquivar, organizar e disponibilizar
dados de forma acessivel e segura.

— Controle de Estoque: acompanhar entradas e saidas de
materiais, assegurando suprimentos para o funcionamento das
atividades.

— Fluxo Financeiro: monitorar contas a pagar e a receber,
fluxo de caixa e despesas gerais.
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Agente Administrativo

—Organizagao de Agendas: planejar compromissos e eventos,
otimizando o uso do tempo.

— Atendimento ao Cliente: responder a demandas e garantir
a satisfagdo do publico.

O Papel Estratégico das Rotinas:

Embora as rotinas administrativas sejam associadas

© ao operacional, sua importancia vai além. Elas permitem a
: sistematizagdo das tarefas, eliminam redundancias e criam uma

base sélida para a gestdo estratégica.

Uma organizagdo que investe no aperfeigopamento de suas
rotinas consegue alinhar produtividade, qualidade e inovagdo, o
que se traduz em maior competitividade no mercado.

Portanto, as rotinas administrativasndo apenas estruturam
o dia a dia de uma organizagdo, mas também contribuem para a
sua estabilidade e crescimento. Com a adog¢do de praticas bem
definidas, essas rotinas tornam-se instrumentos valiosos para

alcancar eficiéncia e exceléncia nos resultados.

— A Importancia das Rotinas Administrativas

As rotinas administrativas desempenham um papel
fundamental na estruturacdo, organizacdo e eficiéncia das
operagdes internas de qualquer organiza¢do. Elas sdo o

. alicerce sobre o qual se sustentam as atividades operacionais e
— Regularidade: As rotinas sdo executadas diariamente, :

estratégicas, permitindo que a empresa alcance seus objetivos de
maneira organizada, minimizando desperdicios e maximizando
resultados.

Garantia de Organizagdo e Padronizacdo
Uma das principais vantagens das rotinas administrativas é

. a padronizacdo dos processos. Atividades realizadas de maneira

uniforme e sistematica garantem consisténcia na execugdo das
tarefas. Isso facilita o treinamento de novos colaboradores,
melhora a comunicacdo entre equipes e reduz a margem
para erros. Por exemplo, a padronizagdo no arquivamento de

economizando tempo e aumentando a eficiéncia.

Otimizagao de Recursos
Rotinas bem estruturadas ajudam a evitar desperdicios

. de recursos financeiros, materiais e humanos. Com processos
¢ administrativos claros,

a organizagdo consegue identificar
gargalos e eliminar atividades redundantes, alocando melhor
seus recursos. Um bom controle financeiro, por exemplo, impede
atrasos no pagamento de contas, evita multas e contribui para
uma gestdo mais eficiente do fluxo de caixa.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Suporte a Tomada de DecisGes

As rotinas administrativas fornecem dados confidveis e
organizados que embasam decisGes estratégicas. Relatdrios
financeiros, controle de estoques e indicadores de desempenho
sdo exemplos de informagdes geradas pelas rotinas que
ajudam gestores a planejar ag¢des, corrigir falhas e identificar
oportunidades. Sem essas informagdes, a gestdo se torna
baseada em suposi¢des, o que aumenta os riscos de decisdes
inadequadas.

Redugado de Riscos e Conformidade Legal

Empresas precisam cumprir uma série de normas legais
e regulatérias, como prazos fiscais, direitos trabalhistas e
obriga¢des contratuais. Rotinas administrativas bem definidas
asseguram que esses aspectos sejam gerenciados de forma
adequada, evitando sang¢des e prejuizos a imagem da
organizagdo. Por exemplo, o cumprimento dos prazos para envio
de declaragdes tributarias é garantido por meio de um calendario
administrativo eficiente.

Melhoria da Produtividade e Eficiéncia

Ao eliminar a desordem e estabelecer uma sequéncia
l6égica para a execugdo das tarefas, as rotinas aumentam a
produtividade dos colaboradores. Processos claros permitem que
os funcionarios foquem em atividades importantes, reduzindo o
tempo gasto com duvidas ou retrabalho. Isso também contribui
para um ambiente de trabalho mais organizado e motivador,
impactando positivamente

o desempenho das equipes.

Integracdao e Comunicagao Interna

As rotinas administrativas sdo cruciais para a integragdo entre
diferentes setores da organiza¢do. Atividades como reunides
periddicas, elaboragdo de relatérios e compartilhamento de
informagdes promovem alinhamento e cooperagao. Quando as
rotinas sdao bem estruturadas, as equipes entendem claramente
seus papéis e responsabilidades, fortalecendo a comunicacdo
interna e minimizando conflitos.

Continuidade e Sustentabilidade das Operagées

Mesmo em periodos de mudangas ou desafios, as rotinas
administrativas garantem a continuidade das operagdes.
Processos bem documentados permitem que a empresa
mantenha sua eficiéncia mesmo diante de rotatividade de
funcionarios ou crises. Essa estabilidade operacional é essencial
para a sustentabilidade a longo prazo.

Exemplo Pratico de Importancia

Imagine uma empresa que negligencia suas rotinas
administrativas, como o controle de contas a pagar. A falta de um
processo claro pode levar a atrasos nos pagamentos, resultando
em multas e prejuizos financeiros. Por outro lado, uma empresa
gue adota rotinas estruturadas evita problemas como este,
reduzindo custos e otimizando o uso de seus recursos financeiros.

As rotinas administrativas ndo apenas organizam o dia a
dia das organizagGes, mas também desempenham um papel
estratégico ao promover eficiéncia, reducgdo de riscos e suporte
a tomada de decisdes. Investir na melhoria e automagdo

dessas rotinas é essencial para empresas que desejam alcancgar
competitividade, sustentabilidade e exceléncia em seus
resultados.

— Principais Atividades das Rotinas Administrativas

As rotinas administrativas englobam uma ampla gama
de atividades essenciais ao funcionamento eficiente de uma
organizacdo. Essas tarefas, geralmente realizadas de forma
sistematica e regular, asseguram a organizagdo, o controle e o
alinhamento dos processos internos, permitindo que a empresa
alcance seus objetivos operacionais e estratégicos.

Abaixo estdo as principais atividades que compdem as
rotinas administrativas:

Gestdo de Documentos

A organizagdo e o controle de documentos sdo atividades
cruciais para garantir que informagBes importantes estejam
acessiveis, seguras e devidamente arquivadas.

— Organizagao: catalogacdo de documentos fisicos e digitais,
como contratos, notas fiscais e relatérios.

— Arquivamento: utilizacdo de sistemas de classificagdo
(alfabética, numérica, cronoldgica) e ferramentas digitais para
facilitar o acesso.

— Seguranga da Informagao: implementagdo de politicas de
protecao contra perda de dados e acesso ndo autorizado.

Controle Financeiro

A administragcdo financeira é uma das func¢Oes centrais
das rotinas administrativas, garantindo a saude econdémica da
organizagao.

— Contas a pagar e a receber: acompanhamento de
pagamentos e recebimentos para evitar atrasos e inadimpléncias.

— Fluxo de caixa: monitoramento diario de entradas e saidas
para garantir o equilibrio financeiro.

— Elaboragdo de orgamentos: planejamento das receitas e
despesas futuras com base em dados histéricos e previsdes.

— Relatdrios financeiros: geragdo de informagGes para analise
de desempenho econémico.

Planejamento e Organizagdo de Agendas

A gestdo do tempo é essencial para a produtividade
organizacional, e isso envolve o planejamento de compromissos
e eventos.

— Agendamento de reunides: coordenagdo de hordrios e
organizagdo de pautas.

— Gerenciamento de eventos: planejamento de seminarios,
treinamentos e conferéncias.

— Controle de prazos: acompanhamento de deadlines para
evitar atrasos em projetos.

Atendimento ao Cliente

Garantir a satisfagdo do cliente é um dos pilares
das organizagdes modernas, e as rotinas administrativas
desempenham um papel importante nesse aspecto.

— Recepgdo: atendimento presencial ou
oferecendo suporte inicial e direcionamento.

— Gestdo de reclamagoOes: resolucdo de problemas e
monitoramento da satisfagdo do cliente.

— Manutengdo de cadastros: atualizagdo de informacgdes
sobre clientes para facilitar o relacionamento.
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