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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS: COM-
PREENSAO E INTERPRETAGCAO DE TEXTOS DE GENEROS
VARIADOS

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagao 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 conteddo proposto e, além disso, atribuir significados | ., ntetdo proposto pelo autor de forma plena.

mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
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 compreensao, 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 compreensdo 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 compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-
quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
magoes diretamente do conteldo 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 comunica¢do, como o tema, os fatos e os

argumentos centrais.

A Compreensao 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- - santado também influencia a compreensio. Um texto jornalisti-

to é fundamental. Palavras desconhecidas podem comprometer

a compreensao, 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, inversoes sintaticas ou o uso de

ol

Editora o
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conectores como conjungdes e preposicdes requerem atengdo

. redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagGes en-
© tre as ideias.

— 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

¢ transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagao desses
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-

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.
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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 sd3o 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.
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— 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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Dominar a interpretacdo de ambos os tipos de texto permite
ao leitor um olhar mais completo sobre o contetido, ampliando
suas capacidades de andlise critica e facilitando a compreensdo
em diversas situagées, como na leitura de livros, no consumo de
midias digitais ou mesmo na interpretacao de artes visuais e si-
nalizag0es.

— Dicas Praticas para Compreensao e Interpretacdo

Compreender e interpretar textos com precisdo requer uma
série de habilidades e estratégias que facilitam a decodificagdo
e a analise critica das informacgdes. A seguir, apresentamos algu-
mas dicas praticas que podem auxiliar no aprimoramento dessas
competéncias, especialmente para estudantes que enfrentam
provas e concursos.

Resuma o Texto

Uma das formas mais eficazes de garantir que vocé compre-
endeu o texto é fazer um resumo . Ao final de cada paragrafo ou
secdo, tente sintetizar a ideia principal em poucas palavras ou
frases. Esse exercicio ajuda a identificar o tema central e os argu-
mentos chave do autor, além de facilitar a organizagdo das ideias.

Exemplo: Ao ler um artigo sobre meio ambiente, anote os
pontos principais, como causas do desmatamento, consequén-
cias para a biodiversidade e possiveis solugdes.

Utilize Dicionarios e Ferramentas de Busca

Durante a leitura, € comum se deparar com palavras des-
conhecidas ou expressdes que dificultam o entendimento. Man-
tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca por
perto para consultar o significado de termos dificeis. Esse habito
melhora o vocabulario e contribui para uma leitura mais fluida.

Dica: Hoje, diversas ferramentas digitais, como aplicativos
de dicionario e tradutores online, permitem uma consulta rapida
e eficiente.

Atente-se aos Detalhes

Informagdes como datas, nomes, locais e fontes citadas no
texto sdo elementos importantes que ajudam a ancorar a argu-
mentagdo do autor. Ficar atento a esses detalhes é crucial para
a compreensdo exata do texto e para responder corretamente a
perguntas objetivas ou de multipla escolha em provas.

- Exemplo: Em um texto sobre histdria, anotar as datas de
eventos e os personagens envolvidos facilita a memorizagédo e o
entendimento cronoldgico.

Sublinhe Informag6es Importantes

Uma técnica pratica para melhorar a compreensao é subli-
nhar ou destacaras partes mais relevantes do texto. Isso permite
gue vocé se concentre nos pontos principais e nas ideias centrais,
separando fatos de opinides. A sublinhar frases que contém da-
dos concretos, vocé facilita a visualizagdo e revisado posterior.

Dica: Se estiver estudando em materiais digitais, use ferra-
mentas de marcagao de texto para destacar trechos importantes
e criar notas.

Perceba o Enunciado das Questoes

Em provas de leitura, € comum encontrar questdes que pe-
dem compreensdo ou interpretagdo do texto. Identificar a dife-
renca entre esses dois tipos de pergunta é essencial:
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QuestBes que esperam compreensdo costumam vir com
enunciados como “O autor afirma que...” ou “De acordo com o
texto...”. Essas perguntas exigem que o leitor se atenha ao que
esta claramente exposto no texto.

Questbes que esperam interpretacdo vém com expressoes
como “Conclui-se que...” ou “O texto permite deduzir que...”. Es-
sas perguntas exigem que o leitor va além do que esta escrito,
inferindo significados com base no contetido e em seu proprio
repertério.

Relacione o Texto com Seus Conhecimentos Prévios

A interpretagdo de um texto é profundamente influenciada
pelo conhecimento prévio do leitor sobre o tema abordado. Por-
tanto, ao ler, tente sempre relacionar as informagdes do texto
com o que vocé ja sabe. Isso ajuda a criar conexdes mentais, tor-
nando a interpretagdo mais rica e contextualizada.

Exemplo: Ao ler um texto sobre mudangas climaticas, con-
sidere suas proprias experiéncias e leituras anteriores sobre o
tema para formular uma analise mais completa.

Identifique o Propésito do Autor

Outro aspecto importante na interpretagdo de textos é com-
preender a intengdo do autor. Tente identificar o objetivo por tras
do texto: o autor deseja informar, persuadir, argumentar, entre-
ter? Essa identificacdo é essencial para interpretar corretamente
o tom, a escolha das palavras e os argumentos apresentados.

Exemplo: Em uma crénica humoristica, o autor pode utili-
zar ironia para criticar um comportamento social. Identificar esse
tom permite uma interpretagao mais precisa.

Releia o Texto Quando Necessario

A leitura atenta e pausada é fundamental, mas muitas ve-
zes é necessario fazer uma segunda leitura para captar detalhes
gue passaram despercebidos na primeira. Ao reler, o leitor pode
verificar a coesdo e a coeréncia do texto, além de confirmar sua
compreensdo sobre os fatos e as ideias centrais.

Dica: Durante a releitura, tente focar em partes que pare-
ciam confusas inicialmente ou nas quais surgiram duvidas.

Contextualize Figuras de Linguagem e Elementos Subjetivos

Muitos textos, especialmente os literarios, utilizam figuras
de linguagem (como metéforas, ironias e hipérboles) para enri-
guecer o conteudo. Para interpretar esses recursos, é necessario
compreender o contexto em que foram usados e o efeito que o
autor deseja provocar no leitor.

Exemplo: Em uma poesia, uma metdafora pode estar presen-
te para criar uma comparacgao implicita entre dois elementos, e a
correta interpretacdao desse recurso enriquece a leitura.

Pratique Regularmente

Compreensdo e interpretagdo sdo habilidades que se de-
senvolvem com a pratica. Quanto mais textos vocé ler e analisar,
maior sera sua capacidade de decodificar informagdes e realizar
inferéncias. Diversifique suas leituras, incluindo textos literarios,
cientificos, jornalisticos e multimodais para ampliar sua gama de
interpretagdo.
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Essas dicas, quando aplicadas regularmente, ajudam a apri-
morar tanto a compreensdo quanto a interpretacdo de textos,
desenvolvendo uma leitura critica e atenta. Ao dominar essas
técnicas, o leitor se torna mais apto a enfrentar desafios em pro-
vas e situagdes do cotidiano que exigem analise textual.

Dominar as habilidades de compreensao e interpretagdo de
textos, tanto verbais quanto ndo-verbais, é essencial para uma
comunicacgdo eficaz e para o sucesso em avaliagGes académicas e
profissionais. A compreensdo serve como a base para identificar
e decodificar o contetdo explicito de um texto, enquanto a inter-
pretagdo exige uma analise mais profunda, onde o leitor empre-
ga seus conhecimentos prévios e faz inferéncias subjetivas.

Com a aplicacdo de estratégias praticas, como o resumo de
ideias, a consulta a diciondrios, a atencdo aos detalhes e a dife-
renciagdo entre fatos e opinides, o leitor pode desenvolver uma
leitura mais critica e eficiente. Além disso, é importante reconhe-
cer a intengdo do autor e o tipo de questdo que cada texto ou
prova apresenta, a fim de adaptar sua abordagem a demanda
especifica, seja ela de compreensao ou interpretagao.

Em ultima andlise, compreender e interpretar textos é um
processo continuo que requer pratica constante e atengdo aos
detalhes, permitindo ao leitor ndo apenas absorver informacgdes,
mas também refletir sobre elas e construir seu préprio enten-
dimento do mundo ao seu redor. Essas competéncias, bem de-
senvolvidas, oferecem um diferencial em diversas areas da vida
pessoal e profissional.

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS H

— Introducgdo

O estudo dos tipos e géneros textuais é fundamental para
a compreensdo e produgdo de textos em diversas situagdes co-
municativas, sendo um tema recorrente em provas de concursos
publicos. Ao compreender esses conceitos, o candidato adquire a
capacidade de interpretar de forma mais eficaz os diferentes tex-
tos que encontrard, além de aprimorar sua habilidade de redigir
conforme as exigéncias de cada situagdo.

Os tipos textuais referem-se a estruturas mais amplas e fixas
que caracterizam a forma como o conteudo é apresentado, como
o narrativo, descritivo, dissertativo-argumentativo, expositivo e
injuntivo. Ja os géneros textuais sdo as variadas manifestacGes
desses tipos, adaptando-se ao contexto social, a finalidade e ao
meio de comunicagdo, como noticias, editoriais, cartas de opi-
nido, entre outros.

— Tipos Textuais: Definigdo e Caracteristicas Gerais

Os tipos textuais sdo modelos de estrutura e organizagao
gue orientam a maneira como um texto é construido, determi-
nando sua fun¢gdo comunicativa e as estratégias linguisticas em-
pregadas em sua elaboragdo. Esses tipos sdo considerados pa-
drdes relativamente estaveis que definem a forma e o propdsito
do texto, orientando o autor e o leitor sobre como a mensagem
sera apresentada.

Ao todo, temos cinco tipos textuais cldssicos, que aparecem
com frequéncia em questGes de concursos publicos e que sdo
fundamentais para a compreensdo da estrutura e organizagao
dos textos: o descritivo, o injuntivo, o expositivo, o dissertati-
vo-argumentativo e o narrativo. Cada um desses tipos textuais
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possui caracteristicas préprias que influenciam a maneira como
o texto é organizado, e a identificacdo dessas caracteristicas é
essencial para a interpretagao e produgdo de textos de acordo
com as demandas especificas de cada contexto.

Tipo Textual Descritivo

O tipo descritivo é voltado para a criagdo de uma imagem
detalhada de um objeto, pessoa, lugar, situagdo ou sentimento.
O objetivo principal é permitir que o leitor visualize ou experi-
mente o que esta sendo descrito, utilizando recursos linguisticos
que enfatizam as caracteristicas sensoriais e perceptivas.

Caracteristicas principais:

— Uso frequente de adjetivos, locugdes adjetivas e oragdes
adjetivas para caracterizar o objeto descrito.

— A descri¢do pode ser objetiva, quando o autor busca apre-
sentar os detalhes de forma imparcial, ou subjetiva, quando hd a
inclusdo de impressdes e sentimentos pessoais.

— O texto é marcado por uma estrutura estatica, sem pro-
gressdo temporal.

Exemplos de géneros textuais descritivos: anuncios classifi-
cados, cardapios, biografias, manuais e relatos de viagem.

Tipo Textual Injuntivo

O tipo injuntivo, também conhecido como instrucional, tem
como propdsito orientar, instruir ou comandar o leitor a realizar
uma ag3o especifica. E comum em situagdes em que é necessario
indicar procedimentos, dar instruges ou estabelecer regras.

Caracteristicas principais:

— Uso predominante de verbos no modo imperativo e em
formas que expressam obrigagao ou instrugao (futuro do presen-
te, por exemplo).

— A linguagem é direta e objetiva, com frases curtas e claras.

— A presenca de marcas de interlocugdo, como pronomes e
verbos em segunda pessoa, é comum para estabelecer uma rela-
¢do de didlogo com o leitor.

— Exemplos de géneros textuais injuntivos: receitas culina-
rias, bulas de remédio, manuais de instrugdo, regulamentos e
editais.

Tipo Textual Expositivo

O texto expositivo tem como principal objetivo informar, es-
clarecer ou explicar determinado assunto ao leitor. Sua fungdo é
apresentar informag0Oes de forma clara, imparcial e objetiva, sem
a intengdo de convencer ou influenciar.

— Caracteristicas principais:

— Apresenta uma estrutura clara, com introdugao, desenvol-
vimento e conclusdo.

— Uso de linguagem formal, objetiva e impessoal.

— O verbo é empregado predominantemente no presente, e
a organizacgdo das ideias segue uma sequéncia légica e ordenada.

Exemplos de géneros textuais expositivos: enciclopédias,
artigos cientificos, verbetes de dicionario, palestras e entrevistas.
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RACIOCINIO LOGICO

E MATEMATICA

MATEMATICA BASICA E OPERAGCOES: CONJUNTOS NU-
MERICOS (NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS
E REAIS)

O agrupamento de termos ou elementos que associam
caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com

caracteristicas semelhantes sdo numeros, referimo-nos a esses '
© nos numeros naturais quando subtraimos o maior numero do

. menor, ou seja, quando quando a-b tal que a = b.

agrupamentos como conjuntos numeéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados
graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta Ultima a
forma mais comum ao lidar com opera¢gdes matemadticas. Na
representagdo extensiva, os nimeros sdo listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontavel de numeros, utilizamos reticéncias apods listar alguns
exemplos. Exemplo: N={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois s30 0s

mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da denominado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo

Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais,
Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)
O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N
e compreende os nimeros utilizados para contar e ordenar. Esse

conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando

uma sequéncia infinita.
Em termos matematicos, os nimeros naturais podem ser
definidoscomoN={0,1, 2, 3,4,5,6, ...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:

N* = {1, 2, 3, 4..} ou N* = N — {0}: conjunto dos nimeros
naturais ndo nulos, ou sem o zero.

naturais pares.

Ni ={1, 3, 5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros
naturais impares.

P={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos nimeros naturais primos.

S e S B B
0123456..

Operagoes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operag¢oes fundamentais: adi¢do e multiplicagdo.
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Adicdo de Numeros Naturais
A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como

© objetivo reunir em um Unico numero todas as unidades de dois

ou mais numeros.
Exemplo: 6 + 4 =10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

Subtra¢do de Nimeros Naturais
E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operagao inversa da adi¢do. A subtracdo é valida apenas

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o
subtraendo como subtrativo.

Multiplica¢do de Nimeros Naturais
E a opera¢do que visa adicionar o primeiro numero,

as unidades do segundo niumero, chamado multiplicador.
Exemplo: 3x5 =15, onde 3 e 5sdo os fatores e 0 15 produto.
- 3 vezes 5 é somar o numero 3 cinco vezes: 3x5=3+3+3

+ 3+ 3 =15. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “,
para indicar a multiplicagdo).

Divisao de Nimeros Naturais
Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber

© quantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro

numero, que é o maior, € chamado de dividendo, e o outro
numero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo
é chamado de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo
guociente e somarmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos numeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um niumero natural por outro

Np = {0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos ndmeros = Numero natural de forma exata. Quando a divisdo ndo € exata,

- temos um resto diferente de zero.

Dividendo
K d j a=0bD.(q +r
=
[’ r q \ r<
Resto Quociente )




Principios fundamentais em uma divisdao de numeros
naturais

— Em uma divisdo exata de niUmeros naturais, o divisor deve
ser menor do que o dividendo.45:9=5

— Em uma divisdo exata de numeros naturais, o dividendo é
o produto do divisor pelo quociente. 45 =5x9

— A divisdo de um numero natural n por zero ndo é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse g, entdo poderiamos
escrever: n + 0 = q e isto significaria que: n=0x q =0 o que ndo
é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem sentido ou ainda
é dita impossivel.

Propriedades da Adicao e da Multiplicagio dos nimeros
Naturais

Paratodoa,becemN

1) Associativa da adi¢do: (a+b)+c=a+(b+c¢)

2) Comutativa da adi¢do:a+b=b+a

3) Elemento neutro da adicdo:a+0=a

4) Associativa da multiplica¢do: (a.b).c = a. (b.c)

5) Comutativa da multiplicagdo: a.b =b.a

6) Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

7) Distributiva da multiplicagdo relativamente a adigdo: a.(b
+c)=ab+ac

8) Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtragdo: a
(b—-c)=ab-ac

9) Fechamento: tanto a adi¢gdo como a multiplicagdo de
um numero natural por outro numero natural, continua como
resultado um numero natural.

Exemplos:

1. Em uma gréfica, a maquina utilizada para imprimir
certo tipo de calendario estd com defeito, e, apds imprimir 5
calendarios perfeitos (P), o préximo sai com defeito (D), conforme
mostra o esquema. Considerando que, ao se imprimir um lote
com 5 000 calendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos e o
sexto saiu com defeito e que essa mesma sequéncia se manteve
durante toda a impressdo do lote, é correto dizer que o nimero
de calenddrios perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.

(B) 3 828.

(C) 4 093.

(D) 4 167.

(E) 4 256.

Solugdo:

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

Isto significa que sairam 833. 5 = 4165 calendarios perfeitos,
mais 2 calenddrios perfeitos que restaram na conta de divisdo.

Assim, sdo 4167 calendarios perfeitos.

Resposta: D.

2.Jodo e Maria disputaram a prefeitura de uma determinada
cidade que possui apenas duas zonas eleitorais. Ao final da sua
apuracdo o Tribunal Regional Eleitoral divulgou a seguinte tabela
com os resultados da elei¢cdo. A quantidade de eleitores desta
cidade é:

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Soliica®

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral
Jodo 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217
Brancos 18 25
Abstencgdes 183 175
(A) 3995
(B) 7165
(C) 7532
(D) 7575
(E) 7933
Solugao:

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
22 7ona: 2245 + 2320 + 217 + 25 + 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

Resposta: E.

3. Uma escola organizou um concurso de redagdo com a
participa¢do de 450 alunos. Cada aluno que participou recebeu
um |apis e uma caneta. Sabendo que cada caixa de lapis contém
30 unidades e cada caixa de canetas contém 25 unidades, quan-
tas caixas de lapis e de canetas foram necessarias para atender
todos os alunos?

(A) 15 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(B) 16 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(C) 15 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(D) 16 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(E) 17 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

Solugao:

Numero de lapis: 450. Dividindo pelo nimero de lapis por
caixa: 450 +30 =15

Numero de canetas: 450. Dividindo pelo niUmero de canetas
por caixa: 450 + 25 = 18.

Resposta: A.

4. Em uma sala de aula com 32 alunos, todos participaram
de uma brincadeira em que formaram grupos de 6 pessoas. No
final, sobrou uma quantidade de alunos que ndo conseguiram
formar um grupo completo. Quantos alunos ficaram sem grupo
completo?

(A)1

(B)2

(€3

(D)4

(E)5

Solugao:

Divisdo: 32+6=5 grupos completos, com 32 - (6 x5) =2
alunos sobrando.

Resposta: B.
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CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (2)

O conjunto dos numeros inteiros é denotado pela letra
mailscula Z e compreende os numeros inteiros negativos,
positivos e o zero.

z={.,-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,..}

Numeros
inteiros

Z

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns sub-
conjuntos:

Z, =10, 1, 2, 3, 4..}: conjunto dos nimeros inteiros ndo
negativos.

Z ={..-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros ndo
positivos.

Z'. =1{1, 2, 3, 4..}: conjunto dos nUmeros inteiros ndo
negativos e ndo nulos, ou seja, sem o zero.

Z' ={.. -4, -3, -2, -1}: conjunto dos nimeros inteiros ndo
positivos e ndo nulos.

Mddulo

O médulo de um numero inteiro é a distancia ou afastamento
desse numero até o zero, na reta numérica inteira. Ele é
representado pelo simbolo | |.

O moédulo de 0 é 0 e indica-se |[0] =0

O moddulo de +6 € 6 e indica-se |+6] =6

O moédulo de —3 é 3 e indica-se |-3| =3

O médulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é
sempre positivo.

Numeros Opostos

Dois nimeros inteiros sdo considerados opostos quando sua
soma resulta em zero; dessa forma, os pontos que os representam
na reta numérica estdo equidistantes da origem.

Exemplo: o oposto do nimero 4 é -4, e o oposto de -4 é
4, pois 4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, o oposto, ou
simétrico, de “a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de
zero é o proprio zero.

MNdameros opostos

——————
w 3210 1 2
Z={.,-3,-2,-1,0,1,23, ..}

W o=
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Operagoes com Numeros Inteiros

Adi¢do de Numeros Inteiros

Para facilitar a compreensdo dessa operagdo, associamos a
ideia de ganhar aos numeros inteiros positivos e a ideia de perder
aos numeros inteiros negativos.

Ganhar 3 + ganhar 5 =ganhar 8 (3+5=28)

Perder 4 + perder 3 = perder 7 (-4 + (-3) =-7)

Ganhar 5 + perder 3 =ganhar 2 (5 +(-3) = 2)

Perder 5 + ganhar 3 = perder 2 (-5 + 3 = -2)

Observagdo: O sinal (+) antes do niumero positivo pode ser
omitido, mas o sinal (=) antes do nimero negativo nunca pode
ser dispensado.

Subtragdo de Numeros Inteiros

A subtragdo é utilizada nos seguintes casos:

— Ao retirarmos uma quantidade de outra quantidade;

— Quando temos duas quantidades e queremos saber a
diferencga entre elas;

— Quando temos duas quantidades e desejamos saber
guanto falta para que uma delas atinja a outra.

A subtragdo é a operagdo inversa da adi¢do. Concluimos
gue subtrair dois niUmeros inteiros é equivalente a adicionar o
primeiro com o oposto do segundo.

Observagdo: todos os parénteses, colchetes, chaves,
numeros, etc., precedidos de sinal negativo tém seu sinal
invertido, ou seja, representam o seu oposto.

Multiplicacdo de Numeros Inteiros

A multiplicagdo funciona como uma forma simplificada de
adicdo quando os numeros sdo repetidos. Podemos entender
essa situagdo como ganhar repetidamente uma determinada
guantidade. Por exemplo, ganhar 1 objeto 15 vezes consecutivas
significa ganhar 15 objetos, e essa repeticdo pode ser indicada
pelo simbolo “x”, ouseja: 1+ 1 +1+...+1=15x1=15.

Se substituirmos o nimero 1 pelo niumero 2, obtemos: 2 + 2
+2+..+2=15x2=30

Na multiplicagdo, o produto dos numeros “a” e “b” pode ser
indicado por a x b, a. b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as
letras.

Divisdo de Nimeros Inteiros

Considere o calculo: -15/3=qa3g=-15aq=-5

No exemplo dado, podemos concluir que, para realizar a
divisdo exata de um numero inteiro por outro nimero inteiro
(diferente de zero), dividimos o mddulo do dividendo pelo
madulo do divisor.

No conjunto dos numeros inteiros Z, a divisdo ndo é
comutativa, ndo é associativa, e ndo possui a propriedade da
existéncia do elemento neutro. Além disso, nao é possivel realizar
a divisdo por zero. Quando dividimos zero por qualquer numero
inteiro (diferente de zero), o resultado é sempre zero, pois o
produto de qualquer nimero inteiro por zero é igual a zero.

a ,,,,,,,,,,,,,,
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Regra de sinais

Multiplicagao Divisao,
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Potenciagdao de Numeros Inteiros

A poténcia a"do numero inteiro a, é definida como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a base e o nimero

n é o expoente.
a"=axaxaxax..xa,ouseja, aé multiplicado por a n vezes.

Expoente

Base nj Poténcia
taz=b/

— Qualquer poténcia com uma base positiva resulta em um nimero inteiro positivo.
—Se a base da poténcia é negativa e o expoente € par, entdo o resultado é um nimero inteiro positivo.
—Se a base da poténcia é negativa e o expoente é impar, entdo o resultado é um nimero inteiro negativo.

Soﬂi’"’g;ﬁ
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CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE INFORMATICA: TIPOS
DE COMPUTADORES. CONCEITOS DE HARDWARE E SOF-
TWARE. INSTALAGAO DE PERIFERICOS

A informatica, ou ciéncia da computacdo, é a area dedicada
ao processamento automatico da informagdo por meio de siste-
mas computacionais. Seu nome, derivado da fusdo das palavras
“informacgdo” e “automatica”, reflete o objetivo principal: utilizar

computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir :

dados de forma eficiente e precisa.

A evolugdo da informatica comegou com dispositivos de cal-
culo simples, como o dbaco, e avangou significativamente ao lon-
go dos séculos. No século 17, Blaise Pascal criou a Pascaline, uma
das primeiras calculadoras mecanicas. Ja4 no século 19, Charles
Babbage projetou a Maquina Analitica, precursora dos compu-
tadores modernos. Ada Lovelace, sua colaboradora, escreveu o

primeiro algoritmo destinado a ser executado por uma maquina, :

tornando-se a primeira programadora da histéria.

No século 20, a informatica passou por transformacgdes re-
voluciondrias. Surgiram os primeiros computadores eletrdnicos,
como o ENIAC, que usava valvulas para realizar calculos em gran-
de velocidade. A invencgdo do transistor e dos circuitos integrados
possibilitou a criagdo de computadores menores e mais rapidos,
e, com a chegada dos microprocessadores, os computadores
pessoais comegaram a se popularizar.

Hoje, a informética permeia praticamente todos os aspectos '

da vida cotidiana, desde smartphones até sistemas avangados
de inteligéncia artificial. A area segue em constante inovacgdo,
impulsionando mudangas significativas em como nos comunica-
mos, trabalhamos e interagimos com o mundo ao nosso redor.

FUNDAMENTOS DE INFORMATICA
— Computador: é uma maquina capaz de receber, armaze-

nar, processar e transmitir informagdes. Os computadores mo-
. de transagO0es em ambientes corporativos e institucionais, como

dernos sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como
processador, memoria, disco rigido) e software (programas e sis-
temas operacionais).

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

— Sistema Operacional: é um software fundamental que

controla o funcionamento do computador e fornece uma interfa-

ce entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas ope-
racionais incluem Windows, macQS, Linux, iOS e Android.

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

ol
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— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de

. armazenamento utilizados para guardar informagdes, como dis-
© cos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives,

cartoes de memoria, entre outros.

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

Seguranga da Informagdo: Refere-se as medidas e praticas
utilizadas para proteger os dados e sistemas de computadores
contra acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros tipos de
ameagas.

TIPOS DE COMPUTADORES

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso
em um Unico local, geralmente composto por uma torre ou ga-
binete que contém os componentes principais, como processa-
dor, memdria e disco rigido, conectados a um monitor, teclado
e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis com-
pactos que oferecem as mesmas funcionalidades de um desktop,
mas sdo projetados para facilitar o transporte e o uso em dife-
rentes locais.

— Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao to-
gue, menores e mais leves que laptops, projetados principalmen-
te para consumo de conteudo, como navegagao na web, leitura
de livros eletrdnicos e reprodugao de midia.

— Smartphones: sdo dispositivos moveis com capacidades
de computagdo avancgadas, incluindo acesso a Internet, aplica-
tivos de produtividade, cdmeras de alta resolugdo, entre outros.

— Servidores: sdo computadores projetados para fornecer
servigcos e recursos a outros computadores em uma rede, como
armazenamento de dados, hospedagem de sites, processamento
de e-mails, entre outros.

— Mainframes: sdo computadores de grande porte projeta-
dos para lidar com volumes massivos de dados e processamento

bancos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

— Supercomputadores: sdo os computadores mais podero-
sos e avangados, projetados para lidar com cdlculos complexos e
intensivos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica,
modelagem climatica, simulag¢des e analise de dados.

HARDWARE

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso
inclui a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de
armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc..
Outras partes extras chamados componentes ou dispositivos
periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners,
cameras, etc.
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Para que todos esses componentes sejam usados apropria-
damente dentro de um computador, é necessario 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 tera 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-mde, processador, memoéria 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 cél-
culos entre os nucleos de um computador. O resultado desses
calculos é traduzido em uma agdo concreta, como por exemplo,
aplicar uma edigdo em uma imagem, escrever um texto e as le-
tras aparecerem no monitor do PC, etc. A velocidade de um pro-
cessador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz
de fazer os célculos.

CPU

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 circulagcdo de ar dentro da case do CPU.
Essa circulacdo 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.

Cooler

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 célculos para o CPU, conectando todos os outros com-
ponentes externos e internos ao processador. Ela também é res-
ponsavel por enviar os resultados dos calculos para seus devidos
destinos. Uma placa mde pode ser on-board, ou seja, com com-
ponentes como placas de som e placas de video fazendo parte
da prépria placa mde, ou off-board, com todos os componentes
sendo conectados a ela.

Placa-mde
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Fonte

A fonte de alimentagdo é o componente que fornece ener- :
gia elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada

(AC) da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada
pelos componentes internos do computador.

Fonte

Placas de video

S3do dispositivos responsdveis por renderizar as imagens para
serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os
convertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edi¢do
de video e outras aplica¢Ges graficas intensivas.

Placa de video

Memaéria RAM

Random Access Memory ou Meméria de Acesso Randémico
é uma memoria volatil e rdpida que armazena temporariamente
os dados dos programas que estdo em execu¢do no computador.

Ela perde o contetido quando o computador é desligado.

Memdria RAM

ol
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Memadria ROM

Read Only Memory ou Meméria Somente de Leitura é uma
memdria ndo volatil que armazena permanentemente as instru-
¢Oes basicas 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.

Memodria cache
Esta é uma memdria muito rapida 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 memaria 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 sdao
canais de comunicagdo que suportam a transferéncia de dados.

. Existem varios tipos de barramentos, incluindo:

—Barramento de Dados: Transmite dados entre a CPU, a me-
méria e outros componentes.

— Barramento de Enderego: Determina o local de memodria
a partir do qual os dados devem ser lidos ou para o qual devem
ser escritos.

— Barramento de Controle: Carrega sinais de controle que
dirigem as operagGes de outros componentes.

Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sao dispositivos externos que se conectam ao computador
para adicionar funcionalidades ou capacidades. Sdo classificados
em:

- Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem ao usu-
ario inserir dados no computador, como teclados, mouses, scan-
ners e microfones.

Periféricos de entrada

— Periféricos de saida: Dispositivos que permitem ao compu-
tador transmitir dados para o usuario, como monitores, impres-
soras e alto-falantes.

Editora o,
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Periféricos de saida

- Periféricos de entrada e saida: Dispositivos que podem re-
ceber dados do computador e enviar dados para ele, como drives
de disco, monitores touchscreen e modems.

Periféricos de entrada e saida

— Periféricos de armazenamento: dispositivos usados para
armazenar dados de forma permanente ou tempordria, como
discos rigidos, SSDs, CDs, DVDs e pen drives.

Periféricos de armazenamento

Conexdes e Conectores

Conexdes e conectores sdo os meios fisicos pelos quais os
componentes internos e periféricos externos se comunicam com
o computador. Cada conector tem uma funcdo especifica e é pro-
jetado para permitir a troca de dados ou energia entre dispositi-
vos. Principais tipos de conectores:

ua .......

— USB (Universal Serial Bus): E um dos conectores mais uti-
lizados atualmente. Serve para conectar uma grande variedade
de dispositivos como teclados, mouses, impressoras, pendrives,
HDs externos, cameras, entre outros. Existem varias versoes,
como USB 2.0, 3.0, 3.1 e USB-C, que oferecem diferentes veloci-
dades de transferéncia de dados.

— HDMI (High-Definition Multimedia Interface): E usado
para transmitir dudio e video em alta defini¢do. E comum em mo-
nitores, TVs, projetores e placas de video. Permite a conexdo com
qualidade digital, substituindo os antigos conectores analdgicos
como VGA e RCA.

— VGA (Video Graphics Array): E um conector analdgico
tradicional, utilizado para conectar monitores a computadores.
Apesar de estar em desuso em muitos equipamentos modernos,
ainda pode ser encontrado em dispositivos mais antigos.

— DisplayPort: Semelhante ao HDMI, é usado principalmen-
te em computadores e monitores para transmitir dudio e video
com alta qualidade. Suporta resolugdes e taxas de atualizagdo
elevadas, sendo muito usado por profissionais de imagem e ga-
mers.

— SATA (Serial ATA): E usado para conectar unidades de
armazenamento internas, como HDs, SSDs e drives dpticos, a
placa-mie. E mais moderno e rapido que o antigo conector IDE,
permitindo transferéncias de dados mais eficientes.

— PCle (Peripheral Component Interconnect Express): Ndo
€ um conector visivel externamente, mas sim uma interface de
conex3o interna da placa-m3e. E utilizada para conectar compo-
nentes como placas de video, placas de som, SSDs NVMe e placas
de rede. Possui diferentes tamanhos e velocidades (x1, x4, x8,
x16).

— Audio (P2 ou Jack 3.5mm): Conector utilizado para fones
de ouvido, microfones e caixas de som. Pode ser estéreo (dudio
em dois canais) ou P3 (que inclui microfone junto ao dudio).

— Ethernet (RJ-45): E o conector utilizado para rede cabe-
ada, permitindo conectar o computador a um roteador, modem
ou switch para acesso a internet ou redes locais com alta estabi-
lidade e velocidade.

— Conectores de energia: Conectores vindos da fonte de
alimentagdo, como Molex, SATA power e 24 pinos ATX, servem
para distribuir energia elétrica para os diferentes componentes
internos do gabinete.

Instalagdo de periféricos

A instalagdo de periféricos em um computador é um pro-
cesso fundamental para garantir que esses dispositivos externos
funcionem corretamente e sejam reconhecidos pelo sistema
operacional.

Os periféricos incluem uma ampla variedade de dispositivos,
como impressoras, scanners, cameras, teclados, mouse, alto-fa-
lantes, entre outros, que complementam as funcionalidades do
computador.

A seguir, estdo as etapas comuns para instalar periféricos em
um computador:

- Verificagao de Compatibilidade: antes de comprar qual-
quer periférico, é importante verificar se ele é compativel com
o sistema operacional do computador. Muitos dispositivos vém
com drivers especificos para diferentes sistemas operacionais,
portanto, é essencial garantir que o periférico suporte o sistema
em uso.
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LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRAGCAO

PUBLICA

ETICA NO SETOR PUBLICO: CONCEITO DE ETICA E SUA
IMPORTANCIA NA FUNGAO PUBLICA

A ética, do grego ethos, diz respeito aos costumes e aos
principios que orientam o comportamento humano em socieda-
de. Em seu sentido mais amplo, trata-se do conjunto de valores
morais que guiam nossas decisdes e ag¢bes, distinguindo o que é
considerado certo ou errado. Ao longo da histéria, fildsofos como
Aristételes, Kant e Habermas contribuiram com reflexdes profun-

base tedrica que continua a influenciar o pensamento contempo-
raneo, inclusive no campo da Administragdo Publica.

Quando se trata do exercicio da fungdo publica, a ética as-
sume uma dimensdo ainda mais relevante. O servidor publico é
investido de autoridade para atuar em nome do Estado, geren-
ciando recursos publicos, prestando servigos a populagdo e in-
fluenciando diretamente na vida dos cidaddos. Assim, espera-se

também pela moralidade administrativa, transparéncia, equida-
de e compromisso com o bem comum.

O Conceito de Etica no Setor Publico

No dmbito da Administragdo Publica, a ética esta diretamen-
te relacionada a moralidade administrativa e a conduta que se
espera de agentes publicos no desempenho de suas fungdes.
Para compreender a ética publica, é necessario distinguir dois

refere-se a regras especificas de conduta aceitas por determina-
do grupo ou sociedade, enquanto a ética busca refletir critica-
mente sobre essas regras, estabelecendo principios universais de
justica, equidade e respeito.

A Constituicdo Federal de 1988, em seu artigo 37, caput, es-
tabelece os principios que regem a Administragdo Publica direta
e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do

moralidade, publicidade e eficiéncia. Esses principios ndo apenas
orientam a atuagdo estatal, mas também refletem os valores éti-
cos esperados dos servidores publicos.

Além da Constituicdo, o Decreto n? 1.171/1994 instituiu o
Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal. Esse normativo estabelece direitos, deveres
e vedagOes éticas, funcionando como um guia de conduta para

Assim, a ética no setor publico é um compromisso perma-
nente com a integridade, a justi¢a, o interesse coletivo e a res-

. ponsabilidade social. Ndo se trata apenas de cumprir a lei, mas

de ir além, adotando comportamentos que fortalegam a confian-
¢a da sociedade nas institui¢des publicas.

Principios Eticos na Administracdo Publica

A ética na Administragdo Publica esta profundamente entre-
lagada com os principios constitucionais mencionados anterior-
mente. Cada um deles carrega em si um valor ético que orienta a

i . . conduta dos servidores:
das sobre o papel da ética na vida humana, estabelecendo uma :

e Legalidade: O agente publico sé pode agir conforme au-
torizado por lei. Ndo se trata apenas de evitar ilegalidades, mas
de zelar pela aplicagdo correta e justa da norma, respeitando os
limites da sua competéncia.

* Impessoalidade: A Administracdao Publica deve tratar to-
dos os cidaddos de forma igualitdria, sem favorecimentos ou per-
seguicdes. O servidor deve agir com neutralidade, colocando o

! . k . interesse publico acima de preferéncias pessoais.
que sua conduta seja pautada ndo apenas pela legalidade, mas

¢ Moralidade: A legalidade ndo é suficiente se a conduta for
moralmente reprovavel. A moralidade administrativa exige que
os atos sejam pautados por honestidade, boa-fé, lealdade e res-
peito aos valores coletivos.

¢ Publicidade: Os atos administrativos devem ser transpa-
rentes, garantindo o acesso da populagdo as informacgdes e pro-
movendo a accountability (prestagdo de contas).

e Eficiéncia: O servidor deve buscar os melhores resultados

- . > © com o menor uso de recursos, atendendo com qualidade e rapi-
conceitos frequentemente confundidos: ética e moral. A moral :

dez as demandas da populagdo.

Além desses principios explicitos, ha outros que, embora
nao estejam no texto constitucional de forma literal, derivam do
ordenamento juridico e da pratica administrativa, como a inte-
gridade, o respeito a diversidade, a sustentabilidade e o compro-
misso com os direitos humanos. Todos esses valores ampliam
a compreensdo da ética publica e reforgam sua importancia na

o e ; ; - . construgdo de uma Administragdo mais justa, eficaz e cidada.
Distrito Federal e dos Municipios: legalidade, impessoalidade,

os agentes publicos. Entre os valores fundamentais mencionados
no Cédigo estdo a dignidade, a cortesia, a lealdade institucional,

a honestidade, o zelo e o respeito a coisa publica.

Solﬁ"’g;ﬁ

Importancia da Etica na Fungdo Publica

A presenca da ética no cotidiano do servigo publico é condi-
¢do indispensavel para o fortalecimento da democracia, o com-
bate a corrupgdo e a prestacdo de servigos de qualidade. A ética
fortalece a legitimidade institucional, uma vez que servidores
éticos transmitem confianca a populagdo, aumentando o enga-
jamento social e o sentimento de pertencimento.

Um dos grandes problemas da Administragdo Publica brasi-
leira é a corrupgdo, que mina recursos publicos, enfraquece as
instituicdes e deslegitima o Estado perante o cidaddo. A adogdo
de padrGes éticos rigorosos ajuda a prevenir praticas como o ne-
potismo, o clientelismo, o favorecimento indevido e o uso parti-
cular da maquina publica. Leis como a Lei de Improbidade Admi-
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nistrativa (n2 8.429/1992) e a Lei Anticorrup¢do Empresarial (n2
12.846/2013) reforcam esse compromisso, impondo sangdes se-
veras para desvios éticos e morais no exercicio da fungdo publica.

Além disso, a ética contribui diretamente para a melhoria
dos servigos publicos. Servidores que agem com respeito, res-
ponsabilidade e compromisso com o bem comum tendem a ser
mais produtivos, mais atentos as necessidades dos usuarios e
mais comprometidos com resultados. Dessa forma, a ética se re-
vela como um fator de desempenho institucional e uma alavanca
para a transformagdo da realidade social.

Por fim, uma conduta ética por parte dos servidores publicos
sustenta os pilares da cidadania, pois garante igualdade de aces-
so, respeito aos direitos fundamentais e valorizacdo da dignidade
humana no trato com o Estado.

Instrumentos e Mecanismos Eticos

O Estado brasileiro dispde de diversos mecanismos formais
para promover a ética no setor publico. O principal deles é o ja
citado Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Federal,
que deve ser observado por todos os agentes do Poder Execu-
tivo. Além desse cddigo, foi criado o Sistema de Gestdo da Etica
Publica por meio do Decreto n2 6.029/2007, que instituiu tam-
bém a Comissdo de Etica Publica da Presidéncia da Republica.

As Comissdes de Etica Setoriais tém papel fundamental no
monitoramento da conduta dos servidores, na media¢do de con-
flitos éticos e na orientagdo quanto aos padrdes esperados. Essas
comissGes atuam de forma preventiva e corretiva, promovendo a
cultura da integridade dentro das institui¢des publicas.

Outro instrumento importante é o compliance publico, que
envolve a criagdo de planos de integridade institucional, gestao
de riscos, canais de denuncia e treinamento continuo dos ser-
vidores. A Controladoria-Geral da Unido (CGU) tem atuado com
firmeza na disseminagdo desses mecanismos, inclusive com a pu-
blicagdo de materiais didaticos como o Guia Lilas, voltado a pro-
mocgao de ambientes organizacionais éticos e livres de assédio.

A digitalizagdo de processos, os sistemas de ouvidoria e os
portais da transparéncia também funcionam como mecanismos
indutores da ética, ao ampliarem o controle social e a visibilidade
dos atos administrativos.

PRINCiPIOS BASICOS DO CODIGO DE ETICA PROFISSIO-
NAL DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL DO PODER EXECUTI-
VO FEDERAL (DECRETO N2 1.171/1994)

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Ci-
vil do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que
Ihe confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda tendo em vista o dis-
posto no art. 37 da Constituicdo, bem como nos arts. 116 e 117
da Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e
12 da Lei n® 8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do Servi-
dor Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este baixa.

u

Art. 22 Os o6rgdos e entidades da Administragdo Publica Fe-
deral direta e indireta implementarao, em sessenta dias, as pro-
vidéncias necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica, inclu-
sive mediante a Constituicdo da respectiva Comissdo de Etica,
integrada por trés servidores ou empregados titulares de cargo
efetivo ou emprego permanente.

Paragrafo Unico. A constituicdo da Comissdo de Etica sera co-
municada a Secretaria da Administra¢do Federal da Presidéncia
da Republica, com a indicagdo dos respectivos membros titulares
e suplentes.

Art. 32 Este decreto entra em vigor na data de sua publica-
¢do.

Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106°
da Republica.

ANEXO
CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLI-
CO CIVIL DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

CAPITULO |

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia
dos principios morais sdo primados maiores que devem nortear
o servidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungao, ou fora
dele, ja que refletird o exercicio da vocagao do préprio poder es-
tatal. Seus atos, comportamentos e atitudes serdo direcionados
para a preservagdo da honra e da tradigdo dos servigos publicos.

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o ele-
mento ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somen-
te entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o
inconveniente, o oportuno e o inoportuno, mas principalmente
entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas
no art. 37, caput, e § 4°, da Constituicao Federal.

IIl - A moralidade da Administragdo Publica ndo se limita a
distincdo entre o bem e o mal, devendo ser acrescida da idéia de
que o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a legalida-
de e a finalidade, na conduta do servidor publico, é que podera
consolidar a moralidade do ato administrativo.

IV- A remuneragdo do servidor publico é custeada pelos tri-
butos pagos direta ou indiretamente por todos, até por ele pro-
prio, e por isso se exige, como contrapartida, que a moralidade
administrativa se integre no Direito, como elemento indissociavel
de sua aplicagdo e de sua finalidade, erigindo-se, como conse-
qgliéncia, em fator de legalidade.

V - O trabalho desenvolvido pelo servidor publico perante
a comunidade deve ser entendido como acréscimo ao seu pro-
prio bem-estar, ja que, como cidaddo, integrante da sociedade,
o0 éxito desse trabalho pode ser considerado como seu maior pa-
trimonio.

VI - A fungdo publica deve ser tida como exercicio profissio-
nal e, portanto, se integra na vida particular de cada servidor pu-
blico. Assim, os fatos e atos verificados na conduta do dia-a-dia
em sua vida privada poderdo acrescer ou diminuir o seu bom
conceito na vida funcional.

VII - Salvo os casos de seguranca nacional, investiga¢des poli-
ciais ou interesse superior do Estado e da Administragdo Publica,
a serem preservados em processo previamente declarado sigilo-
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so, nos termos da lei, a publicidade de qualquer ato administra-
tivo constitui requisito de eficacia e moralidade, ensejando sua
omissdo comprometimento ético contra o bem comum, imputa-
vel a quem a negar.

VIII - Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor ndo pode
omiti-la ou falsea-la, ainda que contrdria aos interesses da pré-
pria pessoa interessada ou da Administracdo Publica. Nenhum
Estado pode crescer ou estabilizar-se sobre o poder corruptivo
do hdbito do erro, da opressdo ou da mentira, que sempre ani-
quilam até mesmo a dignidade humana quanto mais a de uma
Nagdo.

IX - A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedi-
cados ao servigo publico caracterizam o esforco pela disciplina.
Tratar mal uma pessoa que paga seus tributos direta ou indireta-
mente significa causar-lhe dano moral. Da mesma forma, causar
dano a qualquer bem pertencente ao patrimoénio publico, dete-
riorando-o, por descuido ou ma vontade, ndo constitui apenas
uma ofensa ao equipamento e as instalagdes ou ao Estado, mas a
todos os homens de boa vontade que dedicaram sua inteligéncia,
seu tempo, suas esperancas e seus esfor¢os para construi-los.

X - Deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera de
solugdo que compete ao setor em que exerga suas fungdes, per-
mitindo a formacgdo de longas filas, ou qualquer outra espécie de
atraso na prestacdo do servigo, ndo caracteriza apenas atitude
contra a ética ou ato de desumanidade, mas principalmente gra-
ve dano moral aos usudrios dos servigos publicos.

Xl - O servidor deve prestar toda a sua atenc¢do as ordens
legais de seus superiores, velando atentamente por seu cum-
primento, e, assim, evitando a conduta negligente. Os repetidos
erros, o descaso e o acimulo de desvios tornam-se, as vezes, di-
ficeis de corrigir e caracterizam até mesmo imprudéncia no de-
sempenho da fungdo publica.

XIl - Toda auséncia injustificada do servidor de seu local de
trabalho é fator de desmoralizagdo do servigo publico, o que qua-
se sempre conduz a desordem nas relagdes humanas.

Xl - O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura
organizacional, respeitando seus colegas e cada concidaddo, co-
labora e de todos pode receber colaboragdo, pois sua atividade
publica é a grande oportunidade para o crescimento e o engran-
decimento da Nagdo.

SECAO Il
DOS PRINCIPAIS DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO

XIV - Sdo deveres fundamentais do servidor publico:

a) desempenhar, a tempo, as atribui¢des do cargo, fungdo ou
emprego publico de que seja titular;

b) exercer suas atribuicGes com rapidez, perfei¢do e rendi-
mento, pondo fim ou procurando prioritariamente resolver si-
tuagGes procrastinatérias, principalmente diante de filas ou de
qualquer outra espécie de atraso na prestagao dos servigos pelo
setor em que exerga suas atribui¢des, com o fim de evitar dano
moral ao usuario;

c) ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integri-
dade do seu carater, escolhendo sempre, quando estiver diante
de duas opgdes, a melhor e a mais vantajosa para o bem comum;

d) jamais retardar qualquer prestagdo de contas, condi¢do
essencial da gestdo dos bens, direitos e servigos da coletividade
a seu cargo;
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e) tratar cuidadosamente os usuarios dos servigos aperfeigo-
ando o processo de comunicag¢do e contato com o publico;

f) ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios
éticos que se materializam na adequada prestagdao dos servigos
publicos;

g) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atengdo, res-
peitando a capacidade e as limita¢Ges individuais de todos os
usuarios do servigo publico, sem qualquer espécie de preconcei-
to ou distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido,
cunho politico e posi¢dao social, abstendo-se, dessa forma, de
causar-lhes dano moral;

h) ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de
representar contra qualquer comprometimento indevido da es-
trutura em que se funda o Poder Estatal;

i) resistir a todas as pressGes de superiores hierarquicos, de
contratantes, interessados e outros que visem obter quaisquer
favores, benesses ou vantagens indevidas em decorréncia de
agOes imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las;

j) zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias es-
pecificas da defesa da vida e da seguranca coletiva;

I) ser assiduo e freqliente ao servigo, na certeza de que sua
auséncia provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo negati-
vamente em todo o sistema;

m) comunicar imediatamente a seus superiores todo e qual-
quer ato ou fato contrario ao interesse publico, exigindo as pro-
vidéncias cabiveis;

n) manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho,
seguindo os métodos mais adequados a sua organizagdo e dis-
tribuicdo;

o) participar dos movimentos e estudos que se relacionem
com a melhoria do exercicio de suas fungGes, tendo por escopo a
realizagdo do bem comum;

p) apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao
exercicio da fungao;

g) manter-se atualizado com as instrugGes, as normas de
servigo e a legislagcdo pertinentes ao drgdo onde exerce suas fun-
¢oes;

r) cumprir, de acordo com as normas do servico e as instru-
¢Oes superiores, as tarefas de seu cargo ou fungdo, tanto quanto
possivel, com critério, seguranca e rapidez, mantendo tudo sem-
pre em boa ordem.

s) facilitar a fiscalizagdo de todos atos ou servigos por quem
de direito;

t) exercer com estrita moderagao as prerrogativas funcionais
que lhe sejam atribuidas, abstendo-se de fazé-lo contrariamente
aos legitimos interesses dos usuarios do servigo publico e dos
jurisdicionados administrativos;

u) abster-se, de forma absoluta, de exercer sua fungdo, po-
der ou autoridade com finalidade estranha ao interesse publico,
mesmo que observando as formalidades legais e ndo cometendo
qualquer violagdo expressa a lei;

v) divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe
sobre a existéncia deste Codigo de Etica, estimulando o seu inte-
gral cumprimento.
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SECAO IlI
DAS VEDACOES AO SERVIDOR PUBLICO

XV - E vedado ao servidor publico;

a) o uso do cargo ou fungdo, facilidades, amizades, tempo,
posigdo e influéncias, para obter qualquer favorecimento, para
si ou para outrem;

b) prejudicar deliberadamente a reputagdo de outros servi-
dores ou de cidadaos que deles dependam;

c) ser, em fungdo de seu espirito de solidariedade, conivente
com erro ou infragdo a este Cédigo de Etica ou ao Cédigo de Etica
de sua profissdo;

d) usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio
regular de direito por qualquer pessoa, causando-lhe dano moral
ou material;

e) deixar de utilizar os avangos técnicos e cientificos ao seu
alcance ou do seu conhecimento para atendimento do seu mis-
ter;

f) permitir que perseguicdes, simpatias, antipatias, capri-
chos, paixGes ou interesses de ordem pessoal interfiram no trato
com o publico, com os jurisdicionados administrativos ou com
colegas hierarquicamente superiores ou inferiores;

g) pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer
tipo de ajuda financeira, gratificagdo, prémio, comissdo, doagdo
ou vantagem de qualquer espécie, para si, familiares ou qualquer
pessoa, para o cumprimento da sua missdo ou para influenciar
outro servidor para o mesmo fim;

h) alterar ou deturpar o teor de documentos que deva enca-
minhar para providéncias;

i) iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do
atendimento em servigos publicos;

j) desviar servidor publico para atendimento a interesse par-
ticular;

) retirar da reparticdo publica, sem estar legalmente auto-
rizado, qualquer documento, livro ou bem pertencente ao patri-
ménio publico;

m) fazer uso de informacgdes privilegiadas obtidas no ambi-
to interno de seu servico, em beneficio proprio, de parentes, de
amigos ou de terceiros;

n) apresentar-se embriagado no servi¢o ou fora dele habi-
tualmente;

o) dar o seu concurso a qualquer instituigdo que atente con-
tra a moral, a honestidade ou a dignidade da pessoa humana;

p) exercer atividade profissional aética ou ligar o seu nome a
empreendimentos de cunho duvidoso.

CAPiTULO Il
DAS COMISSOES DE ETICA

XVI - Em todos os érgdos e entidades da Administragdo Pu-
blica Federal direta, indireta autarquica e fundacional, ou em
qualquer 6rgdo ou entidade que exerga atribuicdes delegadas
pelo poder publico, devera ser criada uma Comissdo de Etica,
encarregada de orientar e aconselhar sobre a ética profissional
do servidor, no tratamento com as pessoas e com o patrimonio
publico, competindo-lhe conhecer concretamente de imputagdo
ou de procedimento susceptivel de censura.

XVII -- (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XVIII - A Comiss3o de Etica incumbe fornecer, aos organismos
encarregados da execug¢do do quadro de carreira dos servidores,
os registros sobre sua conduta ética, para o efeito de instruir e
fundamentar promogdes e para todos os demais procedimentos
proprios da carreira do servidor publico.

XIX - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XX - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XXI - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XXII - A pena aplicavel ao servidor publico pela Comissdo de
Etica é a de censura e sua fundamentacdo constara do respectivo
parecer, assinado por todos os seus integrantes, com ciéncia do
faltoso.

XXIII - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XXIV - Para fins de apura¢do do comprometimento ético,
entende-se por servidor publico todo aquele que, por forca de
lei, contrato ou de qualquer ato juridico, preste servigos de na-
tureza permanente, temporaria ou excepcional, ainda que sem
retribuigdo financeira, desde que ligado direta ou indiretamente
a qualquer o6rgdo do poder estatal, como as autarquias, as fun-
dacgGes publicas, as entidades paraestatais, as empresas publicas
e as sociedades de economia mista, ou em qualquer setor onde
prevalega o interesse do Estado.

XXV - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS DA ADMINISTRACAO PU-
BLICA

Principios da administragdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais de
um sistema. Sua funcgdo é informar e materializar o ordenamento
juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores e
intérpretes do direito, sendo que a atribuicio de informar
decorre do fato de que os principios possuem um nucleo de
valor essencial da ordem juridica, ao passo que a atribuigdo
de enformar é denotada pelos contornos que conferem a
determinada seara juridica.

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

Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo
amplamente responsdveis por explicitar o contetudo 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 fun¢do 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,
ndo positivados e ndo escritos na lei de forma expressa.
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CONHECIMENTOS

ESPE

CIFICOS

NOGCOES DE ADMINISTRAGAO: FUNGCOES ADMINISTRA-
TIVAS: PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIREGCAO E
CONTROLE

Fung¢bes de administragao
¢ Planejamento, organizagao, diregao e controle

e PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIRECAO E CON-

TROLE
P PLANEJAMENTO \\\
Y
CONTROLE ORGAN IZA(;RO
. -

S
DIRECAD

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futu-

ra desejada. A organiza¢do estabelece num primeiro momento,
através de um processo de defini¢cdo de situagdo atual, de opor-
tunidades, ameacgas, forgas e fraquezas, que sdo os objetos do
processo de planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa
isolada, € um processo, uma sequéncia encadeada de atividades
que trard um plano.

e Ele é o passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

¢ Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

e Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o fu-
turo;

* Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, :

como as agoes presentes podem desenhar o futuro;

e Organizagdo ser PROATIVA e ndo REATIVA;

¢ Onde a Organiza¢do reconhecera seus limites e suas com-
peténcias;

¢ 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 alcanga-los”.

S
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Auxiliar Administrativo e Financeiro

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determina-
i do fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLA-
- NO;

e Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

¢ Definir a maneira: um meio, maneira de como alcangar.

¢ Passos do Planejamento

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

— Determinar a situagdo 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 organizagao.

— Processo de planejamento

¢ Planejamento estratégico ou institucional
Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagao
| possa chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o
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
i estratégicas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:
Definigdo do negdcio, missdo,
organizacionais;

— Diagnostico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

visdo e valores

¢ Planejamento tatico ou intermediario
Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
© operacional, de média complexidade e comp&e uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.
— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;
— Determina objetivos especificos de cada unidade ou
departamento;
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— 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 agOes especificas necessarias para cada atividade ou tarefa importante;

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

ESTRATEGICO

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

- =

-

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

OPERACIOMNAL

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

e Negocio, Missao, Visdao e Valores

Negdcio, Visdao, Missao e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A defini¢do 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 alcanga
a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fun¢do do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organiza¢do quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Diregao mais geral. Visdo é a fungdo do futuro.

— Valores = Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negécio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a
escolha das estratégias da organizacdo.

e Anadlise SWOT

Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacgas.

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

E a andlise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do am-
biente externo. Tem por inten¢do perceber a posi¢cdo da organizagcdo em relagdo as suas ameagas e oportunidades, perceber quais
sdo as forgas e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagao possa estabelecer posicionamento no mercado,
sendo elas: Posi¢do de Sobrevivéncia, de Manutengao, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢des a
organizagdo tera uma estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organizagdo 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 negdcio da organizagio e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Ele-
mentos que influenciam positivamente. Ameagas: Elementos que influenciam negativamente.

e Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizagdo.
Urgéncia: Quando ocorrerd o problema.
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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.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

PROBLEMA GRAVIDADE URGENCIA TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

e Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a definigdo das tarefas e dos responsaveis 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?

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

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padrom%agao de Otimizar Coordenagdo Agosto 2021 Jodo Silva Contrat.agao de 2.500,00
Rotinas tempo Assessoria externa
Sistema de Impedir
Seguranga entrada de Compra de
& .(; ~ Setor Compras 20/08/21 Paulo Santos equipamentos e 4.000,00
Portaria pessoas nao . =
. instalacao
Central autorizadas

¢ Analise competitiva e estratégias genéricas

Gestdo Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e a¢des que visam proporcionar uma adequacio com-
petitivamente superior entre a organizagdo 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 sindnimo de decisdes, onde devem acontecer agdes ofensivas ou defen-
sivas com finalidade de criar uma posi¢do que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco for¢as competi-
tivas 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 atuacdo,
capacidade e caracteristicas da Organiza¢do. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo direta-
mente 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 relacdo a determinado produto. Exem-
plo: Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranca em custos: Baixar o prego — preco 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 analise em relagdo a determinado mercado, levando em considera-
¢do 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 for¢a
tenciona as demais forgas.

2. Ameaca de Produtos substitutos: ameaga de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servigo que o mercado
oferece.

3. Ameaca de novos entrantes: ameagas de que novas organizagcGes, ou pessoas facam aquilo que ja esta sendo feito.

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

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

* Redes e aliangas
Formagdes que as demais organiza¢Ges fazem para que tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A for-
macdo de redes e aliangas estratégicas de modo a poder compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da orga-
nizagdo 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
alcancgar individualmente.

Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo
prazo — Investimentos aciondrios minoritario — Contratos de for-
necimento de insumos/ servigos — 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.

¢ Administragdo 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 organizagGes possam ser geri-
das através dos objetivos.

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

Fases: Especificagdo dos objetivos — Desenvolvimento de
planos de agdo — Monitoramento do processo — Avaliagdo dos
resultados.

e 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 atenc¢do e podem ser ponto de diferenciagdo de uma
organizagdo para a outra.

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

¢ Processo decisorio

E o processo de escolha do caminho mais adequado a orga-
nizacdo em determinada circunstancia.

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

Para que um negdcio ganhe a vantagem competitiva é ne-
cessario que ele alcance um desempenho superior. Para tanto, a
organizagdo deve estabelecer uma estratégia adequada, toman-
do as decisGes certas.

— Organizagao

o Estrutura organizacional

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

E estabelecido através da estrutura organizacional o desen-
volvimento das atividades da organiza¢do, adaptando toda e
qualquer alteragdo ou mudanga dentro da organizagdo, porém
essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se
estar pronta para qualquer transformacao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal
e estrutura formal, a estrutura informal é instavel e mais flexivel
e ndo esta sujeita a um controle t3o rigido, enquanto a estrutura
formal é estavel e esta sujeita a controle.

¢ Tipos de departamentalizagao

E uma forma de sistematiza¢do da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de agdo
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa.
Assim, a organizag¢do junta recursos, unidades e pessoas que te-
nham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em con-
ceitos de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado
aos niveis de autoridade e hierarquia existentes. Quando falamos
sobre departamentalizagdo tratamos da especializagdo horizon-
tal, que tem relagdo com a divisdo e variedade de tarefas.

 Departamentalizacdo funcional ou por funcdes: E a for-
ma mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se
tratando do agrupamento feito sob uma ldgica de identidade de
fungbes e semelhanga de tarefas, sempre pensando na especia-
lizagdo, agrupando conforme as diferentes fungdes organizacio-
nais, tais como financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializagdo das pessoas na fungao, facilitando
a cooperagdo técnica; economia de escala e produtividade, mais
indicada para ambientes estaveis.

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

e Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizacdo
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a organiza-
¢do possui. Justificando-se assim, quando ha necessidades hete-
rogéneas entre os diversos publicos da organizagao. Por exemplo
(loja de roupas): departamento masculino, departamento femi-
nino, departamento infantil.

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

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizagao e multiplicagdo de fun¢bes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além
de poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departa-
mento diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao seu
tipo de cliente.

® Por processos: Resume-se em agregar as atividades da or-
ganizagdo nos processos mais importantes para a organizagao.
Sendo assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na produgdo de
produtos/servicos, evitando o desperdicio de recursos na produ-
¢30 organizacional. E muito utilizada em linhas de producéo.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da mao-de-obra e possibilita
um melhor arranjo fisico e disposi¢ao racional dos recursos, au-
mentando a eficiéncia e ganhos em produtividade.
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