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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETACAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
interligadas, mas que apresentam diferencas claras e que devem
ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em con-
textos de provas e concursos publicos.

texto comunica de forma explicita. E a identificacdo do contetido
que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um
esfor¢o de interpretagdo mais aprofundado. Ao compreender um
texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e
paragrafos, buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo
que estd sendo dito. Ou seja, a compreensdo é o processo de
absorver as informacgGes que estdo na superficie do texto, sem
precisar buscar significados ocultos ou inferéncias.

» Exemplo de compreensao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a
compreensdo dessa frase nos leva a concluir apenas o que esta
claramente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em
que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretagdo envolve a leitura das

entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o esforgo para com- :
preender o que ndo esta diretamente expresso no texto. Essa

habilidade requer do leitor uma analise mais profunda, conside-
rando fatores como contexto, intengGes do autor, experiéncias
pessoais e conhecimentos prévios. A interpretagdo é a constru-
¢do de significados que vao além das palavras literais, e isso pode
envolver deduzir informagdes ndo explicitas, perceber ironias,
analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

» Exemplo de interpretagao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a inter-

pretagdo permite deduzir que Jorge provavelmente parou de
fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo ndo
esta diretamente expressa, mas é sugerida pelo contexto e pelas
implicagGes da frase.

Em resumo, a compreensdo é o entendimento do que esta
no texto, enquanto a interpreta¢do é a habilidade de extrair do

texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a :
compreensdo requer uma leitura atenta e literal, a interpretagdo :

exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar
ideias, fazer inferéncias e até questionar as inteng¢Ges do autor.
Ter consciéncia dessas diferengas é fundamental para o su-
cesso em provas que avaliam a capacidade de lidar com textos,
pois, muitas vezes, as questdes irdo exigir que o candidato saiba

identificar informagdes explicitas e, em outras ocasides, que ele

¢ demonstre a capacidade de interpretar significados mais profun-
: dos e complexos.

TIPOS DE LINGUAGEM

Para uma interpretacdo de textos eficaz, é fundamental
entender os diferentes tipos de linguagem que podem ser em-
pregados em um texto. Conhecer essas formas de expressdo
ajuda a identificar nuances e significados, o que torna a leitura

. e a interpretagdo mais precisas. Ha trés principais tipos de lin-

Compreensio refere-se 3 habilidade de entender o que o . guagem que costumam ser abordados nos estudos de Lingua

Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem ndo-verbal e a lin-
guagem mista (ou hibrida).

> Linguagem Verbal

A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como
principal meio de comunicacdo. Pode ser apresentada de forma
escrita ou oral, e é a mais comum nas interagdes humanas. E por

 meio da linguagem verbal que expressamos ideias, emogdes,
i pensamentos e informagdes.

Exemplos:
= Um texto de livro, um artigo de jornal ou uma conversa
entre duas pessoas sdo exemplos de linguagem verbal.

* Quando um autor escreve um poema, um romance ou
uma carta, ele esta utilizando a linguagem verbal para trans-
mitir sua mensagem.

Na interpretagdo de textos, a linguagem verbal é a que ofere-
ce o conteldo explicito para compreensdo e analise. Portanto, ao
se deparar com um texto em uma prova, é a partir da linguagem
verbal que se comeca o processo de interpretacdo, analisando as
palavras, as estruturas frasais e a coesdo do discurso.

» Linguagem Nao-Verbal

A linguagem ndo-verbal é aquela que se comunica sem o uso
de palavras. Ela faz uso de elementos visuais, como imagens, co-
res, simbolos, gestos, expressdes faciais e sinais, para transmitir
mensagens e informacgGes. Esse tipo de linguagem é extrema-
mente importante em nosso cotidiano, ja que muitas vezes as
imagens ou os gestos conseguem expressar significados que pa-
lavras ndo conseguem capturar com a mesma eficiéncia.

Exemplos:
= Uma placa de transito que indica “pare” por meio de uma
cor vermelha e um formato especifico.

= As expressdes faciais e gestos durante uma conversa ou
em um filme.

........ - Qoliicao =]
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* Uma pintura, um logotipo ou uma fotografia que trans-
mitem sentimentos, ideias ou informagdes sem o uso de
palavras.

No contexto de interpretagdo, a linguagem nao-verbal exi-
ge do leitor uma capacidade de decodificar mensagens que
ndo estdo escritas. Por exemplo, em uma prova que apresenta
uma charge ou uma propaganda, sera necessario interpretar os
elementos visuais para compreender a mensagem que o autor
deseja transmitir.

> Linguagem Mista (ou Hibrida)

A linguagem mista é a combinacdo da linguagem verbal e da
linguagem ndo-verbal, ou seja, utiliza tanto palavras quanto ima-
gens para se comunicar. Esse tipo de linguagem é amplamente
utilizado em nosso dia a dia, pois permite a transmissao de men-
sagens de forma mais completa, ja que se vale das caracteristicas
de ambas as linguagens.

Exemplos:

= Histdrias em quadrinhos, que utilizam desenhos (lingua-
gem ndo-verbal) e balGes de fala (linguagem verbal) para
narrar a histéria.

= Cartazes publicitarios que unem imagens e slogans para
atrair a atengdo e transmitir uma mensagem ao publico.

* As apresentagOes de slides que combinam texto e imagens
para tornar a explicagdo mais clara e interessante.

Alinguagem mista exige do leitor uma capacidade de integrar
informagdes provenientes de diferentes fontes para construir
o sentido global da mensagem. Em uma prova, por exemplo, é
comum encontrar questdes que apresentam textos e imagens
juntos, exigindo que o candidato compreenda a interagdo entre
a linguagem verbal e ndo-verbal para interpretar corretamente
o conteldo.

» Importancia da Compreensao dos Tipos de Linguagem

Entender os tipos de linguagem é crucial para uma interpre-
tacdo de textos eficaz, pois permite que o leitor reconhega como
as mensagens sao construidas e transmitidas. Em textos que uti-
lizam apenas a linguagem verbal, a atengdo deve estar voltada
para o que esta sendo dito e como as ideias sao organizadas. Ja
em textos que empregam a linguagem ndo-verbal ou mista, o lei-
tor deve ser capaz de identificar e interpretar simbolos, imagens
e outros elementos visuais, integrando-os ao conteudo verbal
para chegar a uma interpretagdo completa.

Desenvolver a habilidade de identificar e interpretar os dife-
rentes tipos de linguagem contribui para uma leitura mais critica
e aprofundada, algo essencial em provas que avaliam a compe-
téncia em Lingua Portuguesa. Essa habilidade é um diferencial
importante para a compreensdo do que estd explicitamente
escrito e para a interpretagdo das nuances que a linguagem nao-
-verbal ou mista pode adicionar ao texto.

INTERTEXTUALIDADE

A intertextualidade é um conceito fundamental para quem
deseja compreender e interpretar textos de maneira aprofun-
dada, especialmente em contextos de provas de concursos

publicos. Trata-se do didlogo que um texto estabelece com ou-
tros textos, ou seja, a intertextualidade ocorre quando um texto
faz referéncia, de maneira explicita ou implicita, a outro texto ja
existente. Esse fendbmeno é comum na literatura, na publicidade,
no jornalismo e em diversos outros tipos de comunicagdo.

> Defini¢do de Intertextualidade

Intertextualidade é o processo pelo qual um texto se rela-
ciona com outro, estabelecendo uma rede de significados que
enriquece a interpretagdo. Ao fazer referéncia a outro texto, o
autor cria um elo que pode servir para reforgar ideias, criticar,
ironizar ou até prestar uma homenagem. Essa relagdo entre
textos pode ocorrer de vérias formas e em diferentes graus de
intensidade, dependendo de como o autor escolhe incorporar ou
dialogar com o texto de origem.

O conceito de intertextualidade sugere que nenhum texto é
completamente original, pois todos se alimentam de outros tex-
tos e discursos que ja existem, criando um jogo de influéncias,
inspiracGes e referéncias. Portanto, a compreensdo de um texto
muitas vezes se amplia quando reconhecemos as conexdes inter-
textuais que ele estabelece.

> Tipos de Intertextualidade

A intertextualidade pode ocorrer de diferentes formas. Aqui
estdo os principais tipos que vocé deve conhecer:

= Citagdo: E a forma mais explicita de intertextualidade.

Ocorre quando um autor incorpora, de forma literal, uma

passagem de outro texto em sua obra, geralmente colocando

a citagdo entre aspas ou destacando-a de alguma maneira.

* Exemplo: Em um artigo cientifico, ao citar um trecho de
uma obra de um pesquisador renomado, o autor estd utili-
zando a intertextualidade por meio da citagdo.

= Parafrase: Trata-se da reescritura de um texto ou trecho de
forma diferente, utilizando outras palavras, mas mantendo
0 mesmo conteldo ou ideia central do original. A paréfrase
respeita o sentido do texto base, mas o reinterpreta de for-
ma nova.

* Exemplo: Um estudante que |é um poema de Carlos
Drummond de Andrade e reescreve 0s versos com suas pro-
prias palavras esta fazendo uma parafrase do texto original.

* Parddia: Nesse tipo de intertextualidade, o autor faz uso
de um texto conhecido para criar um novo texto, mas com
0 objetivo de provocar humor, critica ou ironia. A parddia
modifica o texto original, subvertendo seu sentido ou adap-
tando-o a uma nova realidade.

= Exemplo: Uma musica popular que é reescrita com uma
nova letra para criticar um evento politico recente é um caso
de parddia.

= Alusdo: A alusdo é uma referéncia indireta a outro texto
ou obra. Ndo é citada diretamente, mas ha indicios claros
qgue levam o leitor a perceber a relagdo com o texto original.
* Exemplo: Ao dizer que “este é o doce momento da magad”,
um texto faz alusdo a narrativa biblica de Addo e Eva, sem
mencionar explicitamente a histdria.

Editora o,
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= Pastiche: E um tipo de intertextualidade que imita o esti-
lo ou a forma de outro autor ou obra, mas sem a intengao
critica ou irénica que caracteriza a parddia. Pode ser uma
homenagem ou uma maneira de incorporar elementos de
uma obra anterior em um novo contexto.

* Exemplo: Um romance que adota o estilo narrativo de um
cldssico literario como “Dom Quixote” ou “A Divina Comédia”
para contar uma histéria contemporanea.

> A Funcao da Intertextualidade

A intertextualidade enriquece a leitura, pois permite que o
leitor estabele¢a conexdes e compreenda melhor as intengGes
do autor. Ao perceber a referéncia a outro texto, o leitor amplia
seu entendimento e aprecia o novo sentido que surge des-
sa relagdo. Além disso, a intertextualidade contribui para criar
um didlogo entre diferentes obras, épocas, autores e géneros,
tornando a literatura e outros tipos de textos mais dinamicos e
multifacetados.

Em provas de concursos publicos, questdes de intertex-
tualidade costumam explorar a capacidade do candidato de
identificar essas referéncias e entender como elas influenciam o
sentido do texto. A habilidade de reconhecer citagdes, alusdes,
parddias e outras formas de intertextualidade é, portanto, uma
competéncia valiosa para quem busca se destacar em exames
que avaliam a interpretagdo de textos.

> Exemplos Praticos de Intertextualidade

Para ilustrar como a intertextualidade se manifesta na prati-
ca, vejamos alguns exemplos:

* Um artigo jornalistico que menciona a frase “ser ou nao

ser, eis a questdo” esta fazendo uma referéncia a famosa

obra “Hamlet”, de William Shakespeare. O uso dessa expres-

sdo enriquece o artigo ao trazer o peso filoséfico da duvida

existencial presente na pega.

* Uma charge politica que apresenta um politico com o na-
riz crescendo faz uma intertextualidade com a histéria de
“Pindquio”, sugerindo que o politico é mentiroso.

* Um romance que comega com a frase “Era uma vez” faz
uma intertextualidade com os contos de fadas, estabelecen-
do desde o inicio uma conexdao com o género literdrio que
trabalha com histdrias encantadas e fabulosas.

> Dicas para Identificar a Intertextualidade em Textos

* Conhecimento prévio: Quanto mais vocé conhecer dife-
rentes obras, autores e contextos histéricos, mais facil sera
identificar as referéncias intertextuais.

* Preste atengdo a citagGes e alusdes: Fique atento a trechos
gue parecem ecoar outras obras ou expressdes conhecidas.

* Observe o tom e a intengdo do autor: Analise se a referén-
cia tem um carater humoristico, critico ou de homenagem.
Isso ajuda a identificar se é uma parddia, cita¢do, alusao, etc.
* Leia com atengao os titulos e epigrafes: Muitas vezes, os

titulos de textos ou as frases introdutdrias (epigrafes) trazem
referéncias explicitas a outras obras.

Compreender a intertextualidade é fundamental para in-
terpretar textos de maneira mais completa e aprofundada. Ao
perceber o didlogo que um texto estabelece com outros, o leitor
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consegue captar os multiplos significados e enriquecer sua andli-
se, o que é uma habilidade valiosa tanto para provas quanto para
a leitura critica em geral.

DICAS PARA UMA BOA INTERPRETAGAO DE TEXTOS

Desenvolver a habilidade de interpretacdo de textos é um
diferencial importante para quem busca sucesso em concursos
publicos, vestibulares e outros exames que avaliam competéncias
em Lingua Portuguesa. A interpretagao vai além de simplesmen-
te compreender o que estd escrito; ela exige que o leitor extraia
o sentido mais profundo, faga inferéncias e reconhega nuances e
intencOes do autor. Aqui estdo algumas dicas praticas para apri-
morar a sua interpretagdo de textos:

> Leia o Texto com Ateng¢do e Sem Pressa

Muitas vezes, a ansiedade durante a leitura pode prejudicar
a compreensdo do texto. Por isso, é importante ler com calma,
dedicando tempo para entender o que o autor estd dizendo.
Uma leitura cuidadosa ajuda a captar detalhes, identificar o tema
central e evitar erros de interpretagdo. Se o texto for longo, divi-
da-o em partes e faga uma leitura atenta de cada trecho.

> Identifique o Tema e a Ideia Principal

ApOs a leitura inicial, procure identificar qual é o tema do
texto (o assunto sobre o qual ele trata) e a ideia principal (o ponto
de vista ou mensagem que o autor deseja transmitir). Pergunte a
si mesmo: “Sobre o que o autor esta falando?” e “Qual é a men-
sagem central que ele quer passar?”. Ter clareza sobre o tema e
a ideia principal é essencial para compreender o texto de forma
global.

= Dica: Ao final de cada paragrafo, tente resumir em uma fra-

se o que foi dito. Isso ajuda a manter o foco na ideia principal

e a construir uma visdo clara do texto como um todo.

» Faga Inferéncias

Ainterpretacdo de textos muitas vezes requer que o leitor va
além do que estd explicito e faga inferéncias, ou seja, dedugbes
baseadas nas informacdes fornecidas pelo texto. Para isso, é im-
portante juntar pistas, palavras e contextos que o autor utiliza
para chegar a conclusGes ndo ditas diretamente. Uma boa pratica
é questionar: “O que o autor quer dizer com isso?” ou “Qual é a
intengdo por tras desta afirmagdo?”.

= Exemplo: Se um texto diz: “Ele olhou para o céu e pegou

seu guarda-chuva”, vocé pode inferir que provavelmente vai

chover, mesmo que o texto ndo diga isso diretamente.

> Preste Atengao a Palavras-Chave e Conectores

” o ou

As palavras-chave e os conectores (como “portanto”, “po-
rém”, “assim”, “no entanto”, “além disso”) ajudam a entender a
légica e o raciocinio do texto. Elas indicam como as ideias estdao
conectadas, se ha uma relagdo de causa e efeito, oposi¢ao ou
conclusdo. Identificar essas palavras é fundamental para captar
a estrutura do texto e entender a linha de pensamento do autor.

= Dica: Sublinhe ou destaque as palavras-chave e conectores

durante a leitura. Isso ajuda a visualizar a organizagao do tex-

to e a compreender as relagdes entre as ideias.




» Entenda o Contexto

Todo texto estd inserido em um contexto, que pode ser his-
térico, cultural, social ou ideoldgico. Conhecer esse contexto
é essencial para interpretar corretamente o que o autor quer
transmitir. Pesquise sobre o periodo em que o texto foi escrito,
o perfil do autor ou os eventos que influenciaram a obra. Isso
pode oferecer insights valiosos sobre as inten¢bes do autor e o
significado do texto.

* Exemplo: Um texto produzido durante um periodo de

guerra pode refletir ideias e valores diferentes de um texto

escrito em tempos de paz, e esse contexto é importante para
interpretar a mensagem corretamente.

> Analise o Género e a Estrutura do Texto

Cada tipo de texto tem caracteristicas proprias, e conhecé-
-las ajuda a interpretar a mensagem. Um poema, uma cronica,
uma noticia, um artigo cientifico ou uma propaganda tém estru-
turas, linguagens e objetivos diferentes. Ao identificar o género
do texto, o leitor consegue ajustar sua interpretacdo e compre-
ender melhor o que o autor pretende.

= Dica: Pergunte-se: “Este texto é informativo, argumentati-

Vo, narrativo ou descritivo?” Entender o propdsito do texto

facilita a interpretacao.

> Questione o Texto

Uma leitura critica e reflexiva é fundamental para uma boa
interpretacdo. Faga perguntas ao longo da leitura: “Por que o au-
tor usou este termo?”, “O que ele quer me convencer?”, “Existe
alguma contradi¢do aqui?”, “O autor tem um posicionamento ou
opinido?”. Ao questionar o texto, vocé desenvolve uma interpre-
tacdo mais aprofundada e se torna um leitor mais ativo.

» Utilize Conhecimentos Prévios

Nossa bagagem cultural, conhecimentos adquiridos em ou-
tras leituras e experiéncias de vida enriquecem a interpretagdo
de um texto. Muitas vezes, a compreensao de intertextualidades,
referéncias histéricas ou sociais depende do que ja sabemos.
Portanto, relacionar o que vocé estd lendo com outros textos,
experiéncias e conhecimentos prévios facilita a interpretagao.

Exemplo: Ao ler uma alusdo a “Ulisses” em um texto con-
temporaneo, seu conhecimento sobre a “Odisseia” de Homero
podera oferecer um significado adicional ao que estd sendo lido.

> Releia o Texto, se Necessario

Se apos a primeira leitura vocé ndo conseguiu compreen-
der plenamente o texto, ndo hesite em reler. A releitura permite
captar detalhes que passaram despercebidos e ajuda a enten-
der melhor as ideias do autor. Muitas vezes, uma segunda ou
terceira leitura revela nuances e elementos essenciais para a
interpretagao.

> Faga AnotagGes e Resumos

Ao ler um texto, faca anota¢des das ideias principais, argu-
mentos do autor, palavras-chave e sua interpretagao pessoal.
Elaborar resumos do que foi lido ajuda a fixar o conteldo e a
estruturar a compreensdo do texto, facilitando a interpretagdo e
a revisao posterior.

LINGUA PORTUGUESA

A interpretacdo de textos € uma habilidade que se desen-
volve com pratica, atengdo e reflexdo. Seguindo essas dicas, vocé
estara mais preparado para enfrentar questGes de interpretagdo
em provas de concursos publicos e exames, aumentando sua ca-
pacidade de compreender e interpretar textos de forma critica
e eficaz. Lembre-se de que a interpretagdo é um processo dina-
mico e exige que o leitor seja um agente ativo na construgdo do
sentido do texto.

Principais caracteristicas do texto literario

Ha diferenca do texto literdrio em relagdo ao texto referen-
cial, sobretudo, por sua carga estética. Esse tipo de texto exerce
uma linguagem ficcional, além de fazer referéncia a fungdo poé-
tica da linguagem.

Uma constante discussdo sobre a fungdo e a estrutura do
texto literario existe, e também sobre a dificuldade de se enten-
derem os enigmas, as ambiguidades, as metaforas da literatura.
Sdo esses elementos que constituem o atrativo do texto literario:
a escrita diferenciada, o trabalho com a palavra, seu aspecto co-
notativo, seus enigmas.

A literatura apresenta-se como o instrumento artistico de
analise de mundo e de compreensdao do homem. Cada época
conceituou a literatura e suas fungdes de acordo com a realida-
de, o contexto histdrico e cultural e, os anseios dos individuos
daquele momento.

* Ficcionalidade: os textos baseiam-se no real, transfiguran-

do-o, recriando-o.

* Aspecto subjetivo: o texto apresenta o olhar pessoal do
artista, suas experiéncias e emocgoes.

= Enfase na fungdo poética da linguagem: o texto literario
manipula a palavra, revestindo-a de carater artistico.

= Plurissignificagdo: as palavras, no texto literario, assumem
varios significados.

Principais caracteristicas do texto nao literario

Apresenta peculiaridades em relagdo a linguagem literdria,
entre elas o emprego de uma linguagem convencional e denota-
tiva. Além disso, tem como fungdo informar de maneira clara e
sucinta, desconsiderando aspectos estilisticos proprios da lingua-
gem literdria.

Os diversos textos podem ser classificados de acordo com a
linguagem utilizada. Ademais, a linguagem de um texto esta con-
dicionada a sua funcionalidade. Quando pensamos nos diversos
tipos e géneros textuais, devemos pensar também na linguagem
adequada a ser adotada em cada um deles. Para isso existem a
linguagem literaria e a linguagem nao literdria.

Diferente do que ocorre com os textos literarios, nos quais
ha uma preocupagdo com o objeto linguistico e também com o
estilo, os textos ndo literarios apresentam caracteristicas bem
delimitadas para que possam cumprir sua principal missdo, que
é, na maioria das vezes, a de informar. Quando pensamos em
informagdo, alguns elementos devem ser elencados, como a ob-
jetividade, a transparéncia e o compromisso com uma linguagem
nao literdria, afastando assim possiveis equivocos na interpreta-
¢do de um texto.
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MATEMATICAE

RACIOCINIO LOGICO

SITUACOES-PROBLEMA ENVOLVENDO: ADICAO, SUB-
TRAGCAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIAGAO
E RADICIAGCAO COM NUMEROS RACIONAIS NAS SUAS
REPRESENTACOES FRACIONARIA OU DECIMAL

A habilidade de resolver problemas matematicos é apri-
morada através da pratica e do entendimento dos conceitos

fundamentais. A manipulagdo de numeros racionais, seja em
forma fracionaria ou decimal, mostra-se como um aspecto es-
sencial. A familiaridade com essas representacdes numéricas e a

capacidade de transitar entre elas sdao competéncias essenciais
para a resolugdo de uma ampla gama de questées matematicas.
Vejamos alguns exemplos:

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

contém 10 000 litros a mais de dgua do que a caixa d’agua do
bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de 4gua da caixa d'agua :
do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco A com o dobro de :

agua armazenada em relagdo ao bloco B. Apéds 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.

Resolucdo:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A=2.B+ 2000
Substituindo a equacdo ( 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 diferenga 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.

Resolucdo:
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
1/5 x 200.000 = 5 =

200,000

=40.000

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

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

(A) 190.

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

Resolugdo:
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:

5x512_5x5‘12_255{]_150
16 T 16 16

Assim, 160 representa a quantidade de pecas que foram

. 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 i, 3352 _105% _
87T "8 ~ 8

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

4. (Pref. Maranguape/CE) Jo3o 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.

Resolugdo:

Vamos representar a mesada pela letra x.

Como ele gastou a terca parte (que seria 1/3) de 3/5 da
mesada (que equivale a 23,00), podemos escrever da seguinte
maneira:

X

¥x=—=232x=235—>x=115

(ST
L] W
LA

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

5. (CESGRANRIQ) Certa praga tem 720 m? de 4rea. Nessa pra-
¢a sera construido um chafariz que ocupara 600 dm?2.
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

Resolugdo:
600 dm? = 6 m?

Resposta: B.

MIiNIMO MULTIPLO COMUM; MAXIMO DIVISOR CO-
MUM

MAXIMO DIVISOR COMUM

0O maximo divisor comum de dois ou mais numeros natu-
rais ndo nulos é o maior divisor comum desses nimeros. Esse
conceito é util em situagdes onde queremos dividir ou agrupar
quantidades da maior forma possivel, sem deixar restos.

Passos para Calcular o MDC:

* |dentifique todos os fatores primos comuns entre os

ndmeros.

= Se houver mais de um fator comum, multiplique-os, usan-
do o menor expoente de cada fator.

* Se houver apenas um fator comum, esse fator sera o proé-
prio MDC.

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Exemplo 1: Calcule o MDC entre 15 e 24.
Primeiro realizamos a decomposi¢do em fatores primos

15 3 24 | 2
5 5 12 | 2
1 2

3
1

entao
15=3.5
24=23.3

O Unico fator comum entre eles é o 3, e ele aparece com o
expoente 1 em ambos os numeros.
Portanto, o MDC(15,24) =3

Exemplo 2: Calcule o MDC entre 36 e 60
Primeiro realizamos a decomposi¢do em fatores primos

36 3 60 | 2
12 3 30 | 2
4 2 15 | 3

2 5 5
1 1

entao
36=2%.32
60=2%3.5

Os fatores comuns entre eles sdo 2 e 3. Para o fator 2, o me-
nor expoente é 2 e para o fator 3, o menor expoente é 1.
Portanto, o MDC(36,60) =2%.3'=4.3=12

Exemplo 3: (CEBRASPE)

O piso de uma sala retangular, medindo 3,52 m x 4,16 m,
sera revestido com ladrilhos quadrados, de mesma dimensao,
inteiros, de forma que n3o fique espaco vazio entre ladrilhos vizi-
nhos. Os ladrilhos serdo escolhidos de modo que tenham a maior
dimensdo possivel. Na situacdo apresentada, o lado do ladrilho
devera medir

(A) mais de 30 cm.

(B) menos de 15 cm.

(C) mais de 15 cm e menos de 20 cm.

(D) mais de 20 cm e menos de 25 cm.

(E) mais de 25 cm e menos de 30 cm.

As respostas estdo em centimetros, entdo vamos converter
as dimensdes dessa sala para centimetros:

3,52m =3,52 x 100 = 352cm

4,16m = 4,16 x 100 = 416cm

S
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Agora, para os ladrilhos quadrados se encaixarem perfei-
tamente nessa sala retangular, a medida do lado do ladrilho
quadrado devera ser um divisor comum de 352 e 416, que sdo
as dimensdes dessa sala. Mas, como queremos que os ladrilhos
tenham a maior dimens&o possivel, a medida do seu lado devera
ser o maior divisor comum (MDC) de 352 e 416

352 2 416 2
176 2 208 2
88 2 104 2
44 2 52 2
22 2 26 2
11 11 13 13
1 1

O unico fator comum entre eles é o0 2, e ele aparece com o
expoente 5 em ambos os nimeros.

Portanto, o MDC(352, 416) = 2°= 32.

Resposta: Alternativa A.

MiNIMOo MULTIPLO COMUM

O minimo multiplo comum (MMC) de dois ou mais nimeros
€ o menor numero, diferente de zero, que é multiplo comum des-
ses nimeros. Esse conceito é Util em situagdes onde queremos
encontrar a menor quantidade comum possivel que possa ser
dividida por ambos os nimeros sem deixar restos.

Passos para Calcular o MMC:

= Decompor os nimeros em fatores primos.

* Multiplicar os fatores comuns e ndao comuns, utilizando o
maior expoente de cada fator.

Exemplo 1: Calcule o MMC entre 15 e 24.
Primeiro realizamos a decomposi¢do em fatores primos

15,24 | 2
15,12 | 2
15, 2
15, 3 | 3
5, 5
1

Para o mmyc, fica mais facil decompor os dois nimeros jun-
tos, iniciando a divisdo pelo menor nimero primo e aplicando-o
aos dois nimeros, mesmo que apenas um seja divisivel por ele.
Observe que enquanto o 15 ndo pode ser dividido, continua
aparecendo.

Os fatores primos sdo: 23,3 e 5.

Portanto, o MMC(15,24) =23. 3.5=8.3.5=120

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Editora

Solugﬁ@

a solugéo para o seu concursal

Exemplo 2: Calcule o MMC entre 6, 8 e 14.
Primeiro realizamos a decomposi¢do em fatores primos

6,8,14

’

8
3,4,7
3,2,7
3,1,7
1,1,7

1

’

’ ’

N W N NN

’ ’

Os fatores primos sdo: 23,3 e 7.
Portanto, 0 MMC(6, 8,14) =23 3.7=8.3.7 = 168

Exemplo 3: (VUNESP)

No aeroporto de uma pequena cidade chegam aviGes de trés
companhias aéreas. Os aviGes da companhia A chegam a cada 20
minutos, da companhia B a cada 30 minutos e da companhia Ca
cada 44 minutos. Em um domingo, as 7 horas, chegaram avides
das trés companhias ao mesmo tempo, situagdo que voltara a se
repetir, nesse mesmo dia, as

(A) 17h 30min.

(B) 16h 30min.

(C) 17 horas.

(D) 18 horas.

(E) 18h 30min.

Para encontrar o préximo momento em que os avides das
trés companhias voltardo a chegar juntos, precisamos calcular o
minimo multiplo comum dos intervalos de chegada: 20, 30 e 44
minutos.

20, 30, 44
10, 15, 22
5,15, 11
5,5,11
1,1,11 | 11

1

uu W N N

Os fatores primos sdo: 2%, 3,5 e 11.

Portanto, o MMC(20,30,44) =2%.3.5.11 =660

Encontramos a resposta em minutos: 660 minutos. No en-
tanto, como queremos saber o horario exato em que os avides
voltardo a se encontrar, precisamos converter esse valor para ho-
ras. Sabemos que 1 hora equivale a 60 minutos. Entdo

660/ 60 =11 horas

Os aviGes das trés companhias voltardo a chegar juntos apos
11 horas. Como o primeiro encontro ocorreu as 7 horas, basta
somar 11 horas para encontrar o préximo horario de chegada
conjunta:

11+ 7 =18 horas

Resposta: Alternativa D.




MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

RAZAO E PROPORGCAO H

RAZAO E PROPORGAO

Frequentemente nos deparamos com situagées em que
€ necessario comparar grandezas, medir variagdes e entender
como determinadas quantidades se relacionam entre si. Para
isso, utilizamos os conceitos de razao e proporg¢do, que permitem
expressar de maneira simples e eficiente essas relagdes.

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 ha 20 rapazes e 25 mogas. A

razdo entre o nimero de rapazes e mogas é dada por 55 = ¥.
Portanto, a razdo é 4:5.

> Razles Especiais

Algumas razles, apresentadas abaixo, sdo usadas em situa-
¢Oes praticas para expressar comparagées especificas.

* Velocidade Média: A razdo entre a distancia percorrida e o

tempo gasto, representada por:

D‘ .t." .
Velocidade Média — —roneid
Tempo

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

P laca
Densidade Demografica — 'UL‘L@?
Area (km’)

= Escalas: Usada para representar a proporgdo entre o tama-
nho real de um objeto e sua representagdo em um mapa ou
desenho, como:

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

PROPORGAO
Uma proporg¢do é uma igualdade entre duas razdes. Se temos
duas razdes A\B e C\D, dizemos que elas estdo em proporg¢do se:

A_C
B~ D

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

AD = BC

Exemplo 1: Suponha que 3/4 esteja em proporg¢do com 6/8
. Verificamos se ha propor¢do pelo produto dos extremos e dos
meios:

3x8=4x6.Como 24 = 24, a propor¢do é verdadeira.

Exemplo 2: Determine o valor de X para que a razdo x/3 es-
teja em proporgdo com 4/6.
Montando a proporgdo temos:

w8
SIS

Multiplicando os extremos e os meios:

6x=3x4
bx =12
X=2

» Propriedades das Proporgoes

Além da propriedade fundamental, as proporgdes possuem
outras propriedades que podem facilitar a resolugdo de proble-
mas. Algumas das mais importantes sdo:

» Soma ou diferenca dos termos: A soma (ou diferenga) dos

dois primeiros termos estd para o primeiro (ou segundo)

termo assim como a soma (ou diferenga) dos dois ultimos
termos esta para o terceiro (ou quarto) termo. Por exemplo:

A+B
B

_ C+D
2

= Soma ou diferenga dos antecedentes e consequentes: A
soma (ou diferenga) dos antecedentes esta para a soma (ou
diferenca) dos consequentes, assim como cada antecedente
estd para seu respectivo consequente:

A+C _ A

B+D = B

» Grandezas Proporcionais

Além de compreender razdo e proporgdo, € importante
entender como diferentes grandezas se relacionam entre si, con-
forme o comportamento das varidveis envolvidas.

* Grandezas Diretamente Proporcionais: Duas grandezas
sdo diretamente proporcionais quando a razdo entre seus
valores é constante, ou seja, quando uma grandeza aumen-
ta, a outra também aumenta proporcionalmente. O exemplo
classico é a relagdo entre distancia percorrida e combustivel
gasto:
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MS-WINDOWS 11: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS,
ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRABALHO, AREA DE
TRANSFERENCIA, MANIPULAGCAO DE ARQUIVOS E PAS-
TAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS,
INTERACAO COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS
MS-OFFICE 2016

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

projetado para oferecer uma experiéncia de usuario aprimora-
da, juntamente com melhorias no desempenho, seguranga e
funcionalidades.

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

Recursos do Windows 11

* Nova interface de usudrio: o Windows 11 traz uma inter-
face de usuario redesenhada, com um novo menu Iniciar no
centro da barra de tarefas, cantos arredondados, icones re-
novados e uma barra de tarefas simplificada. Essa mudanga
visa fornecer uma aparéncia mais moderna e coesa.

» Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado
para ser compativel com a maioria dos aplicativos e progra-

mas disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft '

trabalhou para melhorar a compatibilidade com aplicativos
Android por meio da Microsoft Store.

* Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o
Windows 11 oferece melhor desempenho em comparagdo
com seu antecessor, gragas a otimizagdes no nucleo do siste-
ma operacional e suporte a hardware mais recente.

* Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcio-

aprimoradas com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitan-
do a organizagdo de aplicativos e janelas abertas em varios
monitores.

* Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem
informacdes personalizadas, como noticias, clima e calenda-
rio, diretamente na area de trabalho.

* Integragdo do Microsoft Teams: o Microsoft Teams é inte-

grado ao sistema operacional, facilitando a comunicagdoea

colaboracdo.

* Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimo-
rado para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto HDR,
proporcionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.

= Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu re-
quisitos de hardware mais rigidos em comparagdo com o
Windows 10. Para aproveitar todos os recursos, os dispositi-
vos devem atender a determinadas especificagGes, incluindo
TPM 2.0 e Secure Boot.

E importante mencionar que, além do Windows 11, a
Microsoft pode ter langado versGes superiores do sistema ope-
racional no momento em que este texto foi escrito. Como com
qualquer sistema operacional, as versdes posteriores geralmente
buscam aprimorar a experiéncia do usuario, a seguranga e a com-

patibilidade com hardware e software mais recentes.
Langado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi

O Windows 11 representa uma evolugdo na familia de
sistemas operacionais da Microsoft, introduzindo mudangas
significativas na interface do usudrio e aprimoramentos no de-
sempenho, enquanto mantém a compatibilidade com a maioria
dos aplicativos e programas usados no Windows 10.

> Atalhos de teclado
O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma

¢ variedade de atalhos de teclado que facilitam a navegagdo e a

realizagdo de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos Uteis do teclado para o Windows
11:

1. Tecla Windows: a tecla com o logotipo do Windows, geral-
mente localizada no canto inferior esquerdo do teclado, é usada
em conjunto com outras teclas para realizar varias agdes, como
abrir o menu Iniciar, alternar entre aplicativos e acessar a barra
de tarefas.

2. Tecla Windows + D: minimiza ou restaura todas as janelas,
levando vocé de volta a area de trabalho. Pressionando nova-
mente, vocé pode restaurar as janelas ao seu estado anterior.

3. Tecla Windows + E: abre o Explorador de Arquivos,
permitindo que vocé navegue pelos arquivos e pastas do seu
computador.

4. Tecla Windows + L: bloqueia o computador, exigindo a

nalidades de organiza¢do de janelas no Windows 11 foram senha ou o PIN para desbloqued-lo.

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

6. Tecla Windows + PrtScn: tira uma captura de tela da
tela atual e a salva na pasta “Capturas de tela” na biblioteca de
imagens.

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

8. Tecla Windows + X: abre o menu de contexto do siste-
ma, que fornece acesso rapido a fungdes como o Gerenciador de
Dispositivos, Painel de Controle e Prompt de Comando.

9. Tecla Alt + Tab: alterna entre os aplicativos abertos.
Mantenha a tecla Alt pressionada e pressione Tab repetidamente
para percorrer a lista de aplicativos.
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10. Tecla Windows + Numeros (1 a 9): abre ou alterna para
os aplicativos fixados na barra de tarefas, com base na ordem em
que estao fixados.

11. Tecla Alt + F4: fecha o aplicativo ativo ou a janela atual.

12. Tecla Windows + Ctrl + D: Cria uma nova drea de tra-
balho virtual. Vocé pode alternar entre essas areas de trabalho
virtuais usando a Tecla Windows + Ctrl + Seta para a Esquerda/
Direita.

Area de trabalho (exibir, classificar, atualizar, resolucdo da
tela, gadgets) e menu iniciar (documentos, imagens, computa-
dor, painel de controle, dispositivos e impressoras, programa
padrdo, ajuda e suporte, desligar, todos os exibir, alterar, organi-
zar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar e configurar,
utilizando menus rdpidos ou suspensos, painéis, listas, caixa de
pesquisa, menus, icones, janelas, teclado e/ou mouse

Area de Trabalho (Desktop)

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

Exibir e Classificar na Area de Trabalho

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

Atualizar a Area de Trabalho

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

Resolucdo da Tela na Area de Trabalho

A resolucdo da tela afeta a clareza e o tamanho dos ele-
mentos na drea de trabalho. Vocé pode ajustar a resolugdo nas
configuragOes de exibi¢cdo para adequa-la ao seu monitor.

Gadgets

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

Menu Iniciar

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

Documentos, Imagens e Computador

Esses sdo atalhos frequentemente encontrados no menu
Iniciar que direcionam vocé para pastas especificas, como
“Documentos” (onde vocé pode acessar seus documentos),
“Imagens” (para suas fotos) e “Computador” (que fornece acesso
ao Explorador de Arquivos e aos dispositivos).

Painel de Controle

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

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

Programa Padrao

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

Ajuda e Suporte

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

Desligar
Usado para desligar ou reiniciar o computador.

Menus Rapidos ou Suspensos, Painéis, Listas, Caixa de
Pesquisa, icones e Janelas

Esses elementos representam diferentes formas de inte-
ragdo com o menu Iniciar e a area de trabalho, como menus
suspensos, painéis de acesso rapido, listas de aplicativos, caixas
de pesquisa para encontrar programas e icones e janelas para
acessar aplicativos e documentos.

Teclado e/ou Mouse

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

Usar e Configurar

Vocé pode personalizar a area de trabalho, o menu Iniciar
e outros aspectos do Windows 11 para atender as suas neces-
sidades e preferéncias, tornando o sistema operacional mais
eficiente e produtivo para vocé.

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

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

Propriedades da Barra de Tarefas

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

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

Gerenciador de Tarefas

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

Trabalhando com as Propriedades
Para saber trabalhar com as propriedades da Barra de Tarefas

e do Menu Iniciar, é importante entender como acessa-las e
como ajustar as configuragdes para atender as suas preferéncias.

Exibir, Alterar e Organizar

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

Identificar, Usar e Fechar Programas

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

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

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

Teclado e/ou Mouse

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

Configurar as Propriedades

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

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

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

NOCOES DE INFORMATICA
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Janelas para facilitar a navegag¢do no windows e o trabalho
com arquivos, pastas e bibliotecas, painel de controle e lixeira:
saber exibir, alterar, organizar, identificar, usar e configurar am-
bientes, componentes da janela, menus, barras de ferramentas
e icones

Janelas para Facilitar a Navegag¢dao no Windows

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

Trabalho com Arquivos, Pastas e Bibliotecas

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

Painel de Controle

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

Lixeira

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

Saber Exibir, Alterar e Organizar Ambientes

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

Identificar, Usar e Configurar Componentes da Janela

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

Menus, Barras de Ferramentas e icones

Os menus de contexto, presentes ao clicar com o botdo
direito em itens, fornecem opg¢les adicionais. As barras de
ferramentas contém atalhos para fungdes comuns. Os icones re-
presentam programas, pastas ou arquivos e podem ser clicados
ou arrastados para realizar agoes.

Configurar

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

O Windows oferece uma variedade de ferramentas e re-
cursos para facilitar a navegacao, a organizagcdo de arquivos e a
personalizagao da interface.
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Compreender como exibir, alterar, organizar, identificar, usar
e configurar esses elementos, bem como os componentes das
janelas, menus, barras de ferramentas e icones, é fundamental
para uma experiéncia de usuario eficaz e personalizada.

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

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

Usar as funcionalidades das Janelas,
Aplicativos

Ao interagir com janelas, programas e aplicativos no
Windows, vocé tem varias funcionalidades a sua disposi¢do para
facilitar tarefas comuns e personalizar sua experiéncia.

Programas e

Partes da Janela

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

Teclado e/ou Mouse

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

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

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

Funcionalidades Comuns

Algumas funcionalidades comuns incluem:

* Minimizar: reduz a janela para um icone na Barra de
Tarefas.

= Maximizar: expande a janela para ocupar toda a tela.
= Fechar: encerra a janela ou o programa.

* Barras de Ferramentas: fornecem atalhos para fungdes
comuns.

= Barras de Rolagem: permitem rolar o conteudo da janela.

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

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

* Menus de Contexto: exibem opg¢des adicionais ao clicar
com o botdo direito em um item.

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

NOCOES DE INFORMATICA

Personalizagao e Eficiéncia

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

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

Realizar acGes e operagbes sobre bibliotecas, arquivos, pas-
tas, icones e atalhos: localizar, copiar, mover, criar, criar atalhos,
criptografar, ocultar, excluir, recortar, colar, renomear, abrir, abrir
com, editar, enviar para, propriedades e etc. identificar e utilizar
nomes validos para bibliotecas, arquivos, pastas, icones e atalhos

Realizar AgOes e Operacoes

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

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

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

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

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

= Criptografar: criptografar arquivos protege seu contetdo.
Vocé pode usar a criptografia de arquivo para manter infor-
magdes confidenciais seguras.

* Ocultar: vocé pode ocultar arquivos ou pastas para que
ndo sejam visiveis na visualizagdo padrdo. Use as opgdes de
ocultar no menu de propriedades.

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

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

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

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

= Abrir: abra arquivos ou pastas clicando duas vezes ou
usando o botdo direito e selecionando “Abrir.”

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

CONCEITOS E PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS EM ADMI-
NISTRACAO

INTRODUGAO

A administracdo é uma ciéncia social aplicada que busca
otimizar o uso dos recursos disponiveis para alcangar objetivos
previamente definidos. Sua importancia é inegavel tanto no

setor publico quanto no privado, pois todas as organizacdes,
independentemente do tamanho ou finalidade, dependem de

uma gestdo eficiente para prosperar. Neste texto, abordaremos
0s conceitos bdsicos de administragdo e as caracteristicas fun-
damentais das organizagGes, explorando desde as defini¢cdes
essenciais até as teorias que embasam a pratica administrativa.
A administragdo surgiu como uma resposta as necessidades
de organizar e coordenar as atividades humanas em escala cres-
cente. No inicio do século XX, o rapido crescimento industrial e

a complexidade das opera¢bes empresariais exigiram um estudo
mais aprofundado e sistematico das técnicas de gestdo. Desde

entdo, a administragdo evoluiu, incorporando novos conheci-
mentos e adaptando-se as mudangas do ambiente econémico e
social.

Entender os conceitos bdsicos de administracdo é crucial
para qualquer profissional, independentemente de sua area de
atuagdo. A capacidade de planejar, organizar, dirigir e controlar

é essencial para o sucesso em qualquer empreendimento. Além
disso, conhecer os diferentes tipos de organizagdes e suas pe-

culiaridades ajuda a aplicar as melhores praticas de gestdo de
acordo com o contexto especifico de cada entidade.

O estudo das teorias administrativas oferece uma visdo
abrangente e multifacetada da gestdo. Cada teoria traz contri-
bui¢bes valiosas, ajudando a entender como as organizagGes
funcionam e como podem ser gerenciadas de forma mais eficaz.
Desde a abordagem cldssica, focada na eficiéncia e na divisdo
do trabalho, até a teoria dos sistemas, que enfatiza a interde-

pendéncia e a interagdo com o ambiente externo, as teorias

administrativas fornecem um arcabougo tedrico robusto para a
pratica gerencial.

DEFINIGAO DE ADMINISTRAGAO

A administragdo é uma disciplina que se ocupa do
planejamento, organizagdo, dire¢cdo e controle dos recursos or-

ganizacionais, com o objetivo de alcangar metas estabelecidas de
maneira eficiente e eficaz. Em um contexto amplo, pode ser vista

como a coordenagdo de atividades para atingir objetivos comuns
dentro de uma organizagao, seja ela publica ou privada, lucrativa
ou ndo lucrativa.

» Aspectos Fundamentais da Administracdo

Para compreender plenamente a administragdo, é essencial

© considerar alguns de seus aspectos fundamentais:
= Processo Administrativo: A administragdo é um processo
continuo e dindmico que envolve diversas atividades inter-
-relacionadas. Este processo é composto por quatro fungdes
basicas: planejar, organizar, dirigir e controlar. Cada uma
dessas fungdes desempenha um papel crucial no funciona-
mento das organizagoes.

= Recursos Organizacionais: Os recursos que a adminis-
tracdo gerencia podem ser divididos em quatro categorias
principais:

= Humanos: Envolvem o gerenciamento de pessoas, incluin-
do contratagdo, treinamento, desenvolvimento e motivagao
dos colaboradores.

= Financeiros: Envolvem a administragdo de recursos mo-
netarios, incluindo orgamento, contabilidade e controle
financeiro.

= Materiais: Envolvem o gerenciamento de bens tangiveis,
como equipamentos, instalagGes e matérias-primas.

* Informacionais: Envolvem a gestdo da informagdo, in-
cluindo a coleta, processamento e disseminagao de dados
relevantes para a tomada de decisdo.

= Eficiéncia e Eficacia: Dois conceitos centrais na administra-
¢do sdo eficiéncia e eficacia:

= Eficiéncia: Refere-se a capacidade de realizar tarefas de
maneira correta, utilizando os recursos disponiveis da me-

Ihor forma possivel, ou seja, fazer mais com menos.

= Eficacia: Refere-se a capacidade de atingir os objetivos e
metas estabelecidos, ou seja, fazer as coisas certas.

» Abordagens da Administra¢ao

A administragdo pode ser abordada de vérias maneiras, re-
. fletindo diferentes perspectivas e contextos:
= Administracdo Cientifica: Enfatiza a padronizagdo e a
otimizacdo dos processos de trabalho para aumentar a pro-
dutividade. Frederick Taylor é um dos principais expoentes
dessa abordagem, que se concentra na analise cientifica dos
métodos de trabalho.

= Administracdo Classica: Foca na estrutura organizacional e
nas fung¢des administrativas. Henri Fayol, um dos fundadores
dessa abordagem, propds 14 principios de administragdo,
como divisdo do trabalho, autoridade e responsabilidade,
disciplina, unidade de comando, entre outros.
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ADMINISTRAGCAO GERAL

* Administracdo Comportamental: Concentra-se nos aspec-
tos humanos da administragdo, destacando a importancia
da motivacdo, lideranga e comportamento organizacional.
Elton Mayo e a Experiéncia de Hawthorne sdo referéncias
importantes nessa abordagem.

* Administragcdao Contingencial: Argumenta que ndo existe
uma Uunica melhor maneira de administrar. As praticas de
gestdo devem ser adaptadas as circunstancias especificas de
cada organizagdo e ao seu ambiente externo.

* Administragdo por Objetivos (APO): Desenvolvida por
Peter Drucker, essa abordagem enfatiza a definigdo cla-
ra de objetivos e a participacdo dos colaboradores na sua
formulagdo, visando alinhar os objetivos individuais com os
organizacionais.

> Importancia da Administragdo

A administragdo é vital para o sucesso de qualquer organi-
zagdo. Uma administracdo eficaz contribui para o alcance dos
objetivos organizacionais, maximiza a utilizacdo dos recursos
disponiveis e responde adequadamente as mudangas no am-
biente externo. Além disso, promove um ambiente de trabalho
saudavel, motivador e produtivo, essencial para a satisfacdo e o
desenvolvimento dos colaboradores.

Em suma, a administragdo é um campo multifacetado e di-
namico, essencial para o funcionamento eficiente e eficaz das
organizagGes. Compreender seus conceitos basicos é fundamen-
tal para qualquer profissional que aspire a contribuir de forma
significativa para o sucesso organizacional.

FUNGCOES ADMINISTRATIVAS

As fungOes administrativas constituem o nucleo do proces-
so de administragdo, proporcionando a estrutura necessaria
para alcancar os objetivos organizacionais. Essas fung¢Ges sdo
tradicionalmente divididas em quatro categorias principais: pla-
nejamento, organizac¢do, diregdo e controle.

Cada uma dessas fun¢des desempenha um papel cru-
cial na gestdo eficaz dos recursos e na garantia do sucesso da
organizacgao.

> Planejamento

O planejamento é a fungdo inicial e essencial do processo
administrativo. Ele envolve a definigdo dos objetivos organizacio-
nais e a determinagdo dos melhores caminhos para alcanga-los.
O planejamento proporciona direcdo e propdsito, ajudando a
prever e preparar-se para o futuro. Ele pode ser subdividido em
trés niveis:

* Planejamento Estratégico: Refere-se ao processo de es-

tabelecer metas de longo prazo e definir os meios para

alcanga-las. Envolve a analise do ambiente interno e externo

da organizagdo, identificacdo de oportunidades e ameagas, e

formulagdo de estratégias para garantir a sustentabilidade e

crescimento organizacional.

* Planejamento Tatico: Concentra-se em objetivos de médio
prazo e no desenvolvimento de planos especificos para de-
partamentos ou unidades dentro da organizagdo. Este tipo
de planejamento é mais detalhado e visa traduzir as estraté-
gias gerais em agdes concretas.

* Planejamento Operacional: Envolve a criagdo de planos de
curto prazo que orientam as atividades didrias e operacio-
nais da organizagdo. Foca em tarefas especificas e processos
gue precisam ser executados para atingir os objetivos taticos
e estratégicos.

» Organizagdo

A organizagdo é a fungdo que se preocupa com a estrutura-
¢do da empresa e a distribuicdo de recursos para implementar
os planos estabelecidos. Inclui a criagdo de uma estrutura orga-
nizacional eficiente, a definicdo de fungdes, responsabilidades
e hierarquias, e a coordenacdo de atividades para garantir uma
execucdo eficaz dos planos. Os principais aspectos da organiza-
¢do sdo:

*» Estrutura Organizacional: Envolve a criagcdo de depar-

tamentos, divisbes e unidades de trabalho, definindo a

hierarquia e a relagdo entre elas. Pode assumir varias for-

mas, como estrutura funcional, divisional, matricial, entre

outras.

* Design de Cargos: Refere-se a definicdo clara das res-
ponsabilidades e atribuices de cada posicdo dentro da
organizagdo. Envolve a descri¢do de cargos, especificacGes e
a alocagdo de tarefas de acordo com as habilidades e capaci-
dades dos colaboradores.

» Coordenacdo de Recursos: Garante que os recursos mate-
riais, financeiros e humanos estejam disponiveis e alocados
de maneira eficaz para realizar as atividades planejadas.

> Diregao

Adirecdo é a fungdo administrativa que envolve liderar e mo-
tivar os colaboradores para alcangar os objetivos organizacionais.
Inclui a comunicagdo clara das metas, a supervisdo das ativida-
des, a orientagdo dos esforcos dos membros da organizagdo e
a criagdo de um ambiente de trabalho motivador. Os principais
componentes da dire¢do sdo:

* Lideranga: A capacidade de influenciar e inspirar os cola-

boradores a trabalharem com entusiasmo para atingir os

objetivos organizacionais. Envolve estilos de lideranca, habi-

lidades de comunicagdo e técnicas de motivagdo.

* Motivagdo: Refere-se aos métodos e praticas utilizados
para incentivar os colaboradores a darem o seu melhor de-
sempenho. Inclui teorias motivacionais como a de Maslow,
Herzberg, e McGregor.

* Comunicagdo: A transmissdo eficaz de informagdes, instru-
¢Oes e feedback entre os diferentes niveis da organizagdo. A
comunicagdo clara e eficiente é essencial para o funciona-
mento harmonioso e produtivo da organizagdo.

» Controle

O controle é a fungdo administrativa que garante que as ati-
vidades estejam sendo realizadas conforme o planejado e que
os objetivos estejam sendo atingidos. Ele envolve a monitoragdo
do desempenho, a comparagdo dos resultados com os padrdes
estabelecidos e a corre¢do de desvios. Os principais aspectos do
controle s3o:
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= Estabelecimento de Padroes: Definir critérios e métricas
que serdo utilizados para medir o desempenho e avaliar os
resultados.

* Monitoramento e Avaliagdao: Acompanhar continuamente
as atividades e o progresso em dire¢do aos objetivos, utili-
zando sistemas de informacdo e relatdrios de desempenho.

= Corre¢do de Desvios: Identificar discrepancias entre o de-
sempenho real e o planejado e implementar agGes corretivas
para alinhar as atividades com os objetivos estabelecidos.

As fung¢des administrativas de planejar, organizar, dirigir e
controlar sdo interdependentes e formam um ciclo continuo de
gestdo. Juntas, elas garantem que os recursos organizacionais
sejam utilizados de maneira eficaz e eficiente para atingir os ob-
jetivos organizacionais.

Compreender e aplicar essas fungbes é fundamental para
qualquer administrador que busca melhorar o desempenho e o
sucesso de uma organizagao.

TiPOS DE ORGANIZACOES

As organizag0es sdo entidades sociais deliberadamente
construidas para alcangar objetivos especificos. Elas variam
amplamente em termos de estrutura, propédsito, tamanho e na-
tureza. Classificar as organizagdes é uma tarefa complexa devido
a diversidade de critérios que podem ser usados.

No entanto, algumas categorias principais ajudam a enten-
der as diferentes formas que as organiza¢des podem assumir.

» Organizagoes Publicas e Privadas

= OrganizagOes Publicas: S3o aquelas controladas e finan-
ciadas pelo governo. Seu principal objetivo é atender as
necessidades da populagdo e promover o bem-estar publico.
Exemplos incluem ministérios, secretarias, hospitais publi-
cos, escolas publicas e forgas armadas. As caracteristicas das
organizagGes publicas incluem:

= Financiamento Publico: Dependem de recursos provenien-
tes de impostos, taxas e outras receitas governamentais.

* Objetivo Social: Focam em proporcionar servigos publicos,
como saude, educagdo, segurancga e infraestrutura.

* Regulagdo e Transparéncia: Estdo sujeitas a rigorosas nor-
mas e regulamentos, além de exigéncias de transparéncia e
prestagdo de contas a sociedade.

= OrganizagOes Privadas: S3o controladas por individuos,
grupos ou empresas privadas. Seu principal objetivo é a ge-
ragdo de lucro e a criagdo de valor para seus proprietarios
ou acionistas. As caracteristicas das organizagGes privadas
incluem:

* Financiamento Privado: Dependem de capital privado, in-
cluindo investimentos de proprietarios, acionistas e lucros
reinvestidos.

* Objetivo Lucrativo: Visam maximizar o retorno financeiro
para seus investidores e proprietarios.

= Flexibilidade Operacional: Tém maior flexibilidade para
tomar decisdes e se adaptar as mudang¢as do merca-
do, embora também estejam sujeitas a regulamentagées
governamentais.

ADMINISTRAGAD GERAL

= Organizagdes Lucrativas e Nao Lucrativas

= Organizagbes Lucrativas: Também conhecidas como em-
presas, tém como principal objetivo a geracdo de lucro para
seus proprietdrios ou acionistas. Incluem uma vasta gama de
setores, como comércio, industria, servigos, tecnologia e fi-
nancas. As caracteristicas dessas organizagdes sdo:

= Foco no Lucro: A geragdo de lucro é a principal medida de
sucesso.

= Distribuigcdo de Lucros: Os lucros sdo distribuidos entre os
proprietdrios ou reinvestidos nha empresa para expansdo.

= Competitividade: Operam em mercados competitivos,
onde a inovagdo e a eficiéncia sao essenciais para sobreviver
e crescer.

= Organizagbes N3o Lucrativas: Conhecidas como ONGs
(OrganizagOes Nao Governamentais) ou entidades sem fins
lucrativos, tém como principal objetivo atender a causas
sociais, culturais, educacionais, ambientais, entre outras.
Caracteristicas dessas organizagdes incluem:

= Foco na Missao: Prioridade na realizagdo de sua missdo ou
causa social, ao invés de lucro financeiro.

= Financiamento Diversificado: Dependem de doagdes, sub-
sidios, patrocinios e outras formas de financiamento ndo
relacionadas a atividades comerciais.

* Reinvestimento de Excedentes: Qualquer excedente finan-
ceiro é reinvestido na prdpria organizagdo para aprimorar
seus programas e servigos.

Classificagdo por Porte: Pequeno, Médio e Grande

Pequenas Empresas: Tém um numero limitado de
empregados e receita relativamente baixa. Normalmente,
sdo de propriedade e gestdo familiar. Caracteristicas incluem:
Estrutura Simples: Menos niveis hierdrquicos e maior
flexibilidade na tomada de decisdes.

Relacionamento Préximo com Clientes: Foco em nichos de
mercado e atendimento personalizado.

Capacidade Limitada de Recursos: Menor acesso a capital e
tecnologia avangada, mas maior adaptabilidade e inovagdo.

= Médias Empresas: Situam-se entre as pequenas e gran-
des empresas, com caracteristicas de ambas. Caracteristicas
incluem:

= Crescimento Estrutural: Maior formalizagdo dos processos
e estruturas organizacionais.

= Expansdo de Mercado: Operam em mercados mais amplos
e tém uma base de clientes mais diversificada.

= Recursos Moderados: Maior capacidade de investimento e
acesso a recursos em comparagdo com pequenas empresas.

= Grandes Empresas: Empregam um grande numero de
pessoas e tém receitas significativas. Sdo tipicamente multi-
nacionais ou grandes corporagdes nacionais. Caracteristicas
incluem:

= Estrutura Complexa: Varios niveis hierarquicos, departa-
mentos especializados e operagdes diversificadas.
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» Economias de Escala: Capacidade de reduzir custos unita-
rios devido a producgdo em larga escala.

= Acesso a Recursos: Maior acesso a capital, tecnologia
avangada e mercados globais.

A diversidade de organizacGes reflete a ampla gama de
objetivos, estruturas e modos de operagdo que existem na
sociedade moderna. Compreender os diferentes tipos de orga-
nizagoes é fundamental para a aplicagdo eficaz dos principios de
administragdo.

Cada tipo de organizacdo apresenta desafios e oportuni-
dades unicos, exigindo abordagens de gestdo especificas para
maximizar sua eficacia e eficiéncia.

Seja uma pequena empresa familiar ou uma grande cor-
poragdao multinacional, o sucesso organizacional depende da
aplicagdo adequada dos conceitos e fungdes administrativas.

TEORIAS DA ADMINISTRAQA'O

O estudo da administragdo evoluiu significativamente ao
longo dos anos, resultando em diversas teorias que procuram
explicar e melhorar as praticas de gestdo. Cada teoria oferece
uma perspectiva distinta sobre como as organiza¢Ges devem ser
estruturadas e gerenciadas, e cada uma delas contribui para a
compreensao abrangente do campo da administracao.

» Teoria Classica

A Teoria Classica da Administracdo, desenvolvida no inicio do
século XX, é uma das primeiras abordagens sistematicas a ges-
tdo. Seus principais expoentes sdo Henri Fayol e Frederick Taylor,
que enfatizaram a eficiéncia e a racionalizagdo das tarefas.

» Administragdo Cientifica (Frederick Taylor): Taylor intro-

duziu a Administracdo Cientifica, que focava na andlise e

padronizagdo das tarefas de trabalho para aumentar a pro-

dutividade. Seus principios incluem a divisdo do trabalho, a

selecdo e treinamento cientifico dos trabalhadores, e a coo-

peragdo estreita entre geréncia e trabalhadores.

* Principios de Administra¢do (Henri Fayol): Fayol propos 14

principios de administragdo, como divisdo do trabalho, auto-

ridade e responsabilidade, disciplina, unidade de comando,

e espirito de equipe. Ele também identificou as fungbes

administrativas basicas (planejar, organizar, comandar, coor-

denar e controlar), que ainda sdo amplamente aceitas hoje.

> Teoria das Relagdes Humanas

Desenvolvida como uma resposta as limitagdes da Teoria
Classica, a Teoria das Relagdes Humanas enfatiza a importancia
das necessidades psicoldgicas e sociais dos trabalhadores. Seu
principal proponente é Elton Mayo, cujos estudos na Western
Electric Company (Experiéncia de Hawthorne) destacaram a im-
portancia dos fatores humanos no local de trabalho.

* Experiéncia de Hawthorne (Elton Mayo): As pesquisas de

Mayo demonstraram que fatores como atengdo pessoal e as

relagdes sociais no ambiente de trabalho influenciam signi-

ficativamente a produtividade. A experiéncia mostrou que a

satisfacdo e a motivagdo dos trabalhadores sdo cruciais para

a eficiéncia organizacional.

= Teoria X e Teoria Y (Douglas McGregor): McGregor in-
troduziu as Teorias X e Y, que representam duas visdes
contrastantes sobre os trabalhadores. A Teoria X assume que
os trabalhadores sdo preguicosos e precisam ser controlados
rigidamente, enquanto a Teoria Y sugere que os trabalhado-
res sao autdonomos e procuram realizar um bom trabalho
guando devidamente motivados.

» Teoria Contingencial

A Teoria Contingencial argumenta que ndo existe uma Unica
melhor maneira de gerenciar uma organiza¢do. Em vez disso, as
praticas de gestdo devem ser adaptadas as circunstancias espe-
cificas da organizagdo e ao ambiente externo. Essa abordagem
destaca a necessidade de flexibilidade e adaptagao.

= Abordagem Contingencial: A eficacia de uma organizagdo

depende de como ela lida com variaveis situacionais, como

tecnologia, tamanho, ambiente e cultura organizacional.

Gerentes devem analisar essas variaveis e ajustar suas estra-

tégias e estruturas de acordo.

* Lideranga Contingencial: Modelos de lideranga contingen-
cial, como o Modelo de Fiedler, sugerem que a eficacia do
estilo de lideranca depende da adequacdo entre o estilo do
lider e a situagdo. Fiedler prop6s que lideres orientados para
tarefas ou para relacionamentos tém diferentes niveis de efi-
cacia, dependendo do contexto em que operam.

» Teoria dos Sistemas

A Teoria dos Sistemas vé a organizagdo como um sistema
aberto que interage constantemente com seu ambiente. Esta
abordagem sublinha a interdependéncia das partes da organiza-
¢do e a necessidade de equilibrio e adaptagdo continua.

= Sistema Aberto: OrganizacGes sdo vistas como sistemas

abertos que dependem de entradas (recursos) do ambien-

te externo, as transformam em saidas (produtos/servicos),

e recebem feedback para manter o equilibrio e se ajustar as

mudangas.

= Sinergia e Sub-otimizagdo: O conceito de sinergia sugere
gue o desempenho total de uma organizagdo é maior do
gue a soma de suas partes. Sub-otimizagdo ocorre quando
subunidades da organizagdao operam de forma a maximizar
seu desempenho, mas ndo o da organizagdo como um todo.

As teorias da administragao fornecem uma base sélida para
entender e melhorar as praticas de gestdao. Cada teoria oferece
uma perspectiva Unica e valiosa, desde a énfase na eficiéncia
e padronizagdo da Teoria Cldssica até o foco nas necessidades
humanas das Rela¢gdes Humanas, a adaptabilidade da Teoria
Contingencial e a visdo holistica da Teoria dos Sistemas.

Compreender essas teorias é essencial para qualquer admi-
nistrador, pois elas oferecem ferramentas e insights importantes
para enfrentar os desafios organizacionais contemporaneos.

CONCLUSAO

Os conceitos basicos de administracdo e as caracteristicas
das organizagdes formam o alicerce para a gestdo eficiente e
eficaz de recursos, processos e pessoas. A administragdao, como
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ADMINISTRACAO PUBLICA

ORGANIZACAO GOVERNAMENTAL BRASILEIRA. PRINCI-
PIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Conceito

Administracdo Publica em sentido geral e objetivo, é a ativi-
dade que o Estado pratica sob regime publico, para a realizag¢do
dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas,
érgdos e agentes publicos.

A Administragdo Publica pode ser definida em sentido amplo
. de governo e desempenhar a fungdo administrativa em favor

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 conse-
cugdo dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo,
a Administragdo Publica é subdividida em 6rgdos governamen-
tais e 6rgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido

subjetivo, sendo ainda subdividida pela sua fung¢do politica e ad-
. exercem a fun¢do administrativa estatal.

ministrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide
em o6rgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam
fungdes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividi-
da também na atividade exercida por esses entes em sentido
objetivo.

Em suma, temos:

Sentido amplo {6rgdos
governamentais e orgaos
administrativos}.

SENTIDO SUBIJETIVO

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

SENTIDO SUBIJETIVO

Sentido amplo {fungédo politica

S el A () e administrativa}.

SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade

exercida por esses entes}.

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

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos
‘ mento juridico bem como o modo de atuac¢do dos aplicadores

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.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia adminis-

¢ trativa. S3o os atos da Administragdo que limitam interesses
© individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servigco 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 servigco publi-
co também regula a atividade permanente de edi¢do 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

do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom
andamento da Administra¢do Publica como um todo com o in-
centivo das atividades privadas de interesse social, visando
sempre o interesse publico.

A Administracdo Publica também possui elementos que a
compde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de
direito privado por delegagdo, 6rgdos e agentes publicos que

OBSERVAGAO IMPORTANTE:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais
acopladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse ime-
diato 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 or-

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

No direito publico interno encontra-se, no ambito da ad-
ministracdo 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 associagdes pu-

: blicas (art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associagdes publicas,
. pessoas juridicas de direito publico interno dispostas no inc. IV

do art. 41 do CC, pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas
para auxiliar ao consércio publico a ser firmado entre entes pu-
blicos (Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal).

Principios da administragdo publica

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

e intérpretes do direito, sendo que a atribuicdo de informar de-
corre do fato de que os principios possuem um nucleo de valor
essencial da ordem juridica, ao passo que a atribui¢cdo de enfor-
mar é denotada pelos contornos que conferem a determinada
seara juridica.
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Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fungdo hermenéutica e da fungdo integrativa.

Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo am-
plamente responsaveis por explicitar o conteido dos demais
pardmetros legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros
no ato de tutela dos casos concretos. Por meio da fungdo inte-
grativa, 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 nor-
mas aos casos existentes.

Os principios colocam em pratica as fungdo hermenéuti-
cas 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.

OBSERVAGAO IMPORTANTE:

Nao existe hierarquia entre os principios expressos e impli-
citos. Comprova tal afirmacdo, o fato de que os dois principios
que ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sao meramen-
te 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
sobreposi¢ao dos interesses
da coletividade sobre os
individuais.

Supremacia do Interesse
Publico

Sua principal fungdo é orientar
a atuacgdo dos agentes publicos
para que atuem em nome
e em prol dos interesses da
Administragdo Publica.

Indisponibilidade do
Interesse Publico

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogati-
vas de atuacgdo conferidas pela supremacia do interesse publico,
a indisponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir
que tais prerrogativas sejam utilizadas para a consecugdo de in-
teresses privados, termina por colocar limitagdes aos agentes
publicos no campo de sua atuagdo, como por exemplo, a neces-
sidade de aprovagdao em concurso publico para o provimento dos
cargos publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituicdo Federal,
a Administragdo Publica deverda 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 nao esteja proibida em

lei e que nao esteja contraria a lei, é considerada legal. O

termo legalidade para o Direito Administrativo, significa su-
bordinacdo 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 conside-
ra 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
Oticas:

a) Sob a odtica da atuagdo da Administragcdo Publica em
relagdo aos administrados: Em sua atuacdo, deve o adminis-
trador pautar na ndo discriminagdo e na nao concessao de
privilégios aqueles que o ato atingird. Sua atuagdo devera
estar baseada na neutralidade e na objetividade.

b) Em relacdo a sua prépria 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 cam-
panhas dos drgdos publicos devera ter carater educativo,
informativo ou de orientagdo social, dela ndo podendo cons-
tar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogao
pessoal de autoridades ou servidores publicos.”

= Principio da Moralidade: DispGe que a atuagdo adminis-
trativa deve ser totalmente pautada nos principios da ética,
honestidade, probidade e boa-fé. Esse principio estd conexo
a ndo corrupg¢do na Administragdo 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 prdpria instituicdo em que
0 agente atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja prati-
cado 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 esta associada a presta¢do de satisfacdo e infor-
macdo da atuagdo publica aos administrados. Via de regra
é que a atuacdo da Administracdo seja publica, tornando
assim, possivel o controle da sociedade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo nao é ab-
soluto. Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir excegdes
previstas em lei. Assim, em situagdes nas quais, por exemplo, de-
vam ser preservadas a seguranga nacional, relevante interesse
coletivo e intimidade, honra e vida privada, o principio da publi-
cidade devera ser afastado.

Sendo a publicidade requisito de eficacia dos atos admi-
nistrativos que se voltam para a sociedade, pondera-se que
0s mesmos ndo poderao produzir efeitos enquanto nao forem
publicados.
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= 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 expres-
sa, na CFB/88, com a EC n. 19/1998.

Sdo decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliagdo da autonomia gerencial,
orgamentdria e financeira de érgdos, bem como de entidades ad-
ministrativas, desde que haja a celebragdo de contrato de gestdo.

b. A real exigéncia de avaliagdo por meio de comissdo es-
pecial para a aquisicdo da estabilidade do servidor Efetivo, nos
termos do art. 41, § 42 da CFB/88.

Administragdo direta e indireta

A principio, infere-se que Administragdo Direta é corres-
pondente aos 6rgdos que compdem a estrutura das pessoas
federativas que executam a atividade administrativa de maneira
centralizada. O vocdbulo “Administracdo Direta” possui sentido
abrangente vindo a compreender todos os 6rgdos e agentes dos
entes federados, tanto os que fazem parte do Poder Executivo, do
Poder Legislativo ou do Poder Judicidrio, que sao os responsaveis
por praticar a atividade administrativa de maneira centralizada.

J4 a Administragdo Indireta, é equivalente as pessoas juridi-
cas criadas pelos entes federados, que possuem ligagdo com as
Administragoes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo adminis-
trativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convic¢do de que atividades podem ser
exercidas de forma mais eficaz por entidade autbnoma e com
personalidade juridica propria, o Estado transfere tais atribuicGes
a particulares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de di-
reito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando
pela segunda opg¢do, as novas entidades passardo a compor a
Administragcdo Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execugdo especializado de certas atividades, sdao
consideradas como sendo manifestacdo da descentralizagdo por
servico, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracao e Descentralizagao

Consiste a desconcentragdo administrativa na distribuigdo
interna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica.
Assim sendo, na desconcentragdo administrativa, o trabalho é
distribuido entre os 6rgdos que integram a mesma instituicdo,
fato que ocorre de forma diferente na descentralizagdo admi-
nistrativa, que impde a distribuicdo de competéncia para outra
pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentragdo administrativa tanto na adminis-
tracdo direta como na administra¢do indireta de todos os entes
federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de des-
concentragdo administrativa no ambito da Administragdo Direta
da Unido, os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da
Republica; em ambito estadual, o Ministério Publico e as secreta-
rias estaduais, dentre outros; no ambito municipal, as secretarias
municipais e as cdmaras municipais; na administracdo indireta
federal, as vérias agéncias do Banco do Brasil que sdo socieda-
de de economia mista, ou do INSS com localizagdo em todos os
Estados da Federagao.

ADMINISTRACAO PUBLICA
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Ocorre que a desconcentragdo enseja a existéncia de varios
orgdos, sejam eles d6rgdos da Administracdo Direta ou das pes-
soas juridicas da Administracdo Indireta, e devido ao fato desses
drgdos estarem dispostos de forma interna, segundo uma relagdo
de subordinagdo de hierarquia, entende-se que a desconcentra-
¢do administrativa esta diretamente relacionada ao principio da
hierarquia.

Registra-se que na descentralizagdo administrativa, ao in-
vés de executar suas atividades administrativas por si mesmo, o
Estado transfere a execugdo dessas atividades para particulares
e, ainda a outras pessoas juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre distri-
buindo suas atribui¢des e detenha controle sobre as atividades
ou servigos transferidos, ndo existe relagdo de hierarquia entre a
pessoa que transfere e a que acolhe as atribuigGes.

Criagdo, extingdo e capacidade processual dos d6rgaos
publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 12 da CFB/1988 disp&em que a cria-
¢do e a extingdo de d6rgdos da administracdo publica dependem
de lei de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem com-
pete, de forma privada, e por meio de decreto, dispor sobre a
organizacdo e funcionamento desses dérgaos publicos, quando
nao ensejar aumento de despesas nem criagao ou extingao de
Orgdos publicos (art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que
haja a criacdo e extingdo de drgdos, existe a necessidade de lei,
no entanto, para dispor sobre a organiza¢do e o funcionamento,
denota-se que podera ser utilizado ato normativo inferior a lei,
que se trata do decreto. Caso o Poder Executivo Federal desejar
criar um Ministério a mais, o presidente da Republica devera en-
caminhar projeto de lei ao Congresso Nacional. Porém, caso esse
Orgdo seja criado, sua estruturagdo interna devera ser feita por
decreto. Na realidade, todos os regimentos internos dos ministé-
rios sdo realizados por intermédio de decreto, pelo fato de tal ato
se tratar de organizagao interna do érgdo. Vejamos:

= Orgao: é criado por meio de lei.

= Organizagdo Interna: pode ser feita por DECRETO, desde

gue ndo provoque aumento de despesas, bem como a cria-

¢do ou a extingdo de outros 6rgaos.

= Orgaos De Controle: Trata-se dos prepostos a fiscalizar e
controlar a atividade de outros érgdos e agentes”. Exemplo:
Tribunal de Contas da Unido.

Pessoas administrativas

Explicita-se que as entidades administrativas sdo a propria
Administragdo Indireta, composta de forma taxativa pelas autar-
quias, fundagbes publicas, empresas publicas e sociedades de
economia mista.

De forma contrdria as pessoas politicas, tais entidades, nao
sao reguladas pelo Direito Administrativo, ndo detendo poder
politico e encontram-se vinculadas a entidade politica que as
criou. N3do existe hierarquia entre as entidades da Administragdo
Publica indireta e os entes federativos que as criou. Ocorre, nesse
sentido, uma vinculagdo administrativa em tais situagdes, de ma-
neira que os entes federativos somente conseguem manter-se
no controle se as entidades da Administracdo Indireta estiverem
desempenhando as fungGes para as quais foram criadas de for-
ma correta.
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Pessoas politicas

As pessoas politicas sdo os entes federativos previstos na
Constituicdo Federal. Sdo eles a Unido, os Estados, o Distrito
Federal e os Municipios. Denota-se que tais pessoas ou entes,
sdo regidos pelo Direito Constitucional, vindo a deter uma parce-
la do poder politico. Por esse motivo, afirma-se que tais entes sdo
auténomos, vindo a se organizar de forma particular para alcan-
car as finalidades avengadas na Constituicdo Federal.

Assim sendo, ndo se confunde autonomia com soberania,
pois, ao passo que a autonomia consiste na possibilidade de
cada um dos entes federativos organizar-se de forma interna,
elaborando suas leis e exercendo as competéncias que a eles sdo
determinadas pela Constitui¢do Federal, a soberania nada mais é
do que uma caracteristica que se encontra presente somente no
ambito da Republica Federativa do Brasil, que é formada pelos
referidos entes federativos.

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico in-
terno, criadas por lei especifica para a execu¢do de atividades
especiais e tipicas da Administragdo Publica como um todo. Com
as autarquias, a impressdo que se tem, é a de que o Estado veio
a descentralizar determinadas atividades para entidades eivadas
de maior especializagdo.

As autarquias sdo especializadas em sua area de atuacao,
dando a ideia de que os servigos por elas prestados s3do feitos
de forma mais eficaz e venham com isso, a atingir de maneira
contundente a sua finalidade, que é o bem comum da coletivi-
dade como um todo. Por esse motivo, aduz-se que as autarquias
sdo um servico publico descentralizado. Assim, devido ao fato
de prestarem esse servico publico especializado, as autarquias
acabam por se assemelhar em tudo o que lhes é possivel, ao
entidade estatal a que estiverem servindo. Assim sendo, as au-
tarquias se encontram sujeitas ao mesmo regime juridico que o
Estado. Nos dizeres de Hely Lopes Meirelles, as autarquias sao
uma “longa manus” do Estado, ou seja, sdo executoras de ordens
determinadas pelo respectivo ente da Federacdo a que estdo
vinculadas.

As autarquias sao criadas por lei especifica, que de forma
obrigacional devera ser de iniciativa do Chefe do Poder Executivo
do ente federativo a que estiver vinculada. Explicita-se tam-
bém que a fungdo administrativa, mesmo que esteja sendo
exercida tipicamente pelo Poder Executivo, pode vir a ser desem-
penhada, em regime totalmente atipico pelos demais Poderes da
Republica. Em tais situagdes, infere-se que é possivel que sejam
criadas autarquias no ambito do Poder Legislativo e do Poder
Judiciario, oportunidade na qual a iniciativa para a lei destinada
a sua criacdo, devera, obrigatoriamente, segundo os parametros
legais, ser feita pelo respectivo Poder.

EMPRESAS PUBLICAS

Sociedades de Economia Mista

Sdo a parte da Administracdo Indireta mais voltada para o di-
reito privado, sendo também chamadas pela maioria doutrinaria
de empresas estatais.

Tanto a empresas publicas, quanto as sociedades de eco-
nomia mista, no que se refere a sua area de atuagdo, podem
ser divididas entre prestadoras diversas de servigco publico e

plenamente atuantes na atividade econdmica de modo geral.
Assim sendo, obtemos dois tipos de empresas publicas e dois ti-
pos de sociedades de economia mista.

Ressalta-se que ao passo que as empresas estatais explo-
radoras de atividade econémica estdo sob a égide, no plano
constitucional, pelo art. 173, sendo que a sua atividade se en-
contra regida pelo direito privado de maneira prioritaria, as
empresas estatais prestadoras de servigo publico sdo reguladas,
pelo mesmo diploma legal, pelo art. 175, de maneira que sua
atividade é regida de forma exclusiva e prioritaria pelo direito
publico.

* Observagdo importante: todas as empresas estatais, se-
jam prestadoras de servigos publicos ou exploradoras de
atividade econdmica, possuem personalidade juridica de
direito privado.

O que diferencia as empresas estatais exploradoras de ati-
vidade econémica das empresas estatais prestadoras de servico
publico é a atividade que exercem. Assim, sendo ela prestadora
de servigo publico, a atividade desempenhada é regida pelo di-
reito publico, nos ditames do artigo 175 da Constituicdo Federal
que determina que “incumbe ao Poder Publico, na forma da lei,
diretamente ou sob regime de concessao ou permissao, sempre
através de licitacdo, a presta¢do de servigos publicos.” Ja se for
exploradora de atividade econ6mica, como maneira de evitar
que o principio da livre concorréncia reste-se prejudicado, as
referidas atividades deverdo ser reguladas pelo direito privado,
nos ditames do artigo 173 da Constituicdo Federal, que assim
determina:

Art. 173. Ressalvados os casos previstos nesta Constituicdo,
a exploragdo direta de atividade econémica pelo Estado s6 serd
permitida quando necessdria aos imperativos da seguranga na-
cional ou a relevante interesse coletivo, conforme definidos em
lei. § 12 A lei estabelecerd o estatuto juridico da empresa publica,
da sociedade de economia mista e de suas subsididrias que ex-
plorem atividade econémica de produg¢do ou comercializagdo de
bens ou de prestagdo de servigos, dispondo sobre:

| — sua fungdo social e formas de fiscalizagdo pelo Estado e
pela sociedade;

Il — a sujeigcdo ao regime juridico préprio das empresas priva-
das, inclusive quanto aos direitos e obrigagdes civis, comerciais,
trabalhistas e tributdrios;

Il — licitag@o e contratagdo de obras, servigos, compras e
alienagdes, observados os principios da Administragdo Publica;

IV — a constituicio e o funcionamento dos conselhos
de Administragdo e fiscal, com a participagGo de acionistas
minoritdrios;

V — 0s mandatos, a avaliacdo de desempenho e a responsa-
bilidade dos administradores

Vejamos em sintese, algumas caracteristicas em comum das
empresas publicas e das sociedades de economia mista:

= Devem realizar concurso publico para admissdo de seus

empregados;

* Ndo estdo alcancadas pela exigéncia de obedecer ao teto

constitucional;

= Estdo sujeitas ao controle efetuado pelos Tribunais de
Contas, bem como ao controle do Poder Legislativo;

* N3o estdo sujeitas a faléncia;

Editora o,
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LEGISLACAO

MUNICIPAL

LEI COMPLEMENTAR N2 17, DE 09 DE OUTUBRO DE
2001

“DISPOE SOBRE O ESTATUTO DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS
CIVIS DA ADMINISTRAGAO DIRETA DA MUNICIPALIDADE DE
PAULINIA, DE SUAS AUTARQUIAS E FUNDACOES.”

Paulinia, SANCIONO E PROMULGO a seguinte Lei Complementar:

TiTULO |
ESTATUTO DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS
MUNICIPAIS DE PAULINIA

CAPiTULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta lei complementar reformula o Estatuto dos
Funcionarios Publicos Civis da Administragdo Direta, Autarquias
e Fundagdes Publicas da Municipalidade de Paulinia.

§ 12 - Os funcionarios publicos abrangidos por esta lei com-
plementar sdo regidos pelo regime juridico estatutario.

§ 22 - O disposto nesta lei complementar ndo se aplica aos

casos referidos nos Artigos 37, IX e 173, § 12 da Constituicdo = o5 ge deficiéncia, ocasido em que sera elaborada somente uma

. lista de classificacdo geral.

Federal.

Art. 22 Para efeito desta lei complementar, o funcionario pu-
blico é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 32 Cargo publico é o conjunto de atribui¢Ges e respon-
sabilidades cometidas a funcionario publico, criado por lei, com
denominagdo prépria e numero determinado para provimento
em carater efetivo ou em comissdo.

Paragrafo Unico. O vencimento dos cargos correspondera a
padr&es basicos fixados previamente em lei.

casos previstos em lei.
TiTULO Il
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REDISTRIBUICAO E
SUBSTITUICAO

CAPITULO I
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

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

LEl COMPLEMENTAR MUNICIPAL N2 17/2001 M :

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigagGes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - idade minima de 18 (dezoito) anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

§ 12 - As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em regulamento.

§ 22 - As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o
direito de se inscrever em concurso publico para provimento de

) . . . - cargos cujas atribuigbes sejam compativeis com a deficiéncia de
A Camara Municipal APROVOU e eu, Prefeito do Municipio de :

que sdo portadoras; para tais pessoas serdo reservadas até 5%
(cinco por cento) das vagas oferecidas no concurso.

§ 32 - Entende-se como pessoa portadora de deficiéncia, o
(a) cidad&o (3) que apresenta um certo grau de deficiéncia motriz
ou sensorial com carater de cronicidade e persisténcia de altera-
¢do de vida.

§42-0s portadores de deficiéncia participardo dos concursos

. publicos em igualdade de condi¢des com os demais candidatos
© no que tange ao conteddo e a avaliagdo das provas. Apds o jul-

gamento destas serdo elaboradas duas listas dos resultados, uma
geral, com a relagdo de todos os candidatos aprovados, e uma es-
pecial com relagdo dos portadores de deficiéncia que obtiveram
aprovagdo no concurso.

§ 52 - As vagas reservadas de acordo com as disposi¢des da
presente lei ficardo liberadas na hipdtese da ndo ocorréncia de
inscricdo ou da inexisténcia de aprovagao de candidatos portado-

§ 62 - Os estrangeiros poderdo ser investidos em cargo publi-
co, na forma de lei federal especifica.

§ 72 Ficam reservadas aos negros 20% (vinte por cento) das
vagas oferecidas nos concursos publicos para provimento de car-
go efetivo no ambito da Administragdo Publica direta municipal,
na forma desta Lei Complementar.

§ 82 Para fins desta Lei Complementar, consideram-se ne-

o> e o : . © gros pessoas pretas ou pardas, de acordo com o quesito cor ou
Art. 42 E proibido o exercicio de servigos gratuitos, salvo os

raga utilizado pela Fundagdo Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica - IBGE. (Redagdo acrescida pela Lei Complementar n2
90/2022)

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

Art. 72 A investidura em cargo publico depende de aprova-
¢do prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos,

. ressalvadas as exceg¢0es legais, e se aperfeicoara com a posse.

Art. 82 S3o formas de provimento de cargo publico:
| - nomeagdo;

Il - promogao;

Il - readaptacédo;

IV - reversdo;

V - reintegracgao;
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VI ; e (Revogado pela Lei Complementar n2 90/2022)
VII - disponibilidade e aproveitamento.

SECAO I
DA NOMEACAO

Art. 92 A nomeacao € o ato pelo qual o cargo publico é atri-
buido ao cidaddo previamente habilitado e far-se-a:

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

Il - em comissdo, definidos em lei de livre nomeagdo e
exoneragao.

Art. 10 - A nomeacdo para cargo de carreira ou cargo isolado
de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em concur-
so publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem
de classificagdo e o prazo de sua validade.

§ 12 - Os demais requisitos para o ingresso e o desenvol-
vimento do funcionario na carreira, mediante promogdo, serdao
estabelecidos pela lei que fixard as diretrizes do sistema de car-
reira na administragdo publica e seus regulamentos.

§ 29 - E requisito indispensavel a nomeacdo para cargo ou
fungdo publica municipal sob o regime desta lei complementar, a
prévia apresentagdo de certiddo negativa criminal.

SUBSECAO |
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11 - O concurso publico sera de provas ou de provas
e titulos, podendo ser realizado em etapas na forma do regu-
lamento e terd validade por até 2 (dois) anos, contados de sua
homologacdo, podendo ser prorrogado uma vez, por igual perio-
do, a juizo da administragdo.

§ 12 - O prazo de validade do concurso Publico, as condi¢cdes
e a finalidade de sua realizagdo serao fixados no respectivo edital
de publicagdo.

§ 22 - O edital de publicagdo serd veiculado no 6rgdo ofi-
cial de imprensa do Municipio e afixado na sede da Prefeitura
Municipal.

SUBSEGAO I
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 12 - A posse do servidor dar-se-a pela assinatura do
respectivo termo, no qual poderdo constar as atribuicOes, os
deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo
ocupado, que poderao ser alterados por lei municipal.

§ 12 A posse ocorrerd no prazo maximo de 05 (cinco) dias
contados da publicagdo do ato de provimento. (Redagdo dada
pela Lei Complementar n2 87/2022)

§ 292 - Em se tratando de servidor municipal, que esteja, na
data de publicagdo do ato de provimento, afastado legalmente, o
prazo serd contado a partir do término do afastamento.

§ 32-S6 havera posse nos casos de provimento de cargo por
nomeagao.

§ 42 - No ato da posse, o funcionario apresentara declaragido
de bens e valores que constituem o seu patrimonio, e declaragdo
de que ndo exerce outro cargo, emprego ou fungdo publica ina-
cumulavel, sob as penas da lei.

§ 52 - Sera tornado sem efeito o ato de provimento, se o can-
didato designado nado se investir na posse do respectivo cargo no
prazo estabelecido, salvo motivo de forga maior.

Art. 13 - A posse em cargo publico dependera de prévia ins-
pecdo médica oficial.

§ 12 - S6 podera ser empossado aquele que for julgado apto,
fisica e mentalmente, para exercicio do cargo.

§ 29 Perdera o direito a vaga o concursado que, convocado
com o prazo ndo inferior a 2 (dois) dias, deixar de se submetes
a inspecdo médica. (Redacdo dada pela Lei Complementar n2
87/2022)

Art. 14 - Exercicio é o efetivo desempenho das atribuicGes
do cargo.

§ 19 - A autoridade competente do drgdo ou entidade para
onde for designado o funcionario compete dar-lhe o exercicio.

§ 22 E de 15 (quinze) dias o prazo para o funcionario entrar
em exercicio contados da data da posse, sob pena de exonera-
¢do. (Redagdo dada pela Lei Complementar n2 87/2022)

Art. 15 - O inicio, a suspensdo, a interrupgdo ou o reinicio
do exercicio serdo registrados no assentamento individual do
funcionario.

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o funcionario apre-
sentara ao 6rgdao competente os elementos necessarios ao seu
assentamento individual.

SUBSECAO Il
DO ESTAGIO PROBATORIO E DA ESTABILIDADE

Art. 16 - Ao entrar em exercicio, o funcionario nomeado e
empossado em cargo de provimento efetivo sob o regime desta
lei complementar, ficara sujeito a estagio probatério por perio-
do 3 (trés) anos, durante o qual sua aptidado e capacidade serdo,
sistematicamente, objetos de avaliagdo para o desempenho do
cargo, observados, entre outros, os seguintes fatores:

| - assiduidade;

II - disciplina;

Il - capacidade e iniciativa;

IV - produtividade e eficiéncia;

V - responsabilidade;

VI - idoneidade moral.

§ 12 - Até 4 (quatro) meses antes de findo o periodo de es-
tagio probatdrio, em permanecendo no cargo, sera submetido
a homologacdo pela autoridade competente, na forma do que
dispuser o regulamento.

§ 22 O funciondrio ndo confirmado no estagio probatério
sera exonerado do cargo. (Redagdo dada pela Lei Complementar
n2 90/2022)

§ 32 - O Poder Executivo regulamentara por decreto os pro-
cedimentos referentes aos processos avaliatorios do estagio
probatério.

Art. 17. O funcionario habilitado em concurso publico e em-
possado no cargo de provimento efetivo adquirira estabilidade
no servigo publico ao completar 3 (trés) anos de efetivo exercicio,
condicionada a conclusdo do periodo do estagio probatério com
aprovacdo homologada. (Redagdo dada pela Lei Complementar
n? 90/2022)

Art. 18 - O funcionario estavel sé perdera o cargo em virtude
de sentenga judicial transitada em julgado, ou em processo admi-
nistrativo em que |he seja assegurada ampla defesa, ou mediante
procedimento de avaliagdo periddica de desempenho, na forma
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de lei especifica, e nos demais casos em que ocorrerem as hipo-
teses previstas na legislagdo constitucional em vigor, aplicaveis a
espécie.

Art. 19. O funcionario em Estagio Probatério ndo podera:

| - ser comissionado em 6rgao ou entidade interna ou exter-
na a Administragdo Municipal de Paulinia;

Il - ser designado para fun¢do de confianga;

Il - solicitar redugdo de jornada de trabalho;

IV - solicitar licenga sem vencimentos para tratar de interes-
ses particulares;

V - solicitar licenga sem vencimentos para acompanhar
conjuge;

VI - solicitar licenga para o desempenho de mandato sindi-
cal; e,

VIl - solicitar progressdo horizontal e vertical nos Niveis e
Graus superiores, até conclusdo do estagio probatoério. (Redagdo
dada pela Lei Complementar n2 90/2022)

SECAO 111
DA PROMOCGCAO

Art. 20 - Promogdo é a elevagao do funciondrio ao cargo
imediatamente superior dentro da carreira, preenchidos os re-
quisitos previstos em lei.

§ 12 - O provimento derivado de um cargo isolado ou de car-
reira por promogado obedecera as diretrizes dispostas no Plano de
Carreira da Administragdo Publica Municipal.

§ 22 - Ndo podera concorrer a promogdo o funcionario em
estagio probatério.

SECAO IV
DA READAPTAGAO

Art. 21 - Readaptagdo é a investidura do funcionario em
cargos com atribuicdes, encargos e responsabilidades com-
pativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua capacidade
fisica ou mental verificado através de inspecdo médica oficial do
Municipio.

§ 12 - Se julgado incapaz para o servigo publico, o servidor
readaptado ou readaptando serd aposentado por invalidez.

§ 22 - A readaptacdo sera efetivada em cargo de atribuigdes
afins, respeitada a habilitagdo e o nivel de escolaridade exigido,
além da equivaléncia de vencimentos e, na hipotese de inexis-
téncia de cargo vago, o servidor exercera suas atribuicGes como
excedente, até a ocorréncia de vaga.

SECAO V
DA REVERSAO

Art. 22 - Reversdo é o retorno a atividade de funciondrio
aposentado por invalidez, quando, por junta médica oficial desig-
nada na forma do regulamento, forem declarados insubsistentes
os motivos da aposentadoria.

Art. 23 - A reversao far-se-a ao cargo anterior ou ao equiva-
lente a este, em hipdtese de transformacao.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo, o funcio-
nario exercera suas atribuices como excedente até a ocorréncia
de vaga, ou serd aproveitado e investido em cargo com atribui-
¢Oes correlatas ao cargo de entdo, a critério da administragdo.

LEGISLACAO MUNICIPAL

Art. 24 - Ndo poderd reverter o aposentado que ja tiver com-
pletado 70 anos de idade.

SECAO VI
DA REINTEGRAGAO

Art. 25 - Reintegracdo € a reinvestidura do funcionario esta-
vel no cargo anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de
sua transformacgdo, quando invalidada a sua demissdao por deci-
sao administrativa ou judicial.

§ 12 - Na hipdtese de o cargo ter sido extinto, o funciondrio
ficara em disponibilidade remunerada, até ser aproveitado em
cargo correlato na forma da norma incidente.

§ 22 - Encontrando provido o cargo, o seu ocupan-
te sera reconduzido ao cargo de origem, sem direito a
indenizagdo ou aproveitado em outro cargo, ou ainda colocado
em disponibilidade.

SECAO VII
DA RECONDUCAO

Art. 26 (Revogado pela Lei Complementar n2 90/2022)

SECAO VIII
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 27 - O retorno a atividade de servidor em disponibili-
dade far-se-a mediante aproveitamento, obrigatdrio sempre que
vagar cargo de atribuigcdes e vencimentos compativeis com o an-
teriormente ocupado.

Art. 28 - A divisdo de pessoal, de cada Poder ou entidade,
determinard o imediato aproveitamento de servidor em disponi-
bilidade, sempre que ocorrer vaga, na forma do caput.

Art. 29 - Serd tornado sem efeito o ato que determinar o
aproveitamento se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo
legal, salvo se por doenga comprovada por junta médica oficial.

CAPITULO II
DA VACANCIA

Art. 30 - A vacancia do cargo publico decorrera de:

| - exoneragao;

Il - promogao;

Il - readaptacdo;

IV - aposentadoria;

V - posse em outro cargo inacumulavel, e

VI - falecimento.

Art. 31 - Dar-se-a exoneragdo a pedido ou de oficio.

Paragrafo Unico. A exoneracdo de oficio ocorrera:

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

Il - quando, tendo tomado posse, o funciondrio ndo entrar
em exercicio no prazo estabelecido;

Il - quando se tratar de provimento em comissdo.

Art. 32 - A vacancia do cargo dar-se-a nas seguintes datas:

| - do falecimento do respectivo titular;

Il - da publicagdo da aposentadoria compulséria por ocasido
em que o funciondrio completar 70 (setenta) anos de idade;

Il - da publicagdo dos demais eventos previstos no ART. 30.
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CAPITULO 1lI
DA REDISTRIBUICAO

Art. 33 - Redistribuicdo é o deslocamento do funciona-
rio com o respectivo cargo, para quadro de pessoal de outra
Secretaria ou unidade administrativa do mesmo Poder, cujo pla-
no de cargos e vencimento sejam idénticos, ao exclusivo critério
da Administragdo.

§ 12 - A redistribuicdo dar-se-a exclusivamente em cargo efe-
tivo e com a finalidade de ajustamento de quadros de pessoal as
necessidades do servigo, inclusive nos casos de reorganizagdo,
extingdo ou criagdo de 6rgdo ou unidade administrativa.

§ 22 - Nos casos de extingdo de Secretaria ou unidade admi-
nistrativa, os funciondrios que ndo puderem ser redistribuidos,
na forma deste Artigo, serdo colocados em disponibilidade até
seu aproveitamento na forma desta lei complementar.

CAPIiTULO IV
DA SUBSTITUICAO

Art. 34 - Os funcionarios investidos em cargo de dire¢do ou
chefia terao substitutos indicados na forma do regulamento.

§ 12 - O substituto assumira por portaria o exercicio do car-
go de direcdo ou chefia nos afastamentos ou impedimento do
titular.

§ 22 - O substituto, durante o tempo em que exercer a subs-
tituicdo fara jus ao vencimento e demais vantagens pelo exercicio
do cargo de diregdo ou chefia, pagos na propor¢do dos dias de
efetiva substitui¢ao, salvo incorporagdo prevista em lei.

TiTULO Il
DOS DIREITOS E VANTAGENS

CAPITULO |
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 35 - Vencimento ¢é a retribuicdo pecuniaria basica pelo
exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei.

Paragrafo Unico. Nenhum funciondrio recebera a titulo de
vencimento, importancia inferior ao saldrio minimo.

Art. 36 - Remuneragdo é o vencimento do cargo efetivo
acrescido das vantagens pecuniarias, incorporadas ou ndo, esta-
belecidas e pagas na forma da lei.

§ 12 - O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vanta-
gens de carater permanente, é irredutivel exceto na hipdétese do
Art. 37.

§ 22 - O funciondrio investido em cargo em comissao fard jus
a retribuicdo especificada em tabela de vencimentos na forma
da lei.

Art. 37 - Nenhum funciondrio podera perceber, mensalmen-
te, a titulo de remuneragdo, importancia superior a soma dos
valores percebidos como remuneragdo, em espécie, fixada ao
Prefeito Municipal.

Art. 38 - O funcionario perdera:

| - a remuneragdo dos dias em que faltar ao servigo
injustificadamente;

Il - a parcela de remunera¢do didria, proporcional aos
atrasos iguais ou superiores a 11 (onze) minutos ao dia, salvo
quando justificados pelo seu superior. (Redagdo dada pela Lei
Complementar n2 90/2022)

Paragrafo Unico. Os excessos de atrasos ou auséncias serdo
apurados através de Sindicancia Administrativa. (Redagdo acres-
cida pela Lei Complementar n2 90/2022)

Art. 39 - Salvo previsdo legal ou mandado judicial, nenhum
desconto incidird sobre a remuneragdo ou provento.

Art. 40 - As reposicGes e indenizacGes ao erario serdo
descontadas, em parcelas mensais, dos proventos, na forma
regulamentar.

Art. 41 - O funciondrio em débito com o erdrio, que for demi-
tido, exonerado, ou que tiver a sua aposentadoria cassada terad o
prazo de 30 (trinta) dias para quitar o débito.

Paragrafo Unico. A ndo quitacdo do débito no prazo previsto
implicara sua inscricdo em divida ativa.

Art. 42 - Os vencimentos, as remuneragdes e 0s proventos
ndo serdo objeto de arresto, seqiiestro ou penhora, exceto nos
casos de prestagao de alimentos resultante de decisao judicial.

CAPiTULO Il
DAS VANTAGENS

Art. 43 - Além do vencimento, deverdo ser pagas ao servidor
as seguintes vantagens:

| - indenizagdes;

Il - gratificagOes;

Il - adicionais;

IV - prémios.

§ 12 - As indenizagbes ndo se incorporam ao vencimento
para qualquer efeito.

§ 22 - As gratificagdes e os adicionais incorporam-se ao ven-
cimento ou provento nos casos e condi¢des indicados nesta lei
complementar.

Art. 44 - As vantagens pecunidrias ndo serdo computadas,
nem acumuladas, para efeito de concessdo de outros acrés-
cimos pecuniarios ulteriores, sob o mesmo titulo ou idéntico
fundamento.

SECAO |
DAS INDENIZACOES

Art. 45 - O funcionario que se afastar da sede do Municipio
a servico, em carater eventual, autorizado de forma prévia, for-
mal e fundamentada pela autoridade competente, fard jus a
passagens e adiantamentos, para cobrir as despesas de pousada,
alimentac¢do e locomogdo.

Paragrafo Unico. O adiantamento Sera concedido por dia de
afastamento, na forma do regulamento.

Art. 46 - O funcionario que receber adiantamentos de que
trata o artigo anterior e ndo se afastar da sede do Municipio, por
qualguer motivo, fica obrigado a restitui-lo integralmente, no
prazo de 2 (dois) dias.

Paragrafo Unico. Na hipdtese de o funcionério retornar ao
Municipio em prazo menor do que o previsto para seu afasta-
mento, restituird os adiantamentos recebidos em excesso, no
prazo previsto no “caput” deste Artigo.
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