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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETACAO E COMPREENSAO DE TEXTO; ORGANI-
ZAGCAO ESTRUTURAL DOS TEXTOS; TEXTOS LITERARIOS
E NAO LITERARIOS; MARCAS DE TEXTUALIDADE: COE-
SAO, COERENCIA E INTERTEXTUALIDADE

|NTERPRETA§KO E COMPREENSAO DE TEXO
Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem,

pois sempre que compreendemos adequadamente um texto e o :
objetivo de sua mensagem, chegamos a interpreta¢do, que nada

mais é do que as conclusdes especificas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao
de uma questdo em uma avaliagdo, a resposta sera localizada no
préprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagdo, que é a
leitura e a conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos
prévios.

» Compreensdo de Textos

Resumidamente, a compreensdo textual consiste na andlise :

do que estd explicito no texto, ou seja, na identificacdo da
mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente,
fazendo uso da capacidade de entender, atinar, perceber,
compreender.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a
mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o

seu propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

> Interpretag¢do de Textos
E o entendimento relacionado ao conteudo, ou melhor,

os resultados aos quais chegamos por meio da associagdo das :
ideias e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, :

interpretar é decodificar o sentido de um texto por indugdo.

A interpreta¢do de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é
resultado da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo
assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretagdo de
texto é subjetiva, podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensédo e interpretacdo de textos:
Para compreender melhor a compreensdo e interpretagao

. de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
: em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento
Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constituicdo garante o direito a educagdo para todos e

a inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos

com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias,
mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas,
deficientes ou nao.

(D) Os deficientes tempordrios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdio para todos” inclui também os deficientes.

Resolugdo:

Alternativa A — Correta: A inclusdo social estd garantida na
Constituicdo Federal de 1988, especialmente nos artigos que
tratam dos direitos fundamentais e da educagdo (art. 205 e art.

. 206), bem como na garantia de acesso a educagdo para pessoas
i com deficiéncia (art. 208, Il).

Alternativa B — Incorreta: O complemento “mais ou menos
severas” refere-se as deficiéncias mencionadas no texto, e ndo as
leis. Assim, a afirmacgdo de que “as leis podem ser mais ou menos
severas” ndo tem respaldo no trecho fornecido.
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Alternativa C — Correta: O direito a educagdo é universal, ou
seja, abrange todas as pessoas, incluindo aquelas com ou sem
deficiéncia. Isso estd de acordo com o trecho apresentado.

Alternativa D — Correta: O texto menciona explicitamente
a inclusdo de pessoas com deficiéncias permanentes ou
temporarias, confirmando a afirmacdo.

Alternativa E — Correta: A expressdo “educagdo para todos”
inclui também as pessoas com deficiéncia, o que esta claramente
expresso no texto.

Resposta: Letra B.

ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DOS TEXTOS

Todo texto bem construido apresenta uma estrutura que
facilita a compreensdo por parte do leitor. Essa estrutura nado é
aleatdria. Ela obedece a um modelo que organiza as ideias de
forma ldgica, clara e eficiente.

» Introdugdo, desenvolvimento e conclusao

Adivisdoclassicadeumtextoemintrodugdo,desenvolvimento
e conclusdo ndo é apenas uma convenc¢do, mas uma necessidade
légica da comunicagdo escrita. Essa triparticdio é observada
nos mais variados tipos de textos, como dissertagGes, cronicas,
artigos, relatos e até em textos publicitarios e jornalisticos.

A introducdo é a parte que apresenta o tema ao leitor. Ela
funciona como um convite a leitura e deve despertar o interesse
logo nos primeiros paragrafos. E nesse momento que o autor
contextualiza o assunto e delimita o foco que serd explorado.
Uma introdugdo eficaz deixa claro qual é o problema ou a ideia
central do texto.

O desenvolvimento é o nucleo do texto. Nele, as ideias sdo
exploradas, argumentadas, explicadas ou narradas com mais
profundidade. Aqui o autor organiza seus pensamentos de
forma logica, com exemplos, dados, comparagGes, explicagdes
ou qualquer outro recurso que enriquega o contetido. Um bom
desenvolvimento mantém o leitor envolvido, conduzindo-o
progressivamente de uma ideia a outra.

A conclusdo retoma o que foi discutido e propde um
fechamento coerente. N3o se trata apenas de repetir o que ja foi
dito, mas de reafirmar a tese ou as ideias principais e, se possivel,
apresentar uma proposta, reflexdo final ou recomendagdo. Em
alguns tipos de texto, como o argumentativo, é comum que a
conclusdo traga uma solug¢do ou uma sugestao pratica.

» Coeréncia e coesdao como pilares da estrutura textual

Além da divisdo em partes, dois aspectos fundamentais
garantem que o texto faga sentido para quem Ié: a coeréncia e
a coesdo. Embora os termos sejam parecidos, eles se referem a
elementos diferentes da organizagdo textual.

A coeréncia esta relacionada ao sentido do texto. Um texto
coerente é aquele em que as ideias fazem sentido entre si. Ha
uma continuidade légica nas informagGes, sem contradi¢Ges. A
coeréncia depende de varios fatores, como a pertinéncia dos
argumentos, a adequacao do vocabulario ao tema e ao publico,
e a organizagdo das ideias de modo que uma leve naturalmente
aoutra.

Esta é uma

gratis da

Por exemplo, em um texto sobre alimentagdo saudavel,
ndo faria sentido defender o consumo exagerado de produtos
industrializados. Essa quebra de légica prejudica a coeréncia.

J4 a coesdo diz respeito aos mecanismos linguisticos usados
para ligar as partes do texto. Ela se refere a forma como as
palavras, frases e paragrafos se conectam. Um texto coeso usa
conectores, pronomes, sinbnimos e outros recursos que evitam
repeticdes desnecessarias e criam ligacGes claras entre as ideias.

Para garantir a coesdo, o autor pode empregar elementos
como conjungdes, que indicam relagGes de causa, consequéncia,
contraste, adi¢gdo, entre outros. Também é comum o uso de
pronomes para retomar termos ja mencionados, evitando
repeticdes. SubstituicGes por sindnimos, palavras genéricas e
expressoes equivalentes também contribuem para a fluidez do
texto.

> Importancia da estrutura para a clareza e o impacto da
mensagem

Dominar a estrutura de um texto ndo é apenas uma questdo
técnica. Trata-se de uma habilidade essencial para qualquer
pessoa que deseja se comunicar de maneira eficaz. Um texto bem
estruturado transmite seguranga, clareza e organizagdao mental.
Ele facilita a leitura e aumenta as chances de o leitor entender e
aceitar as ideias apresentadas.

Ao planejar um texto, é fundamental pensar na sequéncia
légica dos argumentos, na divisdo equilibrada entre introducdo,
desenvolvimento e conclusdo, e no uso consciente dos
mecanismos de coesdo. Mesmo em textos mais livres ou
criativos, como cronicas e contos, essa organizagado é perceptivel
e necessaria.

TIPOS DE SEQUENCIAS TEXTUAIS

A construcdo de um texto envolve a escolha ndo apenas de
palavras e estruturas gramaticais, mas também de uma forma de
organizagdo interna que melhor comunique a intengdo do autor.
Essa forma esta diretamente relacionada as chamadas sequéncias
textuais, ou seja, aos modos de organizar as informag¢des no
corpo do texto de acordo com o objetivo comunicativo.

> Sequéncia narrativa

A sequéncia narrativa é aquela que organiza os
acontecimentos em uma ordem temporal, com inicio, meio e
fim. Seu objetivo principal é contar uma histéria, real ou ficticia.
E muito comum em contos, cronicas, novelas, romances e relatos
pessoais.

Os elementos basicos da narrativa sdo: personagens, enredo,
tempo, espacgo e narrador. O enredo é o conjunto de agGes ou
eventos que se desenrolam ao longo da histéria. O tempo pode
ser cronoldgico (linear) ou psicolégico (subjetivo), e o espago é o
local onde se passam os acontecimentos.

A sequéncia narrativa geralmente apresenta verbos no
pretérito, marcando a sucessdo das ag¢bes, e usa conectores
temporais como entdo, depois, em seguida, logo, naquele dia,
entre outros.

Exemplo de uso:

= Um estudante relata como se preparou para uma prova
importante, descrevendo cada etapa do processo em ordem
cronoldgica.

stila. Adquiria o
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ATUALIDADES

TOPICOS RELEVANTES E ATUAIS DE DIVERSAS AREAS, TAIS COMO POLITICA, ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCAGAO,
SEGURANGA, TECNOLOGIA, ENERGIA, RELACOES INTERNACIONAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL, RESPONSA-
BILIDADE SOCIOAMBIENTAL E ECOLOGIA E SUAS VINCULAGOES HISTORICAS, DOS ULTIMOS 12 MESES ANTERIORES A
PUBLICAGAO DO EDITAL

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estudantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tornado
cada vez mais relevante. Quando pensamos em matemdtica, lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmente
as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a
hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos e
transformacgdes. O conhecimento do mundo em que se vive de modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concursos,
pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em concursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio politico, social ou econémico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questdes de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e
selecionarem os melhores preparados nao apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter constantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sdo
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacional e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de
extrema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo. Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem outros tipos de informagdo, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo algum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os
interesses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de modo algum, mas sdo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininterrupto
de informagdes veiculados impede que saibamos de fato como estudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo estd cada vez mais virtual e tecnoldgico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a editora prepara mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos do
conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente, jurisdi¢do etc.) na “Area do Cliente”.

L4, o concurseiro encontrara um material completo de aula preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com
o material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunicagdo
virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e a veracidade das informagdes um caminho certeiro.

Esta € uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.
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POLITICA, ECONOMIA, GEOGRAFIA, SOCIEDADE,
CULTURA E HISTORIA DO ESTADO DE SAO PAULO E DO
MUNICiPIO DE RIBEIRAO PRETO/SP

HISTORIA DO ESTADO DE SAO PAULO

Sdo Paulo possui uma histéria tdo rica que conta a vida
de uma nac¢do, uma nagdo que abriga em seu territério, sem
exagero, caracteristicas de todos os cantos do mundo. Essa
histéria comegou com um povo desbravador, bandeirante, que
subiu serras e abriu florestas para marcar seu territério em uma
localizagdo topografica que, do ponto de vista da seguranga, era
perfeita.

Atualmente a regido esta consolidada como uma das
maiores poténcias econémicas e politicas do mundo, segue em
pleno desenvolvimento e abriga pessoas do mundo todo.

No inicio Sdo Paulo vivia da agricultura de subsisténcia, da
tentativa de implanta¢do em escala da lavoura de cana-de-aglcar
e com o sonho da descoberta do ouro e dos metais preciosos.
Comecaram as viagens ao interior do pais, as “bandeiras”,
expedicGes organizadas para aprisionar indios e procurar pedras
e metais preciosos nos sertdes distantes.

Ao longo de todo o século XVIII, Sdo Paulo ainda era o
quartel-general de onde partiam as “bandeiras”, mas que apesar
disso, permanecia a pobreza em razdo da caréncia de uma
atividade econdmica lucrativa. A virada na economia aconteceu
na passagem do século XVIII para o XIX, quando as planta¢Ges de
café substituiram as de cana-de-agUcar para ocupar o primeiro
plano na economia nacional, especialmente depois que Dom
Pedro declarou a Independéncia do Brasil, em 7 de setembro de
1822.

Sdo Paulo destacou-se no cenario nacional. A expansdo da
cultura do café exigiu a multiplicagdo das estradas de ferro. Foi
um periodo de grandes transformagdes, marcado pela crise do
sistema escravocrata, que levaria a Abolicdo em 1888 e que daria
lugar, entre outros fatos, a chegada em massa de imigrantes,
principal solugdo para a mao-de-obra na lavoura.

O Estado prosperou e a capital da provincia passou por
uma revolugdo urbanistica e cultural. A chegada de milhares
de imigrantes permitiu a ocupag¢do do interior e criaram-se as
condig¢des para pequenas fabricas darem inicio a industrializagdo.
Com o interior integrado ao crescimento da provincia, novas
estradas foram construidas e a prosperidade foi sacramentada
com a Republica.

O fim do Império estava selado com a Aboli¢do da Escravidao
em 1888 e Dom Pedro Il foi deposto no ano seguinte. O primeiro
periodo republicano no Brasil, até 1930, foi controlado por Sao
Paulo, Minas Gerais e Rio de Janeiro. A importancia econdmica do
café de S3o Paulo e do gado de Minas Gerais sustentou a “politica
do café-com-leite”, com paulistas e mineiros se alternando
na presidéncia da Republica. A ferrovia puxou a expansido da
cafeicultura, atraiu imigrantes e permitiu a colonizagdo de novas
areas.

1 GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO. Histéria. Portal do Governo.
http://www.saopaulo.sp.gov.br/conhecasp/historia/

A industrializagdo avancgava, criava novos contornos urbanos
e abria espago para novas classes sociais, o operariado e a classe
média. Mais préspero do que nunca, e agora como Estado dentro
da Federagdo, S3o Paulo via surgir a cada dia uma novidade
diferente: a eletricidade, os primeiros carros; o crescimento das
linhas de bondes elétricos e de grandes obras urbanas. Tudo se
multiplicava e diversas vilas passaram a conviver com o apito das
fabricas e com uma nova classe operaria.

Aindustrializacdo revelou o problema da geragdo de energia,
solucionado em 1900 com a inaugurac¢do da Light. A capacidade
de geracdo de energia foi decisiva para o desenvolvimento
industrial entre 1930 e 1940. Nesse periodo, a aristocracia
cafeeira viveu o seu apogeu. Mas a Revolug¢do de 1930 colocou
fim a lideranga paulista, trazendo para o primeiro plano outros
Estados da Federagdo, sob a lideranga do Rio Grande do Sul de
Getulio Vargas. As oligarquias paulistas promoveram a Revolugdao
Constitucionalista em 1932, mas foram derrotadas.

Nesta época os trilhos das ferrovias paulistas chegavam as
proximidades do rio Parand, e a colonizagdo ocupava mais de
um terco do Estado. As cidades se multiplicavam. Socialmente,
o Estado, com seus mais de um milhdo de imigrantes ficou
profundamente marcado pelas diferentes culturas trazidas de
mais de 60 paises.

Na ultima década da Republica Velha o modelo econémico
e politico mostrava seu esgotamento. Apds a Revolugdo de
1930, o pais viveu um periodo de instabilidade e veio a ditadura
de Getulio Vargas, que terminou no periodo em que chegava
ao fim a Segunda Guerra Mundial e abriu um periodo de
redemocratizagdo e a instalagdo da chamada Segunda Repubilica.

No plano econémico, o café superou a crise do inicio da
década de 1930, favorecendo a recuperagdo de Sdo Paulo. A
industria despontou e outro grande salto foi dado, com a chegada
da industria automobilistica em S3o Paulo, carro-chefe da
economia nacional a partir da década de 1950. O Estado paulista
se transformou no maior parque industrial do pais, posi¢cdao que
continuou a manter, apesar das transformagdes econdmicas e
politicas vividas pelo Brasil.

» Brasdo do Estado de Sao Paulo

O Brasao do Estado de Sao Paulo foi criado pelo pintor Wasth
Rodrigues e instituido em meio a Revolugdo Constitucionalista de
1932. Mas ele precisou ser substituido por simbolos nacionais
em 1937, em razdo da Constitui¢cdo Federal do Estado Novo de
Getulio Vargas.

Quando os estados voltaram a usar simbolos préprios, em
1946, ele foi oficializado com o mesmo desenho: um escudo
portugués de goles e uma espada ao centro, entre um ramo de
louro a direita e um de carvalho a esquerda, além do lema ‘Pro
Brasilia Fiant Eximia’, que significa ‘Pelo Brasil, Fagam-se Grandes
Coisas’.

Esta € uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.
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INFORMATICA

NOGOES FUNDAMENTAIS: FUNCIONAMENTO DO COM-
PUTADOR: HARDWARE, SOFTWARE, COMPONENTES
PRINCIPAIS, DISPOSITIVOS DE ENTRADA/SAIDA

HARDWARE

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso
inclui a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de
armazenamento, placas mde, placas de video, memdria, etc. .

Outras partes extras chamados componentes ou dispositivos
. capaz de fazer os célculos.

periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners,
cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados
apropriadamente dentro de um computador, é necessario que a
funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para
algo pratico. Surge entdo a fun¢do do sistema operacional, que

faz o intermédio desses componentes até sua fungao final, como, :
por exemplo, processar os calculos na CPU que resultam em
uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo MP3

e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro
do sistema operacional vocé ainda tera os programas, que dao
funcionalidades diferentes ao computador.

> Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um

computador, incluindo a placa mae, processador, fonte, discos de

armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter elas usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma
7 ’ . H

diversos tamanhos e designs.

Gabinete

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-
-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:text=0%20
hardware%20s%C3%A30%20as%20partes, %2C%20scanners%2C%20
c%C3%A2meras%2C%20etc.

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

: construida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona,
: basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam

calculos para o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para
fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também
os calculos entre os nucleos de um computador. O resultado
desses calculos é traduzido em uma agdo concreta, como por
exemplo, aplicar uma edigdo em uma imagem, escrever um texto

. e as letras aparecerem no monitor do PC, etc. A velocidade de

um processador estd relacionada a velocidade com que a CPU é

CcPU

» Coolers

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa,

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

- de temperatura provoca o resfriamento dos componentes
- do computador,
. prolongando a vida util das pecas.

mantendo seu funcionamento intacto e

Cooler

Esta € uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/fipase-agente-administrativo

AMOSTRA

» Placa-mae

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

Placa de video

» Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sao placas ou aparelhos que recebem ou enviam informag&es
para o computador. Sao classificados em:

* Periféricos de entrada: sdo aqueles que enviam infor-

magdes para o computador. Ex.: teclado, mouse, scanner,

microfone, etc.

Placa-mde

> Fonte
E responsavel por fornecer energia as partes que compde
um computador, de forma eficiente e protegendo as pegas de:
surtos de energia.

Periféricos de entrada

= Periféricos de saida: Sdo aqueles que recebem informa-
¢0es do computador. Ex.: monitor, impressora, caixas de
som.

Fonte

3 <«
Placas de video a
Permitem que os resultados numéricos dos calculos de E
um processador sejam traduzidos em imagens e graficos para
aparecer em um monitor.

Periféricos de saida

Esta € uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/fipase-agente-administrativo

AMOSTRA

LEGISLAGAO DO SERVIDOR PUBLICO

E NOCOES DE ADMINISTRACAO
PUBLICA

CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988: CAPITULO VII - DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

> Disposicdes gerais e servidores publicos
A expressdo Administragdo Publica em sentido objetivo

traduzaideia de atividade, tarefa, agdo ou fungdo de atendimento
ao interesse coletivo. J4 em sentido subjetivo, indica o universo

dos 6rgaos e pessoas que desempenham fungdo publica.
Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a
Administra¢do Publica como sendo o conjunto de pessoas e
orgdos que desempenham uma fungdo de atendimento ao
interesse publico, ou seja, que estdo a servico da coletividade.

> Principios da Administra¢do Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administragdo '
publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido,

dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera
aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia
a memorizagdo de tais principios. Assim, para facilitar essa
memorizacdo, ja é de praxe valer-se da classica expressdao
mnemonica “LIMPE”. Observe o quadro abaixo:

Principios da Administragdo Publica
L Legalidade
I Impessoalidade
Moralidade
Publicidade

m|o|Z

Eficiéncia
LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:

Principio da Legalidade:
De acordo com este principio, o administrador ndo pode

agir ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei, na forma :

determinada.

|

O quadro abaixo demonstra suas divisoes.

Principio da Legalidade

A Administragdo Publica
somente pode fazer o que a lei
permite = Principio da Estrita

Legalidade

Em relagdo a
Administracdo Publica

= . Particular fazert
Em relagdo ao Particular O Particular pode fazer tudo

que a lei ndo proibe

Principio da Impessoalidade:

Em decorréncia deste principio, a Administracdo Publica
deve servir a todos, sem preferéncias ou aversdes pessoais
ou partidarias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou
prejudicar determinadas pessoas, uma vez que o fundamento
para o exercicio de sua fungao é sempre o interesse publico.

Principio da Moralidade:

Tal principio caracteriza-se por exigir do administrador
publico um comportamento ético de conduta, ligando-se aos
conceitos de probidade, honestidade, lealdade, decoro e boa-fé.

A moralidade se extrai do senso geral da coletividade
representada e ndo se confunde com a moralidade intima do
administrador (moral comum) e sim com a profissional (ética
profissional).

O Artigo 37, §42 da CF elenca as consequéncias possiveis,

devido a atos de improbidade administrativa:

» Sang¢dOes ao cometimento de atos de improbidade adminis-
trativa

= Suspensdo dos direitos politicos (responsabilidade politica)
= Perda da fungdo publica (responsabilidade disciplinar)

* Indisponibilidade dos bens (responsabilidade patrimonial)
= Ressarcimento ao erdrio (responsabilidade patrimonial)

Principio da Publicidade:

O principio da publicidade determina que a Administragdo
Plblica tem a obrigagcdo de dar ampla divulgagao dos atos que
pratica, salvo a hipotese de sigilo necessario.

A publicidade é a condigdo de eficacia do ato administrativo
e tem por finalidade propiciar seu conhecimento pelo cidadao e
possibilitar o controle por todos os interessados.

Principio da Eficiéncia:

Segundo o principio da eficiéncia, a atividade administrativa
deve ser exercida com presteza, perfeicio e rendimento
funcional, evitando atuagdes amadoristicas.
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Este principio impGe a Administragdo Publica o dever de agir
com eficiéncia real e concreta, aplicando, em cada caso concreto,
a medida, dentre as previstas e autorizadas em lei, que mais
satisfaca o interesse publico com o menor 6nus possivel (dever
juridico de boa administragdo).

Em decorréncia disso, a administragdo publica esta
obrigada a desenvolver mecanismos capazes de propiciar os
melhores resultados possiveis para os administrados. Portanto,
a Administragdo Publica serd considerada eficiente sempre que o
melhor resultado for atingido.

Disposicoes Gerais na Administra¢do Publica:
O esquema abaixo sintetiza a definicdo de Administragdo
Publica:

Administragao Publica

Direta Indireta
Autarquias (podem ser qualificadas como
Federal agéncias reguladoras)
Estadual Fundagdes (autarquias e fundagGes podem
Distrital ser qualificadas como agéncias executivas)
Municipal Sociedades de economia mista
Empresas publicas

Entes Cooperados

N&do integram a Administragdo Publica, mas prestam servigos
de interesse publico. Exemplos: SESI, SENAC, SENAI, ONG’s

As disposi¢des gerais sobre a Administra¢do Publica estdo
elencadas nos Artigos 37 e 38 da CF. Vejamos:

CAPIiTULO VII
DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também,
ao seguinte:(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n? 19, de
1998)

| - os cargos, empregos e fungdes publicas sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei,
assim como aos estrangeiros, na forma da lei;(Redacdo dada pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas
e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo
ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagoes
para cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeagdo e
exoneracdo;(Redac¢do dada pela Emenda Constitucional n2 19, de
1998)

Il - o prazo de validade do concurso publico sera de até dois
anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;

AMOSTRA

IV - durante o prazo improrrogavel previsto no edital de
convocagao, aquele aprovado em concurso publico de provas ou
de provas e titulos serd convocado com prioridade sobre novos
concursados para assumir cargo ou emprego, na carreira;

V - as fungdes de confianga, exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo, e 0s cargos em comissdo, a
serem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condigdes
e percentuais minimos previstos em lei, destinam - se apenas as
atribuicdes de diregdo, chefia e assessoramento;(Redagdo dada
pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

VI - é garantido ao servidor publico civil o direito a livre
associagdo sindical;

VIl - o direito de greve serd exercido nos termos e nos
limites definidos em lei especifica;(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

VIII - a lei reservard percentual dos cargos e empregos
publicos para as pessoas portadoras de deficiéncia e definira os
critérios de sua admissdo;

IX - a lei estabelecerd os casos de contratagdo por tempo
determinado para atender a necessidade tempordria de
excepcional interesse publico;(Vide Emenda constitucional n2
106, de 2020)

X - a remuneragdo dos servidores publicos e o subsidio
de que trata o §42 do art. 39 somente poderdo ser fixados ou
alterados por lei especifica, observada a iniciativa privativa em
cada caso, assegurada revisdo geral anual, sempre na mesma
data e sem distingdo de indices; (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)(Regulamento)

Xl - a remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos,
fungdes e empregos publicos da administragdo direta, autarquica
e fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos
detentores de mandato eletivo e dos demais agentes politicos
e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria,
percebidos cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens
pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o
subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal
Federal, aplicando - se como limite, nos Municipios, o subsidio do
Prefeito, e nos Estados e no Distrito Federal, o subsidio mensal
do Governador no ambito do Poder Executivo, o subsidio dos
Deputados Estaduais e Distritais no ambito do Poder Legislativo e
o subsidio dos Desembargadores do Tribunal de Justica, limitado
a noventa inteiros e vinte e cinco centésimos por cento do
subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal
Federal, no ambito do Poder Judicidrio, aplicivel este limite
aos membros do Ministério Publico, aos Procuradores e aos
Defensores Publicos;(Redagcdo dada pela Emenda Constitucional
n241,19.12.2003)

XIl - os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do
Poder Judiciario ndo poderdo ser superiores aos pagos pelo
Poder Executivo;

Xl - é vedada a vinculagdo ou equiparagdo de quaisquer
espécies remuneratdrias para o efeito de remuneragao de pessoal
do servigo publico; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n? 19, de 1998)

XIV - os acréscimos pecuniarios percebidos por servidor
publico ndo serdo computados nem acumulados para fins de
concessdo de acréscimos ulteriores;(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)
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AMOSTRA

CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

ADMINISTRAGAO E GESTAO ORGANIZACIONAL: ES-
TRUTURA ORGANIZACIONAL — TIPOS, HIERARQUIA E
FUNGOES

ORGANIZAGAO E 0S PRINCiPIOS DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

A organizagdo é um dos pilares fundamentais da
administragao e se refere ao processo de estruturar e coordenar
os recursos disponiveis (humanos, financeiros, materiais e
tecnoldgicos) para atingir os objetivos estratégicos da empresa
ou instituicdo. Essa estruturagdo permite que as atividades sejam
distribuidas de forma eficiente, facilitando a comunicagdo, a
tomada de decisdo e o alcance dos resultados esperados.

No contexto administrativo, a organizagdo pode ser analisada

sob dois aspectos:
= Organizacdo como fung¢do administrativa: envolve o dese-
nho e a estruturagdo das atividades dentro da empresa. Isso
inclui a criagdo de departamentos, definicdo de hierarquias
e alocagdo de recursos.

= Organizagao como entidade: refere-se ao conjunto de pes-

soas e recursos que formam uma instituigdo, seja ela publica

ou privada, com um propdsito comum.

A importancia de uma boa organizagdo se reflete em vdrios
aspectos, como o aumento da produtividade, a melhoria na
comunicagdo interna e a agilidade nos processos decisorios.
Além disso, uma estrutura organizacional bem planejada ajuda a
evitar sobreposi¢cdo de fungGes, desperdicios de recursos e falhas
operacionais.

> Principios fundamentais da estrutura organizacional

A estrutura organizacional deve seguir certos principios para
garantir que os processos sejam eficientes e bem coordenados.
Os principais sao:

= Principio da Unidade de Comando: Cada funcionario deve

receber ordens de apenas um superior direto. Isso evita con-

fusdo, conflitos de autoridade e facilita a responsabilizagdo :

pelos resultados.

= Principio da Especializagdo do Trabalho: As atividades
devem ser divididas e atribuidas conforme a especializagdo
dos funcionarios. Isso contribui para maior eficiéncia, pois
cada colaborador desenvolve competéncias especificas na
sua fungdo.

* Principio da Hierarquia: Define os diferentes niveis de
autoridade dentro da organizagao. A hierarquia garante um
fluxo adequado de informacGes e delegacdo de responsa-
bilidades, permitindo que as decisdes sejam tomadas em
diferentes niveis conforme a complexidade do problema.

* Principio da Amplitude de Controle: Refere-se ao nimero
de subordinados que um gestor consegue supervisionar
de maneira eficaz. Uma amplitude muito grande pode
comprometer a supervisdo, enquanto uma amplitude muito
reduzida pode gerar burocracia excessiva.

= Principio da Coordenagdo: As atividades dos diversos
setores devem estar alinhadas para garantir que todos os
esforgos estejam direcionados aos objetivos organizacionais.
Isso evita retrabalho, desperdicios e desorganizagdo.

* Principio da Equidade: A administragcdao deve tratar todos
os colaboradores de maneira justa e ética, garantindo um
ambiente de trabalho saudavel e produtivo.

* Principio da Flexibilidade: A estrutura organizacional
precisa ser adaptavel as mudangas do ambiente interno e
externo. Empresas rigidas demais podem ter dificuldades
em responder a desafios e inovagdes do mercado.

» Modelos organizacionais: funcional, matricial e divisional

A estrutura organizacional pode ser desenhada de diferentes
formas, dependendo do porte da empresa, do setor de atuagdo e
dos objetivos estratégicos. Os principais modelos sdo:

Estrutura Funcional:

Organiza a empresa em departamentos especializados,
como Marketing, Finangas, Produgdo e Recursos Humanos.
= Vantagens: especializacdo, eficiéncia e clareza nas funcgdes.

* Desvantagens: comunicagdo limitada entre os departa-
mentos e dificuldade de adaptagdo a mudangas.

Estrutura Matricial:

Combina duas ou mais formas de estrutura, geralmente a
funcional e a divisional. Cada funcionario pode ter dois chefes:
um funcional e um de projeto.

= Vantagens: maior flexibilidade, melhor aproveitamento de

talentos e visdo mais abrangente dos processos.

» Desvantagens: conflitos de autoridade e dificuldades na
defini¢do de responsabilidades.
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Estrutura Divisional:

Divide a empresa em unidades autdbnomas baseadas em
produtos, clientes ou regides geograficas.

= Vantagens: foco no mercado, maior autonomia e agilidade

na tomada de decisdo.

= Desvantagens: maior custo operacional e possivel duplica-
¢do de recursos.

Cada organizagdo deve escolher a estrutura que melhor se
adapta a sua realidade, garantindo um equilibrio entre controle,
flexibilidade e eficiéncia.

EFICIENCIA, EFICACIA E EFETIVIDADE NA GESTAO
ORGANIZACIONAL

» Diferenga entre eficiéncia, eficicia e efetividade

Os conceitos de eficiéncia, eficacia e efetividade sdo
fundamentais na administracdo e gestdo organizacional, pois
refletem o desempenho das empresas e instituicGes no alcance
de seus objetivos. Embora frequentemente usados como
sindbnimos, cada um tem um significado distinto e uma aplicagdo
especifica dentro do contexto gerencial.

Eficiéncia — Fazer certo:

A eficiéncia estd relacionada a otimizagdo dos recursos e
ao modo como as atividades sdo executadas. Uma organizagdo
eficiente realiza suas tarefas utilizando o menor nimero possivel
de recursos, evitando desperdicios e garantindo maxima
produtividade.

= Foco: Processos e meios utilizados.

= Objetivo: Minimizar custos e maximizar a produtividade.

* Medi¢do: Indicadores como tempo, custo e esforco
aplicado

= Exemplo pratico: Uma fabrica de automoveis que reduz o
consumo de matéria-prima e energia sem comprometer a
qualidade do produto estd sendo eficiente.

Eficacia — Fazer a coisa certa:

A eficacia estd relacionada ao alcance dos objetivos. Um
gestor eficaz garante que os resultados planejados sejam
atingidos, independentemente do custo ou do método utilizado.

= Foco: Resultados e metas atingidas.

= Objetivo: Garantir que os objetivos estratégicos sejam
cumpridos.

= Medigdo: Indicadores de desempenho e cumprimento de
metas.

= Exemplo pratico: Um gerente de vendas que bate a meta
mensal de faturamento, ainda que tenha utilizado mais
recursos do que o esperado, demonstrou eficacia.

AMOSTRA

Efetividade — Fazer certo e alcangar impacto:

A efetividade combina eficiéncia e eficacia, mas vai além. Ela
mede o impacto das agdes no ambiente organizacional e social,
avaliando se os resultados obtidos realmente geraram beneficios
significativos.

= Foco: Impacto das ag¢des e sustentabilidade dos resultados.

= Objetivo: Gerar valor agregado e garantir beneficios

duradouros.

= Medi¢do: Retorno sobre o investimento e impacto de
longo prazo.

= Exemplo pratico: Um programa de treinamento para fun-
cionarios que melhora a produtividade e reduz a rotatividade
na empresa ao longo dos anos é um exemplo de efetividade.

Comparagdo entre os conceitos:

Conceito Foco Principal Objetivo Exemplo
Processos e Produzir mais
Eficiéncia economia de Fazer certo gastando
recursos menos
. Alcancar
. . Metas e Fazer a coisa s
Eficacia a meta de
resultados certa
vendas
Melhorar o
Impacto e Fazer certo e | desempenho
Efetividade beneficios erar impacto | da e LE')I o2
duradouros & P quip
longo prazo

» Como cada conceito impacta o desempenho organizacional

Para que uma organizagdo tenha sucesso, é necessario
equilibrar esses trés conceitos. Nem sempre ser apenas
eficiente ou eficaz é suficiente para garantir competitividade e
sustentabilidade a longo prazo.

= Uma empresa pode ser eficiente, reduzindo custos e oti-

mizando processos, mas se nao for eficaz e nao atingir seus

objetivos, pode falhar no mercado.

= Uma organizagdo pode ser eficaz, atingindo metas e
crescendo, mas se for ineficiente, pode desperdigcar muitos
recursos e comprometer sua sustentabilidade financeira.

= Uma empresa verdadeiramente efetiva é aquela que con-
segue equilibrar eficiéncia e eficacia, garantindo que seus
resultados tenham impacto positivo e duradouro.

v

Exemplos praticos na administragdo publica e privada

Administra¢do publica:
= Eficiéncia: Um drgdo publico que digitaliza seus processos
para reduzir custos operacionais.

= Eficacia: Um programa governamental que atinge a meta
de distribuicdo de cestas bdsicas para familias carentes.
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