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AMOSTRA

PORTUGUES

LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS: ASSUNTO. ES-
TRUTURAGAO DO TEXTO

Compreender um texto nada mais é do que analisar e de-
codificar o que de fato esta escrito, seja das frases ou de ideias
presentes. Além disso, interpretar um texto, estd ligado as con-
clusdes que se pode chegar ao conectar as ideias do texto com
a realidade.

A compreensdo basica do texto permite o entendimento de
todo e qualquer texto ou discurso, com base na ideia transmiti-
da pelo conteddo. Ademais, compreender relagdes semanticas é
uma competéncia imprescindivel no mercado de trabalho e nos
estudos.

Ainterpretagdo de texto envolve explorar varias facetas, des-
de a compreensdo basica do que estd escrito até as analises mais
profundas sobre significados, intengGes e contextos culturais. No
entanto, quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto
pode-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvi-
mento profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

» Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os topicos
frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na compreen-
sdo do conteudo exposto, uma vez que é ali que se estabelecem
as relagdes hierdrquicas do pensamento defendido, seja reto-
mando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas
nas entrelinhas. Deve-se atentar as ideias do autor, o que ndo
implica em ficar preso a superficie do texto, mas é fundamental
que ndo se criem suposices vagas e inespecificas.

» Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a in-
terpretagdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o aprendizado
de conteudos especificos, aprimora a escrita.

Uma interpreta¢do de texto assertiva depende de inUmeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se
faz suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre
releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos
surpreendentes que nado foram observados previamente.
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Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se tam-

bém retirar dele os tépicos frasais presentes em cada paragrafo,
: isso certamente auxiliard na apreensdo do conteldo exposto.
. Lembre-se de que os paragrafos ndo estao organizados, pelo me-

nos em um bom texto, de maneira aleatdria, se estdo no lugar
que estdo, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido; retomando ideias
ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago

- para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas entre-
- linhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer

gue vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é funda-
mental que ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e
inespecificas.

Ler com atengdao é um exercicio que deve ser praticado
a exaustdo, assim como uma técnica, que fard de nods leitores
proficientes.

» Diferenga entre compreensao e interpretagcdo

A compreensdo de um texto envolve realizar uma andlise ob-
jetiva do seu conteudo para verificar o que esta explicitamente
escrito nele. Por outro lado, a interpretagdo vai além, relacionan-
do as ideias do texto com a realidade. Nesse processo, o leitor
extrai conclusdes subjetivas a partir da leitura.

» Géneros Discursivos

* Romance: descricdo longa de agdes e sentimentos de
personagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a
realidade ou totalmente irreal. A diferenga principal entre
um romance e uma novela é a extensao do texto, ou seja, o
romance é mais longo. No romance nds temos uma histéria
central e varias histérias secundarias.

* Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais total-
mente imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve
poucas personagens, que geralmente se movimentam em
torno de uma Unica agdo, dada em um sé espago, eixo te-
matico e conflito. Suas agdes encaminham-se diretamente
para um desfecho.

* Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferen-
ciado por sua extensao. Ela fica entre o conto e o romance,
e tem a histdria principal, mas também tem varias histdrias
secundarias. O tempo na novela é baseada no calendario. O
tempo e local sdo definidos pelas histérias dos personagens.
A historia (enredo) tem um ritmo mais acelerado do que a
do romance por ter um texto mais curto.

ira 0 material com desconto clicando aqui.
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= Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situa-
¢Oes que nds mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado
a ironia para mostrar um outro lado da mesma histéria. Na
cronica o tempo nado é relevante e quando é citado, geral-
mente sdo pequenos intervalos como horas ou mesmo
minutos.

* Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da
linguagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o
momento, a vida dos homens através de figuras que possibi-
litam a criagdo de imagens.

= Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa
a opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um
assunto que esta sendo muito comentado (polémico). Sua
intengdo é convencer o leitor a concordar com ele.

= Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa
de um entrevistador e um entrevistado para a obtencdo de
informagdes. Tem como principal caracteristica transmitir
a opinido de pessoas de destaque sobre algum assunto de
interesse.

= Cantiga de roda: género empirico, que na escola se mate-
rializa em uma concretude da realidade. A cantiga de roda
permite as criangas terem mais sentido em relagdo a leitura
e escrita, ajudando os professores a identificar o nivel de al-
fabetizagdo delas.

= Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como ob-
jetivo de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando
uma certa liberdade para quem recebe a informagao.

IDEIAS PRINCIPAIS E SECUNDARIAS

IDEIAS PRINCIPAIS E SECUNDARIAS: ORGANIZAGAO E
HIERARQUIA

Aidentificacdo e organizacdo das ideias principais e secunda-
rias em um texto sdo habilidades essenciais para a compreensao,
analise e produgdo textual.

Essa pratica exige atengdo a estrutura do texto e as intengdes
do autor. Ingedore Villaga Koch e outros estudiosos da linguistica
textual destacam que a hierarquia das ideias orienta a constru-
¢do do sentido e reflete a coeréncia interna do discurso.

> O que sao ideias principais?

As ideias principais sdo o nucleo do texto, ou seja, as infor-
magoes mais importantes que sintetizam o propdsito ou o tema
central. Elas expressam o ponto de vista do autor ou o objetivo
principal da mensagem, sendo indispensdveis para a compreen-
sdo global.

Caracteristicas das ideias principais:

* S3o indispensaveis: sua auséncia comprometeria o enten-
dimento do texto.

= Tém maior relevancia: organizam as demais informacdes.
» Geralmente estdo localizadas no tépico frasal (inicio de pa-
ragrafos) ou na conclusdo.
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Ex.:

Texto: “A prdtica regular de exercicios melhora a saude
e reduz o risco de doencgas.”

Ideia principal: A prdtica de exercicios promove benefi-
cios a saude.

» O que sao ideias secundarias?

As ideias secundarias complementam, exemplificam ou es-
clarecem as ideias principais. Elas fornecem detalhes adicionais,
como explicagOes, exemplos, dados e argumentos, que enrique-
cem o texto e reforgam a compreensdo.

Caracteristicas das ideias secundarias:
» S0 complementares: ndo tém autonomia para resumir o
texto.
» Detalham o contetido principal: exemplos, comparagdes e
explicagGes.
* Ndo comprometem a compreensdo global caso sejam
omitidas.
Ex.:
Texto: “A prdtica regular de exercicios melhora a saude
e reduz o risco de doengas. Estudos indicam que 30 mi-
nutos de caminhada didria podem prevenir problemas
cardiovasculares.”
Ideia secunddria: Estudos indicam a eficdcia de uma ca-
minhada didria.

» Como identificar as ideias principais e secundarias?

= Analisar a estrutura do texto:
= Textos bem estruturados tém um tépico frasal no ini-
cio de cada paragrafo, onde a ideia principal costuma ser
apresentada.

= As ideias secunddrias aparecem como desenvolvimen-
to, explicagdao ou exemplificagdo dessa ideia.

Reconhecer os conectivos:
= Ideias principais:
= Frequentemente introduzidas por conectivos como

“primeiramente”, “ 0 ponto central é”.

” o«

em resumo’,

Ideias secundarias:

* Geralmente marcadas por conectivos como “por exemplo”,
“ou seja”, “além disso”.

Observar o nivel de generalidade:

= As ideias principais sdo mais gerais e abrangentes.

= As ideias secundarias sdo mais especificas e detalhadas.

Perguntar=se sobre o propdsito do texto:

* Qual é a mensagem mais importante que o autor deseja
transmitir? Essa é a ideia principal.

* Quais sdo os detalhes que ajudam a sustentar ou explicar
essa mensagem? Essas sdo as ideias secundarias.
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REDACAO OFICIAL

MANUAL DE REDAGCAO OFICIAL DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA - REDACAO OFICIAL, PRONOMES DE TRA-
TAMENTO, PADRAO OFiClO, MEMORANDO, REQUE-
RIMENTO, ATA, TECNICA LEGISLATIVA. PUBLICACOES
OFICIAIS

REDACAO OFICIAL

O QUE E REDAGAO OFICIAL!

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunica-
¢oes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo.

A redacdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade,
uso do padrdo culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade
e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem
da Constituigao, que dispde, no artigo 37: “A administragdo pu-
blica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da

cerad aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia (...)"”. Sendo a publicidade e a impesso-
alidade principios fundamentais de toda administracdo publica,
claro que devem igualmente nortear a elaboragdo dos atos e
comunicagdes oficiais. Ademais, ndo se concebe que um ato nor-
mativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que
dificulte ou impossibilite sua compreensao.

A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como : ! ; -omunical d
© escrita. Para que haja comunicac¢&o, sdo necessarios:

sua inteligibilidade, sdo requisitos do proprio Estado de Direito:
é inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cida-
d3os. A publicidade implica, pois, necessariamente, deve possuir
clareza e concisdo, além de atender a disposi¢ao constitucional, a
forma dos atos normativos obedece a certa tradigdo. Ha normas
para sua elaboragdo que remontam ao periodo de nossa histéria
imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida

por decreto imperial de 10 de dezembro de 1822 — de que se |, AN R -
. . . ¢ é sempre algum assunto relativo as atribuigdes do érgao que

aponha, ao final desses atos, o nimero de anos transcorridos . S L. . S
comunica; o destinatdrio dessa comunicagdo ou é o publico, o

desde a Independéncia. Essa pratica foi mantida no periodo
republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uni-
formidade, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se as
comunicagGes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica
interpretacdo e ser estritamente impessoais e uniformes, o que
exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica cla-

ro também que as comunicagdes oficiais sdo necessariamente
uniformes, pois hd sempre um Unico comunicador (o Servi¢o

Publico) e o receptor dessas comunicagdes ou é o proprio Servico
Publico (no caso de expedientes dirigidos por um 6rgdo a outro)
— ou o conjunto dos cidadaos ou instituicdes tratados de forma
homogénea (o publico).

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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Outros procedimentos rotineiros na reda¢do de comunica-

¢Oes oficiais foram incorporados ao longo do tempo, como as
: formas de tratamento e de cortesia, certos clichés de redagdo,
. a estrutura dos expedientes, etc. Mencione-se, por exemplo, a

fixacdo dos fechos para comunicagdes oficiais, regulados pela
Portaria no 1 do Ministro de Estado da Justiga, de 8 de julho de
1937, que, apds mais de meio século de vigéncia, foi revogado
pelo Decreto que aprovou a primeira edi¢do deste Manual.
Acrescente-se, por fim, que a identificagdo que se buscou
fazer das caracteristicas especificas da forma oficial de redigir

- ndo deve ensejar o entendimento de que se proponha a criagao
. —ou se aceite a existéncia — de uma forma especifica de lingua-

gem administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente se
chama burocratés. Este é antes uma distor¢do do que deve ser a
redagdo oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressées e cli-
chés do jargdao burocratico e de formas arcaicas de construgdo
de frases.

A redacdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e
infensa a evolucdo da lingua. E que sua finalidade béasica — co-

. . . : municar com impessoalidade e méaxima clareza — imp&e certos
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obede- P P

parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa da-
quele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia
particular, etc. Apresentadas essas caracteristicas fundamentais
da redagdo oficial, passemos a andlise pormenorizada de cada
uma delas.

> A Impessoalidade
A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela

a) alguém que comunique,
b) algo a ser comunicado, e
c) alguém que receba essa comunicagao.

No caso da redagcdo oficial, quem comunica é sem-
pre o Servico Publico (este ou aquele Ministério, Secretaria,
Departamento, Divisdo, Servico, Se¢do); o que se comunica

conjunto dos cidaddos, ou outro érgdo publico, do Executivo ou
dos outros Poderes da Unido. Percebe-se, assim, que o tratamen-
to impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam das
comunicagdes oficiais decorre:
a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica:
embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado
por Chefe de determinada Segdo, é sempre em nome do
Servigo Publico que é feita a comunicagdo. Obtém-se, assim,
uma desejdvel padronizagdo, que permite que comunica-
¢Oes elaboradas em diferentes setores da Administragdo
guardem entre si certa uniformidade;

a solugdo para o seu concurso!
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b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo, com
duas possibilidades: ela pode ser dirigida a um cidadao, sem-
pre concebido como publico, ou a outro drgdo publico. Nos
dois casos, temos um destinatario concebido de forma ho-
mogénea e impessoal;

c) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o
universo tematico das comunicagdes oficiais se restringe a
questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natu-
ral que ndo cabe qualquer tom particular ou pessoal. Desta
forma, ndo ha lugar na redagao oficial para impressGes pes-
soais, como as que, por exemplo, constam de uma carta a
um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou mesmo
de um texto literario. A redagdo oficial deve ser isenta da
interferéncia da individualidade que a elabora. A concisao,
a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos vale-
mos para elaborar os expedientes oficiais contribuem, ainda,
para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.

v

A Linguagem dos Atos e Comunicagdes Oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do préprio
carater publico desses atos e comunicagdes; de outro, de sua fi-
nalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidaddos,
ou regulam o funcionamento dos érgdos publicos, o que so6 é
alcancado se em sua elaboragdo for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja fina-
lidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

As comunicagles que partem dos 6rgdos publicos federais
devem ser compreendidas por todo e qualquer cidad3do bra-
sileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar o uso de uma
linguagem restrita a determinados grupos. Ndo ha duvida que
um texto marcado por expressdes de circulagdo restrita, como a
giria, os regionalismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua
compreensdo dificultada.

Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia entre a
lingua falada e a escrita. Aquela é extremamente dinamica, re-
flete de forma imediata qualquer alteragdo de costumes, e pode
eventualmente contar com outros elementos que auxiliem a sua
compreensdo, como os gestos, a entoagdo, etc. Para mencionar
apenas alguns dos fatores responsdveis por essa distancia. J4 a
lingua escrita incorpora mais lentamente as transformagdes, tem
maior vocag¢do para a permanéncia, e vale-se apenas de si mes-
ma para comunicar.

A lingua escrita, como a falada, compreende diferentes ni-
veis, de acordo com o uso que dela se faga. Por exemplo, em uma
carta a um amigo, podemos nos valer de determinado padrdo de
linguagem que incorpore expressdes extremamente pessoais ou
coloquiais; em um parecer juridico, ndo se ha de estranhar a pre-
senca do vocabuldrio técnico correspondente. Nos dois casos, ha
um padrdo de linguagem que atende ao uso que se faz da lingua,
a finalidade com que a empregamos.

Entretanto, o0 mesmo ocorre com os textos oficiais: por seu
carater impessoal, por sua finalidade de informar com o maximo
de clareza e concisdo, eles requerem o uso do padrdo culto da
lingua. Ha consenso de que o padrdo culto é aquele em que:

a) se observam as regras da gramdtica formal, e

b) se emprega um vocabuldrio comum ao conjunto dos usu-
arios do idioma.

E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do
padrdo culto na redagdo oficial decorre do fato de que ele esta
acima das diferencas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas regio-
nais, dos modismos vocabulares, das idiossincrasias linguisticas,
permitindo, por essa razao, que se atinja a pretendida compreen-
sdo por todos os cidaddos.

Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a simplici-
dade de expressdo, desde que ndo seja confundida com pobreza
de expressdo. De nenhuma forma o uso do padrao culto implica
emprego de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos sin-
taticos e figuras de linguagem préprios da lingua literaria.

Pode-se concluir, entdo, que ndo existe propriamente um
“padrao oficial de linguagem”; o que ha é o uso do padrdo culto
nos atos e comunicagdes oficiais. E claro que havera preferéncia
pelo uso de determinadas expressdes, ou sera obedecida certa
tradigdo no emprego das formas sintaticas, mas isso ndo implica,
necessariamente, que se consagre a utilizacdo de uma forma de
linguagem burocratica. O jargdo burocratico, como todo jargdo,
deve ser evitado, pois tera sempre sua compreensdo limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em situ-
acbes que a exijam, sendo de evitar o seu uso indiscriminado.
Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vocabulario pro-
prio a determinada area, sao de dificil entendimento por quem
ndo esteja com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado, por-
tanto, de explicita-los em comunicagées encaminhadas a outros
orgdos da administracdo e em expedientes dirigidos aos cida-
ddos. Outras questdes sobre a linguagem, como o emprego de
neologismo e estrangeirismo, sdo tratadas em detalhe em 9.3.
Semantica.

> Formalidade e Padronizacao

As comunicagdes oficiais devem ser sempre formais, isto é,
obedecem a certas regras de forma: além das ja mencionadas
exigéncias de impessoalidade e uso do padrdo culto de lingua-
gem, é imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. Nado
se trata somente da eterna duvida quanto ao correto emprego
deste ou daquele pronome de tratamento para uma autoridade
de certo nivel (v. a esse respeito 2.1.3. Emprego dos Pronomes
de Tratamento); mais do que isso, a formalidade diz respeito a
polidez, a civilidade no préprio enfoque dado ao assunto do qual
cuida a comunicagdo.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a neces-
saria uniformidade das comunicagdes. Ora, se a administracdo
federal é una, é natural que as comunicagbes que expede sigam
um mesmo padrao.

O estabelecimento desse padrao, uma das metas deste
Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da re-
dagdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentagdo dos textos. A
clareza datilografica, o uso de papéis uniformes para o texto de-
finitivo e a correta diagramagao do texto sdo indispensaveis para
a padronizagdo. Consulte o Capitulo I, As Comunicag¢Oes Oficiais,
a respeito de normas especificas para cada tipo de expediente.

» Concisao e Clareza

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica
do texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir um
maximo de informagdes com um minimo de palavras. Para que
se redija com essa qualidade, é fundamental que se tenha, além
de conhecimento do assunto sobre o qual se escreve, o
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NOCOES DE DIREITO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRAGCAO PUBLICA: PRINCiPIOS BASICOS )

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo
auténomo do Direito que se encontra dependente de um aco-
plado de regras e principios préprios. Todavia, ainda ndo existe
uma norma codificada, ndo havendo, desta forma, um Cédigo de
Direito Administrativo.

Por esta razdo, as regras que regem a atuagdo da
Administragdo Publica em sua relagdo com os administrados,

seus agentes publicos, organizagdo interna e na prestagdo de
seus servicos publicos, encontram-se esparsas no ordenamento
juridico patrio, onde a principal fonte normativa é a Constituicdo
Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificado-
res das prerrogativas e restrices da Administragdo, sendo eles,
o principio da Supremacia do Interesse Publico e o principio da
Indisponibilidade do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di
Pietro ensina que ha diferengas relevantes entre o regime juridi-
co da Administragdo Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

REGIME JURIDICO
ADMINISTRATIVO

REGIME JURIDICO DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

E um regime reservado
para as relagGes juridicas
incidentes nas normas de

direito publico

E um regime mais abrangente

Consiste nas regras e
principios de direito publico
e privado por meio dos quais,
a Administragdo Publica pode
se submeter em sua atuagdo

O ente publico assume uma
posicao privilegiada em
relagdo ao particular

> Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo sdo regras que dire-
cionam os atos da Administracdo Publica. Os principios podem
vir expressos na Constituicdo Federal, bem como também po-

dem ser implicitos, ou seja, ndo estdo listados na Constitui¢do,

porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdao Federal de 1.988, pre- |

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

Sol“'”’ -
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Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios
constitucionais do Direito Administrativo ndo se exaure no art.

: 37, caput da CFB/1988, sendo estes, os j4 mencionados princi-
. pios implicitos.

Principios Expressos:

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

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade:

Por meio do principio da legalidade, a Administragdo Publica
s6 pode atuar conforme a lei, tendo em vista que todas as suas
atividades se encontram subordinadas a legislagdo.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara ci-
vil, onde o que ndo esta proibido esta permitido, nos termos do
art.59, Il, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado

i podera atuar somente com prévia autorizagdo legal, haja vista
i que ndo havendo autorizagdo legal, ndo poderd a Administragdo

agir.

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

Além disso, é dever da Administragdo rever seus proprios

: atos, e tal incumbéncia possui amparo no Principio da autotute-
- la. Desse modo, a revisdo dos atos que pratica, ndo depende de

autorizagdo ou de controle externo, tendo em vista que a prépria
Administracdo podera fazé-lo por meio de revogag¢do ou anula-
¢ao. Vejamos:
* Revogacao: trata-se de vicio de mérito por conveniéncia e
oportunidade e alcanga apenas os atos discricionarios.

* Anulagdo: trata-se de vicio de legalidade e alcanga todos os
atos, sendo estes vinculados ou discricionarios.

Sobre o assunto, determina a Simula 473 do STF:

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

Assim sendo, destaca-se que o Poder Judiciario s6 possui o
condao de intervir em possiveis vicios de legalidade, mas ndo de
mérito. Além disso, ndo existe na legislagdao administrativa, prazo
para a revogacao de atos. Todavia, de acordo com o art. 54 da Lei
n2 9784/99, o direito da Administragdo de anular os atos admi-
nistrativos de que decorram efeitos favoraveis para os

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.
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destinatarios decai em cinco anos, contados da data em que
foram praticados, salvo comprovada ma-fé. Entretanto, caso o
ato nulo tenha sido praticado mediante o uso de ma-fé, nao ha-
vera prazo para sua anulagdo.

Impessoalidade:

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

Salienta-se que os atos de pessoalidade sdo vedados,
pois, o exercicio da atividade administrativa é atribuicdo da
Administrac¢do, haja vista a ela serem atribuidas todas as condu-
tas dos agentes publicos.

Sdo importantes aspectos do Principio da Impessoalidade:

= Nao Discriminagdo: ndo importa a pessoa que o ato admi-
nistrativo ira alcancar, pois, a atuagdo do Estado deve ser de
forma impessoal com a fixagdo de critérios objetivos.

= Agente Publico: O agente publico age em nome do Estado.
Assim, ndo poderdo constar nas publicidades os nomes de
administradores ou gestores, sendo que as propagandas
devem ser informativas e educativas, pois, o ato estara sen-
do praticado pela Administragdo Publica. Tal entendimento
possui liame com a Teoria da Imputagdo Volitiva, por meio
da qual, a vontade do agente publico é imputada ao Estado.

= OBS. Importante: De acordo com a jurista Maria Sylvia
Zanella di Pietro, o principio da impessoalidade é funda-
mento para fins de reconhecimento de validade dos atos
praticados por “funcionario de fato”, que se trata daquele
que ndo foi investido no cargo ou fungdo publica de modo
regular, tendo em vista que a conduta desse agente, que se
encontra laborando de modo irregular na Administracdo
Publica, é atribuida a pessoas juridica na qual ele estd inse-
rido e, por esse motivo, tal vicio serd convalidado/corrigido.

Moralidade:

Além da necessidade de as atividades da Administragdo es-
tarem de acordo com a lei, é preciso que tais atuagdes sejam
conduzidas com lealdade, ética e probidade, sendo que nesse
caso, estara a moralidade se preocupando com a moralidade ju-
ridica, e ndo a social.

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

Ressalta-se que antes da edigdo da Sumula Vinculante n213
do STF, o nepotismo, que se trata da nomeacgdo de parente
para ocupar cargo de confianga, ja havia sofrido reprimenda da
Resolu¢do n?2 7 do CNJ — Conselho Nacional de Justica.

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

Sumula Vinculante 13 STF: “A nomeagdo de cénjuge,

companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por

afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade
nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica investido

em cargo de diregdo, chefia ou assessoramento, para o

exercicio de cargo em comissdo ou de confianga ou, ainda, de

funcdo gratificada na administragdo publica direta e indireta

em qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, compreendido o ajuste mediante
designagdes reciprocas, viola a Constitui¢do Federal”.

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

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

= Ao fazer referéncia explicita a parentes colaterais até o

terceiro grau, a Sumula Vinculante acabou por legitimar a

nomeacgao de primos; e

= Foi afirmado pelo préprio STF que a proibigdo ndo se es-
tende a agentes politicos do Poder Executivo, tais como os
ministros de Estado e secretarios estaduais, distritais e mu-
nicipais, pois, no entendimento do STF, a sumula se aplica
apenas a cargos comissionados.

Publicidade:

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

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

Constitui exce¢do ao principio da publicidade, o artigo
29, Paragrafo Unico, V da Lei n2 9784/99 que determina que a
Administracdo Publica obedecera, dentre outros, aos principios
da legalidade, finalidade, motivac¢do, razoabilidade, proporcio-
nalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranga
juridica, interesse publico e eficiéncia, sendo que nos processos
administrativos serdo observados, entre outros, os critérios de
divulgagdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipé-
teses de sigilo previstas na Constituicdo.

Ademais, o artigo 592, XXXIIl da CFB/88 e o artigo 52, X
também da CFB, defendem que tais atos com carater “sigilo-
so” devem ser compreendidos como excegles a regra geral do
Principio da Publicidade.

Vale ressaltar que de acordo com o artigo 52, LXXIl da CFB/88
e a Lei n2 9507/97, um dos principais remédios constitucionais
que preveé a garantia do acesso as informacgdes sobre a pessoa do
impetrante, é o Habeas Data.

Por fim, é importante mencionar que a Simula n2 6 do STF
estabelece “desde que devidamente motivada e com amparo em
investigagdo ou sindicdncia, € permitida a instauragdo de proces-
so administrativo disciplinar com base em denuncia anénima,
em face do poder-dever de autotutela imposto a Administra¢Go”.
Logo, percebe-se que a intengdo da Suprema Corte ao elaborar
esta SUmula, foi a de preservar a intimidade.
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NOCOES DE

ARQUIVISTICA

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS,
ATOS OFICIAIS

LEGISLACAO,

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

O arquivamento é o conjunto de procedimentos utilizados
para guardar documentos de maneira organizada, segura e recu-
perdvel. Seu objetivo principal é permitir que a informacgado seja
encontrada sempre que necessaria, sem perda de tempo, sem
risco de extravio e sem comprometimento da integridade docu-
mental. Um documento arquivado corretamente deve poder ser
localizado por assunto, nimero, data, interessado, setor produ-
tor, tipo documental ou outro critério adotado pela organizagdo.

Arquivar ndo significa apenas guardar. Guardar é uma agdo
fisica ou digital simples. Arquivar exige método. Um documento
jogado em uma gaveta estd guardado, mas ndo necessariamen-
te arquivado. Um arquivo eletrénico salvo sem nome adequado,
fora da pasta correta ou em varias versGes contraditérias tam-
bém ndo estd devidamente arquivado. O arquivamento correto
depende de classificagdo, ordenagdo, identificagdo, controle e
preservagao.

O arquivamento comega antes da guarda final. Primeiro, o
documento precisa ser identificado. E necessario saber do que
trata, quem o produziu, quando foi produzido, qual sua fina-
lidade, se possui anexos, se tem prazo de resposta, se contém
informacgdo sensivel e qual setor é responsavel por sua trami-
tagdo. Em seguida, deve ser classificado segundo um critério
previamente definido. Depois, é ordenado e inserido no local
préprio, fisico ou digital.

Nos arquivos fisicos, o arquivamento pode utilizar pastas,
caixas, armarios, estantes, ficharios, etiquetas, guias divisorias e
codigos de localizagdo. A organizagdo deve evitar acumulo desor-
denado, pastas sem identificagdo, documentos soltos, grampos
enferrujados, exposi¢do a umidade, excesso de manuseio e au-
séncia de controle de empréstimo. A preservagdo fisica exige
cuidado com iluminagdo, temperatura, poeira, pragas, umidade
e seguranga do ambiente.

Nos arquivos digitais, o arquivamento depende de sistemas,
pastas eletronicas, padrées de nomeagdo, metadados, controle
de acesso, cdpias de seguranga e preservagao da integridade dos
arquivos. O ambiente digital facilita a busca e reduz o espago
fisico, mas também apresenta riscos, como exclusdo indevida,
arquivos duplicados, versdes desatualizadas, falhas de sistema,
formatos obsoletos e acesso ndo autorizado.

Esta é uma amostra
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Um bom arquivamento deve atender a trés exigéncias basi-

cas: organizagdo, seguranca e recuperac¢do. Organizagado significa
i que os documentos seguem critérios claros. Seguranga signifi-
. ca que os documentos estdo protegidos contra perda, dano ou

acesso indevido. Recuperagdo significa que a informagdo pode
ser localizada com rapidez e confiabilidade.

» Métodos de arquivamento

Os métodos de arquivamento sao formas de ordenar do-
cumentos para facilitar sua localizagdo. A escolha do método

- depende do tipo de documento, do volume documental, da fi-
: nalidade do arquivo e das necessidades da organiza¢do. Ndo

existe um Unico método ideal para todas as situa¢des. O método
adequado é aquele que permite recuperar a informag¢do com se-
guranga, rapidez e simplicidade.

O método alfabético organiza documentos por nomes de
pessoas, empresas, 6rgios, setores ou assuntos. E simples e bas-
tante utilizado quando a principal forma de busca é o nome do

- interessado ou destinatario. Por exemplo, pastas de fornecedo-
. res podem ser organizadas em ordem alfabética. A vantagem é

a facilidade de compreensdo. A desvantagem é a possibilidade
de confusdao com nomes semelhantes, abreviagbes, sobrenomes
compostos ou mudangas de denominagdo.

O método numérico organiza os documentos por numeros
sequenciais ou cddigos. E comum em processos, protocolos,
prontudrios, contratos e documentos que recebem identificagdo
prépria. Sua principal vantagem é o controle objetivo e a redugdo

- de ambiguidades. Contudo, geralmente exige indice ou sistema
* de consulta, pois o nimero sozinho pode nao revelar o contetdo

do documento.

O método cronolégico organiza documentos por data. Pode
ser Util para correspondéncias, relatérios periddicos, documen-
tos financeiros, publicagdes oficiais e registros que precisam ser
acompanhados ao longo do tempo. Sua vantagem é permitir visu-
alizagdo da sequéncia temporal. Sua limitagdo é que a data nem

¢ sempre é o melhor critério para localizar um assunto especifico.

O método geografico utiliza localidade como critério de or-

ganizac¢do. Pode ser usado quando os documentos se relacionam

a cidades, bairros, regioes, estados, paises ou unidades territo-
riais. E adequado para documentos de atendimento regional,
fiscalizagdo territorial, planejamento urbano ou distribuigdo ge-
ografica de servigos.

O método por assunto organiza documentos conforme te-
mas, fungdes ou atividades. E bastante utilizado na administragdo

i porque permite agrupar documentos de acordo com sua fina-
¢ lidade. Por exemplo: pessoal, patriménio, compras, contratos,

transporte, orgamento, manutengao, atendimento, planejamen-
to e comunicagdo. A vantagem é a ligagdo direta com a fungdo
administrativa. A dificuldade estd em definir assuntos de forma
clara, evitando categorias muito amplas ou sobrepostas.

ira 0 material com desconto clicando aqui.
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Em muitos casos, a organizagao utiliza métodos combinados.
Um arquivo pode ser organizado primeiro por assunto, depois
por ano e, dentro de cada ano, por nimero de protocolo. Outro
pode usar setor produtor, espécie documental e ordem crono-
légica. O mais importante é que o critério seja padronizado,
conhecido pelos responsaveis e aplicado de modo constante.

» Classificagdo, ordenagao e localizagao

A classificacdo é a etapa que identifica o documento con-
forme seu conteldo, fungdo, espécie, origem ou destinagdo. Ela
responde a pergunta: “A que grupo este documento pertence?”
A classificagdo é essencial porque define onde o documento sera
arquivado e como podera ser recuperado no futuro.

A ordenacdo é a sequéncia aplicada dentro de uma classe
ou grupo documental. Depois que os documentos sdo classifica-
dos, precisam ser colocados em determinada ordem. Essa ordem
pode ser alfabética, numérica, cronoldgica, geografica ou outra.
A localizagdo, por sua vez, indica o lugar exato onde o documen-
to esta guardado, como armario, prateleira, caixa, pasta, gaveta,
sala, unidade de arquivo ou diretério eletronico.

Essas trés atividades se complementam. Classificar sem
ordenar gera confusdo. Ordenar sem localizagdo clara dificul-
ta a busca. Localizar sem classificagdo adequada transforma o
arquivo em um depdsito de documentos desconectados. O ar-
quivamento eficiente depende da integracdo entre classificagao,
ordenagdo e localizagdo.

A identificacdo visual também é importante. Pastas, caixas e
arquivos digitais devem possuir nomes claros. Em arquivos fisi-
cos, etiquetas, cddigos de cores, numeragdo de caixas e listagens
de conteudo facilitam a consulta. Em arquivos digitais, nomes
de arquivos devem ser objetivos e padronizados, evitando ex-
pressGes vagas como “documento novo”, “arquivo final”, “dltima
versdo” ou “cépia corrigida”.

Um padrdo simples de nomeacgdo digital pode incluir data,
tipo documental, assunto e identificagdo do interessado. Por
exemplo: “2026-06-24 Relatorio Patrimonio Unidade Central”.
O padrdo deve ser definido conforme a necessidade da orga-
nizagdo, mas precisa evitar excesso de abreviagdes e permitir
compreens3o por outras pessoas.

Também é recomendavel manter instrumentos de controle,
como indices, planilhas, sistemas de gestdao documental, listas de
caixas, termos de transferéncia e registros de empréstimo. Esses
instrumentos reduzem o risco de perda e permitem que a orga-
nizacdo saiba ndo apenas onde o documento estd, mas também
por que esta ali, quem o retirou e qual sua destinacdo futura.

Ciclo de vida dos documentos

O ciclo de vida dos documentos é uma nogdo essencial da
gestdo de arquivos. Ele mostra que os documentos passam por
fases diferentes, conforme sua frequéncia de uso e seu valor para
a organizacgdo. Essas fases sdo geralmente chamadas de fase cor-
rente, fase intermediaria e fase permanente.

A fase corrente corresponde aos documentos em uso fre-
quente. S3o aqueles necessarios as atividades didrias, a tomada
de decisdes imediatas, a tramitagdo de processos, a execugdo de
contratos, ao atendimento de demandas e ao controle de roti-
nas. Por serem consultados com frequéncia, devem permanecer
préximos aos setores responsaveis.

” o«
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A fase intermediaria corresponde aos documentos que ja
ndo sdo usados com frequéncia, mas ainda precisam ser man-
tidos por razées administrativas, legais, fiscais ou probatdrias.
Eles podem ser transferidos para um arquivo central ou local de
guarda menos acessivel, desde que permanegam organizados e
disponiveis para eventual consulta. Nessa fase, o documento ain-
da ndo pode ser eliminado, pois conserva valor temporario.

A fase permanente corresponde aos documentos que pos-
suem valor histérico, probatdrio, informativo ou institucional
duradouro. Esses documentos devem ser preservados defini-
tivamente. Nem todo documento chega a fase permanente. A
maioria dos documentos possui valor temporario e pode ser eli-
minada apds o cumprimento dos prazos legais e administrativos,
desde que a eliminagdo siga critérios formais.

A aplicagdo correta do ciclo de vida evita dois problemas
comuns: guardar tudo para sempre e eliminar documentos an-
tes do tempo. Guardar tudo gera acumulo, aumenta custos,
dificulta a localizagdo e expde informagdes desnecessariamente.
Eliminar documentos sem critério pode causar perda de prova,
prejuizo administrativo, violagdo legal e apagamento da memdaria
institucional.

Para controlar o ciclo documental, utilizam-se instrumentos
como plano de classificagdo e tabela de temporalidade. O pla-
no de classificagdo organiza os documentos conforme fungdes e
atividades. A tabela de temporalidade define prazos de guarda
e destinagdo final, indicando se o documento sera eliminado ou
preservado permanentemente.

LEGISLACAO ARQUIVISTICA

A legislacdo arquivistica estabelece regras para a gestdo,
preservagao, acesso e destinagdo de documentos. No Brasil, a
Lei 8.159/1991 é uma referéncia central porque dispée sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados. Ela reconhece
que é dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegdo
especial a documentos de arquivo, como instrumento de apoio
a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elemento de prova e informacdo.

Essa lei também define arquivos publicos como conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por érgaos publicos, enti-
dades publicas e instituigbes de carater publico no exercicio de
suas atividades. Ou seja, o documento publico ndo é importante
apenas porque esta em papel timbrado ou possui assinatura de
autoridade. Ele é publico porque nasce ou é recebido no con-
texto das fung¢bes da Administragdo e integra a memoria e o
funcionamento institucional.

Outro ponto importante é que a gestdo documental envol-
ve produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, buscando eliminagdo ou recolhimento
para guarda permanente. Isso mostra que a gestdo de arquivos
comega no momento em que o documento é produzido ou rece-
bido, e ndo apenas quando ele deixa de ser usado.

A Lei de Acesso a Informagdo, Lei 12.527/2011, também tem
grande importancia. Ela regula o direito de acesso a informacgGes
publicas e refor¢a a necessidade de que documentos e registros
sejam mantidos de forma organizada, integra, auténtica e acessi-
vel. Ndo ha acesso efetivo a informagdo quando os documentos
estdo perdidos, mal classificados, desatualizados ou impossiveis
de localizar.
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INFORMATICA BASICA

CONCEITOS BASICOS RELACIONADOS AO HARDWARE

HARDWARE E SOFTWARE

A informatica é a drea relacionada ao tratamento automatico da informagdo por meio de recursos computacionais. Ela envolve
o uso de computadores, programas, redes, dispositivos digitais e sistemas capazes de receber dados, processa-los, armazena-los
e apresentar resultados Uteis ao usudrio. Em sentido amplo, a informdtica ndo se limita ao uso de computadores pessoais, pois
também esta presente em celulares, caixas eletrénicos, sistemas bancdrios, plataformas educacionais, equipamentos hospitalares,
veiculos, industrias e diversos servigos digitais.

O termo “informagdo” é essencial para compreender essa area. Dados isolados, como numeros, letras ou simbolos, passam a
ter valor quando sdo organizados e interpretados dentro de um contexto. Um computador, por exemplo, pode receber os dados de
uma planilha de notas escolares, processa-los e gerar médias, relatorios e graficos. Nesse processo, a informatica transforma dados
brutos em informagdes compreensiveis e Uteis para a tomada de decisbes.

> Diferenga entre hardware e software

Componentes fisicos e componentes légicos

Em um sistema computacional, hardware e software sdo elementos complementares. O hardware corresponde a parte fisica do
computador, isto é, tudo aquilo que pode ser tocado, como monitor, teclado, mouse, placa-mée, processador, memoaria, impressora,
gabinete, cabos e demais dispositivos. Ja o software corresponde a parte légica, formada por programas, sistemas e instruges que
orientam o funcionamento da maquina.

Para compreender essa diferenga de modo didatico, pode-se comparar o computador a um corpo organizado. O hardware seria
a estrutura fisica, composta por pegas e dispositivos. O software seria o conjunto de comandos e regras que permite a essa estrutura
executar tarefas. Um computador sem software é apenas um conjunto de componentes eletrénicos sem orientagao funcional; por
outro lado, um software sem hardware ndo possui meio fisico para ser executado.

A tabela a seguir sintetiza as principais diferencas entre hardware e software, permitindo visualizar de maneira objetiva como
esses dois elementos se distinguem e, ao mesmo tempo, se complementam no funcionamento do computador.

Aspecto comparado Hardware Software
Natureza Parte fisica do computador Parte légica do computador
Forma de existéncia Pode ser tocado e visualizado fisicamente N3o pode ser tocado; existe como
instrugdes, cddigos e programas
Fungdo principal Executar fisicamente as operagdes e permitir a Orientar, controlar e organizar o
interagdo com o sistema funcionamento do hardware
Exemplos Teclado, mouse, monitor, processador, Sistema operacional, navegador, editor de
memoria, HD, SSD e impressora texto, antivirus, aplicativos e jogos
Dependéncia Precisa de software para executar tarefas Uteis Precisa de hardware para ser instalado,
executado e utilizado
Tipo de problema comum Falha fisica, mau contato, superaquecimento, Erro de instalagdo, travamento, virus,
desgaste ou quebra de componente incompatibilidade ou falha de atualizagdo
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> Relagao de dependéncia entre hardware e software

Funcionamento integrado do sistema computacional

Hardware e software dependem um do outro para que o computador funcione corretamente. Quando o usuario abre um
programa, como um navegador de internet, o software envia instrugdes ao sistema operacional, que organiza o uso do processador,
da memodria, do armazenamento e dos dispositivos de rede. O hardware executa fisicamente essas operagdes, enquanto o software
coordena o que deve ser feito.

Essaintegragdo ocorre continuamente, mesmo em tarefas simples. Ao digitar uma palavra, o teclado envia sinais ao computador;
o sistema interpreta esses sinais; o processador realiza operagbes; a memoria guarda temporariamente as informagd&es; e o monitor
exibe o resultado. Assim, cada a¢do do usudrio envolve uma sequéncia coordenada entre componentes fisicos e instrucdes ldgicas.

> Ciclo basico de funcionamento de um sistema computacional

Entrada, processamento, armazenamento e saida

O funcionamento basico de um sistema computacional pode ser compreendido por meio de quatro etapas principais: entrada,
processamento, armazenamento e saida. Na entrada, o computador recebe dados por meio de dispositivos como teclado, mouse,
microfone, cdmera ou scanner. No processamento, o processador e a memoria trabalham com esses dados conforme as instrugGes
do software. No armazenamento, as informagdes podem ser guardadas temporariamente na memdria ou de forma permanente
em unidades como HD, SSD ou servigos em nuvem. Por fim, na saida, o resultado é apresentado ao usuario por meio do monitor,
impressora, alto-falantes ou outros dispositivos.

Esse ciclo permite entender que o computador ndo “pensa” sozinho; ele executa instrugGes previamente definidas. Sua
eficiéncia depende da qualidade do hardware, da adequagdo do software e da forma como ambos interagem. Por isso, conhecer os
fundamentos de hardware e software é indispensdavel para usar, manter, avaliar e solucionar problemas em sistemas computacionais.

Vocé tem razdo. A segunda sec¢do ficou longa demais para o padrdo que vocé definiu. Vou ajustar o material para trabalhar com
segdes mais enxutas, mantendo profundidade, mas sem excesso. Substitua a segunda segdo por esta versdo mais curta.

HARDWARE: COMPONENTES FiSICOS DO COMPUTADOR
» Conceito de hardware

Parte fisica do sistema computacional

Hardware é o conjunto de componentes fisicos que formam um computador ou dispositivo digital. Ele inclui pegas internas,
periféricos, cabos, placas, unidades de armazenamento e equipamentos de comunica¢do. Diferentemente do software, que
corresponde aos programas e instrugdes, o hardware é a parte material do sistema, isto é, aquilo que pode ser tocado, conectado,
substituido ou reparado.

A tabela a seguir organiza os principais grupos de hardware de forma didatica, relacionando cada grupo a sua fungdo no
funcionamento do computador.

Grupo de hardware Fungdo Exemplos

Processamento Processador e placa de video.

Executa instrugdes e operagdes ldgicas.

Memboria e RAM, ROM, HD, SSD e pen drive.
armazenamento

Guarda dados tempordrios ou permanentes.

- Qoliicio
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MATEMATICA BASICA

CONJUNTOS NUMERICOS, OPERAGOES E PROPRIE-
DADES

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS ()

O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N

e compreende os niumeros utilizados para contar e ordenar. Esse

conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando
- indicar a multiplicagdo.

uma sequéncia infinita.
Em termos matemadticos, os niumeros naturais podem ser
definidoscomoN={0, 1, 2, 3,4,5,6, ...}
O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:
*N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N = {0}: conjunto dos nimeros
naturais ndo nulos, ou sem o zero.
=Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos nimeros
naturais pares.
=Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros
naturais impares.

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

» Operag6es com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operag¢oes fundamentais: adi¢do e multiplicagdo.

Adicdo

A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como ob-

jetivo reunir em um Unico numero todas as unidades de dois ou
mais nimeros.
Ex.: 6 + 4 =10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

Subtragdo

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operacdo inversa da adi¢do. A subtracdo é vélida ape-

nas nos numeros naturais quando subtraimos o maior niumero
do menor, ou seja, quando quando a-b tal que a > b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
Subtraendo e 7 a diferenca.
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Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o

: subtraendo como subtrativo.

Multiplicagdo

E a operagdo que visa adicionar o primeiro nimero, deno-
minado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as
unidades do segundo numero, chamado multiplicador.

Exemplo: 3 x5 =15, onde 3 e 5s3o os fatores e 0 15 produto.

3 vezes 5 é somar o nimero 3 cinco vezes:

3x5=3+3+3+3+3=15.

Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “ . “ para

Divisao
Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber

quantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
numero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro nu-

" mero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo é chamado
¢ de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente e so-
: marmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos numeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por outro
numero natural de forma exata. Quando a divisdo ndo é exata,
temos um resto diferente de zero.

Principios fundamentais da divisdao de nimeros naturais:

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

* Em uma divisdo exata de nimeros naturais, o dividendo é o
produto do divisor pelo quociente. Exemplo: 45=5x9

= A divisdo de um nUmero natural n por zero ndo é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse g, entdo pode-
riamos escrever: n + 0 = g e isto significariaque:n=0xq =
0 o que ndo é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem
sentido ou ainda é dita impossivel.

a solugdo para o seu concurso!

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.
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Propriedades da Adi¢ao e da Multiplicagao de Naturais

Paratodoa,becemN
= Associativa da adigdo: (a+b)+c=a+ (b +c)

* Comutativa da adicdo:a+b=b+a

* Elemento neutro da adi¢do:a+0=a

= Associativa da multiplicagdo: (a.b).c = a. (b.c)
» Comutativa da multiplicacdo: a.b =b.a

* Elemento neutro da multiplicagdo: a.1 =a

= Distributiva da multiplicacdo relativamente a adi¢do: a.(b
+c)=ab+ac

* Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtragdo:
a.(b-c)=ab-ac

* Fechamento: tanto a adigdo como a multiplicagdo de um
numero natural por outro nimero natural, continua como
resultado um ndmero natural.

Exemplo 1: Em uma grafica, a maquina utilizada para impri-
mir certo tipo de calendério esta com defeito, e, apds imprimir
5 calendarios perfeitos (P), o proximo sai com defeito (D), con-
forme mostra o esquema. Considerando que, ao se imprimir um
lote com 5 000 calendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos
e 0 sexto saiu com defeito e que essa mesma sequéncia se man-
teve durante toda a impressdao do lote, é correto dizer que o
numero de calendarios perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.

(B) 3 828.

(C) 4 093.

(D) 4 167.

(E) 4 256.

Resolugdo:

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

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

Assim, sdo 4167 calendarios perfeitos.

Resposta: D.

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

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral
Jodo 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217
Brancos 18 25
Abstengoes 183 175

: Soli'“i"i;@@
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(A) 3995
(B) 7165
(C) 7532
(D) 7575
(E) 7933

Resolugdo:

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
22 7o0na: 2245 + 2320 + 217 + 25 + 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

Resposta: E.

Exemplo 3: Uma escola organizou um concurso de redagdo
com a participagao de 450 alunos. Cada aluno que participou re-
cebeu um lapis e uma caneta. Sabendo que cada caixa de lapis
contém 30 unidades e cada caixa de canetas contém 25 unida-
des, quantas caixas de lapis e de canetas foram necessarias para
atender todos os alunos?

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

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

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

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

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

Resolucdo:

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

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

Resposta: A.

Exemplo 4. Em uma sala de aula com 32 alunos, todos par-
ticiparam de uma brincadeira em que formaram grupos de 6
pessoas. No final, sobrou uma quantidade de alunos que nao
conseguiram formar um grupo completo. Quantos alunos fica-
ram sem grupo completo?

(A)1

()2

(€)3

(D)4

(E)5

Resolucdo:

Divisdo: 32+6=5 grupos completos, com 32 - (6 x 5) = 2 alu-
nos sobrando.

Resposta: B.

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (B)

O conjunto dos numeros inteiros é denotado pela letra mai-
Uscula Z e compreende os nimeros inteiros negativos, positivos
e o zero.

Z=A{.,-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,..}

a solugao para o seu concursol
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GOSTOU DESSE

MATERIAL?

Entao nao pare por aqur a versao COMPLETA
vai te deixar ainda mais perto da sua aprovacgao
e da tao sonhada estabilidade. Aproveite o
DESCONTO EXCLUSIVO que liberamos para Vocé!

EU QUERO DESCONTO!
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