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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVACAO.

A Nova Concursos tem um unico propoésito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sdo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a
matéria € organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo,
pOr isso a preparacao é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteldos
preparatorios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva € a busca da exceléncia. Aumentar este indice € nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solucdo completa com foco na sua aprovagdo, como: apostilas, livros, cursos on-
line, questbes comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!

*Indice de aprovacio baseado em ferramentas internas de medicao.

CURSO ONLINE

PASSO 1
Acesse:
www.novaconcursos.com.br/passaporte

» NOVA

N2/ CONCURSOS “w! PASSO 2
e ARORIE e Digite o cédigo do produto no campo indicado no
Gratis ite.
Conteudo Online O c.é'digo encontra-se no verso Qa'capa da apostila.
:n: *Utilize sempre os 8 primeiros digitos.
Acesse nosso site e Ex: FV054-18

complemente seus estudos.

PASSO 3
% Pronto!

Vocé ja pode acessar os conteidos online.
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LINGUA PORTUGUESA

PROF. ZENAIDE AUXILIADORA PACHEGAS BRANCO

Graduada pela Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras de Adamantina. Especialista pela Universidade Estadual Paulista

—Unesp
( LETRA E FONEMA )

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz") e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). Significa
literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz". Fonologia é a parte da gramatica que estuda os sons da lin-
gua quanto a sua funcdo no sistema de comunicacao linguistica, quanto a sua organizagdo e classificagcdo. Cuida, também,
de aspectos relacionados a divisdo silabica, a ortografia, a acentuacdo, bem como da forma correta de pronunciar certas
palavras. Lembrando que, cada individuo tem uma maneira propria de realizar estes sons no ato da fala. Particularidades na
pronuncia de cada falante sdo estudadas pela Fonética.

Na lingua falada, as palavras se constituem de fonemas; na lingua escrita, as palavras sdo reproduzidas por meio de
simbolos gréficos, chamados de letras ou grafemas. Da-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distincao de significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a distin¢ao
entre os pares de palavras:

amor —ator / morro —corro / vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da lingua portuguesa que estd em sua memdria: a imagem acustica que
vocé - como falante de portugués - guarda de cada um deles. E essa imagem acUstica que constitui o fonema. Este forma
os significantes dos signos linguisticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra

- O fonema nao deve ser confundido com a letra. Esta é a representacédo grdfica do fonema. Na palavra sapo, por
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (Ié-se sé); ja na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (1é-se zé).

- As vezes, o mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. E o caso do fonema /z/, que
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exilio.

- Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra “x", por exemplo, pode representar:

- o fonema /sé/: texto

- o fonema /zé&/: exibir

- o fonema /che/: enxame

- 0 grupo de sons /ks/: tdxi

- O nimero de letras nem sempre coincide com o nimero de fonemas.

Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: tdxico
1234567 123456
Galho = fonemas:  /g/a/lh/o/ letras: galho
1234 12345

", n

- As letras “m"” e “n", em determinadas palavras, ndo representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas
palavras, “m” e “n" indicam a nasalizacdo das vogais que as antecedem: /&/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; danga: o

" n u_n ", n

n" ndo é um fonema; o fonema é /a/, representado na escrita pelas letras “a” e “n".

- Aletra h, ao iniciar uma palavra, ndo representa fonema.
Hoje = fonemas: ho/j/e/ letras: hoje
123 1234

Classificacdo dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa séo classificados em:

1) Vogais
As vogais sdo os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa lingua,
desempenham o papel de nucleo das silabas. Isso significa que em toda silaba ha, necessariamente, uma Unica vogal.

@ NovA :
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Na producdo de vogais, a boca fica aberta ou entrea-
berta. As vogais podem ser:

- Orais: quando o ar sai apenas pela boca: /a/, /e/, /i/,
/o/, /u/.

- Nasais: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais.

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/8/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

- Atonas: pronunciadas com menor intensidade: até,
bola.

- Ténicas: pronunciadas com maior intensidade: até,
bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, p6

- Fechadas: més, luta, amor

- Reduzidas - Aparecem quase sempre no final das pa-
lavras: dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

2) Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, ndo sdo vogais.
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela uma
s6 emissdo de voz (uma silaba). Neste caso, estes fonemas
sdo chamados de semivogais. A diferenca fundamental en-
tre vogais e semivogais esta no fato de que estas nao de-
sempenham o papel de nucleo silabico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas silabas:
pa - pai. Na ultima silaba, o fonema vocalico que se destaca
€ 0 "a". Ele é a vogal. O outro fonema vocalico “i" ndo é tdo
forte quanto ele. E a semivogal. Outros exemplos: saudade,
historia, série.

3) Consoantes

Para a producao das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmdes encontra obstaculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruidos”, incapazes de atuar como nucleos silabicos.
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
gués, sempre consoam (“soam com”) as vogais. Exemplos:

/b/, 1t/ /ds, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos sdo agrupamentos de vogais e
semivogais, sem consoantes intermediarias. E importante
reconhecé-los para dividir corretamente os vocabulos em
silabas. Existem trés tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

: o

LINGUA PORTUGUESA
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1) Ditongo

E 0 encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
versa) numa mesma silaba. Pode ser:

- Crescente: quando a semivogal vem antes da vogal:
sé-rie (i = semivogal, e = vogal)

- Decrescente: quando a vogal vem antes da semivo-
gal: pai (a = vogal, i = semivogal)

- Oral: quando o ar sai apenas pela boca: pai

- Nasal: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais: mde

2) Tritongo

E a sequéncia formada por uma semivogal, uma vo-
gal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa so6 silaba.
Pode ser oral ou nasal: Paraguati - Tritongo oral, qudo - Tri-
tongo nasal.

3) Hiato

E a sequéncia de duas vogais numa mesma palavra que
pertencem a silabas diferentes, uma vez que nunca ha mais
de uma vogal numa mesma silaba: saida (sa-i-da), poesia
(po-e-si-a).

Encontros Consonantais

O agrupamento de duas ou mais consoantes, sem vo-
gal intermediaria, recebe o nome de encontro consonantal.
Existem basicamente dois tipos:

1-) os que resultam do contato consoante + “I" ou “r"
e ocorrem numa mesma silaba, como em: pe-dra, pla-no,
a-tle-ta, cri-se.

2-) os que resultam do contato de duas consoantes
pertencentes a silabas diferentes: por-ta, rit-mo, lis-ta.

Ha ainda grupos consonantais que surgem no inicio
dos vocabulos; sdo, por isso, inseparaveis: pneu, gno-mo,
psi-c6-lo-go.

Digrafos

De maneira geral, cada fonema é representado, na es-
crita, por apenas uma letra: lixo - Possui quatro fonemas e
quatro letras.

Ha, no entanto, fonemas que sdo representados, na es-
crita, por duas letras: bicho - Possui quatro fonemas e cinco
letras.

Na palavra acima, para representar o fonema /xe/ fo-
ram utilizadas duas letras: o “"c" e 0 "h".

Assim, o digrafo ocorre quando duas letras sGo usadas
para representar um unico fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa lingua, ha um numero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:

consonantais e vocalicos.
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Digrafos Consonantais

Letras Fonemas Exemplos
lh /lhe/ telhado

nh /nhe/ marinheiro
ch /xe/ chave

rr /re/ (no interior da palavra) carro

ss /se/ (no interior da palavra) passo

qu /k/ (qu seguido de e e i) queijo, quiabo
gu /9/ ( gu seguido de e e i) guerra, guia
sc /se/ crescer

s¢ /se/ desco

Xc /se/ excecdo

Digrafos Vocalicos

Registram-se na representa¢do das vogais nasais:

Fonemas Letras Exemplos
/a/ am tampa
an canto
/é/ em templo
en lenda
S/ im limpo
in lindo
o/ om tombo
on tonto
/a/ um chumbo
un corcunda

* Observacgao: “gu” e “qu” sdo digrafos somente quando seguidos de “e” ou “i", representam os fonemas /g/ e /k/:
guitarra, aquilo. Nestes casos, a letra “u” ndo corresponde a nenhum fonema. Em algumas palavras, no entanto, o “u” repre-
senta um fonema - semivogal ou vogal - (aguentar, linguica, aquifero...). Aqui, “gu” e "qu” ndo séo digrafos. Também ndo ha
digrafos quando séo seguidos de “a” ou “0" (quase, averiguo) .

** Dica: Conseguimos ouvir o som da letra “u” também, por isso néo had digrafo! Veja outros exemplos: Aqua = /agua/ nés
pronunciamos a letra “u”, ou entdo teriamos /aga/. Temos, em “dgua’, 4 letras e 4 fonemas. Ja em guitarra = /gitara/ - ndo

o Y/

pronunciamos o “u’, entdo temos digrafo [alids, dois digrafos: “gu” e “rr"]. Portanto: 8 letras e 6 fonemas).
Difonos

Assim como existem duas letras que representam um sé fonema (os digrafos), existem letras que representam dois

fonemas. Sim! E o caso de “fixo", por exemplo, em que o “X" representa o fonema /ks/; tdxi e crucifixo também sdo exemplos
de difonos. Quando uma letra representa dois fonemas temos um caso de difono.

Fontes de pesquisa:

http://www.soportugues.com.br/secoes/fono/fonol.php

SACCON], Luiz Anténio. Nossa gramadtica completa Sacconi. 302 ed. Rev. Sdo Paulo: Nova Geracéao, 2010.

Portugués: novas palavras: literatura, gramadtica, redagdo / Emilia Amaral... [et al.]. — Sdo Paulo: FTD, 2000.

Portugués linguagens: volume 1 / Wiliam Roberto Cereja, Thereza Cochar Magalhaes. — 72ed. Reform. - S&o Paulo:
Saraiva, 2010.
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Questoes

1-) (PREFEITURA DE PINHAIS/PR — INTERPRETE DE LI-
BRAS - FAFIPA/2014) Em todas as palavras a seguir ha um
digrafo, EXCETO em

(A) prazo.

(B) cantor.

(C) trabalho.

(D) professor.

1)
(A) prazo — “pr” é encontro consonantal
(B) cantor — “an” é digrafo
(C) trabalho — "tr" encontro consonantal / “Ih" é digrafo
(D) professor — “pr” encontro consonantal q “ss” é di-
grafo
RESPOSTA: "A".

2-) (PREFEITURA DE PINHAIS/PR — INTERPRETE DE LI-
BRAS — FAFIPA/2014) Assinale a alternativa em que os itens
destacados possuem o mesmo fonema consonantal em to-
das as palavras da sequéncia.

(A) Externo — precisa — som — usuario.

(B) Gente — seguranca — adjunto — Japao.

(C) Chefe — caixas — deixo — exatamente.

(D) Cozinha — pesada — lesdo — exemplo.

2-) Coloquei entre barras (/ /) o fonema representado
pela letra destacada:

(A) Externo /s/ — precisa /s/ —som /s/ — usuario /z/

(B) Gente /j/ —seguranca /g/ —adjunto /j/ —Japdo /j/

(C) Chefe /x/ —caixas /x/ —deixo /x/ —exatamente
/z/

(D) cozinha /z/ —pesada /z/ —leséo /z/—exemplo /z/

RESPOSTA: "D".

3-) (CORPO DE BOMBEIROS MILITAR/PI — CURSO DE
FORMACAO DE SOLDADOS - UESPI/2014) “Seja Sangue
Bom!” Na silaba final da palavra “sangue”, encontramos
duas letras representando um Unico fonema. Esse fenome-
no também esta presente em:

A) cartola.

B) problema.

C) guarana.

D) agua.

E) nascimento.

3-) Duas letras representando um Unico fonema = di-
grafo

A) cartola = ndo ha digrafo

B) problema = nao ha digrafo

Q) guarané = ndo ha digrafo (vocé ouve o som do “u”)

D) agua = nao ha digrafo (vocé ouve o som do “u”)
E) nascimento = digrafo: sc
RESPOSTA: “E".

: o

LINGUA PORTUGUESA

( ESTRUTURA DAS PALAVRAS )

As palavras podem ser analisadas sob o ponto de vista
de sua estrutura significativa. Para isso, nos as dividimos
em seus menores elementos (partes) possuidores de sen-
tido. A palavra inexplicdvel, por exemplo, é constituida por
trés elementos significativos:

In = elemento indicador de negacdo

Explic — elemento que contém o significado basico da
palavra

Avel = elemento indicador de possibilidade

Estes elementos formadores da palavra recebem o
nome de morfemas. Através da unido das informacdes
contidas nos trés morfemas de inexplicdvel, pode-se en-
tender o significado pleno dessa palavra: “aquilo que ndo
tem possibilidade de ser explicado, que ndo é possivel tornar
claro”.

MORFEMAS = sdo as menores unidades significativas
que, reunidas, formam as palavras, dando-lhes sentido.

Classificacdo dos morfemas:

Radical, lexema ou semantema - € o elemento por-
tador de significado. E através do radical que podemos for-
mar outras palavras comuns a um grupo de palavras da
mesma familia. Exemplo: pequeno, pequenininho, pequenez.
O conjunto de palavras que se agrupam em torno de um
mesmo radical denomina-se familia de palavras.

Afixos — elementos que se juntam ao radical antes (os
prefixos) ou depois (sufixos) dele. Exemplo: beleza (sufi-
x0), prever (prefixo), infiel.

Desinéncias - Quando se conjuga o verbo amar, ob-
tém-se formas como amava, amavas, amava, amavamos,
amaveis, amavam. Estas modificacdes ocorrem a medida
que o verbo vai sendo flexionado em numero (singular e
plural) e pessoa (primeira, segunda ou terceira). Também
ocorrem se modificarmos o tempo e o modo do verbo
(amava, amara, amasse, por exemplo). Assim, podemos
concluir que existem morfemas que indicam as flexdes das
palavras. Estes morfemas sempre surgem no fim das pala-
vras variaveis e recebem o nome de desinéncias. Ha desi-
néncias nominais e desinéncias verbais.

« Desinéncias nominais: indicam o género e o nimero
dos nomes. Para a indicacdo de género, o portugués cos-
tuma opor as desinéncias -o/-a: garoto/garota; menino/
menina. Para a indicacdo de numero, costuma-se utilizar
o morfema —s, que indica o plural em oposicdo a auséncia
de morfema, que indica o singular: garoto/garotos; garota/
garotas, menino/meninos; menina/meninas. No caso dos
nomes terminados em —r e —z, a desinéncia de plural assu-
me a forma -es: mar/mares; revolver/revolveres; cruz/cruzes.
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/
NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS:

OPERACOES (ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICACAO, DIVISAO,
POTENCIAGCAO); EXPRESSOES
NUMERICAS; FRACOES E OPERACOES COM
FRAGCOES.

\_ %

Nudmeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo mate-
matico necessario para efetuar uma contagem.
Comecando por zero e acrescentando sempre uma unida-
de, obtemos o conjunto infinito dos nimeros naturais

N=1{012345,6,..}

- Todo nimero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

¢) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,23,45,6,...}

- Todo nimero natural dado N, exceto o zero, tem um
antecessor (nUmero que vem antes do niumero dado).

Exemplos: Se m é um ndmero natural finito diferente
de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adicOes, subtra-
¢Oes, multiplicacdes e divisGes. Todas as operagdes podem
acontecer em uma Unica expressdo. Para resolver as ex-
pressdes numeéricas utilizamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro
operacdes, devemos resolver a multiplicacdo ou a divisao
primeiramente, na ordem em que elas aparecerem e so-
mente depois a adi¢do e a subtracdo, também na ordem
em que aparecerem e os parénteses sdo resolvidos primei-
ro.

Exemplo 1

10+12-6+7
22-6+7

16 +7

23

MATEMATICA
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Exemplo 2

40-9x4 + 23
40-36 + 23
4+ 23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Numeros Inteiros
Podemos dizer que este conjunto é composto pelos

nUmeros naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros
naturais e o zero. Este conjunto pode ser representado por:

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

Subconjuntos do conjunto :

1)Conjunto dos nimeros inteiros excluindo o zero

Z*={..-2,-1, 1,2, ..}

2) Conjuntos dos nimeros inteiros ndo negativos
Z,={0,1,2 .}

3) Conjunto dos ndmeros inteiros ndo positivos
Z={.-3,-2,-1}

Numeros Racionais

Chama-se de numero raconal a todo numero que
pode ser expresso na forma b, onde a e b sdo inteiros
quaisquer, com b#0

Sao exemplos de niUmeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas peridédicas podem ser representadas por
fragdo, portanto sdo consideradas nimeros racionais.

Como representar esses nUmeros?

Representacdao Decimal das Fracoes

Temos 2 possiveis casos para transformar fracdes em
decimais

1°) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o nu-
mero decimal terd um ndmero finito de algarismos apds a
virgula.

1
-—=05
2

1
—=0,25
4

3
—=0,75
4




2°) Terd um numero infinito de algarismos apos a vir-
gula, mas lembrando que a dizima deve ser periddica para
ser nUmero racional

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repe-
tem, se ndo repetir ndo é dizima periddica e assim numeros
irracionais. aue trataremos mais a frente.

L_ 0,333

3=0

35

— =(,353535...
99 '

105
5 = 11,6666...

Representacao Fracionaria dos Niimeros Decimais

1°caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar
com o denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma
casa, um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim
por diante.

33

33=""
10
2°caso) Se dizima periddica é um nimero racional, en-
tdo como podemos transformar em fracdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragdo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizi-
ma dada de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplica-
mos por 10.

10x=3,333...
E entdo subtraimos:

10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de
periodo.

: Y
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Exemplo 2
Seja a dizima 1,1212...

Facamos x = 1,1212...

100x = 112,1212....
Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99%x=111

X=111/99

Numeros Irracionais
Identificacdo de nimeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os nUmeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fracdes ordinarias sdo nimeros racionais.

- Todas as dizimas ndo periddicas sdo numeros irra-
cionais.

- Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

- A soma de um nUmero racional com um ndmero irra-
cional é sempre um numero irracional.

- A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um
ndmero racional.

-Oa nUmeros irracionais ndo podem ser expressos na
forma &, com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V5 _V5 - 0 e 06 um nimero racional.

- O quociente de dois numeros irracionais, pode ser
um numero racional.

Exemplo: V8. V2_V4_ ) e 2 é um nUmero racional.

- O produto de dois nUmeros irracionais, pode ser um
numero racional.

Exemplo: V7 . V7 V29 - 7 € um numero racional.

Exemplo:radicais( V2,4/3) a raiz quadrada de um nu-
mero natural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS
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Fonte: www.estudokids.com.br

Representacao na reta
Conjunto dos numeros reais
[ | 1 1 [ [ | |

! L .
L 1 T T | Sl
4 3 (-2 4 0

-5/2 +3/4

#1 42 43| +4
+3.1416

INTERVALOS LIMITADOS
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou
iguais a e menores do que b ou iguais a b.

a b
Intervalo:[a,b]
Conjunto: {xER|a<x<b}

L

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e me-
nores que b.

a b
Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xER|a<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — niUmeros reais maiores
que a ou iguais a a e menores do que b.

-

a b

Intervalo:{a,b[

Conjunto {xERla<x<b}

Intervalo fechado a direita — nimeros reais maiores
que a e menores ou iguais a b.

a b

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x ER|a<x<b}

INTERVALOS IIMITADOS

Semirreta esquerda, fechada de origem b- numeros
reais menores ou iguais a b.

Intervalo:]-oo,b]
Conjunto:{x ER|[x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — numeros
reais menores que b.

Intervalo:]-oo,b[
Conjunto:{x ER|x<b}
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@ NovA :

CONCURSOS

Semirreta direita, fechada de origem a — nUmeros reais
maiores ou iguais a a.

a
Intervalo:[a,+ oof
Conjunto:{xER|x>a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nimeros reais
maiores que a.

d
Intervalo:]a,+ oof
Conjunto:{x ER|x>a}

Potenciagao
Multiplicacdo de fatores iguais

23=222=8
Casos

1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.
1°=1

100000° =1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 € o proprio
numero.

31=3
4t =4

3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par,
resulta em um nimero positivo.

(-2 = 4

(—4)2 =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente im-
par, resulta em um ndmero negativo.

(-2)°=-8
(-3)° = —27

5) Seosinal do expoente for negativo, devemos pas-
sar o sinal para positivo e inverter o nUmero que esta na
base.

1
y
2

1
y
4




6) Todavez que a base forigual a zero, ndo importa o
valor do expoente, o resultado sera igual a zero.

0*=10

0*=0

Propriedades

1) (@™.a" = a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de
mesma base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:
24,23 = 243= 27
(222.2).(222)=222.2222=2"

B0 Q- e

2) (@™ a" = a™"). Em uma divisdo de poténcia de mes-
ma base. Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:
96:92 = 962 =94

b -0

3) (am" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e mul-
tiplica-se os expoentes.

Exemplos:

(52)% = 523 = 56

(@) -2

4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores eleva-
dos a um expoente, podemos elevar cada um a esse mes-
mo expoente.

(4.3)%=4%32

5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente,
podemos elevar separados.

(15)2 B 152
7/ 72

Radiciacao
Radiciacdo é a operacdo inversa a potenciacdo

indice
rﬁ//
‘f? “radical

radicando

: Y
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Técnica de Célculo

A determinacao da raiz quadrada de um numero tor-
na-se mais facil quando o algarismo se encontra fatorado
em ndmeros primos. Veja:

642
32| 2
la| 2

64=2.2.2.2.2.2=2¢

Como ¢ raiz quadrada a cada dois nUmeros iguais “ti-
ra-se” um e multiplica.

V64=222=8
Observe:

J35=(3.5) = 3157 2345

De modo geral, se
.
acR ,beR ,neN ,

entao:

{ab =4ailb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto
indicado é igual ao produto dos radicais de mesmo indice
dos fatores do radicando.

Raiz guadrada de fracdes ordinarias

1 1
2. (zj _2 2
3 13 LG
Observe: 3

De modo geral,

* *
aceR ,beR ,neN,
e +

S
entao:

nl—

b b
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1. DOS PRINCiPIOS CONSTITUCIONAIS
FUNDAMENTAIS.

1) Fundamentos da Republica

O titulo | da Constituicdo Federal trata dos principios
fundamentais do Estado brasileiro e comega, em seu arti-
go 1°, trabalhando com os fundamentos da Republica Fe-
derativa brasileira, ou seja, com as bases estruturantes do
Estado nacional.

Neste sentido, disciplina:

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela
unido indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Fe-
deral, constitui-se em Estado Democrdtico de Direito e tem
como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania;

Ill - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Pardgrafo tnico. Todo o poder emana do povo, que o
exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente,
nos termos desta Constituicéo.

Vale estudar o significado e a abrangéncia de cada qual
destes fundamentos.

1.1) Soberania

Soberania significa o poder supremo que cada nacao
possui de se autogovernar e se autodeterminar. Este con-
ceito surgiu no Estado Moderno, com a ascensdo do ab-
solutismo, colocando o reina posi¢do de soberano. Sendo
assim, poderia governar como bem entendesse, pois seu
poder era exclusivo, inabalavel, ilimitado, atemporal e divi-
no, ou seja, absoluto.

Neste sentido, Thomas Hobbes', na obra Leviata, de-
fende que quando os homens abrem mao do estado na-
tural, deixa de predominar a lei do mais forte, mas para a
consolidacdo deste tipo de sociedade é necessaria a pre-
senca de uma autoridade a qual todos os membros devem
render o suficiente da sua liberdade natural, permitindo
que esta autoridade possa assegurar a paz interna e a de-
fesa comum. Este soberano, que a época da escrita da obra
de Hobbes se consolidava no monarca, deveria ser o Levia-
td, uma autoridade inquestionavel.

No mesmo direcionamento se encontra a obra de Ma-
quiavel’, que rejeitou a concepgdo de um soberano que
deveria ser justo e ético para com o seu povo, desde que
sempre tivesse em vista a finalidade primordial de manter
o Estado integro: “na conduta dos homens, especialmente
dos principes, contra a qual ndo ha recurso, os fins justi-

1 MALMESBURY, Thomas Hobbes de. Leviata. Traducdo de Jodo Paulo
Monteiro e Maria Beatriz Nizza da Silva. [s.c]: [s.n.], 1861.

2 MAQUIAVEL, Nicolau. O principe. Traduc&o Pietro Nassetti. S3o Pau-
lo: Martin Claret, 2007, p. 111.
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ficam os meios. Portanto, se um principe pretende con-
quistar e manter o poder, os meios que empregue serdo
sempre tidos como honrosos, e elogiados por todos, pois
o vulgo atenta sempre para as aparéncias e os resultados”.

A concepcdo de soberania inerente ao monarca se
quebrou numa fase posterior, notadamente com a ascen-
sdo do ideério iluminista. Com efeito, passou-se a enxergar
a soberania como um poder que repousa no povo. Logo, a
autoridade absoluta da qual emana o poder é o povo e a
legitimidade do exercicio do poder no Estado emana deste
povo.

Com efeito, no Estado Democratico se garante a so-
berania popular, que pode ser conceituada como “a qua-
lidade méaxima do poder extraida da soma dos atributos
de cada membro da sociedade estatal, encarregado de
escolher os seus representantes no governo por meio do
sufragio universal e do voto direto, secreto e igualitario™.

Neste sentido, liga-se diretamente ao paragrafo Uni-
co do artigo 1°, CF, que prevé que “todo o poder emana
do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos
ou diretamente, nos termos desta Constituicao”. O povo
é soberano em suas decisdes e as autoridades eleitas que
decidem em nome dele, representando-o, devem estar
devidamente legitimadas para tanto, o que acontece pelo
exercicio do sufragio universal.

Por seu turno, a soberania nacional é principio geral da
atividade econdmica (artigo 170, |, CF), restando demonstra-
do que ndo somente é guia da atuagdo politica do Estado,
mas também de sua atuacdo econdmica. Neste sentido, deve-
-se preservar e incentivar a indUstria e a economia nacionais.

1.2) Cidadania

Quando se afirma no caput do artigo 1° que a Repu-
blica Federativa do Brasil é um Estado Democratico de Di-
reito, remete-se a ideia de que o Brasil adota a democracia
como regime politico.

Historicamente, nota-se que por volta de 800 a.C. as
comunidades de aldeias comecaram a ceder lugar para
unidades politicas maiores, surgindo as chamadas cidades-
-estado ou polis, como Tebas, Esparta e Atenas. Inicialmen-
te eram monarquias, transformaram-se em oligarquias e,
por volta dos séculos V e VI a.C., tornaram-se democracias.
Com efeito, as origens da chamada democracia se encon-
tram na Grécia antiga, sendo permitida a participacao dire-
ta daqueles poucos que eram considerados cidadaos, por
meio da discussdo na polis.

Democracia (do grego, demo+kratos) é um regime po-
litico em que o poder de tomar decisdes politicas esta com
os cidadaos, de forma direta (quando um cidad&o se retne
com os demais e, juntos, eles tomam a decisdo politica) ou
indireta (quando ao cidaddo é dado o poder de eleger um
representante).

Portanto, o conceito de democracia esta diretamente
ligado ao de cidadania, notadamente porque apenas quem
possui cidadania esta apto a participar das decisées politi-
cas a serem tomadas pelo Estado.

3 BULOS, Uadi Lamméngo. Constituicdo federal anotada. Sdo Paulo:
Saraiva, 2000.




Cidadao é o nacional, isto ¢, aquele que possui o vin-
culo politico-juridico da nacionalidade com o Estado, que
goza de direitos politicos, ou seja, que pode votar e ser
votado (sufragio universal).

Destacam-se os seguintes conceitos correlatos:

a) Nacionalidade: é o vinculo juridico-politico que liga
um individuo a determinado Estado, fazendo com que ele
passe a integrar o povo daquele Estado, desfrutando assim
de direitos e obrigagdes.

b) Povo: conjunto de pessoas que compdem o Estado,
unidas pelo vinculo da nacionalidade.

) Populagdo: conjunto de pessoas residentes no Esta-
do, nacionais ou ndo.

Depreende-se que a cidadania é um atributo conferido
aos nacionais titulares de direitos politicos, permitindo a
consolidacdo do sistema democratico.

1.3) Dignidade da pessoa humana

A dignidade da pessoa humana é o valor-base de in-
terpretacao de qualquer sistema juridico, internacional ou
nacional, que possa se considerar compativel com os valo-
res éticos, notadamente da moral, da justica e da democra-
cia. Pensar em dignidade da pessoa humana significa, aci-
ma de tudo, colocar a pessoa humana como centro e norte
para qualquer processo de interpretacdo juridico, seja na
elaboracdo da norma, seja na sua aplicagdo.

Sem pretender estabelecer uma definicdo fechada ou
plena, é possivel conceituar dignidade da pessoa humana
como o principal valor do ordenamento ético e, por con-
sequéncia, juridico que pretende colocar a pessoa humana
como um sujeito pleno de direitos e obrigacdes na or-
dem internacional e nacional, cujo desrespeito acarreta a
propria exclusao de sua personalidade.

Aponta Barroso* “o principio da dignidade da pessoa
humana identifica um espaco de integridade moral a ser
assegurado a todas as pessoas por sua sé existéncia no
mundo. E um respeito a criacio, independente da crenca
que se professe quanto a sua origem. A dignidade rela-
ciona-se tanto com a liberdade e valores do espirito como
com as condicdes materiais de subsisténcia”.

O Ministro Alberto Luiz Bresciani de Fontan Pereira, do
Tribunal Superior do Trabalho, trouxe interessante conceito
numa das decisGes que relatou: “a dignidade consiste na
percepcdo intrinseca de cada ser humano a respeito dos
direitos e obrigacées, de modo a assegurar, sob o foco de
condicdes existenciais minimas, a participacdo saudavel e
ativa nos destinos escolhidos, sem que isso importe des-
tilagdo dos valores soberanos da democracia e das liber-
dades individuais. O processo de valorizacdo do individuo
articula a promocao de escolhas, posturas e sonhos, sem
olvidar que o espectro de abrangéncia das liberdades in-
dividuais encontra limitagdo em outros direitos fundamen-
tais, tais como a honra, a vida privada, a intimidade, a ima-
gem. Sobreleva registrar que essas garantias, associadas ao
principio da dignidade da pessoa humana, subsistem como

4 BARROSO, Luis Roberto. Interpretacdo e aplicacdo da Constitui-
cao. 7. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2009, p. 382.
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conquista da humanidade, razdo pela qual auferiram pro-
tecdo especial consistente em indenizacdo por dano moral
decorrente de sua violacao™®.

Para Reale®, a evolugdo histérica demonstra o dominio
de um valor sobre o outro, ou seja, a existéncia de uma
ordem gradativa entre os valores; mas existem os valores
fundamentais e os secundarios, sendo que o valor fonte
€ o da pessoa humana. Nesse sentido, sdo os dizeres de
Reale’: “partimos dessa ideia, a nosso ver basica, de que a
pessoa humana é o valor-fonte de todos os valores. O ho-
mem, como ser natural biopsiquico, é apenas um individuo
entre outros individuos, um ente animal entre os demais
da mesma espécie. O homem, considerado na sua objeti-
vidade espiritual, enquanto ser que s realiza no sentido
de seu dever ser, é o que chamamos de pessoa. S6 o ho-
mem possui a dignidade originaria de ser enquanto deve
ser, pondo-se essencialmente como razdo determinante
do processo histérico”.

Quando a Constituicdo Federal assegura a dignidade
da pessoa humana como um dos fundamentos da Republi-
ca, faz emergir uma nova concepgdo de protecdo de cada
membro do seu povo. Tal ideologia de forte fulcro huma-
nista guia a afirmacdo de todos os direitos fundamentais
e confere a eles posicdo hierarquica superior as normas
organizacionais do Estado, de modo que é o Estado que
estd para o povo, devendo garantir a dignidade de seus
membros, e ndo o inverso.

1.4) Valores sociais do trabalho e da livre iniciativa

Quando o constituinte coloca os valores sociais do tra-
balho em paridade com a livre iniciativa fica clara a percep-
¢do de necessario equilibrio entre estas duas concepc¢des.
De um lado, é necessario garantir direitos aos trabalhado-
res, notadamente consolidados nos direitos sociais enume-
rados no artigo 7° da Constituicdo; por outro lado, estes
direitos ndo devem ser ébice ao exercicio da livre iniciativa,
mas sim vetores que reforcem o exercicio desta liberdade
dentro dos limites da justica social, evitando o predominio
do mais forte sobre o mais fraco.

Por livre iniciativa entenda-se a liberdade de iniciar
a exploragdo de atividades economicas no territério bra-
sileiro, coibindo-se praticas de truste (ex. monopdlio). O
constituinte ndo tem a intencao de impedir a livre inicia-
tiva, até mesmo porque o Estado nacional necessita dela
para crescer economicamente e adequar sua estrutura ao
atendimento crescente das necessidades de todos os que
nele vivem. Sem crescimento econdmico, nem ao menos é
possivel garantir os direitos econdmicos, sociais e culturais
afirmados na Constituicdo Federal como direitos funda-
mentais.

5 BRASIL. Tribunal Superior do Trabalho. Recurso de Revista n.
259300-59.2007.5.02.0202. Relator: Alberto Luiz Bresciani de Fon-
tan Pereira. Brasilia, 05 de setembro de 2012j1. Disponivel em: www.
tst.gov.br. Acesso em: 17 nov. 2012.

6 REALE, Miguel. Filosofia do direito. 19. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2002,
p. 228.

7 Ibid., p. 220.




No entanto, a exploragao da livre iniciativa deve se dar
de maneira racional, tendo em vista os direitos inerentes
aos trabalhadores, no que se consolida a expressao “valo-
res sociais do trabalho”. A pessoa que trabalha para aque-
le que explora a livre iniciativa deve ter a sua dignidade
respeitada em todas as suas dimensdes, ndo somente no
que tange aos direitos sociais, mas em relacdo a todos os
direitos fundamentais afirmados pelo constituinte.

A questdo resta melhor delimitada no titulo VI do texto
constitucional, que aborda a ordem economica e financei-
ra: “Art. 170. A ordem econdmica, fundada na valorizagao
do trabalho humano e na livre iniciativa, tem por fim
assegurar a todos existéncia digna, conforme os ditames
da justica social, observados os seguintes principios [..]".
Nota-se no caput a repeticdo do fundamento republicano
dos valores sociais do trabalho e da livre iniciativa.

Por sua vez, sdo principios instrumentais para a efeti-
vacdo deste fundamento, conforme previsdo do artigo 1° e
do artigo 170, ambos da Constituicdo, o principio da livre
concorréncia (artigo 170, IV, CF), o principio da busca do
pleno emprego (artigo 170, VIII, CF) e o principio do tra-
tamento favorecido para as empresas de pequeno porte
constituidas sob as leis brasileiras e que tenham sua sede
e administracdo no Pais (artigo 170, IX, CF). Ainda, assegu-
rando a livre iniciativa no exercicio de atividades econémi-
cas, o paragrafo Unico do artigo 170 prevé: “é assegurado
a todos o livre exercicio de qualquer atividade economica,
independentemente de autorizagdo de drgdos publicos,
salvo nos casos previstos em lei”.

1.5) Pluralismo politico

A expressao pluralismo remete ao reconhecimento da
multiplicidade de ideologias culturais, religiosas, econémi-
cas e sociais no ambito de uma nagdo. Quando se fala em
pluralismo politico, afirma-se que mais do que incorporar
esta multiplicidade de ideologias cabe ao Estado nacional
fornecer espaco para a manifestacao politica delas.

Sendo assim, pluralismo politico significa ndo so6 res-
peitar a multiplicidade de opinides e ideias, mas acima de
tudo garantir a existéncia dela, permitindo que os varios
grupos que compdem os mais diversos setores sociais pos-
sam se fazer ouvir mediante a liberdade de expressdo, ma-
nifestacdo e opinido, bem como possam exigir do Estado
substrato para se fazerem subsistir na sociedade.

Pluralismo politico vai além do pluripartidarismo ou
multipartidarismo, que é apenas uma de suas consequén-
cias e garante que mesmo os partidos menores e com pou-
cos representantes sejam ouvidos na tomada de decisGes
politicas, porque abrange uma verdadeira concepcdo de
multiculturalidade no ambito interno.

2) Separacao dos Poderes

A separacdo de Poderes é inerente ao modelo do Es-
tado Democrético de Direito, impedindo a monopolizacdo
do poder e, por conseguinte, a tirania e a opressao. Resta
garantida no artigo 2° da Constituicdo Federal com o se-
guinte teor:

DIREITO CONSTITUCIONAL

@ NovA

CONCURSOS

Art. 2° SGo Poderes da Unido, independentes e harméni-
cos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.

3) Objetivos fundamentais

O constituinte trabalha no artigo 3° da Constituicao
Federal com os objetivos da Republica Federativa do Brasil,
nos seguintes termos:

Art. 3° Constituem objetivos fundamentais da Republica
Federativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e soliddria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizacé@o e reduzir as
desigualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de ori-
gem, raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de dis-
criminagdao.

3.1) Construir uma sociedade livre, justa e solidaria

O inciso | do artigo 3° merece destaque ao trazer a
expressao “livre, justa e solidaria”, que corresponde a triade
liberdade, igualdade e fraternidade. Esta triade consolida as
trés dimensdes de direitos humanos: a primeira dimenséao,
voltada a pessoa como individuo, refere-se aos direitos ci-
vis e politicos; a segunda dimenséao, focada na promocéao
da igualdade material, remete aos direitos econémicos, so-
ciais e culturais; e a terceira dimensao se concentra numa
perspectiva difusa e coletiva dos direitos fundamentais.

Sendo assim, a Republica brasileira pretende garantir a
preservacdo de direitos fundamentais inatos a pessoa hu-
mana em todas as suas dimensodes, indissociaveis e inter-
conectadas. Dai o texto constitucional guardar espaco de
destaque para cada uma destas perspectivas.

3.2) Garantir o desenvolvimento nacional

Para que o governo possa prover todas as condi¢des
necessarias a implementacdo de todos os direitos funda-
mentais da pessoa humana mostra-se essencial que o pais
se desenvolva, cresca economicamente, de modo que cada
individuo passe a ter condi¢des de perseguir suas metas.

3.3) Erradicar a pobreza e a marginalizacao e redu-
zir as desigualdades sociais e regionais

Garantir o desenvolvimento econdmico nao basta para
a construcdo de uma sociedade justa e solidaria. E necessa-
rio ir além e nunca perder de vista a perspectiva da igual-
dade material. Logo, a injecdo econdmica deve permitir o
investimento nos setores menos favorecidos, diminuindo
as desigualdades sociais e regionais e paulatinamente er-
radicando a pobreza.

O impacto econdmico deste objetivo fundamental é
tdo relevante que o artigo 170 da Constituicdo prevé em
seu inciso VIl a “reducdo das desigualdades regionais e so-
ciais” como um principio que deve reger a atividade econo-
mica. A mencdo deste principio implica em afirmar que as
politicas publicas econdmico-financeiras deverdo se guiar
pela busca da reducgdo das desigualdades, fornecendo in-
centivos especificos para a exploracao da atividade econo-
mica em zonas economicamente marginalizadas.




3.4) Promover o bem de todos, sem preconceitos de
origem, raca, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas
de discriminagao

Ainda no ideario de justica social, coloca-se o principio
da igualdade como objetivo a ser alcancado pela Republica
brasileira. Sendo assim, a republica deve promover o prin-
cipio da igualdade e consolidar o bem comum. Em verda-
de, a promocao do bem comum pressupde a prevaléncia
do principio da igualdade.

Sobre o0 bem de todos, isto é, o bem comum, o filésofo
Jacques Maritain® ressaltou que o fim da sociedade é o seu
bem comum, mas esse bem comum é o das pessoas huma-
nas, que compdem a sociedade. Com base neste ideario,
apontou as caracteristicas essenciais do bem comum: re-
distribuicdo, pela qual o bem comum deve ser redistribuido
as pessoas e colaborar para o desenvolvimento delas; res-
peito a autoridade na sociedade, pois a autoridade é ne-
cessaria para conduzir a comunidade de pessoas humanas
para o bem comum; moralidade, que constitui a retiddo de
vida, sendo a justica e a retiddo moral elementos essenciais
do bem comum.

4) Principios de relac6es internacionais (artigo 4°)

O ultimo artigo do titulo | trabalha com os principios
que regem as relagdes internacionais da Republica brasi-
leira:

Art. 4° A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas
relacées internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Ill - autodeterminacgédo dos povos;

IV - hdo-intervencdo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

Vil - solugéo pacifica dos conflitos;

Vill - repadio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperacgéio entre os povos para o progresso da hu-
manidade;

X - concessédo de asilo politico.

Pardgrafo unico. A Republica Federativa do Brasil bus-
card a integracdo econémica, politica, social e cultural dos
povos da América Latina, visando a formagéo de uma comu-
nidade latino-americana de nagdes.

De maneira geral, percebe-se na Constituicao Federal a
compreensao de que a soberania do Estado nacional bra-
sileiro ndo permite a sobreposicdo em relacdo a soberania
dos demais Estados, bem como de que é necessario respei-
tar determinadas praticas inerentes ao direito internacional
dos direitos humanos.

4.1) Independéncia nacional

A formacdo de uma comunidade internacional néo sig-
nifica a eliminacdo da soberania dos paises, mas apenas
uma relativizacdo, limitando as atitudes por ele tomadas
em prol da preservacdo do bem comum e da paz mundial.

8 MARITAIN, Jacques. Os direitos do homem e a lei natural. 3. ed.
Rio de Janeiro: Livraria José Olympio Editora, 1967, p. 20-22.
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Na verdade, o préprio compromisso de respeito aos di-
reitos humanos traduz a limitacdo das acdes estatais, que
sempre devem se guiar por eles. Logo, o Brasil &€ um pais
independente, que ndo responde a nenhum outro, mas
que como qualquer outro possui um dever para com a hu-
manidade e os direitos inatos a cada um de seus membros.

4.2) Prevaléncia dos direitos humanos

O Estado existe para o homem e ndo o inverso. Portan-
to, toda normativa existe para a sua protecdo como pessoa
humana e o Estado tem o dever de servir a este fim de pre-
servagdo. A Unica forma de fazer isso é adotando a pessoa
humana como valor-fonte de todo o ordenamento, o que
somente é possivel com a compreensdo de que os direitos
humanos possuem uma posicao prioritaria no ordenamen-
to juridico-constitucional.

Conceituar direitos humanos é uma tarefa complicada,
mas, em sintese, pode-se afirmar que direitos humanos sdo
aqueles inerentes ao homem enquanto condicdo para sua
dignidade que usualmente sdo descritos em documentos
internacionais para que sejam mais seguramente garanti-
dos. A conquista de direitos da pessoa humana é, na verda-
de, uma busca da dignidade da pessoa humana.

4.3) Autodeterminacao dos povos

A premissa dos direitos politicos é a autodetermina-
¢do dos povos. Neste sentido, embora cada Estado tenha
obrigac¢des de direito internacional que deve respeitar para
a adequada consecugdo dos fins da comunidade interna-
cional, também tem o direito de se autodeterminar, sendo
que tal autodeterminacdo é feita pelo seu povo.

Se autodeterminar significa garantir a liberdade do
povo na tomada das decisdes politicas, logo, o direito a
autodeterminacao pressupde a exclusdo do colonialismo.
Nao se aceita a ideia de que um Estado domine o outro,
tirando a sua autodeterminacao.

4.4) Nao-intervencao

Por ndo-intervencdo entenda-se que o Estado brasilei-
ro ira respeitar a soberania dos demais Estados nacionais.
Sendo assim, adotara praticas diplomaticas e respeitara as
decises politicas tomadas no ambito de cada Estado, eis
gue sdo paritarios na ordem internacional.

4.5) Igualdade entre os Estados

Por este principio se reconhece uma posicdo de pari-
dade, ou seja, de igualdade hierarquica, na ordem interna-
cional entre todos os Estados. Em razéo disso, cada Estado
possuira direito de voz e voto na tomada de decisdes poli-
ticas na ordem internacional em cada organiza¢do da qual
faca parte e devera ter sua opinido respeitada.

4.6) Defesa da paz

O direito a paz vai muito além do direito de viver num
mundo sem guerras, atingindo o direito de ter paz social,
de ver seus direitos respeitados em sociedade. Os direitos
e liberdades garantidos internacionalmente ndo podem
ser destruidos com fundamento nas normas que surgiram
para protegé-los, o que seria controverso. Em termos de
relacdes internacionais, depreende-se que deve ser sempre
priorizada a solucdo amistosa de conflitos.
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1. PRINCiP10S INFORMATIVOS DO DIREITO
ADMINISTRATIVO
2. ADMINISTRAGAO PUBLICA.

Abrangéncia do direito administrativo

"O Direito Administrativo, como sistema juridico de
normas e principios, somente veio a lume com a instituicdo
do Estado de Direito, ou seja, quando o Poder criador do
direito passou também a respeitd-lo. O fen6meno nasce
com os movimentos constitucionalistas, cujo inicio se deu
no final do século XVIII. Através do novo sistema, o Estado
passava a ter 6rgaos especificos para o exercicio da admi-
nistracdo publica e, por via de consequéncia, foi necessario
o desenvolvimento do quadro normativo disciplinador das
relacdes internas da Administracdo e das relagdes entre
esta e os administrados. Por isso, pode considerar-se que
foi a partir do século XIX que o mundo juridico abriu os
olhos para esse novo ramo juridico, o Direito Administrati-
vo. [...] Com o desenvolvimento do quadro de principios e
normas voltados a atuacdo do Estado, o Direito Adminis-
trativo se tornou ramo autdnomo dentre as matérias juridi-
cas"". Logo, a evolucdo do Direito Administrativo acompa-
nha a evolucdo do Estado em si. Conforme a prépria nocao
de limitacdo de poder ganha forcas, surge o Direito Admi-
nistrativo como area autonoma do Direito apta a regular as
relagdes entre Estado e sociedade.

Neste sentido, “o Direito é tradicionalmente dividido
em dois grandes ramos: direito publico e direito privado.
O direito publico tem por objeto principal a regulacdo dos
interesses da sociedade como um todo, a disciplina das re-
lacGes entre esta e o Estado, e das relagdes das entidades
e 6rgaos estatais entre si. Tutela ele o interesse publico,
sé alcancando as condutas individuais de forma indireta
ou reflexa. [...] Em suma, nas relacdes juridicas de direito
publico o Estado encontra-se em posicdo de desigualdade
juridica relativamente ao particular, subordinando os in-
teresses deste aos interesses da coletividade, ao interesse
publico, representados pelo Estado na relacdo juridica”.
Em se tratando de direito administrativo, se esta diante de
uma nocao de submissdo ao interesse publico.

“O Direito Administrativo, como novo ramo auténo-
mo, propiciou nos paises que o adotaram diversos critérios
como foco de seu objeto e conceito. Na Franga, prevaleceu
a ideia de que o objeto desse Direito consistia nas leis re-
guladoras da Administracdo. No direito italiano, a corrente
dominante o limitava aos atos do Poder Executivo. Outros
critérios foram ainda apontados como foco do Direito
Administrativo, como o critério de regulacdo dos 6rgaos
inferiores do Estado e o dos servigos publicos. A medida,
porém, que esse ramo juridico se desenvolvia, verificou-se
gue sua abrangéncia se irradiava para um ambito maior, de
1 CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito administra-
tivo. 28. ed. Rio de Janeiro: Lumen juris, 2015.

2 ALEXANDRINO, Marcelo; PAULO, Vicente. Direito administrativo
descomplicado. 16. ed. Sdo Paulo: Método, 2008.
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forma a alcancar o Estado internamente e a coletividade a
que se destina. Muitos sdo os conceitos encontrados nos
autores modernos de Direito Administrativo. Alguns levam
em conta apenas as atividades administrativas em si mes-
mas; outros preferem dar relevo aos fins desejados pelo
Estado. Em nosso entender, porém, o Direito Administra-
tivo, com a evolucdo que o vem impulsionando contem-
poraneamente, ha de focar-se em dois tipos fundamentais
de relagbes juridicas: uma, de carater interno, que existe
entre as pessoas administrativas e entre os 6rgaos que as
compdem; outra, de carater externo, que se forma entre o
Estado e a coletividade em geral. Desse modo, sem abdicar
dos conceitos dos estudiosos, parece-nos que é possivel
conceituar o Direito Administrativo como sendo o conjunto
de normas e principios que, visando sempre ao interesse
publico, regem as relacées juridicas entre as pessoas e oOr-
gaos do Estado e entre este e as coletividades a que devem
servir. De fato, tanto é o Direito Administrativo que regula,
por exemplo, a relagdo entre a Administracdo Direta e as
pessoas da respectiva Administracdo Indireta, como tam-
bém a ele compete disciplinar a relacdo entre o Estado e
os particulares participantes de uma licitacdo, ou entre o
Estado e a coletividade, quando se concretiza o exercicio
do poder de policia”.

Fontes

A expressao fonte do direito corresponde aos elemen-
tos de formacédo da ciéncia juridica ou de um de seus cam-
pos. Quando se fala em fontes do direito administrativo,
refere-se aos elementos que serviram de aparato ldgico
para a formacdo do direito administrativo.

Fontes diretas: sdo aquelas que primordialmente in-
fluenciam na composicdo do campo juridico em estudo, no
caso, o direito administrativo. Apontam-se como fontes di-
retas a Constituicao Federal e as leis. Ambas sdo normas
impostas pelo Estado, de observacdo coativa.

O direito administrativo ndo se encontra compilado em
um Unico diploma juridico, isto é, ndo existe um Codigo de
Direito Administrativo. O que existe € um conjunto de leis e
regulamentos diversos que compdem a area. A base legal
do direito administrativo, sem duvidas, vem da Constitui-
¢do Federal, que trata de principios do direito administrati-
vo e estabelece a divisdo de competéncias administrativas,
entre outras questdes. A partir da Constituicdo, emanam
diversas leis que se inserem no campo do direito admi-
nistrativo, como a lei de licitacdes (Lei n°® 8.666/1993), a
lei do regime juridico dos servidores publicos civis federais
(Lei n° 8.112/1990), a lei do processo administrativo (Lei n®
9.784/1999), a lei dos servigos publicos (Lei n° 8.987/1995),
a lei de improbidade administrativa (Lei n°® 8.429/1992), en-
tre outras.

Fontes indiretas: sdo aquelas que decorrem das fontes
diretas ou que surgem paralelamente a elas. Por exemplo, a
doutrina e a jurisprudéncia estabelecem processos de in-
terpretacdo da norma juridica, no sentido de que interpre-
tam o que a lei e a Constituicdo fixam, conferindo rumos
3 CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito administra-
tivo. 28. ed. Rio de Janeiro: Lumen juris, 2015.




para a aplicagdo das normas do direito administrativo.
J4 os costumes e os principios gerais do Direito exis-
tiam antes mesmo da elaboracdo da norma, influencian-
do em sua génese e irradiando esta influéncia em todo
o processo de aplicacdo da lei.

Regime juridico-administrativo

Regime juridico é uma expressdo que designa o tra-
tamento normativo que o ordenamento confere a deter-
minado assunto. Com efeito, o regime juridico adminis-
trativo corresponde ao conjunto de regras e principios
que estruturam o Direito Administrativo, atribuindo-lhe
autonomia enquanto um ramo auténomo da ciéncia ju-
ridica. No mais, coloca-se o Estado numa posicao verti-
calizada em relacdo ao administrado.

Logo, regime juridico-administrativo é o conjunto
de principios e regras que comp&em o Direito Adminis-
trativo, conferindo prerrogativas e fixando restricdes a
Administracdo Publica peculiares, ndo presentes no di-
reito privado, bem como a colocando em uma posicao
de supremacia quanto aos administrados.

Os objetivos do regime juridico-administrativo sdo
os de protecao dos direitos individuais frente ao Estado
e de satisfacdo de interesses coletivos.

Os principios e regras que o compdem se encon-
tram espalhados pela Constituicdo e por legislagdes in-
fraconstitucionais. A base do regime juridico adminis-
trativo estad nos principios que regem a Administracdo
Publica.

Principios

Os principios da Administracdo Publica sdo regras
que surgem como parametros para a interpretacdo das
demais normas juridicas. Tém a funcdo de oferecer coe-
réncia e harmonia para o ordenamento juridico. Quan-
do houver mais de uma norma, deve-se seguir aquela
que mais se compatibiliza com os principios elencados
na Constituicdo Federal, ou seja, interpreta-se, sempre,
consoante os ditames da Constituigado.

Principios constitucionais expressos

Sdo principios da administracdo publica, nesta or-
dem:

Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

Para memorizar: veja que as iniciais das palavras for-
mam o vocabulo LIMPE, que remete a limpeza esperada
da Administracdo Publica. E de fundamental importan-
cia um olhar atento ao significado de cada um destes
principios, posto que eles estruturam todas as regras

: Y

DIREITO ADMINISTRATIVO

NOVA

CONCURSOS

éticas prescritas no Cédigo de Etica e na Lei de Impro-
bidade Administrativa, tomando como base os ensina-
mentos de Carvalho Filho* e Spitzcovsky?:

a) Principio da legalidade: Para o particular, legali-
dade significa a permissdo de fazer tudo o que a lei ndo
proibe. Contudo, como a administracao publica representa
os interesses da coletividade, ela se sujeita a uma relagdo
de subordinacéo, pela qual s6 podera fazer o que a lei ex-
pressamente determina (assim, na esfera estatal, é preciso
lei anterior editando a matéria para que seja preservado o
principio da legalidade). A origem deste principio esta na
criacdo do Estado de Direito, no sentido de que o préprio
Estado deve respeitar as leis que dita.

b) Principio da impessoalidade: Por forca dos interes-
ses que representa, a administracdo publica esta proibida
de promover discriminagdes gratuitas. Discriminar é tratar
alguém de forma diferente dos demais, privilegiando ou
prejudicando. Segundo este principio, a administracdo pu-
blica deve tratar igualmente todos aqueles que se encon-
trem na mesma situacdo juridica (principio da isonomia ou
igualdade). Por exemplo, a licitagdo reflete a impessoalida-
de no que tange a contratagdo de servicos. O principio da
impessoalidade correlaciona-se ao principio da finalidade,
pelo qual o alvo a ser alcancado pela administracdo publi-
ca é somente o interesse publico. Com efeito, o interesse
particular ndo pode influenciar no tratamento das pessoas,
jé que deve-se buscar somente a preservagado do interesse
coletivo.

c) Principio da moralidade: A posicdo deste princi-
pio no artigo 37 da CF representa o reconhecimento de
uma espécie de moralidade administrativa, intimamente
relacionada ao poder publico. A administracdo publica ndo
atua como um particular, de modo que enquanto o des-
cumprimento dos preceitos morais por parte deste parti-
cular ndo é punido pelo Direito (a priori), o ordenamento
juridico adota tratamento rigoroso do comportamento
imoral por parte dos representantes do Estado. O principio
da moralidade deve se fazer presente, ndo s6 para com os
administrados, mas também no ambito interno. Est4 indis-
sociavelmente ligado a nocdo de bom administrador, que
ndao somente deve ser conhecedor da lei, mas também dos
principios éticos regentes da funcdo administrativa. TODO
ATO IMORAL SERA DIRETAMENTE ILEGAL OU AO MENOS
IMPESSOAL, dai a intrinseca ligagdo com os dois principios
anteriores.

d) Principio da publicidade: A administracdo publica
é obrigada a manter transparéncia em relacdo a todos seus
atos e a todas informacdes armazenadas nos seus ban-
cos de dados. Dai a publicacdo em 6rgédos da imprensa e
a afixacdo de portarias. Por exemplo, a propria expressao
concurso publico (art. 37, 1l, CF) remonta ao ideéario de que

4 CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito administra-
tivo. 23. ed. Rio de Janeiro: Lumen juris, 2010.

5 SPITZCOVSKY, Celso. Direito Administrativo. 13. ed. Sdo Paulo: Mé-
todo, 2011.




todos devem tomar conhecimento do processo seletivo de
servidores do Estado. Diante disso, como sera visto, se ne-
gar indevidamente a fornecer informacées ao administrado
caracteriza ato de improbidade administrativa.

No mais, prevé o §1° do artigo 37, CF, evitando que o
principio da publicidade seja deturpado em propaganda
politico-eleitoral:

Artigo 37, §1°, CF. A publicidade dos atos, programas,
obras, servicos e campanhas dos érgdos publicos deverd ter
cardater educativo, informativo ou de orientacdo social,
dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promocdo pessoal de autoridades ou servido-
res publicos.

Somente pela publicidade os individuos controlarao
a legalidade e a eficiéncia dos atos administrativos. Os
instrumentos para protecdo sdo o direito de peticdo e as
certiddes (art. 5°, XXXIV, CF), além do habeas data e - resi-
dualmente - do mandado de seguranca. Neste viés, ainda,
prevé o artigo 37, CF em seu §3°:

Artigo 37, §3°, CF. A lei disciplinard as formas de par-
ticipacdo do usudrio na administracdo publica direta e
indireta, regulando especialmente:

I - as reclamacdes relativas a prestacdo dos servicos
publicos em geral, assequradas a manutencdo de servicos de
atendimento ao usudrio e a avalia¢do periddica, externa e
interna, da qualidade dos servicos;

Il - o acesso dos usudrios a registros administrativos e
a informacbes sobre atos de governo, observado o disposto
no art. 5°, X e XXXIlI;

Il - a disciplina da representacdo contra o exercicio ne-
gligente ou abusivo de cargo, emprego ou funcdo na admi-
nistragdo publica.

e) Principio da eficiéncia: A administracdo publica
deve manter o ampliar a qualidade de seus servicos com
controle de gastos. Isso envolve eficiéncia ao contratar
pessoas (0 concurso publico seleciona os mais qualifi-
cados ao exercicio do cargo), ao manter tais pessoas em
seus cargos (pois é possivel exonerar um servidor publico
por ineficiéncia) e ao controlar gastos (limitando o teto de
remuneracao), por exemplo. O nucleo deste principio é a
procura por produtividade e economicidade. Alcanga os
servicos publicos e os servicos administrativos internos, se
referindo diretamente a conduta dos agentes.

Outros principios administrativos

Além destes cinco principios administrativo-constitu-
cionais diretamente selecionados pelo constituinte, podem
ser apontados como principios de natureza ética relaciona-
dos a funcdo publica a probidade e a motivacao:

a) Principio da probidade: um principio constitucio-
nal incluido dentro dos principios especificos da licitacdo,
¢é o dever de todo o administrador publico, o dever de ho-
nestidade e fidelidade com o Estado, com a populacéo,
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no desempenho de suas func¢des. Possui contornos mais
definidos do que a moralidade. Dibgenes Gasparini® alerta
que alguns autores veem como distintos os principios da
moralidade e da probidade administrativa, mas nédo ha ca-
racteristicas que permitam tratar os mesmos como proce-
dimentos distintos, sendo no maximo possivel afirmar que
a probidade administrativa € um aspecto particular da mo-
ralidade administrativa.

b) Principio da motivagao: £ a obrigacio conferida ao
administrador de motivar todos os atos que edita, gerais
ou de efeitos concretos. E considerado, entre os demais
principios, um dos mais importantes, uma vez que sem a
motivacdo ndo ha o devido processo legal, uma vez que a
fundamentacdo surge como meio interpretativo da decisdo
que levou a pratica do ato impugnado, sendo verdadeiro
meio de viabilizacdo do controle da legalidade dos atos da
Administracao.

Motivar significa mencionar o dispositivo legal aplica-
vel ao caso concreto e relacionar os fatos que concreta-
mente levaram a aplicacdo daquele dispositivo legal. Todos
os atos administrativos devem ser motivados para que o
Judiciario possa controlar o mérito do ato administrativo
quanto a sua legalidade. Para efetuar esse controle, devem
ser observados os motivos dos atos administrativos.

Em relacdo a necessidade de motivacdo dos atos ad-
ministrativos vinculados (aqueles em que a lei aponta um
Unico comportamento possivel) e dos atos discricionarios
(aqueles que a lei, dentro dos limites nela previstos, aponta
um ou mais comportamentos possiveis, de acordo com um
juizo de conveniéncia e oportunidade), a doutrina é unis-
sona na determinacdo da obrigatoriedade de motivacdo
com relagdo aos atos administrativos vinculados; todavia,
diverge quanto a referida necessidade quanto aos atos dis-
cricionarios.

Meirelles” entende que o ato discricionério, editado
sob os limites da Lei, confere ao administrador uma mar-
gem de liberdade para fazer um juizo de conveniéncia e
oportunidade, ndo sendo necessaria a motivacdo. No entan-
to, se houver tal fundamentacéo, o ato devera condicionar-se
a esta, em razdo da necessidade de observancia da Teoria dos
Motivos Determinantes. O entendimento majoritario da dou-
trina, porém, é de que, mesmo no ato discricionario, é neces-
saria a motivacdo para que se saiba qual o caminho adotado
pelo administrador. Gasparinié, com respaldo no art. 50 da Lei
n. 9.784/98, aponta inclusive a superacao de tais discussdes
doutrinarias, pois o referido artigo exige a motivacdo para
todos os atos nele elencados, compreendendo entre estes,
tanto os atos discricionarios quanto os vinculados.

c) Principio da Continuidade dos Servicos Publicos:
O Estado assumiu a prestacao de determinados servigos,
por considerar que estes sdo fundamentais a coletividade.

6 GASPARINI, Didgenes. Direito Administrativo. 92 ed. Sdo Paulo: Sa-
raiva, 2004.

7 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. Sdo Pau-
lo: Malheiros, 1993.

8 GASPARINI, Didgenes. Direito Administrativo. 92 ed. Sdo Paulo: Sa-
raiva, 2004.




Apesar de os prestar de forma descentralizada ou mesmo
delegada, deve a Administracdo, até por uma questdo de
coeréncia, oferecé-los de forma continua e ininterrupta.
Pelo principio da continuidade dos servicos publicos, o Es-
tado é obrigado a ndo interromper a prestacdo dos ser-
vicos que disponibiliza. A respeito, tem-se o artigo 22 do
Cddigo de Defesa do Consumidor:

Art. 22. Os 6rgdos publicos, por si ou suas empresas,
concessiondrias, permissiondrias ou sob qualquer outra for-
ma de empreendimento, sdo obrigados a fornecer servicos
adequados, eficientes, seguros e, quanto aos essenciais, con-
tinuos.

Pardgrafo tnico. Nos casos de descumprimento, total ou
parcial, das obrigacdes referidas neste artigo, serdo as pes-
soas juridicas compelidas a cumpri-las e a reparar os danos
causados, na forma prevista neste codigo.

d) Principios da Tutela e da Autotutela da Adminis-
tragao Publica: a Administracdo possui a faculdade de re-
ver os seus atos, de forma a possibilitar a adequacao destes
a realidade fatica em que atua, e declarar nulos os efeitos
dos atos eivados de vicios quanto a legalidade. O sistema
de controle dos atos da Administracdo adotado no Brasil é
o jurisdicional. Esse sistema possibilita, de forma inexora-
vel, ao Judiciario, a revisdo das decisdes tomadas no am-
bito da Administracdo, no tocante a sua legalidade. E, por-
tanto, denominado controle finalistico, ou de legalidade.

A Administracdo, por conseguinte, cabe tanto a anu-
lacdo dos atos ilegais como a revogacao de atos validos e
eficazes, quando considerados inconvenientes ou inopor-
tunos aos fins buscados pela Administracdo. Essa forma de
controle endégeno da Administracdo denomina-se prin-
cipio da autotutela. Ao Poder Judiciario cabe somente a
anulacao de atos reputados ilegais. O embasamento de tais
condutas é pautado nas Sumulas 346 e 473 do Supremo
Tribunal Federal.

Sumula 346. A administracdo publica pode declarar a
nulidade dos seus proprios atos.

Stmula 473. A administracéo pode anular seus proprios
atos, quando eivados de vicios que os tornam ilegais, porque
deles ndo se originam direitos; ou revogad-los, por motivo de
conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos adqui-
ridos, e ressalvada, em todos os casos, a apreciacdo judicial.

Os atos administrativos podem ser extintos por revo-
gacdo ou anulacdo. A Administracdo tem o poder de rever
seus proprios atos, ndo apenas pela via da anulacdo, mas
também pela da revogacdo. Alids, ndo é possivel revogar
atos vinculados, mas apenas discricionarios. A revogagao
se aplica nas situagdes de conveniéncia e oportunidade,
quanto que a anulacdo serve para as situacdes de vicio de
legalidade.

e) Principios da Razoabilidade e Proporcionalidade:
Razoabilidade e proporcionalidade sdo fundamentos de
carater instrumental na solucdo de conflitos que se esta-
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belecam entre direitos, notadamente quando nao ha legis-
lagdo infraconstitucional especifica abordando a tematica
objeto de conflito. Neste sentido, quando o poder publico
toma determinada decisdo administrativa deve se utilizar
destes vetores para determinar se o ato é correto ou nao,
se esta atingindo indevidamente uma esfera de direitos ou
se é regular. Tanto a razoabilidade quanto a proporciona-
lidade servem para evitar interpretacdes esdruxulas mani-
festamente contrarias as finalidades do texto declaratorio.

Razoabilidade e proporcionalidade guardam, assim, a
mesma finalidade, mas se distinguem em alguns pontos.
Historicamente, a razoabilidade se desenvolveu no direito
anglo-saxdnico, ao passo que a proporcionalidade se origi-
na do direito germanico (muito mais metddico, objetivo e
organizado), muito embora uma tenha buscado inspiracdo
na outra certas vezes. Por conta de sua origem, a propor-
cionalidade tem parametros mais claros nos quais pode ser
trabalhada, enquanto a razoabilidade permite um processo
interpretativo mais livre. Evidencia-se o maior sentido juri-
dico e o evidente carater delimitado da proporcionalidade
pela adocdo em doutrina de sua divisdo classica em 3 sen-
tidos:

- adequacao, pertinéncia ou idoneidade: significa que
o meio escolhido é, de fato, capaz de atingir o objetivo
pretendido;

- necessidade ou exigibilidade: a ado¢do da medida
restritiva de um direito humano ou fundamental somente é
legitima se indispensavel na situagdo em concreto e se ndo
for possivel outra solucdo menos gravosa;

- proporcionalidade em sentido estrito: tem o sentido
de maxima efetividade e minima restricdo a ser guardado
com relagdo a cada ato juridico que recaia sobre um direito
humano ou fundamental, notadamente verificando se ha
uma proporcao adequada entre os meios utilizados e os
fins desejados.

f) Supremacia do interesse publico sobre o priva-
do: Na maioria das vezes, a Administracdo, para buscar de
maneira eficaz tais interesses, necessita ainda de se colocar
em um patamar de superioridade em relacdo aos particu-
lares, numa relagdo de verticalidade, e para isto se utiliza
do principio da supremacia, conjugado ao principio da in-
disponibilidade, pois, tecnicamente, tal prerrogativa é irre-
nunciavel, por ndo haver faculdade de atuacdo ou ndo do
Poder Publico, mas sim “dever” de atuacao.

Sempre que houver conflito entre um interesse indi-
vidual e um interesse publico coletivo, deve prevalecer o
interesse publico. Sdo as prerrogativas conferidas a Admi-
nistragdo Publica, porque esta atua por conta de tal interes-
se. Com efeito, o exame do principio é predominantemente
feito no caso concreto, analisando a situacao de conflito
entre o particular e o interesse publico e mensurando qual
deve prevalecer.
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GEI N° 3181/1976 - ESTATUTO DO SERVID09

_ DISPOE SOBRE O REGIME JURIDICO DOS FUNCIO-
NARIOS DO MUNICIPIO DE RIBEIRAO PRETO.

Fago saber que a Camara Municipal aprovou, e eu pro-
mulgo a seguinte lei:

CAPITULO I
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta lei institui o regime juridico dos funciona-
rios do Municipio de Ribeirdo Preto.

§ 1° - As disposicOes desta lei, aplicam-se aos funcio-
narios:

| - da Camara Municipal respeitadas a sua competéncia
constitucional privativa;

[l - das Autarquias, que conservarem vinculagdo esta-
tutaria.

§ 2° - Para todos os efeitos que decorram desta lei, o
Prefeito Municipal o Presidente da Camara Municipal e os
Superintendentes de Autarquias sdo denominados «<AUTO-
RIDADE»>.

Art. 2° - Para os efeitos desta lei, FUNCIONARIO e a
pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 3° - CARGO PUBLICO é aquele criado por lei, com
denominacao propria, em nimero certo e pago pelos co-
fres do Municipio, cometendo ao seu titular um conjunto
de deveres, atribuicdes e responsabilidades.

Art. 4° - O vencimento dos cargos publicos obedecera
a padrdes fixados em lei.

Art. 5° - E vedada a prestacdo de servicos gratuitos.

Art. 6° - Os cargos serdo considerados de carreira ou
isolados, de provimento efetivo ou em comisséo, na forma
que a lei determinar.

Art. 7° - CLASSE é um agrupamento de cargos da mesma
profissdo ou atividade, e de igual padrao de vencimento.

Art. 8° - CARREIRA é um agrupamento de classes da
mesma profissdo ou atividade, com denominacao propria.

§ 1° - As atribuicdes de cada carreira serdo definidas
em regulamento.

§ 2° - Respeitado o regulamento, as atribui¢des ineren-
tes a uma carreira poderao ser cometidas, indistintamente,
aos funcionarios de suas diferentes classes.

§ 3° - E vedado atribuir-se ao funcionario encargos ou
servicos diversos daqueles que sdo préprios de sua carrei-
ra ou cargo, e que, como, tais, sejam definidos em leis ou
regulamentos, ressalvadas as funcdes de chefia e as comis-
sdes legais.

Art. 9° - QUADRO ¢é o conjunto de carreiras e cargos
isolados.

Art. 10 - Ndo havera equivaléncia entre os diferentes
cargos isolados ou de carreira, quanto as atribui¢des, mas
nao haverd diferenciacdo nos respectivos padrdes ou clas-
ses de vencimentos ou fun¢des, desde que as denomina-
¢Oes sejam idénticas.
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Art. 11 - Os cargos publicos municipais serdo acessiveis
a todos os brasileiros que preencham os requisitos estabe-
lecidos nesta lei.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO
SECCAO |
DO PROVIMENTO

Art. 12 - Os cargos publicos municipais serdo providos
por:

| - nomeacao

Il - promogao

[l - transferéncia

IV - reintegracao

V - aproveitamento

VI - reversao

Art. 13 - Compete ao Prefeito prover, mediante porta-
ria, os cargos e funcdes publicas municipais, ressalvada a
competéncia do presidente da Camara Municipal, quanto
aos cargos existentes em seus quadros e dos Superinten-
dentes dos érgdos descentralizados, quanto aos respecti-
vos servidores.

SECCAO Il
DA NOMEAGAO
SUB-SECCAO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 14 - A nomeacdo, como forma de provimento ini-
cial, sera feita:

| - em carater efetivo quando se tratar de cargo isolado
ou de carreira, de provimento efetivo, e o candidato for
ocupante de cargo publico municipal, com estagio proba-
tério completo;

[l - em comissdo, quando se tratar de cargo que, em
decorréncia de lei, assim deva ser provido;

[l - em carater efetivo, mas com sujeicéo a estagio pro-
batério, quando se tratar de cargo de carreira ou isolado,
preenchido em concurso por candidato estranho ao qua-
dro do funcionalismo municipal ou sem o estagio referido
no item |, acima.

Art. 15 - A nomeacado obedecera a ordem de classifica-
¢do dos candidatos, habilitados em concurso.

Art. 16 - Sera tornada sem efeito, em portaria, a no-
meacado, quando a posse nao se verificar no prazo estabe-
lecido.

Art. 17 - E vedada a nomeacdo de candidato habilitado
em concurso apos a expira¢do do prazo de sua validade.

Art. 18 - A portaria de provimento dos cargos publicos
devera conter, necessariamente, as seguintes indicagdes:

| - o cargo vago, com todos os elementos de identifi-
cacao;

Il - o carater de investidura;

[l - o fundamento legal, bem como a indica¢édo do pa-
dréo de vencimento do cargo;

IV - indicagdo de que o exercicio do cargo se fara
cumulativamente com outro, quando for o caso.




SUBSEGAO Il
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 19 - O estagio probatorio é o periodo de setecen-
tos e trinta (730) dias de efetivo exercicio do funcionario
nomeado para cargo publico de provimento efetivo, isola-
do ou de carreira.

§ 1° - No periodo de estagio apurar-se-do os seguintes
requisitos:

| - idoneidade moral;

Il - assiduidade;

[l - disciplina;

IV - eficiéncia;

V - capacidade funcional.

§ 2° - A apuracdo de que trata o paragrafo anterior
determinara a conveniéncia ou nao, da efetivacao do fun-
cionario no cargo.

§ 3° - Sem prejuizo da remessa periddica do boletim de
merecimento ao setor de pessoal, o diretor da reparticao
ou servico em que lotado o funcionéario sujeito a estagio,
trés (3) meses antes da terminagdo desse, informara reser-
vadamente ao mesmo setor sobre o funcionario, tendo em
vista os requisitos enumerados no § 1° deste artigo.

§ 4° - Em seguida, o 6rgdo do pessoal formulara pare-
cer escrito, opinando sobre o merecimento do estagiario
em relacdo a cada um dos requisitos, a concluindo a favor
ou contra a confirmacdo. Na havendo informacéo, o érgéo
de pessoal a suprird, com os elementos que possua.

§ 5° - Desse parecer, se contrario a confirmacao, se fara
processo, do qual o estagiario terd vestido por dez (10)
dias, para defesa.

§ 6° - Julgando o parecer e a defesa, a autoridade, se
considerar aconselhavel a exoneracdo do funcionario, de-
terminara a lavratura da respectiva portaria; se considera-
do inexistente motivo para exonera¢do, a permanéncia ou
confirmacgdo do funcionéario ndo dependera de novo ato.

§ 7° - A apuragdo dos requisitos de que trata este artigo
devera processar-se de modo que a exoneracdo do funcio-
nario possa ser feita antes de findo o periodo do estagio.

Art. 19 - Estagio probatério é o periodo de 3 (trés) anos
de efetivo exercicio em que o servidor, nomeado para car-
go de provimento efetivo, isolado ou de carreira, por meio
de concurso publico, sera submetido a avaliacdo especial
de desempenho, como condicdo obrigatdria para a aquisi-
¢ao da estabilidade.

§ 1° - A avaliacdo especial de desempenho sera execu-
tada com base em relatérios periddicos, preenchidos pelas
chefias e por demais documentos que constituam elemen-
tos de conviccdo acerca do desempenho do servidor e sera
coordenada por uma comissdo composta de, no minimo,
trés servidores estaveis a serem indicados por Portaria do
Chefe do Poder Executivo.

§ 2° - A comissdo podera, caso entenda necessario,
realizar diligéncias, a fim de esclarecer situacdes ocorridas
no procedimento de avaliacdo de desempenho.

§ 3° - O servidor, durante o estagio probatorio, sera
submetido a, pelo menos, uma avaliagdo especial de de-
sempenho por ano de efetivo exercicio, em que serdo apu-
rados os seguintes requisitos:
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| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - eficiéncia;

IV - capacidade funcional.

§ 4° - Os requisitos de que trata o paragrafo anterior,
os métodos de pontuacdo, as atribuicbes da comissdo de
avaliacdo e o procedimento da avaliacdo especial de de-
sempenho serdo regulamentados por meio de Decreto do
Chefe do Poder Executivo.

§ 59 - A comissdo de avaliacdo de desempenho devera
apresentar relatério conclusivo pela permanéncia ou ndo
do servidor no cargo para deliberacdo do Secretéario da Ad-
ministragao.

§ 6° - Da decisao que acolher o parecer pela exone-
racdo, caberd, no prazo de 10 dias a contar da ciéncia do
servidor, um Unico recurso para o Secretario da Adminis-
tracdo, que o decidird no prazo de 10 dias.

§ 7° - O servidor aprovado sera considerado estavel
por ato a ser apostilado em sua ficha funcional e o repro-
vado sera exonerado por meio de Portaria da autoridade
competente que devera ser publicada no Diario Oficial do
Municipio.»

§ 8° - Estas disposicGes sao aplicaveis a todos os ser-
vidores efetivos da Administracdo Direta e Indireta e da
Camara Municipal, cabendo a cada uma das entidades a
nomeacao sua propria comissdo especial de avaliacdo de
desempenho, adequando o procedimento de acordo com
cada estrutura administrativa. (Redacao dada pela Lei Com-
plementar n® 2418/2010)

Art. 20 - Para efeito de estagio probatdrio so sera con-
tado o tempo de efetivo exercicio prestado em outros car-
gos de provimento efetivo, desde que nao haja ocorrido
solucdo de continuidade do exercicio.

SUBSEGAO IlI
DO CONCURSO

Art. 21 - Os concursos para preenchimento de cargos
publicos serdo supervisionados pela Comissdao Municipal
do Servico Civil, de que trata o Capitulo IV desta lei.

Art. 22 - A primeira investidura em cargo, isolado ou
de carreira, de provimento efetivo, efetuar-se-a mediante
concurso, precedendo inspecdo de saude.

Art. 23 - O concurso sera de provas, ou de provas e
titulos, na conformidade da lei ou regulamento.

§ 1° - As provas serdo avaliadas na escala de 0 (zero) a
100 (cem) pontos.

§ 2° - Aos titulos, quando em concurso de provas e
titulos, serdo atribuidos até 50 (cinqlienta) pontos.

§ 3° - As instrugdes de concurso definirdo as provas e
os titulos a serem considerados e o critério de julgamento,
obedecidas as disposicoes legais.

§ 4° - Serdo considerados habilitados os candidatos
que obtiverem média igual ou superior a 50 (cinqienta)
nas provas.

§ 5° - A classificacdo dos candidatos resultara da média
geral das provas, somadas aos pontos obtidos com os titu-
los, quando estes forem considerados.




Art. 24 - Homologado o resultado do concurso a no-
meacao sera feita de acordo com a classificagdo dos can-
didatos aprovados, preenchidas as vagas na classe inicial,
dentro do prazo de 30 (trinta) dias.

§ 1° - O prazo de validade dos concursos serad de 2
(dois) anos, contados da homologacao.

§ 2° - O concurso, uma vez aberto, devera estar homo-
logado dentro do prazo de 90 (noventa) dias.

§ 3° - Homologado o concurso sera expedido pelo 6r-
gdo de pessoal, o certificado de habilitacao.

Art. 25 - Encerradas as inscricdes legalmente proces-
sadas, para concurso ao preenchimento de qualquer car-
go, ndo se abrirdo novas inscricdes antes da realiza¢do do
certame.

Art. 26 - Todo concurso sera precedido de ampla publi-
cacao de edital, com prazo minimo de 30 (trinta) dais para
inscricao, e a ele serdo admitidos todos os candidatos que
satisfazerem as exigéncias legais, que serdo objetivos de
divulgacdo no proprio edital.

Art. 26 - Todo concurso sera precedido de ampla pu-
blicacdo de edital, com prazo minimo de 10 (dez) dias para
inscricdo, e a ele serdo admitidos todos os candidatos que
satisfizerem as exigéncias legais, que serdo objeto de divul-
gacdo no préprio edital. (Redacdo dada pela Lei Comple-
mentar n° 1679/2004)

SUBSECAO IB
DA POSSE

Art. 27 - POSSE é a investidura no cargo publico.

Paragrafo Unico - Ndo havera posse nos casos de pro-
mocao e reintegragao.

Art. 28 - Somente podera ser empossado em cargo pu-
blico quem satisfazer os seguintes requisitos:

| - ser brasileiro;

Il - ter completado 18 (dezoito) anos de idade, e no
maximo 50 (cinquienta), salvo se tratar de candidato ja titu-
lar de cargo municipal de provimento efetivo;

[l - estar no gozo dos direitos politicos;

IV - estar quites com as obrigacdes militares;

IV - estar em dia com as obrigaces militares, nos ter-
mos da legislacdo federal pertinente; (Redacdo dada pela
Lei Complementar n° 283/1993)

V - apresentar atestado de boa conduta;

VI - gozar de boa saide, comprovada em inspecao mé-
dica, e nédo ter defeito fisico incompativel com o exercicio
do cargo;

VII - possuir aptiddo para o exercicio de funcao;

VIII - ter-se habilitado previamente em concurso, res-
salvadas as excegdes previstas em lei.

IX - ter atendido as condicdes e as exigéncias prescritas
em leis e regulamentos para cargos ou carreiras que exijam
habilitacdo profissional;

X - ser eleitos;

XI - apresentar declara¢des de bens.

Paragrafo Unico - Em se tratando de cargo de provi-
mento em comissdo, do quadro de servidores da Camara
Municipal, a exigéncia a que se refere o inciso VI deste ar-
tigo, podera ser dispensada pela mesa diretora. (Redacdo
acrescida pela Lei Complementar n° 330/1994)
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Art. 29 - Sdo competentes para dar posse e receber o
compromisso:

| - O Prefeito, aos Secretarios Municipais e Diretores
dos 6rgaos descentralizados;

Il - o Secretario dos Negocios Juridicos e Internos, nos
demais casos, relativamente aos servidores da administra-
cao direta;

[ll - O Superintendente dos 6rgdos descentralizados
aos seus funcionarios em geral;

IV - O Presidente da Camara ao Diretor e este aos de-
mais funcionarios da Secretaria do érgao legislativo.

Art. 30 - Do termo de posse, assinado pela autoridade
competente e pelo funcionario, constard o compromisso
de fiel cumprimento dos deveres e obrigagoes.

Paragrafo Unico - O funcionario declarara, para que
figurem obrigatoriamente no termo de posse, os bens e
valores que constituem o seu patrimonio.

Art. 31 - Podera haver posse mediante procuracéo,
guando se tratar de funcionario ausente do Municipio, em
comissdo do Governo, ou, em casos especiais, a Juizo da
autoridade competente.

Art. 32 - A autoridade que der posse verificara, sob
pena de responsabilidade, se foram satisfeitas as condigcoes
legais para a investidura, mandado cita-las, especificamen-
te, no respectivo termo.

Art. 33 - O termo de posse, assinado também pelo fun-
cionario responsavel pelo 6érgdo de pessoal, serd, apds os
devidos registros, arquivado no 6rgdo competente.

Art. 34 - A posse devera verificar-se no prazo de 30
(trinta) dias, contados da data da publicacédo da portaria de
nomeacdo no érgao oficial.

Art. 35 - O prazo de que trata o artigo anterior podera
ser prorrogado por 30 (trinta) dias, por solicitacdo escrita
do interessado, mediante ato da autoridade competente.

Paragrafo Unico - Se a posse nao se der dentro do
prazo inicial ou da prorrogacao, sera tornada sem efeito a
nomeacao.

Art. 36 - O termo inicial de posse para o funcionario
em férias ou licenca, exceto no caso de licenca para tratar
de interesse particular, serd o da data em que voltar ao
Servico.

SUBSEGCAO V
DO EXERCICIO

Art. 37 - O'inicio, a interrupg¢do e o reinicio do exercicio
serdo registrados no assentamento individual do funcio-
nario.b

§ 1° - Ao Chefe da reparti¢do para onde for designado
o funcionario, compete dar-lhe exercicio, bem como co-
municar ao 6rgdo de pessoal o seu inicio, as alteracoes e
ocorréncias referentes a cada funcionario que lhe estiver
subordinado.

§ 2° - Antes de entrar em exercicio o funcionario apre-
sentara ao 6rgdo competente os elementos necessario ao
assentamento individual.

Art. 38 - O exercicio do cargo tera inicio no prazo de 30
(trinta) dias contados:




| - da data da publicagdo oficial do ato no caso de re-
integragao;

Il - da data da posse, nos demais casos.

§ 1° - A promocdo ndo interrompe o exercicio, que é
contado na nova classe a partir da publicacdo do ato que
promover o funcionario.

§ 2° - O funcionario transferido ou removido quando
licenciado, ou quando afastado em virtude de férias, casa-
mento ou luto, terad 30 (trinta) dias, a partir do término do
impedimento regular, para entre em exercicio.

§ 3° - O prazo deste artigo podera ser prorrogado por
mais 30 (trinta) dias, a requerimento do interessado.

Art. 39 - O funcionadrio nomeado devera ter exercicio
na reparticdo em cuja lotagdo houver claro.

Paragrafo Unico - O funcionario promovido podera
continuar em exercicio na reparticdo em que estiver ser-
vindo.

Art. 40 - Entende-se por lotacdo o nimero de servido-
res que em decorréncia de lei ou regulamento, devam ter
exercicio em cada setor ou reparticdo administrativa.

Art. 41 - O funcionario ndo podera ter exercicio em se-
tor ou reparticdo diferente daquele em que estiver lotado.

§ 1° - O afastamento do funcionario, de sua reparticao,
para ter exercicio em outra, sé se verificarad nos casos pre-
vistos nesta lei, por prazo certo e para fim determinado.

§ 2° - Na hipodtese de requisicdo ou disposicao por par-
te de poder publico, o afastamento dependera de prévia
anuéncia do funcionério, por escrito.

Art. 42 - Nenhum funcionario podera ausentar-se do
Municipio, para estudo, missdo ou representacédo de qual-
quer natureza, com ou sem Onus para os cofres publicos,
salvo designacao expressa por ato do Prefeito ou autorida-
de competente.

Art. 43 - Salvo caso de mandato eletivo, nenhum fun-
cionario podera permanecer afastado do servico ou ausen-
te do Municipio, por efeito do disposto no artigo anterior
além de 4 (quatro) anos.

Paragrafo Unico - No caso de estudo ou missdo, so-
mente depois de decorrido igual periodo de efetivo exerci-
cio, no Municipio, serd permitido novo afastamento.

Art. 44 - Preso preventivamente, pronunciado por cri-
me comum, ou denunciado por crime funcional ou, ainda
condenado por crime inafiancavel em processo no qual
ndo haja pronuncia, o funcionario sera afastado do exerci-
cio, até decisao final passada em julgado.

Art. 45 - Sera exonerado do cargo, ou dispensado da
funcdo, o funcionario que ndo entrar em exercicio dentro
do prazo estabelecido.

Art. 46 - Salvo os casos previstos na presente lei, o fun-
cionario que interromper o exercicio, por mais de 30 (trinta)
dias, consecutivos, sera demitido por abandono do cargo.

SECAO Il _
DA PROMOGAO

Art. 47 - Promocao é o ato pelo qual o funcionario tem
acesso, em carater efetivo, a classe imediatamente superior
aquela que ocupa, na carreira a que pertence.
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Art. 48 - A promocdo obedecera ao critério de anti-
guidade de classe e ao de merecimento, alternadamente,
salvo quanto a classe final da carreira, em que sera feita a
razdo de um terco (1/3) por antiguidade a dois (2/3) por
merecimento.

Paragrafo Unico - O critério a que obedecer a promo-
¢do devera vir expresso na portaria respectiva.

Art. 49 - As promocdes serao realizadas de seis (6) em
seis (6) meses, desde que verificada a existéncia de vagas.

§ 1° - Quando ndo procedida no prazo legal, a promo-
¢do produzira efeitos a partir do Ultimo dia do respectivo
semestre.

§ 2° - Para todos os efeitos sera considerado promo-
vido o funcionario que vier a falecer sem que tenha sido
efetivada, no prazo legal, a promog¢do que lhe cabia por
antiguidade.

Art. 50 - A promogao, por merecimento, a classe in-
termediaria de qualquer carreira, s6 poderdo concorrer os
funcionérios colocados, por ordem de antiguidade, no pri-
meiro terco de classe imediatamente inferior.

Paragrafo Unico - A Comissdo Municipal do Servico Ci-
vil, organizara para cada vaga uma lista ndo excedente de
trés (3) nomes, se maior for o nimero do terco.

Art. 51 - Ndo podera ser promovido o funcionario que
ndo tenha, a abertura da vaga, o intersticio de setecentos e
trinta (730) dias de efetivo exercicio na classe.

Paragrafo Unico - N&o podera ser promovido o funcio-
nario em estagio probatorio.

Art. 52 - O merecimento do funcionario é adquirido na
classe.

Paragrafo Unico - O funcionario transferido para car-
reira da mesma denominacdo levard o merecimento apu-
rado no cargo a que pertencia.

Art. 53 - o funcionario suspenso preventivamente po-
dera ser promovido, mas a promocao ficara sem efeito se
verificada a procedéncia da imputacdo constante do pro-
cesso de que resultou a suspensao.

§ 1° - Na hipodtese deste artigo, o funcionario sé perce-
bera o vencimento correspondente a nova classe quando
tornada sem efeito a penalidade aplicada, caso em que a
promocao surtira efeito a partir da data de sua publicacdo.

§ 2° - A solucédo prevista no «caput» deste artigo ndo
podera exceder 90 (noventa) dias, apds os quais o funcio-
nario tera direito aos efeitos da promocao, até verificacao
definitiva da procedéncia da imputacao.

Art. 54 - A antiguidade serad determinada pelo tempo
de efetivo exercicio na classe.

Paragrafo Unico - Para efeito de apuracio de antigui-
dade na classe, sera considerada como de efetivo exercicio
o afastamento previsto no artigo 113.

Paragrafo Unico - Computar-se-3o, ainda:

| - o periodo de transito;

Il - o periodo de estagio probatorio.

Art. 56 - Quando ocorrer empate na classificacdo por
antiguidade tera preferéncia o funcionario de maior tempo
de servico publico municipal. Havendo, ainda, empate, o de
maior tempo de servico publico, o de maior prole e o mais
idoso, sucessivamente.
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CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (XP/7/8).

CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

USO DOS RECURSOS, AMBIENTE DE TRABALHO, ARQUIVO, PASTAS,
MANIPULACAO DE ARQUIVOS, FORMATAGCAO, LOCALIZACAO DE ARQUIVOS,

9 LIXEIRA, AREA DE TRANSFERENCIA E BACKUP. )

1. Conceitos e fundamentos basicos de informatica

A Informaética é um meio para diversos fins, com isso acaba atuando em todas as areas do conhecimento. A sua utiliza-
¢do passou a ser um diferencial para pessoas e empresas, visto que, o controle da informacéo passou a ser algo fundamen-
tal para se obter maior flexibilidade no mercado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor integrar sua area de atuacédo
com a informatica, atingira, com mais rapidez, os seus objetivos e, consequentemente, 0 seu sucesso, por isso em quase
todos editais de concursos publicos temos Informatica.

1.1. O que é informatica?

Informatica pode ser considerada como significando “informacdo automatica”, ou seja, a utilizagdo de métodos e téc-
nicas no tratamento automatico da informacdo. Para tal, é preciso uma ferramenta adequada: O computador.

A palavra informatica originou-se da juncdo de duas outras palavras: informacdo e automatica. Esse principio basico
descreve o proposito essencial da informatica: trabalhar informagdes para atender as necessidades dos usuarios de maneira
rapida e eficiente, ou seja, de forma automatica e muitas vezes instantanea.

Nesse contexto, a tecnologia de hardwares e softwares é constantemente atualizada e renovada, dando origem a equi-
pamentos eletrénicos que atendem desde usuarios domésticos até grandes centros de tecnologia.

1.2. O que é um computador?

O computador é uma maquina que processa dados, orientado por um conjunto de instrucdes e destinado a produzir
resultados completos, com um minimo de intervencdo humana. Entre varios beneficios, podemos citar:

: grande velocidade no processamento e disponibilizacdo de informacdes;

: precisdo no fornecimento das informacdes;

: propicia a reducdo de custos em varias atividades

. préprio para execucao de tarefas repetitivas;

Como ele funciona?

Em informatica, e mais especialmente em computadores, a organizagédo basica de um sistema sera na forma de:

ENTRADA ¥ pProcEssavEnto |—* SATDA

REALIMENTACAQ +—

Figura 1: Etapas de um processamento de dados.

@ NovA 1

CONCURSOS




Vamos observar agora, alguns pontos fundamentais
para o entendimento de informatica em concursos publi-
cos.

Hardware, sdo os componentes fisicos do computador,
ou seja, tudo que for tangivel, ele é composto pelos peri-
féricos, que podem ser de entrada, saida, entrada-saida ou
apenas saida, além da CPU (Unidade Central de Processa-
mento)

Software, sdo os programas que permitem o funciona-
mento e utilizacdo da maquina (hardware), é a parte légica
do computador, e pode ser dividido em Sistemas Operacio-
nais, Aplicativos, Utilitarios ou Linguagens de Programacao.

O primeiro software necessario para o funcionamento
de um computador é o Sistema Operacional (Sistema Ope-
racional). Os diferentes programas que vocé utiliza em um
computador (como o Word, Excel, PowerPoint etc) sdo os
aplicativos. Ja os utilitarios sdo os programas que auxiliam
na manutencdo do computador, o antivirus é o principal
exemplo, e para finalizar temos as Linguagens de Progra-
magcdo que sdo programas que fazem outros programas,
como o JAVA por exemplo.

Importante mencionar que os softwares podem ser
livres ou pagos, no caso do livre, ele possui as seguintes
caracteristicas:

e O usuério pode executar o software, para qualquer
uso.

e Existe a liberdade de estudar o funcionamento do
programa e de adapta-lo as suas necessidades.

e E permitido redistribuir copias.

e O usuario tem a liberdade de melhorar o progra-
ma e de tornar as modificacdes publicas de modo que a
comunidade inteira beneficie da melhoria.

Entre os principais sistemas operacionais pode-se des-
tacar o Windows (Microsoft), em suas diferentes versdes,
o Macintosh (Apple) e o Linux (software livre criado pelo
finlandés Linus Torvalds), que apresenta entre suas versdes
o Ubuntu, o Linux Educacional, entre outras.

E o principal software do computador, pois possibilita
que todos os demais programas operem.

Android é um Sistema Operacional desenvolvido pelo
Google para funcionar em dispositivos moveis, como Smar-
tphones e Tablets. Sua distribuicdo é livre, e qualquer pessoa
pode ter acesso ao seu codigo-fonte e desenvolver aplicati-
vos (apps) para funcionar neste Sistema Operacional.

iOS, é o sistema operacional utilizado pelos aparelhos
fabricados pela Apple, como o iPhone e o iPad.

2. Conhecimento e utilizacdo dos principais softwares
utilitérios (compactadores de arquivos, chat, clientes de
e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem)

Os compactadores de arquivos servem para transfor-
mar um grupo de arquivos em um Unico arquivo e ocu-
pando menos memdria, ficou muito famoso como o termo
zipar um arquivo.

Hoje o principal programa é o WINRAR para Windows,
inclusive com suporte para outros formatos. Compacta em
média de 8% a 15% a mais que o seu principal concorrente,
o WinZIP. WinRAR é um dos Unicos softwares que trabalha
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com arquivos dos mais diferentes formatos de compresséo,
tais como: ACE, ARJ, BZ2, CAB, GZ, ISO, JAR, LZH, RAR, TAR,
UUEncode, ZIP, 7Z e Z. Também suporta arquivos de até
8.589 bilhdes de Gigabytes!

Chat é um termo da lingua inglesa que se pode tra-
duzir como “bate-papo” (conversa). Apesar de o conceito
ser estrangeiro, é bastante utilizado no nosso idioma para
fazer referéncia a uma ferramenta (ou férum) que permite
comunicar (por escrito) em tempo real através da Internet.

Principais canais para chats sdo os portais, como Uol,
Terra, G1, e até mesmo softwares de servicos mensageiros
como o Skype, por exemplo.

Um e-mail hoje é um dos principais meios de comuni-
cacao, por exemplo:

canaldoovidio@gmail.com

Onde, canaldoovidio é o usuario o arroba quer dizer
na, o gmail é o servidor e o .com é a tipagem.

Para editarmos e lermos nossas mensagens eletronicas
em um Unico computador, sem necessariamente estarmos
conectados a Internet no momento da criacdo ou leitura do
e-mail, podemos usar um programa de correio eletrénico.
Existem varios deles. Alguns gratuitos, como o Moxzilla Thun-
derbird, outros proprietarios como o Outlook Express. Os dois
programas, assim como Varios outros que servem a mesma
finalidade, tém recursos similares. Apresentaremos os recur-
sos dos programas de correio eletronico através do Outlook
Express que também estdo presentes no Mozilla Thunderbird.

Um conhecimento basico que pode tornar o dia a dia
com o Outlook muito mais simples é sobre os atalhos de
teclado para a realizacdo de diversas funcdes dentro do
Outlook. Para vocé comecar os seus estudos, anote alguns
atalhos simples. Para criar um novo e-mail, basta apertar
Ctrl + Shift + M e para excluir uma determinada mensagem
aposte no atalho Ctrl + D. Levando tudo isso em considera-
cdo inclua os atalhos de teclado na sua rotina de estudos e
va preparado para o concurso com os principais na cabeca.

Uma das funcionalidades mais Uteis do Outlook para pro-
fissionais que compartilham uma mesma area é o compartilha-
mento de calendario entre membros de uma mesma equipe.

Por isso mesmo é importante que vocé tenha o conhe-
cimento da técnica na hora de fazer uma prova de con-
curso que exige os conhecimentos basicos de informatica,
pois por ser uma funcdo bastante utilizada tem maiores
chances de aparecer em uma ou mais questdes.

O calendéario é uma ferramenta bastante interessante
do Outlook que permite que o usuario organize de forma
completa a sua rotina, conseguindo encaixar tarefas, com-
promissos e reunides de maneira organizada por dia, de
forma a ter um maior controle das atividades que devem
ser realizadas durante o seu dia a dia.

Dessa forma, uma funcionalidade do Outlook permi-
te que vocé compartilhe em detalhes o seu calendario ou
parte dele com quem vocé desejar, de forma a permitir
que outra pessoa também tenha acesso a sua rotina, o que
pode ser uma 6tima pedida para profissionais dentro de
uma mesma equipe, principalmente quando um determi-
nado membro entra de férias.
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Para conseguir utilizar essa fungdo basta que vocé entre em Calendario na aba indicada como Pagina Inicial. Feito isso,
basta que vocé clique em Enviar Calendario por E-mail, que vai fazer com que uma janela seja aberta no seu Outlook.

Nessa janela é que vocé vai poder escolher todas as informacGes que vao ser compartilhadas com quem vocé deseja,
de forma que o Outlook vai formular um calendéario de forma simples e detalhada de facil visualizacdo para quem vocé
deseja enviar uma mensagem.

Nos dias de hoje, praticamente todo mundo que trabalha dentro de uma empresa tem uma assinatura prépria para
deixar os comunicados enviados por e-mail com uma aparéncia mais profissional.

Dessa forma, é considerado um conhecimento basico saber como criar assinaturas no Outlook, de forma que este con-
tetdo pode ser cobrado em alguma questdo dentro de um concurso publico.

Por isso mesmo vale a pena inserir o tema dentro de seus estudos do conteldo basico de informatica para a sua pre-
paracdo para concurso. Ao contrario do que muita gente pensa, a verdade é que todo o processo de criar uma assinatura é
bastante simples, de forma que perder pontos por conta dessa questdo em especifico é perder pontos a toa.

Para conseguir criar uma assinatura no Outlook basta que vocé entre no menu Arquivo e busque pelo botdo de Op¢des.
L& vocé vai encontrar o botdo para E-mail e logo em seguida o botdo de Assinaturas, que é onde vocé deve clicar. Feito isso,
vOCé vai conseguir adicionar as suas assinaturas de maneira rapida e pratica sem maiores problemas.

No Outlook Express podemos preparar uma mensagem através do icone Criar e-mail, demonstrado na figura acima, ao
clicar nessa imagem aparecera a tela a seguir:

| = H = Sem titulo - Mensagem (HTML) T EH - O X
LUlalieY  MENSAGEM IMNSERIR op CGES FORMATAR TEXTO REVISAD
EE LUJ Anexar Arquivo >

07 Anexar ftemn ~

Colar Nomes Marcas
. - [# Assinatura - -
Area de Transferén.. Texto Basico Incluir Zoom Aplicativos -~
Para...

Cc..
Enviar

Assunto

Figura 2: Tela de Envio de E-mail

Para: deve ser digitado o endereco eletronico ou o contato registrado no Outlook do destinatario da mensagem. Cam-
po obrigatorio.

Cc: deve ser digitado o endereco eletrénico ou o contato registrado no Outlook do destinatario que servira para ter
ciéncia desse e-mail.

Cco: Igual ao Cc, porém os destinatarios ficam ocultos.

Assunto: campo onde serd inserida uma breve descricdo, podendo reservar-se a uma palavra ou uma frase sobre o
contetido da mensagem. E um campo opcional, mas aconselhavel, visto que a falta de seu preenchimento pode levar o
destinatario a ndo dar a devida importancia a mensagem ou até mesmo desconsidera-la.

Corpo da mensagem: logo abaixo da linha assunto, é equivalente a folha onde sera digitada a mensagem.

A mensagem, apos digitada, pode passar pelas formatacdes existentes na barra de formatacdo do Outlook:

Mozilla Thunderbird é um cliente de email e noticias open-source e gratuito criado pela Mozilla Foundation (mesma
criadora do Mozilla Firefox).

Webmail é o nome dado a um cliente de e-mail que ndo necessita de instalacdo no computador do usuério, ja que
funciona como uma pagina de internet, bastando o usuario acessar a pagina do seu provedor de e-mail com seu login e
senha. Desta forma, o usuario ganha mobilidade ja que ndo necessita estar na maquina em que um cliente de e-mail esta

instalado para acessar seu e-mail.
@ NovA :
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A popularizagdo da banda larga e dos servicos de e-mail com grande capacidade de armazenamento estd aumentan-
do a circulacdo de videos na Internet. O problema é que a profusdo de formatos de arquivos pode tornar a experiéncia
decepcionante.

A maioria deles depende de um Unico programa para rodar. Por exemplo, se a extensdo é MOV, vocé vai necessitar do
QuickTime, da Apple. Outros, além de um player de video, necessitam do “codec” apropriado. Acronimo de “COder/DECo-
der”, codec é uma espécie de complemento que descomprime - e comprime - o arquivo. E o caso do MPEG, que roda no
Windows Media Player, desde que o codec esteja atualizado - em geral, a instalagdo é automatica.

Com os trés players de multimidia mais populares - Windows Media Player, Real Player e Quicktime -, vocé dificilmente
encontrard problemas para rodar videos, tanto offline como por streaming (neste caso, o download e a exibicdo do video
sdo simultaneos, como na TV Terra).

Atualmente, devido a evolucdo da internet com os mais variados tipos de paginas pessoais e redes sociais, ha uma
grande demanda por programas para trabalhar com imagens. E, como sempre é esperado, em resposta a isso, também ha
no mercado uma ampla gama de ferramentas existentes que fazem algum tipo de tratamento ou conversado de imagens.

Porém, muitos destes programas ndo sdo o que se pode chamar de simples e intuitivos, causando confusdo em seu
uso ou na manipulagdo dos recursos existentes. Caso o que vocé precise seja apenas um programa para visualizar imagens
e aplicar tratamentos e efeitos simples ou montar apresentagoes de slides, é sempre bom dar uma conferida em alguns
aplicativos mais leves e com recursos mais enxutos como os visualizadores de imagens.

Abaixo, segue uma selecdo de visualizadores, muitos deles trazendo os recursos mais simples, comuns e faceis de se
utilizar dos editores, para vocé que nao precisa de tantos recursos, mas ainda assim gosta de dar um tratamento especial
para as suas mais variadas imagens.

O Picasa estda com uma versdo cheia de inovagdes que faz dele um aplicativo completo para visualizacdo de fotos e
imagens. Além disso, ele possui diversas ferramentas Uteis para editar, organizar e gerenciar arquivos de imagem do com-
putador.

As ferramentas de edicdo possuem os métodos mais avancados para automatizar o processo de correcao de imagens.
No caso de olhos vermelhos, por exemplo, o programa consegue identificar e corrigir todos os olhos vermelhos da foto
automaticamente sem precisar selecionar um por um. Além disso, é possivel cortar, endireitar, adicionar textos, inserir efei-
tos, e muito mais.

Um dos grandes destaques do Picasa é sua poderosa biblioteca de imagens. Ele possui um sistema inteligente de ar-
mazenamento capaz de filtrar imagens que contenham apenas rostos. Assim vocé consegue visualizar apenas as fotos que
contém pessoas.

Depois de tudo organizado em seu computador, vocé pode escolher diversas opcdes para salvar e/ou compartilhar
suas fotos e imagens com amigos e parentes. Isso pode ser feito gravando um CD/DVD ou enviando via Web. O programa
possui integracdo com o PicasaWeb, o qual possibilita enviar um album inteiro pela internet em poucos segundos.

O IrfanView é um visualizador de imagem muito leve e com uma interface grafica simples porém otimizada e facil
de utilizar, mesmo para quem nao tem familiaridade com este tipo de programa. Ele também dispde de alguns recursos
simples de editor. Com ele é possivel fazer opera¢cdes como copiar e deletar imagens até o efeito de remocao de olhos ver-
melhos em fotos. O programa oferece alternativas para aplicar efeitos como texturas e alteracdo de cores em sua imagem
por meio de apenas um clique.

Além disso sempre é possivel a visualizacdo de imagens pelo préprio gerenciador do Windows.

3.Identificacdo e manipulacdo de arquivos

Pastas — sdo estruturas digitais criadas para organizar arquivos, icones ou outras pastas.

Arquivos — sdo registros digitais criados e salvos através de programas aplicativos. Por exemplo, quando abrimos a
Microsoft Word, digitamos uma carta e a salvamos no computador, estamos criando um arquivo.

Icones — sdo imagens representativas associadas a programas, arquivos, pastas ou atalhos. As duas figuras mostradas
nos itens anteriores sdo icones. O primeiro representa uma pasta e o segundo, um arquivo criado no programa Excel.

Atalhos — sdo icones que indicam um caminho mais curto para abrir um programa ou até mesmo um arquivo.

Clicando com o botédo direito do mouse sobre um espaco vazio da area de trabalho, temos as seguintes opcdes, de
organizacgao:
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