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déncias);




Lei n°® 8.616/2003 e suas alteragbes posteriores (Codigo de Posturas do Municipio de
Belo Horizonte);

Decreto n® 14.060/2010 e suas alteracbes posteriores (Regulamenta a Lei n°
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Caracteristicas basicas das organizagdes formais modernas: tipos de estrutura orga-
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Exceléncia nos servigos publicos; Gestao da Qualidade; Gestao de resultados na pro-
ducao de servigos publicos
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Organizacao de reunides e administragdao do tempo

Conduta profissional: comunicacao verbal; apresentacao pessoal e ética profissional 63
Comunicacgdes administrativas: redacao de correspondéncia e documentos oficiais .. 69
Exercicios
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Lingua Portuguesa

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacao, que nada mais € do que as conclusbes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacao, que € a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensio de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto € apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificacdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacido de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associagao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretagéo de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

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

Exemplo de compreensao e interpretacido de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

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

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicao garante o direito a educagao para todos e a inclusdo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”
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Raciocinio Logico-Matematico

Raciocinio l6gico € o modo de pensamento que elenca hipéteses, a partir delas, é possivel relacionar
resultados, obter conclusdes e, por fim, chegar a um resultado final.

Mas nem todo caminho é certeiro, sendo assim, certas estruturas foram organizadas de modo a analisar a
estrutura da ldgica, para poder justamente determinar um modo, para que o caminho tragado nao seja o errado.
Veremos que ha diversas estruturas para isso, que se organizam de maneira matematica.

A estrutura mais importante sdo as proposicoes.

Proposicao: declaragao ou sentencga, que pode ser verdadeira ou falsa.

Ex.: Carlos é professor.

As proposi¢cdes podem assumir dois aspectos, verdadeiro ou falso. No exemplo acima, caso Carlos seja
professor, a proposicao é verdadeira. Se fosse ao contrario, ela seria falsa.

Importante notar que a proposi¢ao deve afirmar algo, acompanhado de um verbo (&, fez, ndo notou e etc).
Caso a nossa frase seja “Brasil e Argentina”, nada esta sendo afirmado, logo, a frase ndo é uma proposicao.

Ha também o caso de certas frases que podem ser ou ndo proposicoes, dependendo do contexto. A frase
“N>3” s6 pode ser classificada como verdadeira ou falsa caso tenhamos algumas informagdes sobre N, caso
contrario, nada pode ser afirmado. Nestes casos, chamamos estas frases de sentengas abertas, devido ao seu

carater imperativo.

O processo matematico em volta do raciocinio l6gico nos permite deduzir diversas relagdes entre declaragoes,
assim, iremos utilizar alguns simbolos e letras de forma a exprimir estes encadeamentos.

As proposi¢des podem ser substituidas por letras minusculas (p.ex.: a, b, p, q, ...)

Seja a proposicao p: Carlos é professor

Uma outra proposigao q: A moeda do Brasil € o Real

E importante lembrar que nosso intuito aqui é ver se a proposigao se classifica como verdadeira ou falsa.

Podemos obter novas proposi¢des relacionando-as entre si. Por exemplo, podemos juntar as proposigcdes p
e g acima obtendo uma unica proposicao “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”.

Nos préximos exemplos, veremos como relacionar uma ou mais proposi¢coes através de conectivos.
Existem cinco conectivos fundamentais, sao eles:

A: e (aditivo) conjuncgao

Posso escrever “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”, posso escrever p * q.

V: ou (um ou outro) ou disjuncao

p v q: Carlos é professor ou a moeda do Brasil é o Real

V: “ou” exclusivo (este ou aquele, mas ndo ambos) ou disjungdo exclusiva (repare o ponto acima do conec-
tivo).

p v g: Ou Carlos é professor ou a moeda do Brasil € o Real (mas nunca ambos)

70U ~: negagao

~p: Carlos néo é professor

->: implicacao ou condicional (se... entdo...)

p -> q: Se Carlos é professor, entdo a moeda do Brasil é o Real

.’I—.‘:_ﬁ



Informatica Basica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.". Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mée, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.2

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema proprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicdo em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

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

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vi-
dro-temperado-preto/2546
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Nogodes de Direito Administrativo

Administracido publica

Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagao dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgéos e agentes publicos.

A Administragao Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di Pie-
tro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total ou
parcialmente publico, para a consecucao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e 6rgaos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua funcao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragao Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam funcbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO Sentido amplo {6rgidos governamentais e 6rgdos administrativos}.
SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgdos e agentes publicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {funcdo politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem funcdes na Administracao Publica que sao exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que sao subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungées. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que exer-
cem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. S0 os atos da Administracéo que limitam

interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a Administragdo Publica executa, de forma direta

ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com pre-
dominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edicdo de atos normativos e
concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungdes € executar as politicas de governo e desempenhar a fungao adminis-
trativa em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administracédo
Publica como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse
publico.
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Nogdes de Direito Constituciona

— Principios fundamentais

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

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide Lei n° 13.874, de 2019).
V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituigao.

Os principios fundamentais da Constituicdo Federal de 1988 estédo previstos no art. 1° da Constituicao e
sdo:

A soberania, poder politico supremo, independente internacionalmente e ndo limitado a nenhum outro na
esfera interna. E o poder do pais de editar e reger suas préprias normas e seu ordenamento juridico.

A cidadania é a condigéo da pessoa pertencente a um Estado, dotada de direitos e deveres. O status de
cidadéo é inerente a todo jurisdicionado que tem direito de votar e ser votado.

A dignidade da pessoa humana ¢é valor moral personalissimo inerente a propria condicdo humana. Fun-
damento consistente no respeito pela vida e integridade do ser humano e na garantia de condi¢gdes minimas de
existéncia com liberdade, autonomia e igualdade de direitos.

Os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa, pois € através do trabalho que o homem garante sua

subsisténcia e contribui para com a sociedade. Por sua vez, a livre iniciativa € um principio que defende a total
liberdade para o exercicio de atividades econdmicas, sem qualquer interferéncia do Estado.

O pluralismo politico que decorre do Estado democratico de Direito e permite a coexisténcia de varias
ideias politicas, consubstanciadas na existéncia multipartidaria e ndo apenas dualista. O Brasil € um pais de
politica plural, multipartidaria e diversificada e ndo apenas pautada nos ideais dualistas de esquerda e direita

ou democratas e republicanos.

Importante mencionar que unido indissoluvel dos Estados, Municipios e do Distrito Federal é caracterizada
pela impossibilidade de secesséo, caracteristica essencial do Federalismo, decorrente da impossibilidade de
separagdo de seus entes federativos, ou seja, o vinculo entre Unidao, Estados, Distrito Federal e Municipios &
indissoluvel e nenhum deles pode abandonar o restante para se transformar em um novo pais.

Quem detém a titularidade do poder politico € o_povo. Os governantes eleitos apenas exercem o poder que
Ihes é atribuido pelo povo.
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Legislagao Municipal

LEI ORGANICA
LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE BELO HORIZONTE/MG.

No6s, representantes do povo de Belo Horizonte, investidos pela Constituicao da Republica na atribuicdo de
elaborar a lei basilar da ordem municipal autbnoma e democratica, que, fundada no império de justiga social
e na participacao direta da sociedade civil, instrumentalize a descentralizagao e a desconcentragdo do poder
politico, como forma de assegurar ao cidadao o controle do seu exercicio, o0 acesso de todos a cidadania plena
e a convivéncia em uma sociedade fraterna, pluralista e sem preconceitos, promulgamos, sob a protegcéo de
Deus, a seguinte Lei Orgénica:

TiTULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Municipio de Belo Horizonte integra, com autonomia politico-administrativa, a Republica Federati-
va do Brasil e o Estado de Minas Gerais.

Paragrafo Unico - O Municipio se organiza e se rege por esta Lei Organica e demais leis que adotar, obser-
vados os principios constitucionais da Republica e do Estado.

Art. 2° Todo o poder do Municipio emana do povo, que o exerce por meio de seus representantes eleitos,
ou diretamente, nos termos da Constituicdo da Republica e desta Lei Orgéanica.

§ 1° O exercicio indireto do poder pelo povo no Municipio se da por representantes eleitos pelo sufragio
universal e pelo voto direto e secreto, com igual valor para todos, na forma da legislacao federal, e por repre-
sentantes indicados pela comunidade, nos termos desta Lei Organica.

§ 2° O exercicio direto do poder pelo povo no Municipio se da, na forma desta Lei Organica, mediante:
| - plebiscito;

Il - referendo;

Il - iniciativa popular no processo legislativo;

IV - participagao na administragao publica;

V - acgao fiscalizadora sobre a administragao publica.

§ 3° A participagao na administracédo publica e a fiscalizagao sobre esta se ddo por meio de instancias po-
pulares, com estatutos préprios, aprovados pela Camara Municipal.

Art. 3° Sao objetivos prioritarios do Municipio, além daqueles previstos no art. 166 da Constituicdo do Es-
tado:

| - garantir a efetividade dos direitos publicos subjetivos;

Il - assegurar o exercicio, pelo cidaddo, dos mecanismos de controle da legalidade e da legitimidade dos
atos do Poder Publico e da eficacia dos servigos publicos;

Il - preservar os interesses gerais e coletivos;

IV - promover o bem de todos, sem distingdo de origem, racga, sexo, cor, credo religioso, idade, ou quaisquer
outras formas de discriminacao;
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Conhecimentos Especificos

Principios da Administracdo Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administragao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impesso-
alidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a memorizagao de tais principios. Assim, para
facilitar essa memorizacao, ja € de praxe valer-se da classica expressao mnemonica “LIMPE”. Observe o qua-
dro abaixo:

Principios da Administragcao Publica

Legalidade

Impessoalidade

Moralidade
Publicidade

m{o|=|—|r

Eficiéncia

LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:

* Principio da Legalidade

De acordo com este principio, o administrador néo pode agir ou deixar de agir, senao de acordo com a lei,
na forma determinada. O quadro abaixo demonstra suas divisoes.

Principio da Legalidade

Em relagdo a Administragao A Administragdo Publica somente pode fazer o que a lei permite —_
Publica Principio da Estrita Legalidade
Em relagdo ao Particular O Particular pode fazer tudo que a lei ndo proibe

¢ Principio da Impessoalidade

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

¢ Principio da Moralidade

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

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

O Artigo 37, § 4° da CF elenca as consequéncias possiveis, devido a atos de improbidade administrativa:

Sancoes ao cometimento de atos de improbidade administrativa

Suspensado dos direitos politicos (responsabilidade politica)

Perda da fungdo publica (responsabilidade disciplinar)

Indisponibilidade dos bens (responsabilidade patrimonial)

Ressarcimento ao erario (responsabilidade patrimonial)
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