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INTERPRETAGAO DE TEXTO

TEXTO

Os concursos apresentam questdes interpretativas que
tém por finalidade a identificagcio de um leitor autonomo.
Portanto, o candidato deve compreender os niveis estruturais da
lingua por meio da logica, além de necessitar de um bom léxico
internalizado.

As frases produzem significados diferentes de acordo
com o contexto em que estdo inseridas. Torna-se, assim,
necessario sempre fazer um confronto entre todas as partes que
compdem o texto.

Além disso, é fundamental apreender as informagdes
apresentadas por tras do texto e as inferéncias a que ele remete.
Este procedimento justifica-se por um texto ser sempre produto
de uma postura ideolégica do autor diante de uma tematica
qualquer.

COMO LER E ENTENDER BEM UM TEXTO

Basicamente, deve-se alcancgar a dois niveis de leitura:
a informativa e de reconhecimento e a interpretativa. A
primeira deve ser feita de maneira cautelosa por ser o primeiro
contato com o novo texto. Desta leitura, extraem-se informacgdes
sobre o contetdo abordado e prepara-se o préoximo nivel de
leitura. Durante a interpretagao propriamente dita, cabe destacar
palavras-chave, passagens importantes, bem como usar uma
palavra para resumir a ideia central de cada paragrafo. Este tipo
de procedimento aguca a memoria visual, favorecendo o
entendimento.

N&o se pode desconsiderar que, embora a interpretacao
seja subjetiva, ha limites. A preocupagdo deve ser a captagédo da
esséncia do texto, a fim de responder as interpretagdes que a
banca considerou como pertinentes.

No caso de textos literarios, é preciso conhecer a
ligacdo daquele texto com outras formas de cultura, outros
textos e manifestagdes de arte da época em que o autor viveu.
Se nao houver esta visdo global dos momentos literarios e dos
escritores, a interpretagédo pode ficar comprometida. Aqui ndo se
podem dispensar as dicas que aparecem na referéncia
bibliografica da fonte e na identificagdo do autor.

A Ultima fase da interpretagcdo concentra-se nas
perguntas e opcdes de resposta. Aqui sado fundamentais
marcagdes de palavras como ndao, exceto, errada,
respectivamente etc. que fazem diferenca na escolha

adequada. Muitas vezes, em interpretacéo, trabalha-se com o
conceito do "mais adequado", isto é, o que responde melhor ao
questionamento proposto. Por isso, uma resposta pode estar
certa para responder a pergunta, mas néo ser a adotada como
gabarito pela banca examinadora por haver uma outra
alternativa mais completa.

Ainda cabe ressaltar que algumas questdes apresentam
um fragmento do texto transcrito para ser a base de analise.
Nunca deixe de retornar ao texto, mesmo que aparentemente
pareca ser perda de tempo. A descontextualizagdo de palavras
ou frases, certas vezes, sdo também um recurso para instaurar
a duvida no candidato. Leia a frase anterior e a posterior para
ter ideia do sentido global proposto pelo autor, desta maneira a
resposta sera mais consciente e segura.

Temos, tranquilamente, ser bem-sucedidos numa
interpretagcéo de texto. Para isso, devemos observar o seguinte:

1 - Ler todo o texto, procurando ter uma visdo geral do
assunto;

2 - Se encontrar palavras desconhecidas, ndo interrompa
a leitura, va até o fim, ininterruptamente;

3 - Ler, ler bem, ler profundamente, ou seja, ler o texto pelo
menos umas trés vezes ou mais;

4 - Ler com perspicacia, sutileza, malicia nas entrelinhas;
5 - Voltar ao texto quantas vezes precisar;

6 - Nao permitir que prevalegam suas ideias sobre as do
autor;

7 - Partir o texto em pedacgos (paragrafos, partes) para
melhor compreenséo;

8 - Centralizar cada questdo ao pedaco (paragrafo, partes)
do texto correspondente;

9 - Verificar, com atengao e cuidado, o enunciado de cada
questéao;

10 - Cuidado com os vocabulos: destoa (= diferente de...),
ndo, correta, incorreta, certa, errada, falsa, verdadeira,
exceto, e outras; palavras que aparecem nas
perguntas e que, as vezes, dificultam a entender o que
se perguntou e o que se pediu;

11 - Quando duas alternativas Ihe parecem corretas,
procurar a mais exata ou a mais completa;

12 - Quando o autor apenas sugerir ideia, procurar um
fundamento de logica objetiva;

13 - Cuidado com as questdes voltadas para dados
superficiais;

14 - Nao se deve procurar a verdade exata dentro daquela
resposta, mas a opgdo que melhor se enquadre no
sentido do texto;

15 - As vezes a etimologia ou a semelhanga das palavras
denuncia a resposta;

16 - Procure estabelecer quais foram as opinides expostas
pelo autor, definido o tema e a mensagem;

17 - O autor defende ideias e vocé deve percebé-las;

18 - Os adjuntos adverbiais e os predicativos do sujeito sdo
importantissimos na interpretagdo do texto.

Ex.: Ele morreu de fome.

de fome: adjunto adverbial de causa, determina a causa
na realizacéo do fato (= morte de "ele").

Ex.: ele morreu faminto

faminto: predicativo do sujeito, & o estado em que "ele" se
encontrava quando morreu.

ESTRUTURAGAO DO
PARAGRAFOS

TEXTO E DOS

Estruturacio do textonada mais é do que o
desenvolvimento do texto; o conteudo que se baseia em um tema
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qualquer, em que, cada uma das ideias esta relacionada uma a
outra, formando um todo de sentido.

A introdugdo faz uma rapida apresentacdo do assunto e
ja traz uma ideia da sua posi¢ao no texto, € normalmente aqui que
vocé ira identificar qual o problema do texto, o porqué ele esta
sendo escrito.

O desenvolvimento elabora melhor o tema com
argumentos e ideias que apoiem o seu posicionamento sobre o
assunto. E possivel usar argumentos de varias formas, desde
dados estatisticos até citagbes de pessoas que tenham
autoridade no assunto.

A conclusao faz uma retomada breve de tudo que foi
abordado e conclui o texto. Esta ultima parte pode ser feita de
varias maneiras diferentes, é possivel deixar o assunto ainda
aberto criando uma pergunta reflexiva, ou concluir o assunto com
as suas proprias conclusdes a partir das ideias e argumentos do
desenvolvimento.

Sequéncia légica

O texto deve ter uma sequéncia Logica, que sé&o
exatamente as ideias bem estruturadas que vao levar ao leitor
compreender o sentido do texto; ou seja, o que se pretende
transmitir. Por isso, ndo pode haver ideias ambiguas (duplo
sentido) e nem contraditérias (expressando oposigédo) do que ja
fora declarado no texto; também ndo pode conter frases
inacabadas, incompletas ou sem sentido.

Apos a definicdo da ideia, o paragrafo é o ponto de partida
para uma boa redagdo. Nao se faz um bom texto sem um bom
paragrafo para sustentar as ideias principais e secundarias.
Chegou a hora de fundamentar sua ideia.

Paragrafo

Paragrafo é cada unidade de informagédo construida ou
formada no texto, a partir de um tépico frasal (ideia central ou
principal do paragrafo — é a “puxada do assunto”). O paragrafo é
um dos mais importantes componentes do texto. Ele sempre
devera ser desenvolvido a partir de uma ideia-nucleo, responsavel
por nortear as ideias secundarias.

Paragrafo-padrdo € uma unidade de composicdo
constituida por um ou mais de um periodo, em que se desenvolve
determinada ideia central, ou nuclear, a que se agregam outras,
secundarias, intimamente relacionadas pelo sentido e
logicamente decorrentes dela.

Paragrafos curtos: proprios para textos pequenos,
fabricados para leitores de pouca formagado cultural. A noticia
possui paragrafos curtos em colunas estreitas, ja artigos e
editoriais costumam ter paragrafos mais longos. O paragrafo curto
também é empregado para movimentar o texto, no meio de longos
paragrafos, ou para enfatizar uma ideia.

Paragrafos médios: comuns em revistas e livros didaticos
destinados a um leitor de nivel médio (2° grau). Cada paragrafo
médio construido com trés periodos que ocupam de 50 a 150
palavras.

Paragrafos longos: em geral, as obras cientificas e
académicas possuem longos paragrafos, por trés razbes: os
textos sdo grandes e consomem muitas paginas; as explicacbes
sdo complexas e exigem varias ideias e especificagbes, ocupando
mais espaco; os leitores possuem capacidade e félego para
acompanha-los.

A PROGRESSAO TEMATICA DO TEXTO

Tema e texto
O papel do Tema dentro do texto

A estrutura Tema e Rema implica na organizagéo da
clareza e da logica entre as ideias, pois o texto é construido
oragado por oragao para transmitir uma mensagem. Cada oragao
tem o seu Tema e Rema que fornece uma orientagdo para o
entendimento das informagdes mais importantes do texto. O
Tema toma a posigéo inicial a indicar o que vem depois e o
Rema a posigéo final em um grau de importancia para mostrar
a sequéncia da mensagem, o que se diz do Tema, que leva a
interpretacdo e compreenséao do leitor.

A progressdo tematica é o modo como os Temas e
Remas se encadeiam em frases que se sucedem no texto.

A manutencgao e a progressdo do Tema sao requisitos
indispensaveis para a coesao e para a coeréncia textual.

QUESTAO DE PROVAS IDECAN

TEMA E REMA

Tema é uma informagao oferecida que funciona como o
inicio da mensagem e o desenvolvimento dessa mensagem é
chamado Rema. O Rema interpreta o Tema com informacdes
novas que sao absorvidas pelo leitor. Isso faz o tema progredir.

01. (IDECAN - SEE-PB - Professor de Educagéo Basica - Area:
Lingua Portuguesa - 2025

* Texto para a questao

PROPOSTA  DE LINGUAGEM SIMPLES EM
COMUNICACOES OFICIAIS AVANCA NO SENADO

Os documentos oficiais deverdo ser escritos em uma
linguagem compreensivel para qualquer cidad&o. E o que prevé
o PL 6.256/2019, projeto de lei que cria a Politica Nacional de
Linguagem Simples. Nesta quarta-feira (30), o projeto avangou
em sua tramitacdo no Senado: seu texto foi aprovado com
emendas pela Comissdo de Comunicagdo e Direito Digital
(CCDD) e agora segue para analise na Comissdo de
Transparéncia, Governanga, Fiscalizagdo e Controle e Defesa
do Consumidor (CTFC). De acordo com a proposta, a chamada
linguagem simples — clara e de facil entendimento — devera
ser utilizada por 6rgéos e entidades governamentais de todo o
pais.

Disponivel em:

https://www12.senado.leg.br/noticias/materias/2024/10/30/propost

a-de-linguagem-simples-em-comunicacoes-oficiais-avanca-no-

senado. Acesso em: 10.abr.2025.

Pela estrutura légico-discursiva do paragrafo em evidéncia, é
correto afirmar tratar-se de um(a)

A tese, porque enfatiza o posicionamento critico do autor a
partir de uma base argumentativa.

B lide, pois traz informagbes essenciais que transmitem ao
leitor um resumo completo de um elemento factual.

C proposigao, porque apresenta elementos fundamentais que
serédo desenvolvidos no corpo do texto informativo.

D exordio, pois se caracteriza por um discurso inicial em que é
apresentada uma ideia geral do assunto que sera tratado.

E conflito gerador, pois traz um fato que motiva a narrativa, algo
importante o suficiente para impulsionar a histoéria.

02. (IDECAN - SEE-PB - Professor de Educacéo Basica - Area:
Geografia — 2025)

Texto

Desde que me lembro por gente, sempre gostei muito da
escola. No Ensino Médio, como estudei em ETEC, precisei
escolher um técnico. Das minhas opg¢des a que mais calhava
era Técnico em Saneamento. No fim do Ensino Médio, por pura
pressdo, acabei escolhendo Quimica Tecnologica na
UNICAMP. Fui por impulso, orgulhosa por ‘ndo estar perdendo
tempo’, direto do Ensino Médio pra faculdade, sem saber ao
certo o que queria. Logo arrumei um emprego e estudava a
noite. Foi quase um ano e meio assim. Nunca me senti
apaixonada pela graduagédo, mas sempre colocava a culpa em
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trabalhar de dia, dormir pouco, morar longe... Até que resolvi
largar o emprego para ver se melhorava. Mas eu estava téo
confusa e exausta da vida a esse ponto, que percebi que nao
trabalhar mais ndo ajudou em nada na minha motivagéo, s6
piorou.

Eu empurrava meus dias com a barriga e uma certeza
cresceu em mim, um sentimento, de que ali ndo era meu lugar.
Em questdo de uma semana tranquei meu curso, sem ideia do
que queria fazer do meu futuro. Foi uma época de rompimento
total com tudo, na parte afetiva, profissional e académica.
Estava perdida, mas sabia que no sentido certo.

Depois disso, fui deixando a vida me levar, entregando
curriculos, até que por uma coincidéncia, comecei como Jovem
Aprendiz em um banco. Gostei da area, fui pesquisar cursos a
respeito e me interessei muito por Economia. Comecei Ciéncias
Econdémicas numa faculdade pequena. A decisdo nao foi dificil
de tomar em nenhum momento porque em algum lugar eu ja
sentia que a vida que eu tentei levar ndo era pra mim. Hoje,
consegui um emprego fixo como efetiva no banco e estou muito
feliz com isso. Agora sim, sinto que achei o meu lugar. Talvez
nao pra sempre, mas pelo menos por hora. Nao me arrependo
de ter feito nada na vida. Pra mim nao foi perda de tempo.
Consigo ver que misturei uma paixao, hobbie e a conexao com
a natureza que sempre senti com a minha vocagéao profissional.

YARA SZLACHKA, BANCARIA, 20 ANOS.

Revista Ler & saber. Ano 2 — n°® 28 (adaptado)

Em relagdo a forma como esta construido o texto, podemos

afirmar que seus paragrafos se organizam numa estrutura
predominantemente

A injuntiva.

B narrativa.

C dissertativo-argumentativa.
D dissertativo-expositiva.

E descritiva.

03. (IDEC’AN - ADAGRI - Agente Fiscal Agropecuario - 2025
TEXTO
PETROLEO CAI 17% NO TERCEIRO TRIMESTRE COM
DESACELERACAO DA DEMANDA

NOVA YORK | REUTERS

Os pregos do petréleo registraram uma perda de 17% no
terceiro trimestre, diante de preocupagdes com a
desaceleragdo da demanda global que ofuscaram temores de

que um conflito crescente no Oriente Médio poderia reduzir a
oferta.

Os futuros do Brent para entrega em novembro cairam 9%
em setembro, para US$ 71,77 o barril, maior declinio mensal
desde novembro de 2022. O WTI fechou a US$ 68,17 - queda
de 7% no més e de 16% no trimestre.

Folha de Sao Paulo, 01/10/2024

A partir da leitura do primeiro paragrafo do texto, podemos
afirmar que se trata de uma sequéncia textual:

A descritiva.
B dissertativa.
C narrativa.

D injuntiva.

04. (IDECAN - ADAGRI - Agente Fiscal Agropecuario — 2025)
Com relagdao a forma verbal destacada, assinale a
alternativa que apresenta aquela que esta flexionada de
acordo com a norma-padréo da lingua portuguesa.

A Mais importante que a queda no prego do petroleo, € que o
mundo esteje em paz.

B Se eu vir a gasolina mais barata em um posto, eu encherei o
tanque do meu carro.

C Entre os paises do Oriente Médio existe muitas riquezas
advindas da exploragéo do petrdleo.

D Se os arabes podessem, certamente aumentariam o preco
do petroleo.

05. (IDECAN - SEE-PB - Professor de Educagdo Basica -
Lingua Portuguesa — 2025) Analise os textos abaixo:

Texto |

Um grupo de pesquisadores da Universidade Federal do Ceara
desenvolveu um dicionario para traduzir sintomas de
doencas da linguagem popular para os termos médicos.
Defrugo, chanha e piloura, por exemplo, podem ser termos
conhecidos para muitos, mas, durante uma consulta médica,
o desconhecimento pode significar um diagndstico errado.

“Isso € um registro pioneiro no Brasil e, sem duavida, um
instrumento de trabalho importante, porque a comunicagao
é fundamental na relagdo médico-paciente”, avalia o reitor
da instituicéo.

Disponivel em: https://gl.globo.com. Acesso em: 13 abr. 2025.
Adaptado.
Texto Il

Vida moderna

www.nagado.com
, NIO S

DE ACORDO COM O LADO,
VOCE ESTA COM UM PROCESSO
DE INTUMESCENCIA RESULTANTE
DE LESAO INFLAMATORIA
£ NECROSE
SUBCUTANEA! <o

Baseado em uma coluna de Max Gehringer (Revista Epoca - 10/ 07/ 2006)

Disponivel em: https://www.institutoclaro.org.br/educacao/para-
aprender/roteiros-de-estudo/estudar-em-casa-variacoes-
linguisticas/. Acesso em: 13 abr. 2025.

Na comparagdo entre os dois textos e em se tratando do
processo de variagéo linguistica, é possivel afirmar que

A os textos | e Il se alicerceiam na variac&o regional.

B o texto | se ancora nas variagbes regional e social.

C no texto Il, foi levada em consideragdo a variagéo diafasica.

D os dois textos compactuam da mesma visdo sobre a variagao
linguistica.

E enquanto o texto | ressalta a parte histérica da lingua, o texto
Il evidencia a norma de prestigio como Unica variante.

Gabarito: 01/B; 02/B; 03/C; 04/B; 05/B;

GENEROS E TIPOS TEXTUAIS

Género textual é um conceito que busca compreender
e explicar a materializagdo dos inumeros textos que
utilizamos na vida diaria, desde mensagens telefénicas e
posts em redes sociais até entrevistas de emprego, artigos
cientificos e outros.

Os géneros e tipos textuais relacionam-se, pois aqueles
se utilizam destes na sua estrutura. Além disso, outros
elementos caracterizam os géneros, como interlocutor,
contexto, fungéo social e linguagem.

TIPOS E GENEROS TEXTUAIS
Existem duas grandes categorias no estudo dos textos:
o tipos textuais
¢ géneros textuais
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RACIOCINIO LOGICO

Teoria resumida, dicas e 120 questoes de
provas 90% IDECAN

Eric Barbosa
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Conjuntos: nogdes basicas e operagbes (unido, intersecao,
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FORMAGCAO _ DE CONCEITOS E
DISCRIMINACAO DE ELEMENTOS.

A formagdo de conceitos e a discriminagdo de
elementos sdo bases do raciocinio ldgico, focadas em categorizar
informacdes e distinguir caracteristicas especificas dentro de um
conjunto. Envolve identificar atributos definidores para classificar
objetos ou proposicdes e separar elementos constitutivos de um
todo, essencial para andlises légicas.

FORMAGCAO DE CONCEITOS

. Definigdo: E o processo mental de organizar objetos,
ideias ou eventos em categorias baseadas em atributos
comuns (conceitos).

« Atributos Definidores: Caracteristicas essenciais que
determinam se um elemento pertence ou ndo a uma
classe, como "figura plana fechada" para um tridngulo.

« Conhecimento Conceitual:

Envolve tanto o conhecimento declarativo (saber o que é)
quanto o de procedimento (saber como aplicar)

DISCRIMINAGAO DE ELEMENTOS

« Definigdo: A capacidade de distinguir entre diferentes
elementos, separando-os com base em suas
caracteristicas especificas (diferencas e semelhancas).

« Andlise e Classificagdo: A discriminacdo permite a
analise (decomposicdo de um todo em partes) e a
classificagéo (hierarquizagao e organizac¢ao).

« Aplicagdo: Usado para identificar regras de formacao
em sequéncias ldgicas, distinguir proposicdes
verdadeiras de falsas, ou classificar itens em conjuntos.

ESTRUTURAS LOGICAS

« Raciocinio Dedutivo: Aplica conceitos gerais para
chegar a conclusdes especificas.

« Légica Sentencial/Proposicional: Utiliza simbolos

f
p.q,r) e conectivos para organizar o pensamento e
validar argumentos.

« Principios: Baseia-se na identidade (verdadeiro é
verdadeiro), ndo contradigéo e no terceiro excluido.

EXEMPLOS E TEMAS DE PROVA

« Discriminagdo de Elementos (Associag¢ao): Envolve
organizar informagdes sobre objetos (ex: barcos, avides)
e seus atributos (cores, idades) para determinar relagdes
verdadeiras.

« Formacgao de Conceitos (Légica): Exige identificar se
uma proposicdo categédrica (ex: "Todos", "Nenhum",
"Algum") é verdadeira ou falsa baseada em um conjunto
de dados.

« Negacgao de Proposi¢cées (Conceitos): Questdes que
pedem a negacdo de sentengas como "Todos os
sabados faz sol", exigindo identificar que a negacgéo é
"Pelo menos um sabado nao fez sol".

COMO RESOLVER

1. Diagramas de Venn: Use para visualizar "Todo",
"Algum" e "Nenhum".

2. Tabelas de Associagao: Para problemas de correlagdo
de elementos.

3. Andlise de Quantificadores: Foco em negar "todo" com
"algum n&o".

As questdes abordam a estrutura logica que, a partir de um
conjunto de hipéteses, conduz a conclusées determinadas.

ESTRUTURAS LOGICAS:
ABERTAS E FECHADAS.

SENTENGAS

1. ESTRUTURAS LOGICAS

A Légica estuda a forma do raciocinio, ndo o contetdo.
Em provas, o foco é analisar proposigoes e conectivos logicos.

Proposigao
E toda frase declarativa que pode ser classificada como:
« Verdadeira (V) ou
« Falsa (F)
Exemplos:
e 2+2=4"-V
« “O Brasil fica na Europa” — F
=>Nao sao proposigoes:
« Perguntas: “Vocé estudou?”
« Ordens: “Feche a porta.”
« Frases ambiguas ou exclamativas: “Que dia lindo!”

2. SENTENCAS FECHADAS

Definigao: Sdo sentencas sem variaveis, cujo valor légico
pode ser determinado imediatamente.

¢ Exemplos:
e “7 ¢ um ndmero primo.” — V
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« “6émaiorque 10.” > F
e« “O Sol gira em torno da Terra.” — F

FOQUE NA DICA: Toda sentenga fechada & uma
proposicao.

3. SENTENCAS ABERTAS

Definigao: Sdo sentengas que contém variaveis e nao
possuem valor légico definido enquanto a variavel n&o for
especificada.

Exemplos:
e “xé maior que 5”
e “yéum numero par’
« “né multiplo de 3”

s Aqui ndo da para dizer se é V ou F sem saber o valor
da variavel.

4. TRANSFORMAGAO DE SENTENGA ABERTA EM FECHADA
Uma sentenga aberta vira fechada quando:
A variavel recebe um valor, ou
A variavel é quantificada
Exemplos:
e« “X>5,comx=7-—->V
e “X>5",comx=3->F

N =~

Ou:
¢ “Todo numero natural € maior que 0.” — sentenga
fechada
« “Existe um numero par que é primo.” — sentenca
fechada

5. QUANTIFICADORES LOGICOS
 Eles fecham sentengas abertas
€ Quantificador Universal (V)
Significa “para todo”.
Exemplo:
e ‘VXEN,x20
(Para todo numero natural, x € maior ou igual a zero)
=> Basta um contraexemplo para ser falsa.

€ Quantificador Existencial (3)
Significa “existe pelo menos um”.
Exemplo:
e« “3x € N tal que x é primo e par”
(Existe um nimero natural que é primo e par — o 2)
=> Basta um exemplo verdadeiro.

6. ESTRUTURAS LOGICAS COM CONECTIVOS
As proposi¢cdes podem ser ligadas por conectivos:

Conectivo Simbolo |Leitura

Negacéo p nao p

Conjungéo pAQ peq

Disjuncéo pVvq pouq

Condicional p—q |[sep,entdoq
Bicondicional p<q p se, e somente se, q

s Atengao de prova:
¢« p—oqsbééfalsaquandopéVeqéF.

e p < q é verdadeira quando ambos tém o mesmo valor
légico.

7. PEGADINHAS COMUNS EM PROVAS

Fique atento:
« Nem toda frase em portugués é proposigao.
« Sentenca aberta ndo tem valor l6gico.

¢ Quantificadores transformam sentenca aberta em
fechada.

o “Todo” # “Existe”.

« Uma sentengca pode ser gramaticalmente correta e
logicamente invalida.

8. RESUMO FINAL (PRA GRAVAR)
« Sentenca fechada — temV ou F
« Sentencga aberta — depende de variavel
« Proposig¢do — sentenca fechada declarativa
« Quantificadores — fecham sentencgas abertas

o Estruturas légicas — organizam o raciocinio com
conectivos

QUESTOES DE PROVAS IDECAN

01. (IDECAN - UNILAB - Quimico — 2022) Assinale a alternativa
com a correta correspondéncia entre a sentenga e sua
classificagao entre aberta e fechada.

A x +y =2022 - Sentenga Fechada

B Alguém conseguiu as férias em junho — Sentenca Aberta

C Que crianca inteligente — Sentenca Fechada

D Ela foi a melhor dangarina da danga dos famosos - Sentenca
Fechada

02. (IDECAN - UNILAB - Contador — 2022) Para que a sentencga
“ ganhou um campeonato de Futebol” represente
uma sentenga fechada, a lacuna deve ser preenchida
corretamente com:

A “Algum time”

B “A Africa do Sul”’

C “Alguém daquela escola”

D “Um atleta profissional”

03. (IDECAN - UNILAB - Assistente Administrativo — 2022) A
respeito dos conceitos de sentengas abertas e fechadas, é
possivel afirmar que

A na sentenga "x + 9 = 12" qualquer valor natural dado a variavel
"x" torna a sentenca aberta.

B p(x) € uma sentenca fechada em um dado conjunto se, e
somente se, p(x) torna-se uma proposicdo (verdadeira ou
falsa) sempre que se substitui a variavel x por um elemento do
dado conjunto.

C sentengas que nao podem ser classificados com os valores
I6gicos V ou F sédo denominadas abertas.

D a sentenga "qual valor acrescido de duas unidades resulta 5?"
é denominada fechada.

04. (IDECAN - SEDHAST - Gestor de Agdes Sociais -Area:
Nutricdo — 2022) Assinale a alternativa que apresenta uma
sentenga fechada.

Ax2-17=11.
B O quadruplo de 32.
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C Ele é o melhor advogado do pais.
D 13 € um numero primo.
E Uma pessoa pensou em um numero.

Gabarito: 01/D; 02/B; 03/C; 04/D

QUESTOES COMENTADAS - PADRAO IDECAN

e q“2épar” >V
P Condicional s6 é falsa quandop é Veq éF.
Aqui temos F — V, logo ¢ verdadeira.

S Pegadinha classica de IDECAN.

01. (Sentenga Aberta) A expressao “x € um numero par” é
classificada como:

A) Proposicéo verdadeira
B) Proposicéo falsa

C) Sentenca fechada

D) Sentencga aberta

E) Tautologia

05. (ldentificagdo Correta) Assinale a alternativa que nao
representa uma proposigao logica.

A) O nimero 9 é impar.

B) Existe um numero real negativo.
C) x € menor que 3.

D) Nenhum quadrado tem trés lados.
E) A Terra é um planeta.

Comentario:
A frase depende do valor de x.
Sem definir x, nao ha como atribuir V ou F.

F Sentenca aberta # proposicio

Comentario:

A alternativa C contém variavel sem quantificador — sentenca
aberta.

Todas as demais:
o Sdo declarativas
o Tém valor légico definido

02. (Sentenga Fechada) Considere a sentenga:
“Todo numero natural € maior ou igual a zero.”
Essa sentenca é:

A) Aberta e falsa

B) Fechada e verdadeira

C) Aberta e verdadeira

D) Fechada e falsa

E) Nem aberta nem fechada

06. (Quantificador Universal) A negacéo ldgica da sentenga
“Todo numero inteiro é positivo” é:

A) Nenhum numero inteiro € positivo

B) Existe um numero inteiro negativo

C) Todo numero inteiro é negativo

D) Existe um numero inteiro que néo € positivo
E) Todos os numeros inteiros ndo sao positivos

Comentario:
« Nao possui variavel livre — fechada
o A afirmagdo é verdadeira — verdadeira
O quantificador V (todo) fecha a sentenga.

Comentario:
Regra de ouro:
e  —(Vx P(x)) = 3x ~P(x)

S “Todo” vira “existe”, e o predicado é negado.

03. (Quantificador Existencial) A sentenca “Existe um ndmero
natural que é par e primo” é:

A) Falsa

B) Sentenga aberta

C) Verdadeira

D) Contradigao

E) Condicional

07. (Sentenca Aberta x Fechada) A sentenca “x + 3 = 7” torna-
se uma proposigao quando:

A) for escrita em forma algébrica

B) receber um quantificador ou valor para x
C) for negada

D) for transformada em pergunta

E) for escrita em linguagem simbdlica

Comentario:
O numero 2 ¢ par e primo.
Basta um tinico exemplo para o quantificador 3 ser verdadeiro.

P “existe” = pelo menos um

Comentario:
A sentenga s6 ganha valor 16gico quando:
« X recebe um valor, ou
« x ¢ quantificado (V ou 3)
& IDECAN cobra muito esse detalhe conceitual.

04. (Valor Logico de Condicional) Considere a proposicao:
“Se 5 é maior que 10, entdo 2 € um numero par.”

Essa proposicao é:

A) Verdadeira

B) Falsa

C) Indeterminada

D) Contradicao

E) Tautologia

Gabarito: 01/D; 02/B; 03/C; 04/A; 05/C; 06/D; 07/B

i

FUNGOES DA LINGUAGEM: REFERENCIAL,
EMOTIVA, CONATIVA, FATICA,
METALINGUISTICA E POETICA.

Comentario:
Estrutura: p — q
e p:“5>10"—>F

Toda mensagem que produzimos tem um objetivo
principal: expressar emocdes, convencer alguém, transmitir
informacdes, entre outros. As fungbes da linguagem
representam as diferentes formas de uso da linguagem para
alcancar esses objetivos.

dmeeyyww editoradince.com.br - Acesse e veja se ha novidades a respeito deste material. CUIDADO: copia niio autorizada é crime!




8 UNILAB - Demonstragido - DINCE: a melhor e mais completa apostila —

De acordo com Roman Jakobson, existem seis fungées
da linguagem: referencial, emotiva, fatica, conativa, poética e
metalinguistica. Elas mostram onde esta o foco de cada texto
com base nos elementos da comunicagao.

E comum haver mais de uma funcédo da linguagem nos
textos, mas € importante identificar a que predomina. Quando

conseguimos fazer isso, nos tornamos leitores mais
competentes.
FUNGAO REFERENCIAL OU DENOTATIVA

A funcdo referencial tem como principal objetivo

transmitir uma informag&o. Para isso, faz o uso de uma
linguagem clara, objetiva e denotativa (literal), baseada em fatos
e dados concretos.

A linguagem é impessoal, sem sentimentalismo e
subjetividade (sem apresentar a opinido do emissor). Assim,
utiliza a 3.2 pessoa do discurso e oragdes estruturadas na ordem
direta. O foco estd no contexto da comunicagéo, ou seja, no
assunto da mensagem.

Onde se usa a fungao referencial ou denotativa

« noticias de jornal

« textos técnicos

« artigos cientificos

« livros didaticos

« documentos oficiais

« correspondéncias comerciais

Exemplos da fungao referencial ou denotativa

o As tarifas dos transportes publicos aumentardo de
prego no proximo més.

« Os artigos podem ser classificados em artigos definidos
e artigos indefinidos.

« Os médicos recomendam uma alimentagéo saudavel e
a realizagdo de exercicio fisico diario.

FUNCAO EMOTIVA OU EXPRESSIVA

A fungdo emotiva tem como principal objetivo transmitir
as emogdes e sentimentos do emissor. Assim, a mensagem é
pessoal e subjetiva, sendo utilizada a 1.2 pessoa do discurso
(eu). A base ¢ a visdo do emissor.

Nos textos com predominio dessa fungdo ha o uso de
pontuagdo que acentua a sua entonagdo emotiva, como os
pontos de exclamagéo e as reticéncias. Também pode haver a
presencga de interjeicdes que enfatizam o discurso.

Onde se usa a fungdao emotiva ou expressiva
« diarios
« blogs
« cartas pessoais
« memorias
« autobiografias
« depoimentos
« entrevistas
¢ musicas
« poemas
Exemplos da fungdo emotiva ou expressiva
« Ah, fiquei tdo feliz com essa noticia!
o Minha nossa, sinto-me tao triste e cansado.
« Estou sentindo um 6dio extremo dele.

FUNGCAO FATICA

A funcao fatica tem como principal objetivo estabelecer
ou manter um canal de comunicagdo entre o emissor (quem
produz o texto) e o receptor (quem recebe o texto).

E utilizada para iniciar a transmissdo da mensagem ou
para assegurar a sua continuagéo e verificar que esta sendo
entendida. Por isso, recorre a frases interrogativas para obter
resposta do receptor. Também usa interjeicdes e onomatopeias
para manter o discurso.

Onde se usa a fungéo fatica
e« cumprimentos
« saudacgoes
« conversas telefénicas
Exemplos da funcgao fatica
o Alo! Al6?
« Bomdia!
« Nao é mesmo?
« Sei...
¢ Hum... hum...

FUNCAO CONATIVA OU APELATIVA

A fungao conativa tem como principal objetivo influenciar
e persuadir (convencer) o receptor. E um apelo para que a
pessoa que recebe a mensagem faga algo, tenha um
determinado comportamento ou atitude.

Nessa fungdo ha o uso da 2.2 ou 3.2 pessoa do discurso
(tu e vocé). Também ha o uso de verbos no imperativo, vocativos
que direcionam a mensagem e pontos de exclamagéo para
enfatizar o discurso.

Onde se usa a fungao apelativa ou conativa
« publicidades
« propagandas
« discursos politicos
« sermoes religiosos
« livros de autoajuda
« horéscopo
Exemplos da funcao apelativa ou conativa
« Aproveite as melhores ofertas!
« Nao perca esta chance! Ligue ainda hoje!
. Cidadéao consciente, vote em mim!

FUNGAO POETICA

A fungéo poética tem como principal objetivo transmitir
uma mensagem elaborada, formalmente estruturada, com as
palavras cuidadosamente selecionadas para produzir um
resultado estético (belo) e inovador. A énfase € dada a prépria
mensagem.

Assim, essa fungdo valoriza o sentido conotativo
(figurado) das palavras e da importancia ao ritmo, a melodia e a
sonoridade das palavras.

Onde se usa a fungao poética
e« poemas
e Obras literarias
« letras de musicas
« publicidade
« propaganda
Exemplos da fungédo poética

"O poeta € um fingidor.
Finge tdo completamente
Que chega a fingir que é dor
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A dor que deveras sente."
Fernando Pessoa

"Basta-me um pequeno gesto,
feito de longe e de leve,
para que venhas comigo

e eu para sempre te leve..."

Cecilia Meireles

FUNGAO METALINGUISTICA

Na fungdo metalinguistica, a énfase é dada ao cédigo
comunicativo, ao conjunto de signos e sinais utilizados na
transmissdo da mensagem. Assim, essa funcdo tem como
principal objetivo usar o cédigo comunicativo para explicar o
préprio codigo.

Onde se usa a fungao metalinguistica
« dicionarios
e gramaticas
Exemplos da fungdo metalinguistica

o O caodigo linguistico € um sistema de signos usados na
construgdo de mensagens.

« Uma mensagem & uma comunicagdo oral ou escrita
que visa transmitir uma informacao.

FUNGOES DA
COMUNICAGAO

As fungdes da linguagem foram revistas e ampliadas pelo
linguista Roman Jakobson e se relacionam com a teoria da
comunicagao.

De acordo com ele, cada uma das fungdes tem o foco e
sua origem em um dos elementos da comunicagao, que também
sdo seis: emissor, receptor, mensagem, cddigo, canal e
contexto.

LINGUAGEM E ELEMENTOS DA

No modelo de comunicacdo proposto, a lingua é
considerada um meio de comunicagdo, mas ela também possui
outras funcdes (simbdlica e discursivo-interativa).

RESUMO DAS FUNGOES DA LINGUAGEM

O modelo a seguir mostra como os diferentes elementos
da comunicagéo se relacionam com as fungdes da linguagem.

CONTEXTO
(Assunto) <
MENSAGEM
(Texto)
EMISSOR RECEPTOR
(Quem pl’oduz (Ouem fecebe
a mensagem) a mensagem)
CANAL

(Meio usado para
a comunicagéo)

CcODIGO

(Lingua e outros)

E importante destacar que todos os processos acima
estdo envolvidos na comunicagdo. Mas, dependendo da
situagado comunicativa, um tera mais destaque do que outros.

QUESTOES DE PROVAS IDECAN

Funcgdes da linguagem Elementos da comunicacéo

Fungdo referencial ou

. contexto (o assunto)
denotativa
Fungéo emotiva ou | emissor (quem produz o
expressiva texto)
Funcao apelativa ou | receptor (quem recebe o
conativa texto)

Funcéo poética mensagem (o texto em si)

canal (o meio de

Funcéo fatica L
comunicagao)

cédigo (a lingua usada, por

Func&o metalinguistica exemplo)

Para haver comunicagdo, todos os elementos devem
estar presentes. E preciso que haja a transmissdo de uma
mensagem por parte de um emissor e a recep¢cédo dessa mesma
mensagem por parte de um receptor.

A mensagem devera estar codificada com um codigo que
seja do conhecimento dos interlocutores e ser transmitida num
determinado contexto, por um determinado canal.

01. (IDECAN - IFPA - Professor - Area: Letras/ Portugués - 2025

Texto

Poema tirado de uma noticia de jornal

Jodo Gostoso era carregador de feira livre e morava

no morro da Babilénia num barracdo sem numero.

Uma noite ele chegou no bar Vinte de Novembro

Bebeu

Cantou

Dangou

Depois se atirou na lagoa Rodrigo de Freitas e morreu afogado.
BANDEIRA, M. Estrela da vida inteira: poesias reunidas. Rio de

Janeiro: José Olympio, 1980.
O texto “Poema tirado de uma noticia de jornal” traz um dialégo,
predominantemente, entre as fungdes

A referencial e fatica.

B apelativa e emotiva.

C referencial e poética.

D metalinguistica e poética.
E metalinguistica e emotiva.

02. (IDECAN - Prefeitura de Tenente Ananias - Assistente Social
- 2017

O caminho a segquir

Como é inutil o exercicio de dourar a pilula, convém enfrentar
a realidade: os desafios do Brasil para 2017 sao imensos. O pais
precisa voltar a crescer para elevar o padréo de vida material do
seu povo e explorar nossa energia criadora em sua plenitude.
Precisa aprovar as reformas estruturais para modernizar-se e
competir com qualidade no mundo globalizado. Precisa civilizar
a vida politica, estabelecendo um padrdo ético aceitavel, e
superar as feridas de uma profunda divisdo de ideologia e
método. Precisa, enfim, reencontrar o caminho da estabilidade
institucional, arranhada nos ultimos tempos.
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Nada disso é facil, mas ha dois aspectos que autorizam os
brasileiros a nutrir certo otimismo: o Brasil tem um potencial tao
vasto, mas tdo vasto que as vezes até gera efeitos prejudiciais
a medida que nos permite relaxar, adiar, procrastinar tarefas que
todos sabemos essenciais. Mas o potencial esta ai, pujante,
latente, sé parcialmente aproveitado. Estd na espléndida
diversidade étnica do Brasil, talvez o unico pais de dimensdes
continentais com tamanha capacidade para absorver e assimilar
tudo e todos, eliminando diferengas com naturalidade. O Brasil,
nunca € irrelevante lembrar, fala a mesma lingua, com variagées
que acrescentam graga em vez de incompreensdo. Comunga de
valores muito semelhantes, ndo importam a regido de
procedéncia, a cor da pele, o género, a religido. Tudo isso —
somado a tradigao pacifista que cancelou conflitos regionais ha
séculos e a possibilidade de algar-se a condicdo de uma
poténcia ecolégica —, tudo isso, repita-se, empresta ao Brasil
uma notdvel originalidade a ser explorada.

Para que todo esse potencial seja posto em movimento, &
preciso mais tolerdncia com as divergéncias, honestidade de
principios, disposi¢do para o trabalho e, em grande medida,
clareza sobre nossa missdo como nagao: a missao de construir
um pais livre da pobreza abjeta e da desigualdade obscena e
pleno de justica e oportunidades — um pais, enfim, que possa
oferecer a todos os seus cidaddos a possibilidade de ter uma
vida feliz. [...]

(Carta do Editor. Veja, 28 de dezembro de 2016.)

A relagéo de sentido estabelecida entre as ideias expressas
no 29§ e no 32§ do texto permite reconhecer que o ultimo podera
ser introduzido, de forma coesa e coerente, por:

A Portanto.

B Entretanto.
C Conquanto.
D Consoante.

03. (IDECAN - IFPR - Técnico em Eletrotécnica - 2019
Texto retirado da obra “Raizes do Brasil”
2. A LINGUA-GERAL EM SAO PAULO

1.0 assunto, que tem sido ultimamente objeto de algumas
controvérsias, foi tratado pelo autor no Estado de S. Paulo de 11
e 18

2. de maio e 13 de junho de 1945, em artigos cujo texto se
reproduz, a seguir, quase na integra.

3.Admite-se, em geral, sobretudo depois dos estudos de
Teodoro Sampaio, que ao bandeirante, mais talvez do que ao
indigena,

4.se deve nossa extraordinaria riqueza de topdnimos de
procedéncia tupi. Mas admite-se sem convicgdo muito
arraigada, pois parece

5.evidente que uma populagdo “primitiva”, ainda quando
numerosa, tende inevitavelmente a aceitar os padrdes de seus
dominadores

6.mais eficazes.

7.Nao faltou, por isso mesmo, quem opusesse reservas a um
dos argumentos invocados por Teodoro Sampaio, o de que os

8.paulistas da era das bandeiras se valiam do idioma tupi em
seu trato civil e doméstico, exatamente como os dos nossos dias
se

9.valem do portugués.

10.Esse argumento funda-se, no entanto, em testemunhos
precisos e que deixam pouco lugar a hesitagdes, como o é o do
padre

11.Antdnio Vieira, no célebre voto que proferiu acerca das
duvidas suscitadas pelos moradores de Sdo Paulo em torno do
espinhoso

12.problema da administragdo do gentio. “E certo”, sustenta
o grande jesuita, “que as familias dos portuguezes e indios de
Sé&o Paulo

13.estéo tao ligadas hoje humas as outras, que as mulheres
e os filhos se criam mystica e domesticamente, e a lingua que
nas ditas

14 .familias se fala he a dos indios, e a portugueza a vao os
meninos aprender a escola [...]’

(HOLANDA, Sérgio Buarque de. Raizes do Brasil, capitulo 4, nota 2,
paginas 122 e 123, verséo digital)

O texto acima é construido com predominancia da fungéo de
linguagem

A emotiva, exclusivamente.

B poética, com profundas marcas metaféricas.

C metalinguistica, voltada a linguagem de dicionario socioldgico.
D fatica, embasada nos anacolutos.

E referencial, embora com algumas marcas de modalizagéo.

Gabarito: 01/E; 02/D; 03/E

LINGUA CULTA E COLOQUIAL

A lingua culta e a coloquial compdem o mesmo sistema,
mas com caracteristicas particulares. Conhecer isso é
extremamente importante no momento da adequacédo
linguistica.

O uso da lingua culta e coloquial depende do contexto,
essa lembra a espontaneidade das criancas, e aquela, a rigidez
dos adultos.

A linguagem é a capacidade que o homem possui de
interagir com o seu semelhante por meio da palavra, oral ou
escrita, gestos, expressdes fisiondbmicas, imagens, notas
musicais etc. O uso da linguagem sempre objetivara a produgéo
de sentido, ou seja, o entendimento entre os interlocutores
(parceiros no processo comunicativo). Para isso, o processo
de adequacgéo linguistica é fundamental.

1

PROPOSIGOES SIMPLES E COMPOSTAS.

1. CONCEITO

As proposi¢des sao palavras ou simbolos que expressam
um pensamento com um sentido completo e indicam afirmagées
de fatos ou de ideias.

Essas afirmacdes assumem valores ldgicos que podem
ser verdadeiros ou falsos e para representar uma proposi¢éo
usualmente utilizamos as letras p e q.

S&o exemplos as proposigoes:

o O Brasil esta localizado na América do Sul. (proposi¢édo
verdadeira).

« ATerra é um dos planetas do sistema solar. (proposicao
verdadeira).
1

5 . .
. 2 .(proposicao verdadeira).
« A Terra é plana. (proposigéao falsa).

. V2 =1 (proposicso falsa)

Considerando a légica matematica, uma proposicdo néo
pode ser ao mesmo tempo verdadeira e falsa. Além disso, nao
existe a possibilidade de uma terceira situagdo diferente de
verdadeiro ou falso.

As proposi¢coes podem ser simples, quando apresentam
apenas uma sentenga, e compostas quando sdo formadas pela
combinacgdo de duas ou mais proposi¢des simples.
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"O céu é azul" é um exemplo de proposi¢ao simples, ja a
sentenga "O céu é azul e as nuvens sdo brancas" € um exemplo
de proposigdo composta.

2. PROPOSIGAO SIMPLES

Definigdo: E a proposicdo que ndo contém conectivos
loégicos.

Ndo pode ser decomposta em outras proposicoes
menores.

52 Também chamada de proposigédo atomica.

Exemplos:
o “O Brasil € um pais.”
o "2+2=4r

« “Jodo é estudante.”
Mesmo que seja falsa, continua sendo simples:
e “ALua é feita de queijo.” — simples (F)

Pegadinha IDECAN: Frases longas podem ser simples,
desde que nao tenham conectivo légico.

3. PROPOSIGAO COMPOSTA

Definigdo: E a proposigdo formada por duas ou mais
proposic¢oes simples, ligadas por conectivos légicos.

52 Sempre pode ser decomposta.

4. CONECTIVOS LOGICOS

Conectivo Simbolo Leitura
Negacgéo p nao p
Conjuncgéo pPAQ peq
Disjuncéo pVAQ p ouq
Condicional p—q se p, entdo q
Bicondicional P q p se, e somente se, q

5. TIPOS DE PROPOSIGOES COMPOSTAS
€ Conjungio (A)
“0eq’
v S6 é verdadeira quando p e g sao verdadeiros.
Exemplo:
e “2épare3éprimo.” -V

4 Disjungao (V)
“p ou q” (ou inclusivo)
v E falsa somente se p e q forem falsos.
Exemplo:
e “2éparoubénegativo.” -V

=>Em ldgica, OU nao é exclusivo, salvo indicagao
contraria.

4 Condicional ( —)
“Se p, entdo q”
v S6 é falsa quando:

Exemplo:

« “Se2épar entdob éimpar.” -V
e “Se2épar,entio5épar” —>F

4 Bicondicional ( <)
“p se, e somente se, q”
v Verdadeira quando p e g ttm o mesmo valor légico.
Exemplo:
e “2éparse, e somente se, 4 épar.” -V

% Negacio ()
Inverte o valor légico.
Exemplo:
e« p:“5émaiorque?2’ —»V
e Tp:“5ndo é maiorque 2’ —» F

6. CLASSIFICAGAO EM PROVA

Exemplo:
“Se chove, entdo a rua fica molhada.”

« Tipo: Proposigdao composta

« Conectivo principal: condicional

«  Proposigdes simples:
o p:chove
o Q:arua fica molhada
5% A banca pergunta muito: qual é o conectivo principal.

PEGADINHAS FREQUENTES
/\ Atengio total:
« “N&o” indica negagao
« “Mas” equivale a e
« “Se e somente se” = bicondicional
« Frase grande # proposigdo composta
« Proposigao composta sempre tem conectivo

RESUMO FINAL (PRA DECORAR)
v Proposicao simples
— nao tem conectivo
v Proposicdo composta
— tem conectivo légico

QUESTOES DE PROVAS IDECAN

01. (IDECAN - IFBA - Administrador — 2019) Considere e julgue
as proposicdes a seguir como verdadeiras ou falsas:

.6+3=8e1+1=3.

.2+7=90u1>3=5.

Ill. Se 11 € menor que 15, entdo 3 é par.

Pode-se concluir corretamente que

A somente a proposicéao | é falsa.

B as proposigdes Il e Il sdo verdadeiras.

C as proposigdes | e Il sdo verdadeiras.

D se a proposicéo Il é falsa, entdo a proposigao Il é verdadeira.
E a proposicéo | é falsa e a proposicéo Ill € verdadeira.

02. (IDECAN - IFBA - Assistente em Administragdo — 2019)
Sabendo que proposigdo € o termo usado em ldégica para
descrever o conteudo de oragdes declarativas que podem ser
valoradas como verdadeiro ou falso, assinale a alternativa que
indique uma proposigao légica.

A O céu é azul.

B Que dia sera realizada a prova?

C O nome dos jogadores.
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D O quadrado de um numero.
E Ser ou ndo ser? Eis a quest&o!

03. (IDECAN - IPC - Procurador Previdenciario | — 2018) Leia as
assertivas abaixo e, em seguida, Assinale a alternativa
correta:

A 2=3 e 2+3=5

B Se 2=3, entdo 2+3=7
C 2=3 ou 2+3=7

D Se 2=2, entdo 2+3=7

Se 2=3, entéio 2+3=7. Na condicional a Unica possibilidade da
proposicdo ser falsa ¢ quando a primeira proposi¢do for Verdadeira e a
segunda Falsa. (Vera Fisher Falsa) Partindo desse pressuposto, temos a
primeira sentenga 2=3 Falsa e a segunda 2+3=7 Falsa, sendo assim, F->F
=V.

Gabarito: 01/D; 02/A; 03/B

QUESTOES COMENTADAS

01. (ldentificacido de Proposicio Simples) Assinale a
alternativa que apresenta uma proposicao simples.

A) 3 é primo e 4 é par.

B) Se chove, entéo a rua fica molhada.
C) 7 € um ndmero impar.

D) Jo&o estuda ou trabalha.

E) Nao é verdade que 5 é par.

Comentario:
Proposigdo simples ndo possui conectivo logico.
« A, B,D — tém conectivos (e, se...entdo, ou) X
» E — temnegagio (—) X

e C — frase declarativa sem conectivo

02. (Proposicao Composta) A proposigao “O nimero 4 é par e o
numero 9 é impar” é classificada como:

A) Simples

B) Condicional

C) Disjuntiva

D) Conjuntiva

E) Bicondicional

Comentario:
O conectivo principal ¢ “e”, logo trata-se de conjunc¢io (A).

5% IDECAN cobra a classificagio pelo conectivo principal.

03. (Valor Logico da Condicional) (IDECAN)
Considere a proposicéo:

“Se 10 é primo, entéo 2 é par.”

Essa proposigao é:

A) Verdadeira

B) Falsa

C) Contradicao

D) Indeterminada

E) Tautologia

Comentario:
e p: “10 é primo” — F
o q“2épar” >V
Condicional s6 é falsa quandopé Ve qéF.
Aqui temos F — V = verdadeira.

52 Pegadinha classica IDECAN.

04. (Conectivo Implicito) Na proposi¢cdo “Pedro estudou, mas
ndo passou ho concurso”, o conectivo légico correspondente a
“mas” é:

A) Vv (ou)

B) — (se... entdo)

C)A(e)

D) « (se, e somente se)

E) = (ndo)

Comentario:

Em logica, “mas” equivale a “e”, ndo muda o valor l6gico, apenas
da énfase.

52 Muito cobrado pela IDECAN.

05. (Negacgdo de Proposicao) Seja a proposigédo p: “5 € maior
que 2.

A negacao logica de pé:

A) 5 é menor que 2

B) 5 é maior ou igual a 2

C) 5 nado é maior que 2

D)5 éiguala 2

E) 5 é diferente de 2

Comentario:

Negar uma proposi¢do niio € criar outra qualquer, ¢ apenas
inverter o sentido logico.

—p = “5 ndo ¢é maior que 2”.

06. (Conceito de Proposicdo) Assinale a alternativa que
representa uma proposigao logica.

A) Feche a porta imediatamente.
B) Vocé ja estudou légica hoje?
C) Todo ndmero primo € impar.
D) x & maior que 5.

E) Que dia maravilhoso!

Comentario:

Proposi¢do ¢ uma frase declarativa que pode ser classificada como
verdadeira ou falsa.

e A — ordem

« B — pergunta

o C — frase declarativa, mesmo sendo falsa (pois 2 é primo e par)
« D — sentenca aberta (variavel)

o E — frase exclamativa

=>Prova nio quer verdade, quer valor légico definido.

Gabarito: 01/C; 02/D; 03/A; 04/C; 05/C; 06/C

CONECTIVOS LOGICOS: CONJUNGAO,
DISJUNCAO, CONDICIONAL,

BICONDICIONAL E NEGAGAO.

Também conhecidos como operadores légicos, os
conectivos logicos sdo simbolos ou palavras usados para unir
duas ou mais proposigdes, atribuindo-lhes valores logicos que
podem ser verdadeiro ou falso.

Eles sdo a base para a construgdo de argumentos,
raciocinios matematicos e programagao.
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Segue abaixo uma tabela com os conectivos logicos mais
usados, seus simbolos e uma breve descrigéo:
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LEGISLACAO ESPECIFICA

Legislacao e 80 questoes de provas
100% IDECAN

Daniele Fonseca

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Constituicdo Federal de 1988: Principios Fundamentais (artigos
1° a0 4°); Direitos e Garantias Fundamentais (artigos 5° ao 17);
Organizacao do Estado (artigos 18 ao 43); Da Administracédo
Publica (artigos 37 @0 41). ..cocceviiiiiiiiiiiec e 1

Lei n®8.112/1990 (Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis
da Unido, das autarquias e das fundagbes publicas federais)

Decreto n° 1.171/1994 (Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Publico): principios éticos, deveres do servidor e penalidades

em caso de descumprimento do cOdigo. .........cccccveeiiiniiiins 22
Lei n° 11.091/2005 (Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em EAUCac80). .......c.ccoeviiiiiiiiiiieiee 27

Decreto n° 11.072/2022 (Programa de Gestdo e Desempenho).33
Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT /MGI N° 24, de 28
de julho de 2023. .......ccooiiiiiee e 36
Portaria MGI N° 6.719, de 13 de setembro de 2024 (Plano Federal
de Prevencgao e Enfrentamento do Assédio e da Discriminagéo
na Administragdo Publica Federal Direta, suas Autarquias e

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;
Il - garantir o desenvolvimento nacional;

lll - erradicar a pobreza e a marginalizagcdo e reduzir as
desigualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagao.

Art. 4° A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas
relag6es internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagao dos povos;

IV - ndo-intervencéo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugédo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da
humanidade;

X - concessao de asilo politico.

Paragrafo unico. A Republica Federativa do Brasil buscara a
integragdo econdmica, politica, social e cultural dos povos da
América Latina, visando a formagédo de uma comunidade latino-
americana de nagoes.

QUESTOES DE PROVAS IDECAN

LU gTe F=Tota LTy 40
Lei n°® 9.784/1999 (Processo Administrativo Federal). .............. 67
Lei n°® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacgao - LAI). .......... 54
Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais -

LGPD) ittt e 62
e Estatuto da Universidade da Integragdo Internacional da

Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB). .......cccoooiviiiiieeeiiennn. 75
CONSTITUIGAO FEDERAL DE 1988:
PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS (ARTIGOS 1°
AO 4°); DIREITOS E GARANTIAS
FUNDAMENTAIS (ARTIGOS 5° AO 17);

ORGANIZAGAO DO ESTADO (ARTIGOS 18
AO 43); DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA
(ARTIGOS 37 AO 41).

PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS (ARTIGOS 1°
AO 4°)
TiTULO|
Dos 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 diretamente, nos termos
desta Constituicao.

Art. 2° Sdo Poderes da Unido, independentes e
harméonicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.

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

01. (IDECAN - Degase - Agente Administrativo — 2025) A
dignidade da pessoa humana é um dos fundamentos da
Republica Federativa do Brasil. De acordo com o artigo 1°,
inciso I, da Constituicdo Federal, “[a] Republica Federativa do
Brasil, formada pela unido indissolivel dos Estados e
Municipios e do Distrito Federal, constitui-se em Estado
Democratico de Direito e tem como fundamentos: (...) lll — a
dignidade da pessoa humana”. Nesse contexto, assinale a
alternativa que corretamente descreve o conceito de
dignidade da pessoa humana.

A E apenas um principio fundamental no Brasil, que exprime a
ideia de que todos os seres humanos tém direito a uma vida
digna com acesso a direitos basicos como saude e educagao,
independentemente de suas caracteristicas fisicas,
psicoldgicas ou sociais.

B E apenas uma norma legal no Brasil, que exprime a ideia de
que todos os seres humanos tém direito a uma vida digna com
acesso a direitos basicos como saude e educagao,
independentemente de suas caracteristicas fisicas,
psicoldgicas ou sociais.

C E um principio fundamental e uma norma juridica no Brasil, que
exprime a ideia de que apenas criangas e adolescentes devem
ter seu acesso a saude e educacéo garantidos pelo Estado e
pela sociedade.

D E um principio fundamental e uma norma juridica no Brasil, que
exprime a ideia de que apenas os maiores de 18 anos devem
ter seu acesso a saude e educacgéo garantidos pelo Estado e
pela sociedade.

E E um principio fundamental e uma norma juridica no Brasil, que
exprime a ideia de que todos os seres humanos tém direito a
uma vida digna com acesso a direitos basicos como saude e
educacgao, independentemente de suas caracteristicas fisicas,
psicoldgicas ou sociais.

02. (IDECAN - FMS - Assistente Técnico Administrativo — 2024) A
Constituicdo pode ser definida como a lei suprema e
fundamental de um Estado que disciplina sua estruturagéo, a
formagéo dos poderes, a forma de governo e a obtengdo do
poder de governar, a distribuicdo de competéncia, direitos,
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deveres e garantias dos cidadaos. Acerca disso, assinale a
alternativa correta.

A Na classificacdo quanto a origem de sua decretagédo, as
constituicdes podem ser: provisorias, aquelas que tém por
finalidade eliminar o regime antigo, através da elaboragéo de
uma Constituicdo e da estruturagdo do poder politico; ou
definitivas, aquelas com duragéo indefinida, como produto
final do processo constituinte.

B As constituigdes normativas, desde sua elaboragao, ndo tem o
fim de regular a vida politica do Estado, de orientar e limitar o
exercicio do poder. Objetivam, tdo somente, formalizar e
manter o poder politico vigente, conferir legitimidade formal ao
grupo detentor do poder.

C As Constituicdes semanticas sdo as que efetivamente
conseguem, por estarem em plena consonancia com a
realidade social, regular a vida politica do Estado. Em um
regime de Constituicdo semantica, os agentes do poder e as
relagbes politicas obedecem ao conteudo, as diretrizes e as
limitagdes constantes do texto constitucional.

D Na classificagdo quanto ao sistema, as constituicbes podem
ser: principiolégica, quando ha predominancia dos principios,
normas abstratas e valorativas; ou preceitual, quando as
regras prevalecem, com pouco grau de abstracdo e maior
aplicabilidade coercitiva.

E Na classificagdo quanto a fungao, as constituicdes podem ser:
heterbnoma, aquelas decretadas por outro Estado ou
organizagdes internacionais; ou autbnomas, aquelas
elaboradas dentro do préprio Estado que iréo reger.

03. (IDECAN - Policia Penal do Ceara - Policial Penal — 2024) Na
forma consagrada pelo nosso texto maior, a Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil, de 5 de outubro de 1988 (com
mais de 130 emendas posteriores, até hoje), temos que a
Republica Federativa do Brasil se rege nas suas relagbes
internacionais por principios. Com base nessa informacao,
assinale a alternativa que apresente corretamente um deles.

A dignidade da pessoa humana e pluralismo politico

B solugéo contenciosa de conflitos, erradicacdo da pobreza e da
marginalizacdo e reducdo das desigualdades sociais e
regionais

C intervencdo controlada nos assuntos internos do Estado e
solucgéo pacifica de conflitos

D dever de cooperagéo internacional e prevaléncia dos direitos
humanos

E igualdade entre os Estados e repudio ao terrorismo e ao racismo

04. (IDECAN - TJ PI - Analista Administrativo - Area Administrativa
— 2022) Entre os fundamentos da Republica do Brasil,
conforme previsto na Constituicdo, estdo os listados nas
alternativas a seguir, a excecao de uma. Assinale-a.

A soberania

B cidadania

C solidariedade

D pluralismo politico

E dignidade da pessoa humana

05. (IDECAN - POLITEC BA - Perito Técnico de Policia Civil —
2022) No Brasil, o legislador constituinte se preocupou em
estabelecer um Estado democratico fundado em diversos
valores que pudessem promover uma sociedade fraterna,
pluralista e sem preconceitos. Nao sem razéo, a promogao do
bem de todos, sem quaisquer outras formas de discriminagao,
no que se inclui o preconceito de raga ou de cor, é considerada
constitucionalmente:

A um principio internacional.

B uma obrigacéo fundamental.
C um objetivo fundamental.

D um dever fundamental.

E uma garantia fundamental.

06. (IDECAN - PC CE - Escrivdo — 2021) E correto apontar como
objetivo fundamental que constitui a Republica Federativa do
Brasil

A a prevaléncia dos direitos humanos.

B a ndo intervencéo.

C a defesa da paz.

D a erradicagao da pobreza e da marginalizagéo.
E a autodeterminagéo dos povos.

07. (IDECAN - IFBA - Professor de Ensino Basico, Técnico e
Tecnolégico - Area: Agronomia — 2019) Constituem-se
objetivos fundamentais da Republica Federativa do
Brasil, exceto

A garantir o desenvolvimento nacional.
B construir uma sociedade livre, justa e solidaria.

C promover o bem de todos, sem preconceitos de origem, raca,
sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagao.

D autodeterminagéo dos povos.

E erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as
desigualdades sociais regionais.

Gabarito: 01/E; 02/D; 03/E; 04/C; 05/C; 06/D; 07/D

DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS
(ARTIGOS 5° AO 17)

1

DECRETO N° 1.171/1994 (CODIGO DE ETICA
PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO):
PRINCIiPIOS ETICOS, DEVERES DO
SERVIDOR E PENALIDADES EM CASO DE
DESCUMPRIMENTO DO CODIGO.

CODIGO DE ETICA DO SERVIDOR PUBLICO

(DECRETO FEDERAL N° 1.171, DE 22 DE
JUNHO DE 1194)

O Padrao Etico a ser seguido no Servigo Publico decorre
de seu carater PUBLICO e de sua relagdo com o publico. O
servigo publico esta baseado na confianga que Ihe foi depositada
pela sociedade.

Os padroes éticos s3o necessarios para manter o minimo
de coeséo e estabilidade na comunidade. No caso especifico do
servigo publico, o padréo é requisito para garantir a confianga do
publico. Existe uma relagdo entre a confianga depositada e a
eficiéncia e eficacia do servigo prestado.

Valores Eticos: Dignidade, decoro, honestidade, zelo e
eficacia. O bem comum como fim da Administragdo. Nao falsear
a verdade. Cortesia e boa vontade com o cidaddo. Respeito aos
usuarios do Servigo Publico.

Deveres do Servidor: Ser assiduo e frequente. Manter
limpo o local de trabalho. Comunicar aos superiores ato ou fato
contrario ao interesse publico. Manter-se atualizado com as
instrucdes, normas de servico e legislacdo. Facilitar as
fiscalizagbes dos atos ou servigos. Exercer sua fungdo com
finalidade condizente com o interesse publico.
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Vedacdes ao Servidor: Uso da fungéo para obter qualquer
favorecimento; Prejudicar a reputacdo de servidor ou cidadao;
Usar de artificios para retardar atos de sua algada; Permitir que
amizades, simpatias, interesses de ordem pessoal interfiram no
trato com o publico; Pleitear ou sugerir ajuda financeira; Alterar ou
deturpar o teor de documentos; Desviar servidor para atender
interesse particular; Fazer uso de informagdes privilegiadas em
beneficio préprio ou de terceiros; Ligar seu nome a
empreendimento duvidoso.

Condutas que violam valores éticos:
- Uso indevido do cargo publico;
- Enriquecimento ilicito no exercicio da funcgao;
- Trafico de influéncia;
- Violagéo de sigilo;
- Uso indevido de informagao privilegiada;
- Prestacéo de assessoria a entidade privada;
- Atividade paralela a do servigo publico;
- N&o evitar situagdes de conflito de interesses;
- Recebimento de presente;
- Parcialidade;
- Uso de bens publicos em atividade privada;
- Uso de servidores publicos em atividade particular;
- Abuso de autoridade.

CONFLITO DE INTERESSES

A definicdo da Organizagdo para a Cooperagéo e
Desenvolvimento Econdmico — OCDE é a seguinte: “Um conflito
de interesses envolve um conflito entre o dever publico e os
interesses privados.”

Quando tiver divida se uma determinada conduta, agéo ou
omissao colidira com os interesses do seu trabalho, o servidor
publico deve se reportar ao seu superior hierarquico e/ou
autoridade ética.

Diante de um conflito de interesses, deve prevalecer o
compromisso com o0s objetivos da empresa, abdicando de
qualquer interesse pessoal.

O compromisso profissional e ético da maioria das
empresas de hoje ndo permite que suas atividades profissionais
sejam influenciadas pelo interesse pessoal.

Por interesse pessoal entende-se toda vantagem material
ou moral em favor de empresa ou parentes, amigos ou pessoas
com as quais se tem ou se teve relagbes pessoais, comerciais ou
politicas.

CORRUPGAO PUBLICA

No ambito fiscal podemos definir corrupgdo como sendo o
desvio de recursos publicos.

As formas de corrupgao variam, mas podem incluir suborno,
o lobismo, a extorsao, o fisiologismo, o clientelismo, o nepotismo,
o trafico de influéncia, a corrupgao e o peculato.

Sao recomendagbes que podem auxiliar as gestdes a
combater irregularidades e desvios dentro da gestéo publica:

1. Aprimoramento e Fiscalizagdo dos processos de
compras publicas: Incentivar uma cultura de
integridade nos processos de contratagcdo publica, com
a capacitagao de servidores para o pleno conhecimento
dos procedimentos legais e a identificagdo e prevengao
de fraudes ou irregularidades em todas as etapas do
processo licitatorio. Além disso, garantir que todas as
etapas legais sejam seguidas nas contratagdes publicas
e promover a revisao periddica dos contratos firmados
entre a administragcéo publica e outros entes.

2. Aprimoramento e Fiscalizagdo da prestagdo de
contas publicas: Otimizar os processos de prestacao
de contas pelos 6rgédos publicos e realizar o devido
controle das contas prestadas, através de revisdes e
auditorias periddicas.

3. Fortalecimento das estruturas de governanca:
Aperfeicoar as estruturas de autoridade e fungdes
institucionais, de modo a facilitar a identificagdo dos
atores responsaveis por procedimentos especificos.

4. Fortalecimento da transparéncia: Ampliar a
divulgacdo de informagbes e dados publicos para a
sociedade, além de aperfeicoar os mecanismos de
publicizacao ja existentes.

5. Fortalecimento do controle social: Criar canais de facil
acesso social para denuncias sobre eventuais
irregularidades encontradas nos 6rgédos publicos e o
questionamento das informagbes disponibilizadas pela
administracdo. Ademais, fortalecer os mecanismos de
controle social legalmente existentes, como os
Conselhos Municipais, e incentivar o didlogo entre esses
orgaos e a administracéo.

6. Fortalecer o dialogo entre o Poder Executivo e as
demais instituicoes publicas: Incentivar a
comunicagdo, a transparéncia e a troca de
conhecimentos entre a administragdo publica, os
poderes legislativo e judiciario, o Ministério Publico e
Defensoria Publica, e os Tribunais de Contas.

DECRETO N° 1.171, DE 22/6/1994.

Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes
que lhe confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda tendo em vista o
disposto no art. 37 da Constituigdo, bem como nos arts. 116 e 117
da Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e
12 da Lei n° 8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este
baixa.

Art. 2° Os 6rgéos e entidades da Administragao Publica
Federal direta e indireta implementar&o, em sessenta dias, as
providéncias necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica,
inclusive mediante a Constituicdo da respectiva Comissdo de
Etica, integrada por trés servidores ou empregados titulares de
cargo efetivo ou emprego permanente.

Paragrafo Unico. A constituigdo da Comisséo de Etica sera
comunicada a Secretaria da Administracdo Federal da
Presidéncia da Republica, com a indicagdo dos respectivos
membros titulares e suplentes.

Art. 3° Este decreto entra em vigor na data de sua
publicagéao.

Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106° da
Republica.
ITAMAR FRANCO
Romildo Canhim
Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 23.6.1994.

ANEXO

Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal
CAPITULO |
Secao |
Das Regras Deontolégicas
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| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia
dos principios morais sdo primados maiores que devem nortear o
servidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungéo, ou fora
dele, ja que refletira o exercicio da vocagédo do préprio poder
estatal. Seus atos, comportamentos e atitudes serao direcionados
para a preservagao da honra e da tradigao dos servigos publicos.

Comentarios: Regras Deontolégicas inicia afirmando que os
funcionarios em geral devem agir com dignidade, decoro, zelo
e eficacia, mostrando, assim, a inten¢do de preservar a honra e a
tradicdo do servigo publico, revelando o compromisso que
precisa ter com quem o paga e precisa dele.

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o
elemento ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir
somente entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente
e o inconveniente, o oportuno e o inoportuno, mas
principalmente entre o honesto e o desonesto, consoante as
regras contidas no art. 37, caput, e § 4°, da Constituigdo Federal.

Comentarios:

Ao servidor publico ndo basta saber o que ¢ legal ou
ilegal, mas o que ¢ justo ou injusto, honesto ou desonesto.

Isto ¢ necessario porque a moral ¢ o direito ndo sdo a
mesma coisa, embora ambos procurem regulamentar a conduta e
as relagdes das pessoas.

O direito se impde pela exigéncia do cumprimento das
leis. A moral requer a identificagdo da pessoa com as normas.
Estas somente serdo cumpridas se internalizadas pelo individuo.

Dicas da prova: O elemento ético deve estar presente na conduta
de todo servidor publico, que deve ser capaz de discernir o que ¢
honesto e desonesto no exercicio de sua fungdo. (CESPE -
PRF/2013)

Il - A moralidade da Administragao Publica nao se limita
a distingéo entre o bem e o mal, devendo ser acrescida da ideia
de que o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a
legalidade e a finalidade, na conduta do servidor publico, é que
podera consolidar a moralidade do ato administrativo.

Comentarios:

No artigo III o cédigo fala dos fins, enfatizando que além
da disting@o entre o bem ¢ 0 mal, a administragdo publica precisa
ter como prioridade a ideia de que a sua finalidade ¢ o bem
comum.

Orienta que a conduta ética do servidor publico precisa
ser a mesma no trabalho e na vida particular, afirmando que a
conduta da vida particular do individuo pode aumentar ou
diminuir o seu conceito na vida profissional.

Dicas da prova:

O agente publico tem o dever de buscar o equilibrio entre
a legalidade e a finalidade na tentativa de proporcionar a
consolidagdo da moralidade do ato administrativo praticado.
(CESPE - Ag Adm (MTE)/2008)

A moralidade da administragdo publica norteia-se pela

distingdo entre o bem e o mal e pela nogao de que sua finalidade
¢ o0 bem comum. (CESPE - TNS (PRF)/2012)

IV - A remuneragao do servidor publico é custeada pelos
tributos pagos direta ou indiretamente por todos, até por ele
préprio, e por isso se exige, como contrapartida, que a
moralidade administrativa se integre no Direito, como
elemento indissociavel de sua aplicagdo e de sua finalidade,
erigindo-se, como consequéncia, em fator de legalidade.

Comentarios: O item IV trata da exigéncia da moralidade por
parte do servidor, considerando que a sua remuneragao ¢ custeada
pelos titulos pagos por todos e até por ele proprio.

' A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do DF e dos Municipios obedecera

V - O trabalho desenvolvido pelo servidor publico
perante a comunidade deve ser entendido como acréscimo
ao seu proprio bem-estar, ja que, como cidadao, integrante da
sociedade, o éxito desse trabalho pode ser considerado como seu
maior patriménio.

Comentarios: O Codigo, no item V, refere-se ao trabalho do
servidor, considerando-o como seu maior patrimonio e
chamando aten¢do de que deve ser um acréscimo ao seu bem-
estar.

VI - A fungao publica deve ser tida como exercicio
profissional e, portanto, se integra na vida particular de cada
servidor publico. Assim, os fatos e atos verificados na conduta do
dia-a-dia em sua vida privada poderao acrescer ou diminuir o seu
bom conceito na vida funcional.

Comentarios: A conduta ética do servidor publico precisa ser a
mesma no trabalho e na vida particular, atentando que "os fatos e
atos verificados na conduta do dia-a-dia, em sua vida privada,
poderdo acrescer ou diminuir o seu bom conceito na vida
funcional".

Dicas da prova: Os fatos e atos verificados na conduta do dia-a-
dia do servidor em sua vida privada poderdo acrescer ou diminuir
0 seu bom conceito na vida funcional, podendo caracterizar,
inclusive, violagio ao Codigo de Etica, o que serd passivel de
censura. (CESPE - Al -ABIN)

VIl - Salvo os casos de seguranga nacional, investigagoes
policiais ou interesse superior do Estado e da Administragéo
Pdblica, a serem preservados em processo previamente
declarado sigiloso, nos termos da lei, a publicidade de qualquer
ato administrativo constitui requisito de eficacia e
moralidade, ensejando sua omissdo comprometimento ético
contra o bem comum, imputavel a quem a negar.

Comentarios: O item chama atengdo para a necessidade de
divulgacdo de qualquer ato administrativo, excetuando-se os de
carater sigiloso, afirmando que a publicidade constitui um
requisito de eficacia e moralidade.

VIII - Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor ndao
pode omiti-la ou falsea-la, ainda que contraria aos interesses da
prépria pessoa interessada ou da Administragao Publica. Nenhum
Estado pode crescer ou estabilizar-se sobre o poder corruptivo do
habito do erro, da opresséo ou da mentira, que sempre aniquilam
até mesmo a dignidade humana quanto mais a de uma Nacgéao.

Comentarios:

O crescimento pessoal e de uma nagao s serdo possiveis
com a pratica da transparéncia. A corrupgdo, o habito do erro,
da opressdo ou da mentira aniquilam a dignidade humana e
impedem o crescimento do pais.

E por isso que, no artigo VIII (abaixo), o codigo fala do
direito a verdade que toda pessoa tem. A omissdo da verdade
ndo deve ser praticada nem que contrarie os interesses da pessoa
envolvida e os da Administragdo Publica.

Podemos concluir que, dentro da transparéncia, sdo
exigidos do servidor publico.

CUIDADO! interesse ¢ competéncia, que se traduzem:

* na agilidade do servico prestado;

* na cortesia para com os clientes;

* na preservagao dos equipamentos;

* no respeito a hierarquia;

* na coeréncia entre os principios do servidor e os da
instituigdo.

IX - A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo
dedicados ao servigo publico CARACTERIZAM O ESFORCO
PELA DISCIPLINA. Tratar mal uma pessoa que paga seus

aos principios de legalidade,
publicidade e eficiéncia (LIMPE)

impessoalidade, moralidade,
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tributos direta ou indiretamente significa causar-lhe dano
moral. Da mesma forma, causar dano a qualquer bem
pertencente ao patriménio publico, deteriorando-o, por descuido
ou ma vontade, ndo constitui apenas uma ofensa ao equipamento
e as instalagdes ou ao Estado, mas a todos os homens de boa
vontade que dedicaram sua inteligéncia, seu tempo, suas
esperangas e seus esforgos para construi-los.

X - Deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera
de solucdo que compete ao setor em que exerga suas fungdes,
permitindo a formacao de longas filas, ou qualquer outra espécie
de atraso na prestagéo do servigo, ndo caracteriza apenas atitude
contra a ética ou ato de desumanidade, mas principalmente
grave dano moral aos usuarios dos servigos publicos.

Comentarios: O item X faz menc¢fo a formacao de longas filas
em decorréncia de atrasos na prestagao do servico, caracterizando
isso como um ato de desumanidade, um grave dano moral, além
de uma atitude antiética.

XI - O servidor deve prestar toda a sua atengéo as ordens
legais de seus superiores, velando atentamente por seu
cumprimento, e, assim, evitando a conduta negligente. Os
repetidos erros, o descaso e o0 acumulo de desvios tornam-se, as
vezes, dificeis de corrigir e caracterizam até mesmo imprudéncia
no desempenho da fungéo publica.

Comentarios: O item XI fala da conduta negligente que deve
ser evitada, ndo acumulando erros e orienta, também, que o
servidor deve acatar as ordens superiores.

XII - Toda auséncia injustificada do servidor de seu local
de trabalho é fator de desmoralizagdo do servigo publico, o que
quase sempre conduz a desordem nas relagdes humanas.

Xl - 0 servidor que trabalha em harmonia com a
estrutura organizacional, respeitando seus colegas e cada
concidadao, colabora e de todos pode receber colaboragéo, pois
sua atividade publica é a grande oportunidade para o crescimento
e o engrandecimento da Nag&o.

Comentarios:

Faltar ao trabalho sem justificativa e sem dar satisfagdo é
um desrespeito a sua chefia imediata e aos seus colegas. Lembre-
se de que a sua presenca ¢ importante.

Com base nisso, os dois ultimos itens XII e XIII (ambos
abaixo) tratam das faltas injustificadas ao trabalho,
considerando-as um motivo para a desordem das relagdes
humanas e do respeito a estrutura organizacional e aos
companheiros de trabalho.

Secio 11
Dos Principais Deveres do Servidor Publico

Comentarios: Baseando-se na premissa de que o ser humano
precisa obedecer a determinadas regras de conduta, de bem
viver, para poder ser aceito na sociedade, no seu ambiente de
trabalho e, assim, ser feliz, ¢ que o cédigo de ética prevé os
principais deveres do servidor publico.

XIV - Sao deveres fundamentais do servidor publico:

a) desempenhar, a tempo, as atribuigdes do cargo, fungao
ou emprego publico de que seja titular;

b) exercer suas atribuicbes com rapidez, perfeigao e
rendimento, pondo fim ou procurando prioritariamente resolver
situagdes procrastinatoérias, principalmente diante de filas ou de
qualquer outra espécie de atraso na prestagao dos servigos pelo
setor em que exercga suas atribuicdes, com o fim de evitar dano
moral ao usuario;

c) ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a
integridade do seu carater, escolhendo sempre, quando estiver
diante de duas opgdes, a melhor e a mais vantajosa para o bem
comum;

d) jamais retardar qualquer prestacéo de contas, condi¢do
essencial da gestédo dos bens, direitos e servicos da coletividade
a seu cargo;

e) tratar cuidadosamente os usuarios dos servigos
aperfeicoando o processo de comunicagdo e contato com o
publico;

f) ter consciéncia de que seu trabalho é regido por
principios éticos que se materializam na adequada prestagao
dos servigos publicos;

g) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e
atencgao, respeitando a capacidade e as limitagdes individuais de
todos os usuarios do servigo publico, sem qualquer espécie de
preconceito ou distingao de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade,
religido, cunho politico e posi¢cdo social, abstendo-se, dessa
forma, de causar-lhes dano moral;

h) ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor
de representar contra qualquer comprometimento indevido
da estrutura em que se funda o Poder Estatal;

i) resistir a todas as pressdoes de superiores
hierarquicos, de contratantes, interessados e outros que visem
obter quaisquer favores, benesses ou vantagens indevidas em
decorréncia de agdes imorais, ilegais ou a éticas e denuncia-las;

j) zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias
especificas da defesa da vida e da seguranga coletiva;

I) ser assiduo e frequente ao servigo, na certeza de que
sua auséncia provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo
negativamente em todo o sistema;

m) comunicar imediatamente a seus superiores todo e
qualquer ato ou fato contrario ao interesse publico, exigindo as
providéncias cabiveis;

n) manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho,
seguindo os métodos mais adequados a sua organizagédo e
distribuigao;

o) participar dos movimentos e estudos que se relacionem
com a melhoria do exercicio de suas fungées, tendo por escopo a
realizagao do bem comum;

p) apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas
ao exercicio da fungao;

q) manter-se atualizado com as instru¢des, as normas de
servico e a legislagdo pertinentes ao 6rgdo onde exerce suas
fungoes;

r) cumprir, de acordo com as normas do servico e as
instrugdes superiores, as tarefas de seu cargo ou fungéo, tanto
quanto possivel, com critério, seguranca e rapidez, mantendo
tudo sempre em boa ordem.

s) facilitar a fiscalizagdo de todos atos ou servigos por
quem de direito;

Comentarios: O servidor publico tem o dever de facilitar a
fiscaliza¢do de atos e servigos quando assim lhe for solicitado.

t) exercer com estrita moderagdo as prerrogativas
funcionais que |he sejam atribuidas, abstendo-se de fazé-lo
contrariamente aos legitimos interesses dos usuarios do servigo
publico e dos jurisdicionados administrativos;

u) abster-se, de forma absoluta, de exercer sua fungéo,
poder ou autoridade com finalidade estranha ao interesse publico,
mesmo que observando as formalidades legais e ndo cometendo
qualquer violagéo expressa a lei;

v) divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe
sobre a existéncia deste Codigo de Etica, estimulando o seu
integral cumprimento.

Secao lll
Das Vedagoes ao Servidor Publico

XV - E vedado ao servidor publico;

a) o uso do cargo ou fungdo, facilidades, amizades,
tempo, posic¢ao e influéncias, para obter qualquer favorecimento,
para si ou para outrem;

b) prejudicar deliberadamente a reputagdo de outros
servidores ou de cidadaos que deles dependam;
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c) ser, em fungdo de seu espirito de so[idariedade,
conivente com erro ou infragdo a este Cddigo de Etica ou ao
Cadigo de Etica de sua profisséo;

d) usar de artificios para procrastinar ou dificultar o
exercicio regular de direito por qualquer pessoa, causando-
lhe dano moral ou material;

e) deixar de utilizar os avancos técnicos e cientificos ao
seu alcance ou do seu conhecimento para atendimento do seu
mister;

f) permitir que persegui¢cdes, simpatias, antipatias,
caprichos, paixdes ou interesses de ordem pessoal interfiram no
trato com o publico, com os jurisdicionados administrativos ou
com colegas hierarquicamente superiores ou inferiores;

g) pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer
tipo de ajuda financeira, gratificagcdo, prémio, comisséo, doagao
ou vantagem de qualquer espécie, para si, familiares ou qualquer
pessoa, para o cumprimento da sua missdo ou para influenciar
outro servidor para o mesmo fim;

h) alterar ou deturpar o teor de documentos que deva
encaminhar para providéncias;

i) iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do
atendimento em servigos publicos;

j) desviar servidor publico para atendimento a interesse
particular;

I) retirar da reparticdo publica, sem estar legalmente
autorizado, qualquer documento, livro ou bem pertencente ao
patriménio publico;

m) fazer uso de informagbes privilegiadas obtidas no
ambito interno de seu servigo, em beneficio proprio, de parentes,
de amigos ou de terceiros;

n) apresentar-se embriagado no servico ou fora dele
habitualmente;

0) dar o seu concurso a qualquer instituicdo que atente
contra a moral, a honestidade ou a dignidade da pessoa humana;

p) exercer atividade profissional a ética ou ligar o seu
nome a empreendimentos de cunho duvidoso.

CAPITULOII
DAS COMISSOES DE ETICA

XVI - Em todos os 6rgaos e entidades da Administracao
Publica Federal direta, indireta autarquica e fundacional, ou em
qualquer 6rgéo ou entidade que exerca atribuicdes delegadas
pelo poder publico, devera ser criada uma Comiss&o de Etica,
encarregada de orientar e aconselhar sobre a ética profissional do
servidor, no tratamento com as pessoas e com o patrimOnio
publico, competindo-lhe conhecer concretamente de imputagéo
ou de procedimento susceptivel de censura.

XMH-- (Revogado pelo Decreto n° 6.029, de 2007)

XVIII - A Comissdo de Etica incumbe fornecer, aos
organismos encarregados da execugao do quadro de carreira dos
servidores, os registros sobre sua conduta ética, para o efeito de
instruir e fundamentar promog¢des e para todos os demais
procedimentos proprios da carreira do servidor publico.

XbX-(Revogado pelo Decreto n°® 6.029, de 2007)

XX—~(Revogado pelo Decreto n® 6.029, de 2007)

XXI-(Revogado pelo Decreto n°® 6.029, de 2007)

XXII - A pena aplicavel ao servidor publico pela Comissao
de Etica é a de censura e sua fundamentacdo constara do
respectivo parecer, assinado por todos os seus integrantes, com
ciéncia do faltoso.

XXH-(Revogado pelo Decreto n° 6.029, de 2007)

XXIV - Para fins de apuragdo do comprometimento ético,
entende-se por servidor publico todo aquele que, por forga
de lei, contrato ou de qualquer ato juridico, preste servigos
de natureza permanente, temporaria ou excepcional, ainda
que sem retribuicdo financeira, desde que ligado direta ou
indiretamente a qualquer 6rgdo do poder estatal, como as

autarquias, as fundagdes publicas, as entidades paraestatais, as
empresas publicas e as sociedades de economia mista, ou em
qualquer setor onde prevalecga o interesse do Estado.

XXV-(Revogado pelo Decreto n® 6.029, de 2007)

QUESTOES DE PROVAS IDECAN

01. (IDECAN - 2025 - IF-PA - Professor — Letras/Portugués) O
Cadigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal, aprovado pelo Decreto n® 1.171/1994,
estabelece a publicidade como um principio essencial da
Administragdo Publica. Considerando as excegbes previstas
no referido diploma e os limites éticos aplicaveis aos atos
administrativos, assinale a alternativa correta.

A Salvo as exceg0es legalmente previstas, a publicidade dos atos
administrativos é condigdo necessaria para a eficacia e a
moralidade, sendo a sua omissdo considerada uma falta ética
grave, atribuida a quem a negar.

B O sigilo dos atos administrativos pode ser livremente decidido
pelo servidor responsavel, ainda que ndo haja declaragdo
formal de confidencialidade, bastando a avaliagao subjetiva de
conveniéncia do proprio servidor.

C Todos os atos administrativos podem ser mantidos em sigilo se
houver mera justificativa de protecdo a imagem da
Administracdo Publica, mesmo que nao haja respaldo legal
especifico para tanto.

D A violagéo da publicidade dos atos administrativos somente tera
relevancia ética quando houver prejuizo material direto ao
interesse publico, sendo irrelevante no caso de danos
exclusivamente morais ou coletivos.

E Os atos administrativos podem ser mantidos sigilosos sempre
que o servidor entender que a divulgacéo possa comprometer
a rotina operacional do o6rgao, independentemente de
declaragao formal de sigilo.

02. (IDECAN - 2025 - UFSBA - Assistente em Administragédo)
Conforme regulado pelo Decreto Federal n° 1.171, de
22/06/1994, que instituiu o Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal, o uso do
cargo ou fungdo, facilidades, amizades, tempo, posicéo e
influéncias, para obter qualquer favorecimento, para si ou para
outrem, constitui o que apontamos corretamente apenas em:

A Dever fundamental do servidor publico.
B Vedagéo ao servidor publico.

C Direito absoluto do servidor publico.

D Regra deontoldgica do servigo publico.
E Ato de probidade do servidor publico.

03. (IDECAN - 2025 - UFOB - Assistente em Administracédo)
Conforme regulado pelo Decreto Federal n° 1.171, de
22/06/1994, que instituiu o Cddigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal, sdo regras
deontolégicas a serem observadas as corretamente
apresentada em:

A Pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de
ajuda financeira, gratificagdo, prémio, comissdo, doacédo ou
vantagem de qualquer espécie, para si, familiares ou qualquer
pessoa, para o cumprimento da sua missao ou para influenciar
outro servidor para o0 mesmo fim.

B Fazer o uso do cargo ou fungao, facilidades, amizades, tempo,
posigao e influéncias, para obter qualquer favorecimento, para
si ou para outrem.

C Usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio
regular de direito por qualquer pessoa, causando-lhe dano
moral ou material.
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D Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor nao pode omiti-
la ou falsea-la, ainda que contraria aos interesses da proépria
pessoa interessada ou da Administragdo Publica. Nenhum
Estado pode crescer ou estabilizar-se sobre o poder corruptivo
do habito do erro, da opressao ou da mentira, que sempre
aniquilam até mesmo a dignidade humana quanto mais a de
uma Nacéo.

E Resistir a todas as pressdes de superiores hierarquicos, de
contratantes, interessados e outros que visem obter quaisquer
favores, benesses ou vantagens indevidas em decorréncia de
acbes imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las.

04. (IDECAN - 2025 - EMPARN - Assistente Administrativo) De
acordo com o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal (Decreto n® 1.171/1994), é
vedado ao servidor publico:

A Retirar da reparticao publica, com autorizagdo de seu superior,
qualquer documento pertencente ao patriménio publico.

B Utilizar informacdes privilegiadas obtidas no exercicio de suas
fungdes para beneficiar terceiros, desde que néo haja prejuizo
ao interesse publico.

C Apresentar-se ao trabalho com vestimentas inadequadas em
ocasides festivas.

D Ser conivente com erro ou infragdo ao Cédigo de Etica de sua
profissdo, mesmo em funcgao de seu espirito de solidariedade.

E Participar de atividades politicas fora do horario de expediente,
desde que néo utilize recursos publicos.

05. (IDECAN - 2022 - IF-PA - Assistente em Administragdo) O
Decreto Federal n® 1.171/94 prevé que os 6rgéos e entidades
da Administragdo Publica Federal direta e indireta
implementarao, em sessenta dias, as providéncias
necessarias & plena vigéncia do Codigo de Etica Profissional
do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal. Nesse
cenario, é possivel afirmar que a constituicdo da Comissao de
Etica devera ser comunicada:

A a Casa Civil da Presidéncia da Republica.

B a Secretaria da Administragcdo Federal da Presidéncia da
Republica.

C ao Tribunal de Contas da Uniéo.

D ao Ministro do Planejamento e Gestao do Setor Publico Federal.

06. (IDECAN - 2022 - IF-PA - Assistente em Administracéo)
Analise as afirmativas a seguir sobre o Codigo de Etica do
Servidor Publico (Decreto Federal n® 1.171, de 22 de junho de
1994):

I. Dentre as regras deontolégicas do Cédigo de Etica, esta a de
que a fungao publica deve ser tida como exercicio profissional
e, portanto, se integra na vida particular de cada servidor
publico. Assim, os fatos e atos verificados na conduta do dia-
a-dia em sua vida privada poderao acrescer ou diminuir o seu
bom conceito na vida funcional.

Il. E dever fundamental do servidor publico evitar o exercicio do
direito de greve.

Ill. O servidor publico deve obedecer a hierarquia e respeitar o
temor de representar contra o comprometimento indevido da
estrutura em que se funda o Poder Estatal.

Assinale:

A se apenas a afirmativa | estiver correta.

B se apenas as afirmativas | e Il estiverem corretas.

C se apenas as afirmativas Il e Il estiverem corretas.

D se nenhuma afirmativa estiver correta.

07. (IDECAN - 2021 - IF-CE - Assistente em Administracéo) De
acordo com o Cadigo de Etica Profissional do Servidor Publico

Civil do Poder Executivo Federal, analise as afirmativas a
sequir:

I. O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente
entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o
inconveniente, o oportuno e o inoportuno, mas principalmente
entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas
no art. 32, caput, e § 4°, da Constituicdo Federal.

Il. A moralidade da Administragao Publica n&o se limita a distingéo
entre o bem e o mal, devendo ser acrescida da ideia de que o
fim & sempre o bem comum. O equilibrio entre a legalidade e
a finalidade, na conduta do servidor publico, € que podera
consolidar a moralidade do ato administrativo.

I11. Deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera de solugao
que compete ao setor em que exerga suas fungdes, permitindo
a formagéo de longas filas, ou qualquer outra espécie de
atraso na prestacao do servigo, ndo caracteriza apenas atitude
contra a ética ou ato de desumanidade, mas principalmente
grave dano moral aos usuarios dos servigos publicos.

Assinale

A se apenas as afirmativas | e Il estiverem corretas.

B se apenas as afirmativas | e Il estiverem corretas.

C se apenas as afirmativas Il e lll estiverem corretas.

D se todas as afirmativas estiverem corretas.

1
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NOCOES DE INFORMATICA
Teoria, dicas e 160 questoes 100% IDECAN

Nestor Dias
CONTEUDO PROGRAMATICO:

Conceitos basicos de Informatica: no¢cdes de hardware e software;
dispositivos de entrada, saida, armazenamento e
processamento de dados; memorias, periféricos e extensdes1

Sistemas operacionais: fundamentos dos sistemas Windows 10 e
11 (em portugués); conceitos de pastas, diretdrios, arquivos,
atalhos, area de trabalho e area de transferéncia; operacdes
de manipulacédo de arquivos e pastas; uso de menus,
programas e interagédo com aplicativos do sistema. ............. 2

Editores de texto: Microsoft Word (Pacote Office 2013) e
LibreOffice/Apache OpenOffice Writer (versdo 7 em
portugués); estrutura e formatagdo de documentos;
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores, tabelas
e numeracdo de paginas; insercdo de objetos, legendas,
indices, campos predefinidos e caixas de texto. 18

Planilhas eletronicas: Microsoft Excel (Pacote Office 2013) e
LibreOffice/Apache OpenOffice Calc. (versdo 7 em
portugués); conceitos de células, linhas, colunas, pastas e
graficos; elaboracéo de tabelas e graficos, uso de formulas,
fungbes e macros; impressao, insergao de objetos, controle de
quebras, numeragao de paginas, obtencao e classificagdo de
Lo F= T [0 1S S PRSPPI 47

Apresentacgdes eletrdnicas: Microsoft PowerPoint (Pacote Office
2013); criacdo e edicdo de apresentagbes de slides com
textos, imagens e efeitos. ........cocceveiiiie i 64

Correio eletrénico e ferramentas de comunicagdo on-line:
utilizagdo de e-mails - Thunderbird e Webmail (envio,
recebimento e anexagdo de arquivos); ferramentas de
videoconferéncia e reunides on-line (Microsoft Teams, Google
Meet, Zoom, Skype e Google Hangout). ..........cceceevirinneenn. 75

Internet e Redes: conceitos de Internet, Intranet e Extranet;
protocolos e servigos; navegadores Mozilla Firefox e Google
Chrome (navegacdo, URLs, links, busca e impressao de
paginas); utilizagdo de mecanismos de busca e redes sociais;
armazenamento €M NUVEM. ........ooouieeeiiieeiiieeeeeieeeeeieeeeaann 79

Seguranga da informagao: principios basicos (confidencialidade,
integridade e disponibilidade); assinatura digital, backup e
procedimentos de seguranga; ferramentas de seguranga
(antivirus, firewalls); tipos de ameacgas (malwares, virus,
ataques Cibernéticos). ........ccoviviiieiiii e 98

O hardware corresponde aos componentes fisicos do
computador, ou seja, sdo as pegas e aparatos eletrdnicos que, ao
se conectarem, fazem o equipamento funcionar.

O software ¢ a parte referente aos sistemas que
executam as atividades, ou seja, sdo os programas e aplicativos
que fazem com a maquina funcione.

HARDWARE

Os hardwares sédo as pecgas fisicas que compdem um
computador, como as placas, o monitor, o teclado, a placa-mée e
o disco rigido.

Eles s&o divididos em quatro elementos:

« Dispositivos de entrada: sdo os componentes que o
usuario conecta, como teclado e mouse.

« Dispositivos de saida: sdo os componentes que
traduzem os dados recebidos para uma linguagem
acessivel ao usuario, como o monitor e as caixas de
som.

« Componentes internos: sdo as pegas que se conectam
entre si para que o computador funcione.

« Dispositivos de armazenamento secundario: sdo os
componentes responsaveis por armazenar os dados de
forma permanente no computador.

Exemplos de hardware

Fontede p.,e de DVDICD
energla

3=
l//
/

§lE Placa-mée

Monitor
Processador

- MRS, \emoric

[ ‘\\ %@ Placa de video
== Q}— o Placa de som

Leitor interno

Caixa de som

0o

Tecla% >

Mouse

Disco rigido
Um computador é formado por um conjunto de hardwares

Principais elementos que compéem o hardware de um
computador:

Elemento Descrigao
. E o equipamento que permite a visualizagdo
A A Monitor das informagdes solicitadas pelo usuario
CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA: ‘
NOCOES DE HARDWARE E SOFTWARE; Teclad E o elemento que permite a digitagao, além de
DISPOSITIVOS DE ENTRADA, SAiDA, eclado também ser usado para comandos em jogos.
ARMAZENAMENTO E PROCESSAMENTO DE E o componente que possibilita ao usuario
DADOS; MEMORIAS, PERIFERICOS E Mouse direcionar o cursor e clicar em locais
EXTEN SOES. especificos para executar uma tarefa.
A informatica é a ciéncia que estuda o uso de Caixa de | E o equipamento que emite os sons pelo
computadores e dispositivos digitais para processar, armazenar som computador.

e transmitir informagées. Entender seus conceitos basicos é
essencial no mundo atual.

O hardware e o software sdo elementos que fazem parte
de um computador, onde cada um deles tem sua fung&o para o
desempenho e bom funcionamento.

Eles estdo presentes em celulares, TVs, computadores,
tablets, impressoras e até mesmo nas maquinas de lavar e micro-
ondas.

Fonte de | E o componente que fornece energia para o

energia funcionamento do computador.
Drive de | Sao dispositivos que permitem a leitura de CDs
DVD/CD e DVDs no computador.

= E a placa central de todo o computador, onde
Placa-mae

todos os outros componentes sdo conectados.
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Elemento Descrigao Software Descrigao
Também conhecido como CPU, ele fica Software que detecta e elimina
acoplado a placa-mae e é responsavel por Avast determinados virus que podem prejudicar o
Processador | fazer o controle das operagdes que a maquina computador.
realiza. Interfere diretamente na rapidez das
tarefas executadas. M Aplicativo  on-line que permite a
essenger =
conversacao entre as pessoas.
E a peca responsavel por armazenar
Meméria momentaneamente os dados dos programas Mozila Firefox Permite a navegacao na internet.
que estdo em execugdo no computador, ou
seja, enquanto o computador estiver ligado. Skype Possibilita a realizagéo de ligacdes de audio
e video sem custo de forma on-line
Placa de | E o componente responsavel por permitir a
video visualizagdo de imagens no monitor. TeamViewer Software que permite o acesso de um outro
computador de forma remota.
Placa de | E o componente que permite a emissdo de
som sons pelo computador.
DIFERENGA ENTRE HARDWARE E SOFTWARE?
Também conhecido como HD, é o Em todos os equipamentos, o software atua informado as
equipamento que armazena os dados tarefas a serem realizadas, para que assim sejam executadas
Disco rigido | permanentes do computador, como pelo hardware.
documentos de texto e imagens salvas pelo Conhega no quadro abaixo as principais diferencas entre
usuario. hardware e software:
Leitor Responsavel por fazer a leitura do software Hardware Software
interno para acionar o computador.
Elementos fisicos que Rrogramas ou
) 0O que sio formam o S|st§mas que fazem o
O que é software? a equibamento equipamento
Os softwares representam todas as instrugbes que o qauie ' funcionar.
computador recebe pelo usuario para que uma determinada tarefa
seja executada. Para isso, ele utiliza cédigos e linguagem de . EXGCU}? uma tarefa
programagcao. Fungio Atua como sistema de | especifica, 0 q~ual
Eles sao classificados de duas formas: entrega do software. fornece as instrugdes
ao hardware.

e Software de sistema: sdo programas que permitem a
interagdo do usuario com a maquina. Como exemplo Tempo de | Pode estragar com o | Pode ficar
podemos citar o Windows, que é um software pago; e o vida tempo. desatualizado.

Linux, que é um software livre.

e Software de aplicativo: sdo programas de uso cotidiano Desenvolvi- | Criado a partir de Criado por meio de
do usuario, permitindo a realizagdo de tarefas, como o mento materiais eletrénicos. codigos e Ilnguagem
editores de texto, planilhas, navegador de internet, etc. de programagao.

Exemplos de software ‘ Instglado no
Inicializagdo Funmona’ quando o | equipamento para
( software é carregado. | que o} mesmo

G\ 9(;, O é, Ccr) funcione.

v &% = [l
mMCATALYST AV, As pegas podem ser
® ™ Manutengao | substituidas por | Pode ser reinstalado.
"‘ @ @ , outras.
, 4 »
e RESUMO
SKYPE; HARDWARE

Mlcrosoft

Mlcrosoft

DirectX

Os softwares sdo programas que o usuario utiliza para
diferentes objetivos

Exemplos de softwares:

Software Descrigao

Adobe Acrobat
Reader

Software que permite a leitura de arquivos
em formato pdf.

E a parte fisica do computador — tudo aquilo que vocé
pode tocar.

Exemplos:
« Monitor — exibe informagdes.
« Teclado — permite digitar.
« Mouse - controla o cursor.

« CPU - ‘"cérebro" do
processamentos ocorrem.

« Impressora — imprime documentos.
« Caixa de som — emite audio.

computador, onde o0s
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SOFTWARE

Sao os programas e sistemas que dizem ao computador
o que fazer.

Tipos:
« Sistema Operacional: gerencia o computador
— Windows, Linux, macQOS, Android, iOS.
« Aplicativos: usados para tarefas especificas

— Word, Excel, navegadores, jogos, editores de
imagem.

ARMAZENAMENTO
Dispositivos que guardam informacgdes.
« HD (Disco rigido)
« SSD
« Pendrive
« Cartao de memoria
« Nuvem (Google Drive, OneDrive)

INTERNET
Rede mundial que conecta milhdes de computadores.

Conceitos basicos:

« Navegador: programa para acessar sites

— Chrome, Firefox, Edge.

« Sites e URLs: enderego das paginas.

« Download / Upload: baixar e enviar arquivos.

«  E-mail: correio eletrénico.

QUESTOES DE PROVAS BANCA IDECAN

01. (IDECAN - 2019 - IF-AM - Assistente em Administragdo) Com
base nos conceitos de hardware e software, analise as
afirmativas a seguir:

I. O Software Basico de Entrada e Saida (BIOS) é gravado na
memoria ROM. Assim, ndo é possivel desinstalar o BIOS do
computador, apenas atualiza-lo ou modificar as opgdes
permitidas.

II. O touchpad de um notebook & considerado um dispositivo de
entrada/saida sensivel ao toque.

Ill. A menor unidade de medida do computador € o bit, que é
representado por O (zeros) e 1 (uns); um conjunto de 8 (oito)
bits equivale a um byte, que representa um caractere.

Assinale

A se somente a afirmativa | estiver correta.

B se somente as afirmativas Il e Il estiverem corretas.
C se somente a afirmativa lll estiver correta.

D se somente as afirmativas | e Il estiverem corretas.
E se somente a afirmativa Il estiver correta.

- Softwares Aplicativos: permite que através de seu uso, o usuario
faga uma tarefa especifica. Ex: editores de texto, planilhas eletronicas,
etc.

UNIDADE DE MEDIDA DO COMPUTADOR

Nao ¢ possivel medir a quantidade de informagdo armazenada
por um computador utilizando as unidades de medida convencionais.

Para esta finalidade, foram criadas unidades de medidas
especificas:

BIT — Binary BigiT, ¢ a menor unidade de medida.

O computador ndo interpreta os caracteres conforme nos
interpretamos, para ele existe apenas duas situagdes possiveis, SIM ou
NAO; CERTO ou ERRADO; 0 (zero) ou 1 (um).

Ele s6 entende a presenga de pulso elétrico, 1 (um) e a falta dele
0 (zero).

BYTE - ¢ o conjunto de 8 Bit’s que combinados formam 1 (um)
caractere ( uma letra, um nimero, um simbolo, um acento, etc). Ex:
00000011 = 3.

Portanto a palavra sdo paulo é formada por 9 bytes, contando o
espaco em branco.

Como as unidades de medida de informagdo sdo baseadas em
bit’s, todo célculo é baseado no resultado de um calculo exponencial, no
caso do Byte ¢ 2° = 8.

KILOBYTE - ¢ o conjunto de 1.024 Byte = 1.024 caracteres.

MEGABYTE — ¢ o conjunto de 1.024 Kilobyte = 1.048.576
caracteres.

GIGABYTE - ¢ o conjunto de 1.024 Megabyte = 1.073.741.824
caracteres.

TERABYTE - ¢ o conjunto de 1.024 Gigabyte =
1.099.511.627.776 caracteres.

PETABYTE- ¢ o conjunto de 1.024 Terabyte =
1.125.899.906.842.624 caracteres.

EXABYTE- ¢ o conjunto de 1.024 Petabyte =
1.152.921.504.606.846.976 caracteres.

ZETABYTE—- ¢ o conjunto de 1.024 Exabyte =
1.180.591.620.717.411.303.424 caracteres.

YOTABYTE- ¢ o conjunto de 1.024 Zetabyte =

1.208.925.819.614.629.174.706.176 caracteres.

COMENTARIO:
HARDWARE E SOFTWARE

Hardware ¢ a parte fisica do computador, ou seja, o conjunto de
aparatos eletronicos, pecas e equipamentos que fazem o computador
funcionar. A palavra hardware pode se referir também como o conjunto
de equipamentos acoplados em produtos que precisam de algum tipo de
processamento computacional. A ciéncia que estuda o hardware ¢
conhecida como arquitetura de computadores.

Diferentemente do hardware, o software é a parte logica do
computador. Software ¢ a manipulagdo, instru¢do de execugdo,
redirecionamento e execucdo das atividades 16gicas das maquinas. Os
softwares podem ser classificados em:

- Softwares de Sistemas: permite que o usudrio interaja com o
computador e suas partes. Ex: firmware, drivers, etc.

02. (IDECAN - 2019 - IF-PB - Técnico em Tecnologia da
Informag&o) Os componentes de hardware de um computador
fazem uso de diversos tipos de memoaria, cada uma delas com
caracteristicas e finalidades especificas. A respeito dos
diversos tipos de memoria presentes em um computador e
suas propriedades, analise as afirmativas abaixo.

I. A memoéria cache é um tipo de memdria que trabalha de forma
integrada a CPU e é um exemplo de meméria volatil.

Il. Os bancos de memoéria RAM presentes em um computador
pessoal sdo um exemplo tipico de memoéria n&o volatil.

Ill. As unidades de armazenamento SSD possuem meméria do
tipo volatil e se diferenciam das unidades de disco rigido
tradicional por possuirem taxas leitura e gravagdo muito
superiores, tornando portanto os dispositivos SSD muito mais
rapidos.

Assinale

A se somente a afirmativa | estiver correta.

B se somente as afirmativas | e |l estiverem corretas.

C se somente as afirmativas Il e lll estiverem corretas.

D se somente a afirmativa |l estiver correta.

E se todas as afirmativas estiverem corretas.

COMENTARIO:
Os principais componentes de um computador:
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O que ¢ MEMORIA de computador?

Na informatica, memoria representa todos os dispositivos que
podem armazenar informagoes, temporaria ou permanentemente. Ou
seja, sdo 0os componentes internos que armazenam informagdes (memoria
RAM, disco rigido, pendrive, cartdo de memoria, etc). A unidade basica
de memoria ¢é o digito binario (os famosos 0 e 1, que sdo os dados
manipulados por todo o computador).

Quais tipos de memdria existem?

Dois tipos de memoéria abrangem praticamente o0s outros
tipos: Meméria principal ¢ memoria secundaria

Memoria principal sio memorias que o processador precisa
acessar para enviar os dados; em muitos casos sem essas memorias o
processador pode simplesmente ndo funcionar. Elas armazenam os dados
apenas temporariamente, ou seja, quando o computador fica sem energia
da bateria ou ¢ reiniciado, perde-se as informagoes. Elas sdo acessadas
diretamente pelo processador, sem passar por outro lugar. Possuem alta
velocidade e desempenho. Alguns exemplos de memoria principal
sdo: memorias RAM e memorias Cache.

A memoéria secundaria sdo as memorias de armazenamento.
Elas servem para guardar as informagdes permanentemente. Ou seja,
somente perdem informagdes quando sdo formatadas, tem arquivos
excluidos ou danificados. Essas memorias precisam passar primeiro por
memdrias principais antes de serem usadas pelo processador. Geralmente
sdo mais lentas que as memorias principais, mas tem uma capacidade de
armazenamento muito superior. Exemplo de memorias secundarias
sdo:_discos rigidos, cartdes de memoria, pendrives, HDs externos, etc.

Dentro da memoria principal temos alguns subtipos de
memoria: Memorias volateis € memdrias ndo-volateis.

Memoria volatil: Precisa de energia para armazenar dados. Ou
seja, os dados sdo perdidos quando o computador ¢ desligado. Sao
fabricadas em duas tecnologias: dindmica e estatica, sendo que
a dindmica ¢ um tipo de memdria que precisa ser atualizada e
recarregada constantemente (funcdo conhecida como refresh). O
funcionamento basicamente funciona da seguinte forma: O transistor
indica se a célula esta vazia (com 0) ou cheia (com 1). Se estiver vazia, o
capacitor é carregado. Mas € como se 0 capacitor sempre estivesse com
"defeito", pois ele se descarrega muito rapidamente, por isso sdo
necessarios varios refreshes para manter os dados armazenados. No caso
das memorias estaticas, a informagao fica armazenada durante todo o
tempo, mudando apenas durante algum pulso de clock novo. Esse tipo de
memdaria ndo tem o "defeito" do capacitor (ela ndo se "esvazia").

Em teoria as memorias estaticas possuem um desempenho muito
superior as memorias dindmicas (que precisam que o processador sempre
tenha o trabalho de verificar o estado das células e recarrega-las). Mas,
como o tempo de refresh estd cada vez reduzindo, e as memorias
dindmicas sendo bem mais baratas, atualmente as mais usadas sdo as
dinamicas.

Memoéria ndo-volatil: Guardam informagdes mesmo com o
computador desligado (ou seja, nessa categoria enquadram-se também as
memorias secundarias). Das memorias principais ndo volateis destacam-
se as memorias ROM (traduzidas, memorias de acesso somente-leitura).
Essas memorias geralmente sdo usadas em um computador para gravar
a BIOS (espécie de chip que funciona com um micro-programa para
controlar todos os dispositivos de um computador. Ele se inicia quando ¢
ligado o computador, aquela famosa tela preta que aparece quando
apertamos o botdo de ligar do computador).

Das memorias ROM existentes, podemos citar: ROM (gravada
somente na fabrica uma unica vez), PROM (gravada pelo usuario uma
unica vez), EPROM (gravada e regravada utilizando-se de técnicas de luz
ultra-violeta), e EEPROM (memoria gravada e regravada quantas vezes
necessario). Essas memorias necessitam de uma bateria para manter os
dados de usudrio gravados para a inicializagdo personalizada do
computador; caso essa bateria perca a carga ou seja removida as
configuragdes de fabrica sdo restauradas.

Ficou confuso? O esquema abaixo podera lhe ajudar:

Memdria
Memdria principal R—
Memorias | | Memorias l
volatels " | nao-voldteis
'_l_' Unidades de
armazenamento
Dinémicas‘ Estaticas

03. (COPESE - UFPI - 2020 - ALEPI - Assessor Legislativo -
Informatica) Sobre a placa-mae, € INCORRETO afirmar que:

A Interconecta os diversos componentes fisicos do computador.

B Possui uma bateria de litio para manter salvos os dados na
BIOS.

C O chipset Northbridge é responséavel pelo controle dos
dispositivos de entrada e saida.

D O padrdao ATX proporciona uma melhor ventilagdo quando
comparado ao padréo AT.

E O barramento AGP pode ser utilizado para conectar uma placa
de video.

COMENTARIO:

PLACAS-MAE
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E a parte do computador responsavel por conectar e interligar
todos os componentes do computador, ou seja, processador com memoria
RAM, disco rigido, placa grafica, entre outros. Além de permitir o trafego
de informagdo, a placa também alimenta alguns periféricos com a energia
elétrica que recebe da fonte de alimentagéo.

Tipos de placas-mae:
No mercado da informatica, podemos encontrar tipos diferentes

de placas-mde quanto ao tipo de fabricante e o formato da placa.
Apresentamos os seguintes formatos:

* AT - AT ¢ a sigla para (Advanced Technology). Trata-se de um
tipo de placa-mae ja antiga. Seu uso foi constante de 1983 até 1996. Um
dos fatores que contribuiram para que o padrdo AT deixasse de ser usado
(e 0 ATX fosse criado), € o espago interno reduzido, que com a instalagéo
dos varios cabos do computador (flat cable, alimenta¢ao), dificultavam a
circulagdo de ar. Acarretando em alguns casos, danos permanentes a
maquina, devido ao superaquecimento.

* ATX - ATX ¢ a sigla para (Advanced Technology Extended).
Pelo nome, € possivel notar que se trata do padrdo AT aperfeicoado. Um
dos principais desenvolvedores do ATX foi a Intel. O objetivo do ATX
foi de solucionar os problemas do padrio AT, o padrdo apresenta uma
séric de melhorias em relagdo ao anterior. Atualmente, muitos dos
computadores novos vém baseados neste padrdo. Entre as principais
caracteristicas do ATX, estdo:

* 0 maior espago interno, proporcionando uma ventilagcdo
adequada;

 conectores de teclado e mouse no formato mini-DIN PS/2
(conectores menores);

* conectores serial e paralelo ligados diretamente na placa-mae,
sem a necessidade de cabos;

» melhor posicionamento do processador, evitando que o mesmo
impeca a instalagdo de placas de expansao por falta de espago.

* BTX - BTX ¢ um formato de placas-mae criado pela intel e
langado em 2003 para substituir o formato ATX. O objetivo do BTX foi
otimizar o desempenho do sistema e melhorar a ventilagdo interna.
Atualmente, o desenvolvimento desse padrao estd parado.

* LPX - Formato de placas-mae usado por alguns PCs "de marca"
como, por exemplo, Compagq. Seu principal diferencial é ndo ter slots. Os
slots estdo localizados em uma placa a parte, também chamada
"backplane", que ¢ encaixada a placa-mae através de um conector
especial. Seu tamanho padrdo ¢ de 22 cm x 33 cm. Existe ainda um

padrdo menor, chamado Mini LPX, que mede 25,4 cm x 21,8 cm.

e ITX - Destinada a computadores altamente integrados e
compactados, com a filosofia de oferecer ndo o computador mais rapido
do mercado, mas sim o mais barato, j4 que na maioria das vezes as
pessoas usam um computador para poder navegar na Internet e editar
textos. A intengdo da placa-mae ITX ¢é ter tudo on-board, ou seja, video,
4udio, modem e rede integrados na placa-mae.

Funcionamento

A placa-mae realiza a interconex@o das pecas componentes dos
microcomputadores. Assim, processador, memoria, placa de video, HD,
teclado, mouse, etc. estdo ligados diretamente a placa-mae. Ela possui
diversos componentes eletronicos (circuitos integrados, capacitores,
resistores, etc) e entradas especiais (slots) para que seja possivel conectar
os varios dispositivos.

A manutengdo ¢ feita por pessoas treinadas, técnicos e
engenheiros da area.

Uma forma de remover algumas sujeiras e oxidacdo simples, que
qualquer pessoa pode fazer ¢ a lavagem com alcool isopropilico. Mas,
também se deve ter um conhecimento minimo de montagem e
manutengdo de microcomputadores.

Componentes

A placa-mée pode variar conforme o modelo e fabricante, mas ha
componentes que se mantém. Vamos destacar os mais importantes
componentes de uma placa mae:

Quais os principais componentes de uma placa-méae?

Antes de ir a fundo na leitura dos tipos de placa-mae, primeiro
seria muito interessante vocé conhecer todas as partes que compdem esta
importante pega:

Slots: Memoria RAM, placa de video e HD sdo alguns dos
componentes que podem ser inseridos no encaixe de plastico de slots
como DDRS, DDR4, DDR3, DDR2, entre outros.

USB e PS/2: Sao as entradas para conectar diversos dispositivos
como teclado, mouse ou outras opgdes.

Jumper: Conecta cabos e portas da parte frontal do gabinete de
computadores. Por exemplo, entradas USB ou audio.

Bateria: O horario do reldgio e outras informag¢des mantidas
enquanto o computador esta desligado ficam nas baterias das placas-mae.

BIOS:E um software da placa, acionado na tela preta antes de
aparecer o simbolo do Windows, logo apds vocé ligar a maquina.

Socket: Se trata do conector que deve ser compativel com o
computador e as outras pegas conectadas na placa.

Chipset: O chipset desempenha uma funcdo essencial para o
funcionamento de um computador. E essa pega que representa a
integragdo do conjunto de circuitos que realizam a comunicagio entre os
demais elementos do PC, do disco rigido até o processador, permitindo
que ele execute todas as tarefas que sdo direcionadas por nds para a
maquina.

04. (IDECAN - 2019 - IF-PB - Técnico em Tecnologia da
Informag&o) Em relagdo a capacidade de armazenamento de
dados, o mercado disponibiliza hoje uma série de opgdes de
midias. Entre as mais conhecidas estao as midias CD, DVD e
Blu-Ray.

A respeito desta dUltima, assinale a alternativa que indica
corretamente a maxima capacidade de uma midia Blu-Ray do
tipo duas camadas.

A 700 Mb
B 4.7 Gb
C50Gb

D 8.5Gb
E 850 Mb

COMENTARIO:

Vejamos algumas consideragdes a respeito dos dispositivos de
memorias.

Dispositivos de Armazenamento Magnético: sdo dispositivos
com superficies de formato circular, compostos de discos finos de
aluminio ou vidro, revestidos de material magnetizavel em ambas as
partes. Exemplo: disco rigido (HD), disquetes, fitas magnéticas.

Dispositivos de Armazenamento Optico — este tipo de dispositivo
utiliza as propriedades da luz para o armazenamento das informagdes.
Exemplo: CD-ROM, DVD-ROM, BLU-RAY;

Dispositivos de Armazenamento FEletronico (SSDs)- sdo
dispositivos conhecidos também como Memoria de Estado Sélido por
ndo possuirem partes moveis, apenas circuitos eletronicos que ndo
precisam se movimentar para ler ou gravar informag¢des. Exemplo: Pen
Drive, Cartdes de Memoria para maquinas, filmadoras digitais, etc.

Dispositivos de Armazenamento Removivel — podemos
considerar os dispositivos externos ao computador, que possibilita ser
retirado pelo usudrio para facilitar o transporte de dados. Exemplo: Pen
Drive, Cd-rom, Dvd-rom, SSDs, Fitas Magnéticas, etc.

Dispositivos de Armazenamento Nao-Removivel - podemos
considerar os dispositivos que ficam permanentemente no interior do
computador. Exemplo: Meméria RAM, Disco Rigido(HD), etc.

O Blu-Ray atinge capacidades de armazenamento de 25 GB para
os single layer e de 50 GB para os dual layer, além de até 128 GB para
os multicamadas. Os blu-rays possuem laser azul e podem armazenar até
25GB em cada face. Para capacidades maiores, temos os discos
multicamadas.
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O nome blu-ray tem a sua origem exatamente em razdo da cor
azul do seu raio laser e sua capacidade de armazenamento pode variar de
25GB com camada simples até 50GB com camada dupla.

Os DVDs atingem capacidades de armazenamento de 4,7 GB
para os single layer e de 8,5 GB para os dual layer.

Vejamos uma questdo a respeito do assunto cobrada pela
FCC:

(DPE-AM - Assistente Técnico de Suporte - FCC/2018) Nos
computadores podem ser encontrados diversos tipos de unidades de
armazenamento de dados, que podem ser classificadas em fungdo de suas
caracteristicas.

Sdo unidades classificadas como terciarias:

a) Cache, EPROM.

b) CD, Blu-ray.

¢) Disco rigido, ROM.

d) Fita magnética, ROM. e) Pen drive, RAM.
Resolugdo:

As memorias tercidrias sdo os dispositivos que podem ser
conectados quando desejado (ou montados). Neste grupo estdo os discos
oticos, as fitas magnéticas ¢ as midias removiveis.

Assim, os CD-ROMS e Blu-rays, bem como as demais midias
oticas, pertencem a este grupo.

A E o compartimento que possui a maior parte dos componentes
de um computador.

B E um conjunto de chips que controla o funcionamento da placa
méae.

C Sao os dispositivos ou placas de expansdo que enviam e/ou
recebem informagdes do computador.

D E um conjunto de linhas de comunicagdo que permitem a
interligacdo entre dispositivos de um sistema de computacao.

05. (IDECAN - 2018 - IPC - ES - Procurador Previdenciario |) Da
estrutura interna de um disco rigido, qual componente é
responsavel para armazenar os dados ou informagdes de um
computador?

A Prato

B Brago

C Atuador

D Barramento

COMENTARIO:

Um computador Desktop é composto por varias partes, mas
existem algumas que sdo indispensaveis para seu funcionamento como o
gabinete (torre), o monitor, o mouse e o teclado.

Um gabinete de também conhecido como

computador,
case, caixa, chassis, carcaga ou torre, ¢ 0 compartimento que contém a
maioria dos componentes de um computador (normalmente, excluindo
0 monitor, teclado e mouse).

COMENTARIO:

O disco rigido, popularmente conhecido como HD (Hard Disk),
¢ um dispositivo que ¢ usado em computadores capaz de armazenar
dados. No HD ¢ armazenado qualquer tipo de informag&o, podendo ser
um simples arquivo de uso pessoal, como também informagdes usadas
pelo sistema operacional.

Mas afinal, como funciona um HD?
Considerando que um HD possui o brago, eixo, disco (também
chamado de prato), cabega de leitura e gravacédo e ainda o atuador, o seu

funcionamento se da através da movimentagdo desses itens descritos.
EIXO CABEGA DE LEITURA E GRAVACAO

PRATOS
BRAGO ATUADOR

EIXO ATUADOR

CONECTOR DE ENERGIA

BLOCO PARA JUMPERS

CONECTOR IDE

Os pratos de um HD sdo onde os discos sdo armazenados, no
geral, sdo de aluminio recoberto por um material magnético e por mais
uma camada de material protetor. Assim, quanto mais for trabalhado o
material magnético, maior sera a sua capacidade de armazenamento do
disco.

06. (IDECAN - 2018 - IPC - ES - Procurador Previdenciario 1)
Marque a alternativa que melhor representa a definigdo de um
gabinete de computador.

07. (IDECAN - 2018 - AGU - Analista Técnico-Administrativo) Jair
tem a necessidade de adquirir um notebook para utilizar em
seus estudos da faculdade. Ao realizar uma busca na internet,
em um site de comércio eletrbnico de computadores,
encontrou um equipamento com as seguintes configuragdes:

8% geracao do Prucessador Intel® Core™ 17-
853500

Windows 1U Home Single Language

8GE. LPDDR3, 1866MHz

Unigade de estado s0lido de 2566

4GE, LPDDRE, 1866MHz

A descrigao refere-se a

configuragéo
A do disco rigido (HD).
B do processador.
C da memodria RAM.
D da placa de video.
E do sistema operacional.

08. (IDECAN - 2017 - Prefeitura de Manhumirim - MG - Assistente
Social) Sobre componentes de hardware de
microcomputadores, marque V para as afirmativas
verdadeiras e F para as falsas.

() O dissipador ¢ um ventilador responsavel por manter a
temperatura do disco rigido em niveis aceitaveis.

() A memoédria ROM é a memoria de acesso aleatdrio que é
utilizada para armazenar os dados somente enquanto o
equipamento estiver ligado.
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() Odisco rigido é um dispositivo utilizado para armazenar dados
de forma permanente até que os mesmos sejam removidos
pelo usuario.

() O mouse e o teclado séo considerados periféricos de entrada
de dados em um computador.

A sequéncia esta correta em
AV,V,F,F.
BV,F,V,F.
CF,V,F, V.
DF,F,V,V.

COMENTARIO:

DISPOSITIVOS
(PERIFERICOS)

Periféricos de entrada:

DE ENTRADA E SAIDA DE DADOS

Teclado: periférico que permite o usudrio inserir dados através
de diversas teclas, inclusive com combinagdes.

Mouse: periférico que permite o usudrio posicionar uma seta
(apontador) através da interface grafica dos aplicativos. O mouse possui
2 botdes padroes, o esquerdo e o direito.

Botdo esquerdo tem a funcgdo de selecionar com um clique e
executar com 2 cliques.

Botao direito tem a fungdo auxiliar e na maioria dos aplicativos
aciona um menu contextual de atalhos e comandos.

Ha diversos tipos de modelos, como touchpad, trackball e dptico.

Unidade de disquete

'—4/“’%\ O"\)- Unidade de CD-ROM
R
e N g

—— Monitor de video

| . 2

Nt e o
= s S Mouse

\‘.-A—
o ¥ Teclado
—

—
.

24

|

f Impressora

Sdo todos os dispositivos de saida conectados externamente a
placa-mae do computador

-Monitor
-Impressora
-Caixas de som

-Monitor — Principal periférico de saida, exibe ao usuario as
principais informagdes do sistema.

Os principais tipos monitor: LCD, CRT, Plasma, OLED
Operam comumente em frequéncias entre 60HZ ¢ SOHZ

09. (IDECAN - 2016 - UFPB - Engenheiro de Segurangca do
Trabalho) Analise as afirmativas correlatas.

I. “O mouse é um dispositivo tipico de entrada.”

PORQUE

Il. “Ele permite a insergao e a leitura de dados.”

Assinale a alternativa correta.

A A afirmativa | é verdadeira e a |l falsa.

B A afirmativa | é falsa e a |l, verdadeira.

C As afirmativas | e Il sdo verdadeiras, e a Il € uma justificativa
correta da I.

D As afirmativas | e Il sdo verdadeiras, mas a |l ndo é uma
justificativa correta da I.

10. (ECAN - 2017 - Prefeitura de Manhumirim - MG - Gestor
Municipal de Contrato) Considere as afirmativas
sobre hardwares.

I. Marca, modelo, memoria cache, clock (frequéncia) e
quantidade de nucleos de execugao séo aspectos relevantes
a serem considerados ao adquirir uma placa de memoria
RAM.

Il. O chipset € um conjunto de circuitos integrados que fica
localizado na placa-mae do computador e € composto por
trés chips principais denominados: Ponte Norte, Ponte Sul e
Circuito Central.

Ill. A meméria RAM é considerada uma memdria volatil pela sua
caracteristica de perder os dados quando o computador &
desligado.

Esta(ado) correta(s) apenas a(s) afirmativa(s)
Al

Bl

C .

Dlell

11. (IDECAN - 2017 - Camara de Coronel Fabriciano - MG -
Assistente de Controle Interno) “Este componente possui
algumas caracteristicas que devem ser observadas, e é o
elemento que define as capacidades de uma placa-mae.”

Assinale a alternativa correta acerca desse elemento.
A Chipset.

B Memodria.

C Processador.

D Barramentos.

12. (IDECAN - 2016 - Prefeitura de Apiaca - ES - Agente de
Fiscalizagdo) Considere as seguintes afirmativas.

I.O processamento de dados acontece em trés etapas
conhecidas como: entrada, processamento e saida.

Il. A placa-méae é o hardware que tem a fungéo de conectar todos
os componentes do computador.

lll. Periféricos de entrada sdo equipamentos utilizados para
promover exclusivamente a entrada de dados. Sdo exemplos
de dispositivos desta categoria: mouse, teclado e pen drive.

Esta(&o) correta(s) apenas a(s) afirmativa(s)

Al
B Il
Clell
Dlilelll.

13. (IDECAN - 2016 - Prefeitura de Leopoldina - MG - Assistente
Social) Em um computador o componente de hardware que
tem como finalidade promover o armazenamento de dados de
forma permanente € denominado:

A Disco rigido.
B Processador.
C Placa de video.
D Meméria RAM.

14. (IDECAN - 2016 - Prefeitura de Conquista - MG - Bibliotecario)
Em um computador o componente de hardware que tem como
finalidade promover o armazenamento de dados de forma
permanente é denominado:

A Disco rigido.
B Processador.
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C Placa de video.
D Meméria RAM.

15. (IDECAN - 2016 - Camara de Aracruz - ES - Agente
Administrativo e Legislativo) Analise as afirmativas a seguir
sobre componentes de hardware de computadores.

I. A fonte de alimentagdo tem a fungdo de converter corrente
continua em alternada para alimentar a placa-mide e o
processador.

Il. O cooler & um dispositivo que tem a fungdo de controlar a
temperatura padréo do processador.

I1l. O disco rigido € um dispositivo de grande capacidade que tem
a fungdo de armazenar os dados somente enquanto o
computador estiver ligado.

Esta(ao) correta(s) apenas a(s) afirmativa(s)
Al

Bl

cln.

Dlell.

16. (IDECAN - 2016 - UFPB - Auxiliar em Administracdo)
Computadores sao importantes ferramentas utilizadas no
cotidiano de praticamente todas organizagdes do pais. Em um
computador, o dispositivo utilizado para promover a entrada
de dados através de teclas é conhecido como:

A Mouse.

B Teclado.

C Monitor.

D Leitor Optico.

17. (IDECAN - 2016 - UFPB - Administrador) No departamento de
informatica de determinada Universidade Federal é realizado
anualmente o inventario dos equipamentos pertencentes ao
departamento. O servidor responsavel pela execugdo do
servigo encontrou dois modelos de equipamento que
descreveu da seguinte forma:

* um modelo de gabinete que fica na horizontal. A maioria destes
modelos é utilizada para colocar o proprio monitor sobre ele;
e’

* um modelo de gabinete que fica na posig¢éo vertical.

E correto afirmar que os modelos descritos pelo servidor sdo,
respectivamente:

A Desktop e Torre.

B Compacto e Desktop.

C Torre e Baia Horizontal.
D Torre e Caixa Compacta.

18 (IDECAN - 2016 - UFPB - Auxiliar em Administragdo) “Na
secretaria de uma Universidade Federal, um computador &
utilizado para digitar diversos tipos de declaragbes que sao
solicitadas pelos alunos.” Para transferir os documentos
digitados para papel impresso, deve-se utilizar um dispositivo
conhecido como:

A Monitor.

B Scanner.

C Disco rigido.

D Impressora.

Gabarito: 01/D; 02/A; 03/C; 04/C; 05/A; 06/A; 07/C; 08/D; 09/A;
10/C; 11/A; 12/C; 13/A; 14/A; 15/B; 16/B; 17/A; 18/D

SISTEMAS OPERACIONAIS: FUNDAMENTOS
DOS SISTEMAS WINDOWS 10 E 11 (EM
PORTUGUES); CONCEITOS DE PASTAS,
DIRETORIOS, ARQUIVOS, ATALHOS, AREA
DE TRABALHO E AREA DE
TRANSFERENCIA; OPERAGOES DE
MANIPULACAO DE ARQUIVOS E PASTAS;
USO DE MENUS, PROGRAMAS E INTERAGAO
COM APLICATIVOS DO SISTEMA.

O WINDOWS ¢ um sistema operacional desenvolvido
pela Microsoft que alcangou grande popularidade e dominou o
mercado para computadores pessoais ao longo de sua histéria.
Desde 1985, varias versdes do Windows foram langadas — com
maior ou menor sucesso — e incluem familias e subfamilias de
sistemas que atendem nado apenas consumidores, mas também
diversos setores da industria de computagéo.

WINDOWS 11

Com uma nova interface de usuario, incluindo o redesign
do menu “Iniciar’, uma barra de tarefas centralizada e uma nova
tela de widgets, o Windows 11 trouxe melhorias de desempenho
e integragdo com aplicativos Android por meio da Microsoft Store.

Langado em: 5 de outubro de 2021

;}a f® 191 |5
HEML

I
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Windows 11 foi langado em 2021 (Imagem: Captura de tela/lgor
Almenara/Canaltech)

ACESSE ATALHOS NO MENU INICIAR

As configuragdes do Windows estdo disponiveis ao
pressionar Tecla do Windows + X ou ao clicar com o botao direito
do mouse no menu Iniciar. Esse recurso possibilita acessar

"

opgdes como "Executar”, "Gerenciador de Dispositivos" e a lista
de aplicativos instalados.

@ a ¢ .o PHo f

Acesse atalhos de configuragéo rapidamente (Imagem: Captura de
tela/Thiago Furquim/Canaltech)
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DESLIGANDO CORRETAMENTE O COMPUTADOR

Quando vocé termina de usar o computador, é importante
desliga-lo corretamente ndo apenas para economizar energia,
mas também para garantir que os dados sejam salvos e para
ajudar a manté-lo mais seguro.

Use o botao Ligar/Desligar no menu Iniciar

Para desligar o computador usando o menu Iniciar, clique
no botao Iniciar e, no canto inferior direito desse menu, clique em
Ligar/Desligar.
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Quando vocé clicar em Desligar, o computador fechara
todos os programas abertos, juntamente com o proprio Windows,
para em seguida desligar completamente o computador e a tela.
O desligamento n&o salva seu trabalho (O Windows vai perguntar
se vocé deseja salvar cada trabalho); portanto, primeiro salve
seus arquivos.

Usando o modo de suspensao

Vocé pode colocar seu computador em suspensao, em vez
de desliga-lo. Quando o computador estd em suspenséo, o video
se desliga, a energia das portas USB desliga e, geralmente, a
ventoinha para. Geralmente, uma luz na parte externa do gabinete
do computador pisca ou fica amarela para indicar que o
computador esta em suspensdo. Todo o processo leva apenas
alguns segundos.

Como o Windows se lembrara do que vocé estava fazendo
(pois mantém todo trabalho na meméoria principal RAM), ndo é
necessario fechar os programas e arquivos antes de colocar o
computador em suspensdo. Mas convém salvar seu trabalho
antes de colocar o computador em qualquer modo de baixo
consumo de energia. Na préxima vez que vocé ligar o computador
(e inserir sua senha, se necessario), a aparéncia da tela sera
exatamente igual a quando vocé desligou o computador.

Para ativar o computador, pressione o botdo de energia no
gabinete do computador. Como vocé ndo precisa esperar o
Windows iniciar, o computador é ativado em segundos e vocé
pode voltar ao trabalho quase imediatamente.

OBSERVAGAO: Enquanto estd em suspensdo, o
computador usa pouca energia para manter seu trabalho
na memoria. Se o computador ficar muitas horas em
suspensdo ou se a bateria estiver acabando (no caso de
laptop), seu trabalho sera salvo no disco rigido e o
computador sera desligado de vez, sem consumir energia.

Hibernagao

Hibernagéo é um estado de economia de energia projetado
principalmente para laptops. Enquanto a suspensdo coloca seu
trabalho e as configuragbes na memdaria principal (RAM) e usa
uma pequena quantidade de energia, a hibernagdo coloca no
disco rigido os documentos e programas abertos e desliga o
computador. Quando vocé ligar o computador novamente, o
Windows restaura toda sua sessao de trabalho. Em um laptop,
use a hibernagdo quando néo for utilizar o laptop por um longo
periodo de tempo e se vocé nao tiver oportunidade de carregar a
bateria durante esse tempo.

LIXEIRA

A lixeira € uma pasta que o sistema operacional cria no
disco rigido para o armazenamento de itens excluidos desse
mesmo disco, para posterior recuperagdo ou exclusao definitiva.

Através das propriedades da lixeira, que pode ser aberta
por meio de um clique com o botéo direito do mouse sobre seu
icone do desktop, e em seguida, propriedades (na lista de opgbes
também encontramos o item esvaziar a lixeira...), € possivel
personalizar o espago em disco destinado para lixeira, bloquear a
lixeira e ativar a caixa de didlogo que solicita a confirmacéo de
excluséo.

i Propriedades de Lixeira >

Geral

Local da Lixeira | Espago disponivel

[ DADOS (D:) 931 GB

Disco Loca... 117 GB

Configuragdes do local selecionado

© Tamanho personalizado:

Tamanho maximo (MB): 49741

() N&@o mover arquivos para a Lixeira. Remowver
arquivos imediatamente quando excluidos.

[ ] Exibir caixa de didlogo de confirmacio de exclusdo

Cancelar Aplicar

Area de trabalho
Pesquisando Através da Barra de Pesquisa

Ao lado do menu iniciar existe um botdo de pesquisa,
clique sobre ele e pesquise pelo programa desejado.

-

Digite “calculadora” e clique no programa. Exemplo:

Melhor correspondéncia
£ | calculadora

I

I a Calculadora

Tudo Aplicativo D nent

Alternando Entre Janelas
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No Windows existe um recurso capaz de alternar entre as
janelas dos programas que estdo aberto em sua barra de tarefas

Para realizar a agcdo basta usar o comando Alt+Tab,
Alt+Esc ou ainda Win+Tab

Ao pressionar a tecla Alt, manter pressionada e teclar Tab
vocé podera alternar para o proximo programa disponivel na
janela do Windows. Teclando Tab mais uma vez ele ira avancar
para o proximo programa.

Um exemplo, imagine que vocé esta usando os programas
Calculadora, Bloco de Notas e Calendario, porém apenas a
Calculadora estd aberta em tela, os outros dois estdo
minimizados. Pressionando a tecla Alt, mantendo pressionada e
teclando Tab vocé podera visualizar os trés programas e ao ir
teclando Tab vocé podera selecionar um destes trés, com isso o
programa selecionado sera aberto em tela (alternando entre os
programas abertos)

Mas se pressionar Alt+Esc seguidamente, o Windows te
levara sempre para uma janela seguinte.

Aero Snap

Aero Snap é um recurso do Windows que te possibilita
organizar as janelas de uma melhor forma em sua tela, permitindo
visualizar o conteudo de varias janelas simultaneamente

E preciso clicar sobre a barra de titulo da janela e arrastar
até uma extremidade da janela, exemplo:

| B

No exemplo acima ela foi arrastada até a diagonal superior
esquerda e passou a ocupar ¥4 da tela, a ocupagdo de cada janela
pode variar de acordo com a janela do programa e da posi¢édo
onde ela é arrastada

A vantagem essa opc¢éo é a possibilidade de se encaixar
varios programas na tela e poder visualizar seu conteudo ao
mesmo tempo, entdo vocé pode assistir um video ou ver uma
imagem enquanto escreve algo no bloco de notas.

Layout Snap

O recurso "Layout Snap" € um recurso novo dentro do
Windows 11 que fica disponivel no botdo "Maximizar/Rest.
Tamanho"

—x' —DXL

o3

i

O recurso permite organizar janelas de programas
através de layouts predefinidos dentro do bot&o

Posicione o cursor sobre o botdo “Maximizar/Rest.
Tamanho” e clique sobre uma das predefinicdes existente no
painel. Exemplo:

O recurso acima permite organizar até quatro janelas de
programas diferentes em sua tela.

O retorno dos widgets
n

7. Uso dos Menus
¢ Menu |Iniciar: Acesso
configuragdes e desligamento.
¢« Menu de Contexto: Clicando com o botdo direito em
arquivos e pastas.
« Explorador de Arquivos: Organizagdo e navegacao
pelos diretérios.

rapido a programas,

8. Programas e Aplicativos
« O Windows 11 vem com aplicativos nativos como:
o Bloco de Notas (edigao simples de textos)
o Paint (edigéo basica de imagens)
o Microsoft Edge (navegador de internet)

« Pode instalar aplicativos via Microsoft Store ou
manualmente.

9. Interagdo com Microsoft Office 365 e 2019
« Word: Edigéo de textos (.docx)
« Excel: Planilhas eletronicas (.xIsx)
« PowerPoint: Apresentagdes (.pptx)
« Outlook: Gerenciamento de e-mails
«  OneDrive: Armazenamento na nuvem
« Teams: Comunicagéo e reunides online

DICA: O Office 365 tem integragdo com a nuvem
(OneDrive), enquanto o Office 2019 é uma verséo local.

COMO INSTALAR E ATIVAR O MICROSOFT OFFICE 2019 NO
WINDOWS 11 VIA MICROSOFT 365

1. Baixe o Microsoft 365 na Microsoft Store: Abra a
Microsoft Store no seu dispositivo Windows 11. Procure
por Microsoft 365 (Office) e baixe o aplicativo. Depois de
instalado, inicie o Microsoft 365 (Office).

2. Inicie o processo de instalagdo: No aplicativo Microsoft
365 (Office), procure a opgado "Instalar aplicativos"
localizada no canto superior direito da janela. Clique
nesta opgao.

3. Escolha Usar Sua Chave de Produto: Em seguida,
selecione "Eu tenho uma chave de produto”. Insira sua
chave de produto do Microsoft Office 2019 quando
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solicitado. Talvez seja necessario adiciona-la a sua conta
da Microsoft antes de prosseguir.

4. Baixe o Office 2019: Ap6s inserir sua chave de produto,
vocé vera uma tela que diz "Bem-vindo ao Office
Professional 2019". Vocé tera a opgao de baixar a versédo
de 64 bits ou 32 bits do Office. Clique na opgao preferida
e o0 arquivo OfficeSetup.exe sera baixado
automaticamente para o seu computador.

5. Execute a instalagao: Localize o arquivo OfficeSetup.exe
baixado no seu computador e clique duas vezes para
executa-lo. Aguarde a conclusdo do processo de
instalagéo.

6. Ative o Office 2019: Apds a instalagdo, clique com o
botao direito do mouse na sua area de trabalho e escolha
Novo > Planilha do Microsoft Excel (ou qualquer outro
aplicativo do Office). Abra o arquivo do Excel recém-
criado. Vocé deve ser solicitado a ativar o Office. Siga as
instrucdes na tela para ativar pela internet. Se nédo
conseguir ativar online, vocé pode escolher a opgao de
ativacao por telefone e seguir as instrugdes.

WINDOWS 11 INTERACAO COM O CONJUNTO DE
APLICATIVOS MICROSOFT OFFICE 365 OU 2019
1. Instalagao e Acesso ao Microsoft Office
« O Office pode ser instalado via:
o Microsoft Store (para Office 365)
o Download do site da Microsoft (para Office 2019)

« No Windows 11, os aplicativos do Office aparecem no
Menu Iniciar e podem ser fixados na Barra de Tarefas
para acesso rapido.

2. Integragao com o Explorador de Arquivos

« Abrir arquivos diretamente: Basta clicar duas vezes
em arquivos do Word, Excel ou PowerPoint para abri-los
automaticamente no Office.

« Fixagcdo de Documentos Recentes: O Explorador de
Arquivos lista arquivos usados recentemente no Office.

o OneDrive: Sincroniza arquivos do Office na nuvem,
acessiveis em qualquer dispositivo.

3. Integragdo com a Area de Trabalho e Barra de Tarefas

« Fixacao de Atalhos: Pode-se fixar aplicativos do Office
no Menu Iniciar ou na Barra de Tarefas.

« Arrastar e Soltar: Arquivos podem ser arrastados
diretamente para um aplicativo do Office aberto.

4. Uso da Area de Transferéncia do Windows

« Copiar e Colar Avangado: O Windows 11 permite
copiar e colar texto, imagens e formatos entre aplicativos
do Office (Word, Excel, PowerPoint).

« Histérico da Area de Transferéncia: Windows + V
permite acessar varios itens copiados recentemente.

5. Impressao e Configuragao de Arquivos

« O Windows 11 reconhece impressoras instaladas e
permite imprimir documentos do Office com opgbes
avangadas.

6. Pesquisa Inteligente no Menu Iniciar
¢ O Menu Iniciar do Windows 11 permite pesquisar
arquivos do Office digitando o nome do documento.
« Integracdo com a Pesquisa do Windows para localizar
arquivos do Word, Excel e PowerPoint rapidamente.

7. Atualizacdes e Seguranca
¢« O Windows 11 mantém o Office
automaticamente via Windows Update.

« Recursos de seguranca do Windows Defender protegem
arquivos do Office contra virus e malwares.

atualizado

8. Integragdao com a Nuvem (OneDrive e SharePoint)

e OneDrive: Salva arquivos automaticamente na nuvem,
permitindo edigdo colaborativa.

« SharePoint: Empresas podem armazenar e
compartilhar documentos do Office em servidores na
nuvem.

9. Assistente de Voz e Acessibilidade

« O Windows 11 permite ditar textos no Word e em outros
aplicativos do Office via Windows + H.

« Recursos de acessibilidade como Leitor de Tela e Modo
Escuro ajudam na experiéncia do usuario.

QUESTOES DE PROVAS IDECAN - |

WINDOWS

01. (IDECAN - 2018 - CRF-SP - Jornalista) “Os aplicativos,
configuragdes e arquivos presentes no computador podem ser
encontrados no menu Iniciar. E necessario selecionar o botio
Iniciar na barra de tarefas. Para isso basta clicar com o mouse,

pressionar a tecla com a logomarca do Windows == ou,
ainda, o atalho . Em seguida,
personalize-o fixando aplicativos e programas, ou movendo e
reagrupando blocos. Caso haja necessidade de mais espago,
redimensione o menu Iniciar.” Assinale a alternativa que
completa corretamente a afirmativa anterior.

A Alt + Esc
B CTRL + Esc
C SHIFT + Esc

1
D Tecla com a logomarca do Windows ®® + Esc

02. (DECAN - 2017 - Prefeitura de Manhumirim - MG - Assistente
Social) Um usuario utiliza o Sistema Operacional Windows 8.1
(configuragéo padrao) para realizar as suas atividades diarias.
Durante a utilizagdo diaria ele descarta os arquivos
pressionando a tecla “delete”, o que vem causando o aumento
progressivo de arquivos dentro da lixeira do computador. Para
eliminar todos os arquivos da lixeira do computador, o usuario
deve clicar com o bot&o direito do mouse dentro de uma area
em branco da pasta lixeira e, em seguida, clicar na opgéo:

A Zerar Lixeira.

B Limpar Lixeira.

C Esvaziar Lixeira.

D Remover Lixeira.

03. (IDECAN - 2016 - Prefeitura de Apiacé - ES - Agente de
Fiscalizagdo) No MS-DOS, os comandos DIR e REN sé&o
utilizados, respectivamente, para:

A Renomear um arquivo e excluir um diretorio.

B Visualizar a arvore de diretérios e reindexar os arquivos em um
diretorio.

C Exibir uma lista de arquivos e pastas de um diretdrio e renomear
um arquivo.

D Concatenar o contetdo de dois arquivos e alterar os atributos
de um arquivo.
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04. (IDECAN - 2016 - Prefeitura de Apiacad - ES - Técnico
Administrativo) No  Sistema  Operacional  Microsoft
Windows 8.1 (Configuracdo Padrdo — Idioma Portugués do
Brasil), o atalho Alt+TAB é utilizado para:

A Ativar as opgdes da barra de menu.

B Alternar entre os programas abertos.

C Exibir a janela principal do menu sistema.
D Abrir o gerenciador de tarefas do Windows.

05. (IDECAN - 2016 - Prefeitura de Apiaca - ES - Assistente
Social) O Microsoft Disk Operation System (MS-DOS) ou
Sistema Operacional de Discos, da Microsoft, foi um dos
primeiros sistemas operacionais desta empresa. Nao possuia
interface grafica, e durante muito tempo esteve presente nos
sistemas  graficos Windows. Nos sistemas Windows da
atualidade é possivel se ter acesso a varios comandos do MS-
DOS, através do Prompt de Comandos. Muitos comandos
uteis na manutengao do sistema podem ser acessados pelo
Prompt de Comando, e alguns com uma boa eficiéncia. Ap6s
executar qualquer comando, o comando CLS pode ser
utilizado para “limpar a tela”, e posiciona o cursor no canto
superior esquerdo da tela. Para verificar o conteudo de uma
determinada pasta, o comando DIR pode ser utilizado e o
mesmo se utiliza de algumas opc¢des para aumentar sua
eficiéncia. Uma dessas opgdes € utilizada para mostrar o
“dono do arquivo”. Assinale a alternativa que, utilizada com o
comando DIR, mostra o “dono do arquivo”.

Alp.
B /b.
Clc
D /q.

06. (IDECAN - 2016 - Prefeitura de Leopoldina - MG - Assistente
Social) O  Sistema  Operacional ¢é considerado
um software basico e indispensavel que tem a funcdo de
gerenciar os dispositivos de armazenamento e de controle de
um computador. Em um Sistema Operacional Windows o
recurso que exibe os programas, processos e servicos que
estdo sendo executados em um computador é denominado:

A Gerenciador de tarefas.

B Gerenciador de sistema.

C Gerenciador de arquivos.

D Gerenciador de processos.

07. (IDECAN - 2016 - Prefeitura de Conquista - MG - Bibliotecario)
O Sistema Operacional é considerado um software basico e
indispensavel que tem a fungdo de gerenciar os dispositivos
de armazenamento e de controle de um computador. Em um
Sistema Operacional Windows o recurso que exibe os
programas, processos e servigos que estao sendo executados
em um computador é denominado:

A Gerenciador de tarefas.

B Gerenciador de sistema.

C Gerenciador de arquivos.

D Gerenciador de processos.

08. (IDECAN - 2016 - Camara de Aracruz - ES - Analista em
Tecnologia da Informagéo) No prompt de comandos MS-DOS
de um Sistema Operacional o usuario digitou o seguinte
comando:

dir /p c:

O comando dir é utilizado no MS-DOS para exibir o contetdo de

um diretério, informar o nimero de arquivos, o espaco utilizado

pela pasta e o espaco livre no disco. O comando digitado sera
aplicado para o diretério C: e o parametro “/p” foi utilizado para:

A Exibir o contetido organizado alfabeticamente.
B Exibir o conteldo da pasta organizado por colunas.

C Quebrar a exibigdo em partes caso o conteudo seja muito
extenso.

D Exibir o conteudo em colunas e organizado pela data de criagéo
de cada arquivo.

09. (IDECAN - 2016 - UFPB - Auxiliar em Assuntos Educacionais)
“Utilizando o promptde comando MS-DOS de um
computador, o usuario digitou o comando TREE.” Pode-se
afirmar que com a execugao deste comando

A todos os dados do prompt de comando foram limpados.

B a integridade e as especificacdes do disco foram todas
verificadas.

C a arvore de diretérios foi exibida graficamente a partir do
diretorio raiz.

D o diretdrio corrente foi alterado a partir da pasta corrente com o
nome especificado.

10. (IDECAN - 2016 - UFPB - Técnico em Seguranga do Trabalho)
“Utilizando o promptde comando MS-DOS de um
computador, o usuario digitou o comando TREE.” Pode-se
afirmar que com a execugao deste comando

A todos os dados do prompt de comando foram limpados.

B a integridade e as especificacdes do disco foram todas
verificadas.

C a arvore de diretorios foi exibida graficamente a partir do
diretorio raiz.

D o diretdrio corrente foi alterado a partir da pasta corrente com o
nome especificado.

Gabarito: 01/B; 02/C; 03/C; 04/B; 05/D; 06/A; 07/A; 08/C; 09/C;
10/C

QUESTOES DE PROVAS BANCA IDECAN - I

01. (IDECAN - 2017 — CRO/AL - Fiscal de Nivel Médio) No painel
de controle do Sistema Operacional Microsoft Windows
8.1 (configuragdo padrao), o procedimento utilizado para
alterar as configuragdes e o modo de exibicdo das pastas
esta disponivel no item:

A Sistema.

B Opcgdes de Pasta.

C Configuragdes de Ambiente.
D Ferramentas Administrativas.

02. (IDECAN - 2017 - Camara de Natividade - RJ - Controlador
Interno) No Sistema Operacional Microsoft Windows 7
(configuragao padrao), o usuario utilizou um recurso para criar
um atalho de uma pasta compartilhada em uma rede que ficou
disponivel no Windows Explorer como uma unidade de rede.
Pode-se afirmar que ele utilizou o recurso de:

A Desfragmentar rede.

B Mapear unidade de rede.

C Publicar unidade de rede.

D Compartilhar recursos de rede.

03. (IDECAN - 2017 - Camara de Natividade - RJ - Técnico
Legislativo) No Sistema Operacional Windows 10
(Configuragdo Local, Idioma Portugués-Brasil), o layout da
janela do Explorador de Arquivos inclui alguns elementos,
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sendo que dois deles ndo podem ser ativados/exibidos ao
mesmo tempo. Portanto, ou se exibe um ou se exibe o outro;
pode-se, também, optar por ndo exibir nenhum dos dois. De
acordo com o exposto, assinale a alternativa que apresenta os
dois elementos que NAO podem ser exibidos/ativados
simultaneamente.

A Faixa de opgbes e Painel de navegacao.

B Painel de conteudo e Painel de detalhes.

C Painel de navegacgéao e Painel de conteudo.

D Painel de detalhes e Painel de visualizagao.

04. (IDECAN - 2016 - UFPB - Auxiliar em Administragéo) “Um
usuario excluiu de forma acidental (pressionando apenas a
tecla Delete) uma planilha com o seu controle financeiro.”
Considerando que este arquivo foi enviado apenas para a
lixeira, pode-se afirmar que é possivel recupera-lo através de
um recurso conhecido como:

A Copiar.

B Atualizar.

C Restaurar.

D Compactar.

05. (IDECAN - 2015 - CRN - 82 R - Assistente Administrativo
Junior) No Sistema  Operacional Microsoft Windows
7 (configuragdo padrdo), a ferramenta Windows Explorer é
utilizada para procurar, visualizar e gerenciar documentos.
Sdo0 elementos basicos existentes nesta ferramenta,
EXCETO:

A Gadgets.

B Busca instantanea.

C Area de navegacéo.
D Area de visualizagao.

06. (DECAN - 2014 - Camara Municipal de Serra - ES - Agente
Legislativo) No Sistema Operacional Microsoft Windows 7
(configuragédo padréo — idioma portugués Brasil), o Windows
Explorer é utilizado para gerenciar os arquivos existentes no
computador. As teclas de atalho que acessam este recurso
séo:

A Ctrl + J.
B Ctrl + D.
C Logotipo do Windows + W.
D Logotipo do Windows + E.

07. (IDECAN - 2014 - DETRAN-RO - Agente de Transito)
Utilizando o Sistema Operacional Microsoft Windows
7 (configuragdo padrdo), um usuario de um computador do
DETRAN necessita encontrar a pasta com o nome "Miguel
Antunes Rios" com os documentos necessarios para o
licenciamento de um veiculo. Considerando que o computador
possui inUmeras pastas de outras pessoas, o procedimento
para o funcionario encontrar tal pasta de forma mais rapida é:
clicar no botéo Iniciar,

A e na barra de busca digitar "Miguel Antunes Rios".

B e na caixa de pesquisa digitar "Miguel Antunes Rios".

C e no Gerenciador de Arquivos digitar "Miguel Antunes Rios".

D clicar em Painel de Controle, selecionar Gerenciador de
Documentos e digitar "Miguel Antunes Rios".

E clicar em Painel de Controle, selecionar Pesquisa de Pastas e
Arquivos e digitar "Miguel Antunes Rios".

08. (DECAN - 2014 - Colégio Pedro Il - Auxiliar administrativo)
Para criar o atalho de um arquivo localizado na pasta Minhas
Imagens na Area de Trabalho deve-se

A localizar o arquivo / clicar com o bot&o direito / criar atalho.
B localizar o arquivo / clicar com o botao esquerdo / criar atalho

C dar duplo clique sobre o arquivo / enviar para / area de trabalho
(criar atalho).

D localizar o arquivo / clicar com o botao direito / enviar para / area
de trabalho (criar atalho).

E localizar o arquivo / clicar com o botao esquerdo / enviar para /
area de trabalho (criar atalho).

09. (IDECAN - 2013 - COREN-MA - Auxiliar de Fiscalizagéo)
Analise as afirmativas.

I. Para excluir um arquivo definitivamente do computador, basta
selecionar este arquivo e, em seguida, apertar a tecla Delete.

Il. E possivel acessar sites da web pela barra de enderecos
do Windows Explorer.

I1l. Para selecionar todo o conteudo de uma pasta, em uma unica
vez, basta pressionar CTRL + A.

Esta (80) correta s) apenas a (s) afirmativa (s)
Alell

Bl elll.

Clelll

DI.

E Il

10. (IDECAN - 2013 - COREN-MA - Auxiliar de Fiscalizagdo) No
Sistema Operacional Windows, uma das grandes facilidades
apresentadas sdo os atalhos, que auxiliam diversos
aplicativos. Ao acionar as teclas Windows + E, qual o
aplicativo sera aberto?

A Outlook Express

B Internet Explorer

C Windows Explorer

D Meus Documentos

E Meus Locais de Rede

Gabarito: 01/B; 02/B; 03/D; 04/C; 05/A; 06/D; 07/B; 08/D; 09/B;
10/C

EDITORES DE TEXTO: MICROSOFT WORD
(PACOTE OFFICE 2013) E
LIBREOFFICE/APACHE OPENOFFICE
WRITER (VERSAO 7 EM PORTUGUES);
ESTRUTURA E FORMATAGAO DE
DOCUMENTOS; CABECALHOS,
PARAGRAFOS, FONTES,  COLUNAS,
MARCADORES, TABELAS E NUMERAGAO
DE PAGINAS; INSERCAO DE OBJETOS,

LEGENDAS, INDICES, CAMPOS
PREDEFINIDOS E CAIXAS DE TEXTO.
MICROSOFT WORD 2013

INTRODUGAO AO MICROSOFT WORD 2013

O Microsoft Word 2013 é um editor de textos da suite
Microsoft Office, langcado com foco em produtividade,
simplicidade e integracdo com a nuvem. Ele é amplamente
utilizado para criagdo, edicdo, formatagdao e revisao de
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documentos, tanto em ambientes académicos quanto
profissionais.

PRINCIPAIS CARACTERISTICAS

¢ Interface moderna (Faixa de Opgdes - Ribbon):
menus organizados por guias (Pagina Inicial, Inserir,
Layout, Referéncias etc.), facilitando o acesso as
ferramentas.

« Compatibilidade de formatos: trabalha principalmente
com o formato .docx, além de abrir e salvar arquivos
.doc, .pdf (leitura/edi¢éo basica) e outros.

« Modelos prontos: oferece modelos para cartas,
curriculos, relatérios e trabalhos académicos.

o Ferramentas de formatagao avangada: estilos, temas,
fontes, paragrafos, colunas, cabegalhos e rodapés.

« Revisdo e colaboragdo: corretor ortografico e
gramatical, controle de alteragbes e comentarios.

« Insercao de elementos: imagens, tabelas, graficos,
formas, caixas de texto, equagbes e simbolos.

« Integragcdo com OneDrive: permite salvar, acessar e
compartilhar documentos na nuvem.

USOS MAIS COMUNS
« Redagédo de trabalhos escolares e académicos
« Elaboragdo de oficios, relatérios e contratos
o Criagao de curriculos e cartas formais

o Producgdo de documentos com padronizagao e revisao
profissional
Em resumo, o Word 2013 é uma ferramenta essencial
para quem precisa produzir documentos bem estruturados, claros
e visualmente organizados, sendo bastante cobrado em provas
de informatica basica e concursos.

INICIANDO O WORD 2013
Para iniciar o Word, clique no bot&o Iniciar, posicione o

mouse ou clique sobre a opgédo Todos os Programas, clique em
Microsoft Office 2013 por fim selecione Word 2013.
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NOGOES DE ADMINISTRAGAO

Teoria esquematizada, quadros sinéticos,
dicas e 126 de 100% banca IDECAN

Daniele Fonseca

CONTEUDO PROGRAMATICO:
Nogbes de Administragdo Publica: Principios fundamentais que

regem a Administragdo Publica. ..........cccccooiiiiiii 1
Nogoes de administracdo de recursos materiais. Classificagao de
materiais. Tipos de classificagdo. ........ccccceuvueuiuiiininiinnn, 3
Gestao de eStOQUES. ....oovviiiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeeee s 10
Cadastro de fornecedores. ..........cccceeiiieiiiiiiiiiiiee e 17
Recebimento e armazenagem. Entrada. Conferéncia. ............. 18
Critérios e técnicas de armazenagem. .........cccccceeeevicvieieeeennn. 21
Nogdes de arquivologia. Conceitos fundamentais de arquivologia
............................................................................................. 23
Gerenciamento da informacdo e a gestdo de documentos.
DiagnOStiCOS. ....viiiiiiiiiiiiiiie e 27
Avaliagdo de documentos. Arquivos permanentes................... 32
Tipologias documentais e suportes fiSiCOS. ........cccoovevviiiiinennnns 34
Automacao. Preservagdo, conservagdo e restauragdo de
AOCUMENTOS. it 39
Atendimento ao publiCo. ..........cceeeeiiiii 43
Qualidade no atendimento ao publico: comunicabilidade;
apresentacdo; atengdo; cortesia; interesse; presteza;
eficiéncia; tolerancia; discrigdo; conduta; objetividade ........ 45

Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficacia no
comportamento interpessoal; servidor e opinido publica; o
6rgao e a opinido publica; fatores positivos do relacionamento;
comportamento receptivo e defensivo; empatia; compreensao

L0101 (0 = T SRR 47
Postura profissional e relagdes interpessoais. ............
(076] 04 [F] a1 o= Toz- Lo J U SURPPRR 53

NOGOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA:
PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS QUE REGEM A
ADMINISTRAGAO PUBLICA.

1. INTRODUGAO A ADMINISTRAGAO PUBLICA

A Administragao Publica é o instrumento do Estado para
transformar decisdes politicas em ag¢des concretas, atendendo as
necessidades da coletividade.

Ela atua de forma permanente, continua e subordinada
a lei, buscando sempre o interesse publico.

Em provas: Administragao Publica # Governo

« Governo — decide, planeja, define politicas
« Administragao — executa, gere, concretiza

2. CONCEITO DE ADMINISTRAGAO PUBLICA
Conceito geral

Conjunto de érgaos, entidades, agentes e atividades
exercidos pelo Estado para a consecugéao do interesse publico.

Segundo Chiavenato (2007 p. 3) "A Administragdo é o
veiculo pelo qual as organizagbes sé@o alinhadas e conduzidas
para alcangar exceléncia em suas agdes e operagdes para chegar
ao éxito no alcance de resultados."

De acordo com Chiavenato, a palavra Administragédo é
oriunda do Latim onde ad denota diregdo/tendéncia para,
e minister  significa  subordinagdo/obediéncia. Ainda com

referéncia ao autor através de sua visdo pés-moderna, administrar
significa “criar condi¢des ideais de solidariedade para que as
pessoas possam se ajudar mutuamente e gerar valor e riqueza de
modo eficiente e eficaz”.

Elementos essenciais do conceito:
« Finalidade publica
« Atuacao sob regime juridico administrativo
«  Submisséo a principios constitucionais
« Exercicio da fungdo administrativa

3. OBJETIVO

O objetivo principal da administragdao € maximizar o uso
dos recursos disponiveis de forma que um maior numero de
pessoas possa ser beneficiado. A administragao € uma ciéncia
social e s6 tem sentido se trouxer melhoria a vida comunitéria.

4. CARACTERISTICAS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
As principais caracteristicas cobradas em concursos sé&o:
a) Supremacia do Interesse Publico
« O nteresse coletivo prevalece sobre o interesse privado.
b) Indisponibilidade do Interesse Publico
« O administrador nao é dono do interesse publico.

« Ele apenas administra bens e interesses alheios (da
coletividade).

c) Legalidade Estrita

« A Administragdo s6 pode agir conforme autorizagao
legal.

« Diferente do particular, que pode fazer tudo o que a lei
nao proibe.
d) Finalidade Publica
« Todo ato deve buscar o interesse publico.
« Desvio de finalidade — ato ilegal.

5. PRINCIOPIOS BASICOS

De acordo com Chiavenato (2011) a preocupagédo de
Frederick Taylor, considerado o pai da administragdo cientifica,
em racionalizar as tarefas do trabalho, acabou originando os
quatro principios basicos de sua teoria:

1. Principio de planejamento — Substituir no trabalho a
improvisagao dos operarios por métodos
cientificamente comprovados, onde a improvisagéo
dava lugar ao planejamento dos métodos de trabalho.

2. Principio de preparo — Esse principio tinha como
finalidade selecionar cientificamente os trabalhadores
de acordo com suas aptiddes e treina-los para produzir
mais e melhor.

3. Principio do controle — Controlar o trabalho para
certificar de que esta sendo executado de acordo com
os métodos estabelecidos.

4. Principio da execucdo — Distribuir atribuicbes e
responsabilidades para que a execugdo do trabalho
seja disciplinada.

Como toda ciéncia, a Administragdo deve basear-se em
leis ou em principios universais aplicaveis a todas as situagdes
enfrentadas pelo administrador: os Principios Gerais de
Administragdo, que prescrevem como o administrador deve se
comportar. Isso frisa o carater prescritivo e normativo da Teoria
Classica.

Fayol enumerou 14 Principios Gerais de Administragao,
como segue:

1) Divisdo do Trabalho - a especializagdo dos
funcionarios, dos executivos da administragdo aos
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operarios da fabrica, favorece a eficiéncia na producéo,
aumentando a produtividade.

2) Autoridade e Responsabilidade - autoridade é o
direito dos superiores hierarquicos de dar ordens que
serao supostamente obedecidas; responsabilidade € a
contrapartida da autoridade.

3) Unidade de Comando - um empregado deve receber
ordens apenas um superior, evitando contra-ordens.

4) Unidade de Diregao - o controle unico é possibilitado
com a aplicagao de um plano para grupos de atividades
com 0s mesmos objetivos.

5) Disciplina - necessidade de se estabelecer normas de
conduta e de trabalho, validas para todos os
funcionarios. A auséncia de disciplina joga a
organizagéo no caos.

6) Subordinagdo do interesse particular ao interesse
geral - os interesses gerais da corporagdo devem
prevalecer sobre os interesses individuais.

7) Remuneragao - deve ser suficiente para garantir a
satisfacao dos funcionarios e da organizagéo.

8) Centralizagao - as atividades cruciais da organizagéo e
a autoridade para a sua adogdo devem ser
centralizadas.

9) Hierarquia (Cadeia Escalar) - defesa incondicional da
estrutura hierarquica, respeitando a risca uma linha de
autoridade fixa.

10) Ordem - deve ser mantida em toda organizagéo,
preservando um lugar para a cada coisa (pessoa) e
cada coisa (pessoa) em seu lugar.

11) Equidade - a justica deve prevalecer também no
ambiente de trabalho, justificando a lealdade e a
devogao dos funcionarios a empresa.

12) Estabilidade dos Funcionarios - a alta rotatividade
do pessoal tem consequéncias negativas sobre o
desempenho da organizagdo e o moral dos
trabalhadores.

13) Iniciativa - deve ser entendida como a capacidade de
estabelecer um plano e cumpri-lo.

14) Espirito de Equipe - o trabalho deve ser conjunto,
facilitado pela comunicacdo dentro das equipes. Os
componentes de um mesmo grupo precisam ter
consciéncia de classe, para com isso defenderem seus
propositos.

6. FUNCOES

As fungdes administrativas abrangem: planejamento,
organizacao, direcao e controle.

6.1 — Planejamento

O planejamento é o processo de andlise da situacéo interna
da organizagdo, da conjuntura externa nas areas econdmica,
social e politica, e do impacto desses cenarios sobre a
Administragdo, para definir os objetivos a serem atingidos,
concebendo um cenario futuro ideal e exequivel, e deliberar sobre
a adogao de agdes adequadas para viabilizar a conquista desses
objetivos.

Quanto aos tipos, o planejamento pode ser estratégico (global
e a longo prazo), tatico (setorial e a curto prazo) e operacional
(especifico de operagdes ou atividades e a curto prazo).

A Figura 1 ilustra os tipos de planejamento.
Controle

Niveis de
Planejamento

Planejamento  Organizaciio Direcio

Desenho
organizacional.

Estratégico e
Global. Objetivos
Organizacionais.

Estratégico e

Estrateégico
& Global.

(Institucional)

Tatico Tético e Desenho Geréncia. Tético e
ntermedidrio) Deparf[amental‘ departamental. Departamental.
Objetivos
Intermediérios.
Operacional Operacional Desenho de Supervisio. Operacional e
cotidiano. cargos e tarefas. Detalhado.
Programas e metas.

snte: Adaptado de Chiavenato (2003).

2 - Organizagao
E o processo administrativo que visa & estruturagdo da

empresa, reunindo pessoas e 0s equipamentos, de acordo com o
planejamento efetuado.

3 — Diregao

Quando Fayol anunciou as fungdes administrativas elas eram
representadas pela sigla POCCC (planejamento, organizagao,
comando, coordenacgdo e controle). Com o passar do tempo as
fungdes de comando e coordenagao foram unificadas na letra D
de diregdo. Assim, direcdo é a fungdo administrativa que
interpreta os objetivos e os planos para alcanga-los, conduz e
orienta as pessoas rumo a eles. Esta fungao engloba atividades
como a tomada de decis&o, a comunicagdo com os subordinados,
superiores e pares, a obtengéo, motivagao e desenvolvimento de
pessoal.

Principios de Diregao:
« Quanto aos fins: principio da contribui¢do individual ao
objetivo e principio da harmonia dos objetivos.

« Quanto aos meios: principio da unidade de comando,
principio da unidade de diregdo e principio da selegéo
da técnica (orientagdo, emissédo de ordens, delegagao
de autoridade).

4 — Controle

Esta fungao esta intimamente associada com o Planejamento.
Ao planejamento cabe definir objetivos a se alcangar; ao Controle
cabem as atividades de estabelecer os padrées de desempenho,
manter registros de processos e resultados alcangados (pontos
de controle), avaliar resultados e estabelecer as medidas
corretivas necessarias.

Funcio O qué? Definicio
Definir com precisdo os
Planejar Objetivos e Meios resultados esperados e
meios de atingi-los.
Ordenar os recursos
X Pessoas. Recursos e | necessarios para atingir
Organizar i
Relacionamentos. os resultados
esperados.
i Pessoas (Lideranga) e Coordenar as
Dirigir & s2) &
Recursos execugdes do trabalho
Acompanhar e
Execucdo. Resultados e mensurar o
Controlar i ; i
Acdes Coletivas desenvolvimento e
resultados das agdes.
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QUESTOES DE PROVAS IDECAN

01. (IDECAN - IBGE - Supervisor Censitario - Area: Pesquisas e
Codificagao - 2022) De acordo com os preceitos de Eficiéncia,
Eficacia e Efetividade aplicados a Administragao Publica.

I. O Principio da Eficiéncia se instalou definitivamente na vida
publica nacional. A partir dele, sob o escopo legal, abriu-se a
possibilidade de se praticar a administragdo publica com
eficiéncia, eficacia e efetividade. Os pressupostos da moderna
teoria gerencial podem ser adotados por qualquer governo,
seja nos planos federal, estadual ou municipal (CASTRO,
2006).

PORQUE
Il. Provocou enormes mudancgas na gestdo publica brasileira.

Considerando esse contexto, avalie as seguintes assergdes e a
relagédo proposta entre elas.

A respeito dessas assercdes, assinale a alternativa correta.

A As assergdes | e |l sdo proposi¢des verdadeiras, mas a |l ndo é
uma justificativa da I.

B A asser¢do | é uma proposicao verdadeira, e a Il € uma
proposigéo falsa.

C A assergdo | é uma proposicao falsa, e a Il € uma proposigédo
verdadeira.

D As assergdes | e |l sdo proposi¢cdes verdadeiras, e a Il € uma
consequéncia da l.

E As assergdes | e Il sdo proposic¢des falsas.

02. (IDECAN - IBGE - Supervisor Censitario - Area: Pesquisas e
Codificagdo - 2022) Sobre a Administragdo Publica, sado
fundamentais o entendimento e aplicagdo dos conceitos de
Eficiéncia, Eficacia e Efetividade na prestagcdo de servigos
publicos adequados a sociedade. Assinale a alternativa
correta.

A Eficiéncia é o grau de alcance das metas programadas, em um
determinado periodo de tempo, independentemente dos
custos implicados (GIL, 2009, p. 29).

B Eficacia: basicamente, a preocupagdo maior que o conceito
revela se relaciona simplesmente com o atingimento dos
objetivos desejados por determinada acao estatal, pouco se
importando com os meios e mecanismos utilizados para atingir
tais objetivos. Eficiéncia: aqui, mais importante que o simples
alcance dos objetivos estabelecidos é deixar explicito como
esses foram conseguidos (TORRES, 2004, p. 175).

C Eficacia é a relagao entre os servigos e ou produtos gerados por
uma atividade e os custos dos insumos empregados para tal
em um determinado periodo de tempo. Efetividade preocupa-
se com o0s meios, com os métodos e procedimentos
planejados e organizados a fim de assegurar otimizagao dos
recursos disponiveis (SIMON, 1999, p. 89).

D Eficiéncia é quando se atinge o objetivo ou meta
institucionalmente planejada. Eficacia € quando o planejado é
feito dentro dos parametros e da melhor forma possivel
(COCH, 2012, p. 70).

E Efetividade é quando se atinge o planejado dentro dos

parametros de custo previsto e sem desperdicio de tempo
(GIL, 2009, p. 30).

03. (IDECAN - CNEN - Assistente Administrativo - 2014) De
acordo com os conceitos fundamentais da ciéncia da
administragdo e os conceitos fundamentais de servigo publico
ético, assinale a alternativa que apresenta um exemplo
INCORRETO.

A Meta: reduzir em 50% os casos de infragées éticas.

B Objetivos: realizagdo do interesse publico e do bem comum.

C Missao: fungdes do Estado, tal qual a prestacdo dos servigos
publicos

D Controle: avaliagdo do comprometimento ético pela Comisséo
de Etica.

E Politica: decisbes tomadas pelo nivel hierarquico maximo na
Administragao.

04. (IDECAN - CNEN - Assistente Administrativo - 2014) A gestéo
de pessoas na administracdo publica possui algumas
peculiaridades que decorrem dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Quanto
ao tema proposto, assinale a afirmativa correta.

A Para desenvolver pessoas a Administragdo, deve-se realizar
auditorias e inspegoes.

B Para desenvolver pessoas, a Administracdo Publica deve
utilizar o concurso publico.

C Para aplicar as pessoas da Administragdo Publica, pode-se
elaborar planos de carreira.

D Para recompensar pessoas, a Administragdo Publica deve
promover cursos e treinamentos.

E Para monitorar pessoas, a Administragdo Publica pode usar
sistema de informacgé&o gerencial.

Gabarito: 01/D; 02/E; 03/E; 04/E
1

ADMINISTRAGAO DE
MATERIAIS.

RECURSOS

CONCEITO

A Administragao de Recursos Materiais € o0 ramo da
administracdo responsavel por planejar, adquirir, armazenar,
controlar e distribuir materiais, garantindo que a organizagéo
tenha os insumos necessarios na quantidade certa, no
momento adequado, com qualidade e menor custo possivel.
Seu objetivo central é dar suporte eficiente as atividades-fim
da organizagdo, evitando desperdicios e interrupcbes
operacionais.

OBJETIVOS DA AREA DE MATERIAIS

A area de materiais possui objetivos diretamente ligados a
eficiéncia organizacional. Entre os principais, destacam-se:

« Assegurar o abastecimento continuo de materiais e
insumos;

. Reduzir custos, evitando compras desnecessarias e
estoques excessivos;

« Evitar faltas que prejudiguem a produgdo ou a
prestacao de servigos;

« Garantir qualidade dos materiais adquiridos;
« Otimizar o uso de recursos financeiros;
« Apoiar o cumprimento das metas organizacionais.

Exemplo: em um hospital publico, a area de materiais deve
garantir que medicamentos e insumos médicos estejam
disponiveis continuamente, evitando tanto a falta quanto o
vencimento por excesso de estoque.

AREA DE MATERIAIS DENTRO DA ORGANIZAGAO

A area de materiais atua de forma estratégica, tatica e
operacional, integrando-se a diversos setores da organizagao,
como finangas, produgéo, logistica e controle interno.

Ela pode estar vinculada a setores como:
« Compras
o Almoxarifado
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e Logistica
« Patrimbnio
o  Suprimentos

Exemplo: em uma prefeitura, a area de materiais interage
com o setor financeiro para prever despesas, com as secretarias
para levantar necessidades e com o almoxarifado para controlar
a distribuicdo de materiais.

FUNGOES DA ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS-

A administracdo dos recursos materiais diz respeito a
forma como é gerenciada a parte fisica das organizacdes. Seu
objetivo é assegurar o fornecimento dos bens necessarios a
manutengao da operacionalidade da produgao.

1. Aquisicdo — corresponde a responsabilidade por
identificar quem possui as matérias-primas e os
componentes necessarios no ambiente externo,
negociar condicbes de pagamento, qualidade e
quantidades, comprar os materiais necessarios e
definir contratos de fornecimento.

2. Transporte e Distribuicido - corresponde ao
gerenciamento do transito dos materiais entre os
fornecedores e a organizagéo, ao transporte interno e
entre a organizagdo e os clientes (distribuigao).

3. Almoxarifado — é o local onde s&do guardados os
materiais para posterior utilizagao.

4. Estoques — é 0 acompanhamento do cumprimento das
politicas definidas para os diferentes materiais
existentes na organizagéo.

O CICLO DA ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS

A ARM ndo é apenas comprar; ela envolve um fluxo
completo:

1. Gestdao de Compras:
(geralmente via Licitagdo).

2. Recebimento: Conferéncia quantitativa (contagem) e
qualitativa (técnica).

3. Armazenagem: Organizacgéo fisica no almoxarifado.

4. Gestao de Estoques: Planejamento e controle dos
niveis de material.

5. Distribuigdo: Entrega do material ao usuario final.

6. Patriménio: Controle dos bens permanentes (inventario
e desfazimento).

Processo de aquisigédo

NIVEL DE SERVIGO

O nivel de servigo representa o grau de atendimento
das necessidades internas ou externas da organizagao, ou
seja, mede o quanto a area de materiais consegue atender as
demandas no prazo, quantidade e qualidade esperados.

Um bom nivel de servigo envolve:
« Disponibilidade do material
« Rapidez no atendimento
« Confiabilidade das entregas
« Redugéao de atrasos e falhas

Exemplo: se uma escola solicita materiais didaticos e os
recebe corretamente e no prazo, o nivel de servigo da area de
materiais é considerado elevado.

Em provas: nivel de servigo alto # custo zero. Quanto
maior o nivel de servigco, maior tende a ser o custo,
exigindo equilibrio.

ATIVIDADES DA AREA DE MATERIAIS

As principais atividades da Administracdo de Recursos
Materiais incluem:

a) Planejamento de Materiais
« Previsao das necessidades futuras;
« Definicdo de quantidades e prazos.

b) Compras
« Selegdo de fornecedores;
« Negociacao de precos e condigbes;
« Observancia da legislagéo (licitagdes, no setor publico).

c) Recebimento
« Conferéncia de quantidade e qualidade;
« Verificagdo de conformidade com pedidos e contratos.

d) Armazenagem
« Organizagéo fisica dos materiais;
« Preservacgéo e seguranga dos estoques.
« Registro de entradas e saidas;
«  Evitar excesso ou falta de materiais.

f) Distribuigao
« Atendimento as unidades requisitantes;
« Entrega correta e rastreavel.

Exemplo: em uma industria, a area de materiais planeja a
compra de matéria-prima, controla o estoque no almoxarifado e
distribui os insumos para a linha de produgéo.

g) Gestdo dos Estoques

Trata do gerenciamento dos materiais, por meio do uso de
técnicas de previsdo do consumo, sistema de controle dos
estoques, etc., com o objetivo primordial de adequar os niveis de
estoque as necessidades dos usuarios dos diversos materiais,
com o menor custo possivel, sem comprometer o nivel de servigo
esperado para atender as exigéncias do usuario.

A QUESTAO ETICA NA ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS

A ética na Administragdo de Materiais é fundamental, pois
envolve recursos financeiros, bens publicos ou privados e
decisOes sensiveis, especialmente nos processos de compras e
contratos.

Principios éticos essenciais:
« Imparcialidade na escolha de fornecedores;
« Transparéncia nos processos;
« Legalidade e respeito as normas;
« Combate ao desperdicio e a corrupgao;
+« Responsabilidade no uso dos recursos.

Exemplo: no setor publico, favorecer fornecedores ou
adquirir materiais desnecessarios configura violagéo ética e pode
gerar responsabilizagdo administrativa, civil e penal.

DICA DE PROVA: a ética na area de materiais esta
diretamente ligada a moralidade administrativa e ao
interesse publico.

RESUMO FINAL (ESTILO BANCA)

e Administracdo de Materiais — garante abastecimento
eficiente

« Objetivo central — menor custo + continuidade
operacional

« Nivel de servico — mede a qualidade do atendimento
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« Atividades — planejar, comprar, armazenar, controlar e
distribuir
« Etica — transparéncia, legalidade e responsabilidade

QUESTOES DE PROVAS IDECAN

01. (IDECAN - IFRR - Assistente em Administragdo - 2020)
Acerca dos principais objetivos da area de Administragcéo de
Recursos Materiais e Patrimoniais, assinale a alternativa
correta.

A Os custos de produgdo, expedigdo e transportes ndo sao
afetados diretamente pela continuidade de fornecimento.

B As despesas com pessoal ndo fazem parte dos principais
objetivos da area de Administracdo de Recursos Materiais e
Patrimoniais.

C A area de materiais é responsavel apenas pela qualidade de
materiais e servigos provenientes de fornecedores externos.

D As relagdes com os fornecedores, sejam elas favoraveis ou néo,
sdo alheias aos objetivos almejados pela area de
Administragao de Recursos Materiais e Patrimoniais.

E O prego baixo implica em melhor utilizagdo do capital,
aumentando o retorno sobre os investimentos e reduzindo o
valor do capital de giro.

produzidos pela empresa. O erro reside em trazer um conceito incompleto
¢ rotuld-lo como "Objetivo" quando, na verdade, a "Consisténcia da
Qualidade" ¢ uma das vantagens de uma eficiente administracdo de
recursos materiais.

FONTE: https://questoes.grancursosonline.com.br/al/questoes-de-
concursos/administracao-de-recursos-materiais-427647/1214145

A questdo inicialmente faz uma confusdo entre OBJETIVOS e
VANTAGENS, porém, seu verdadeiro foco estd nas vantagens que uma
administracdo de materiais eficiente pode oferecer as empresas. Como
sublinhado por Ammer (1979), hd nove principais beneficios a serem
considerados:

1) Prego Baixo — reduzir o preco de compra implica aumentar os
lucros, se mantida a mesma qualidade.

2) Alto Giro de Estoques — implica melhor utilizagdo do capital,
aumentando o retorno sobre os investimentos e reduzindo o valor do
capital de giro.

3) Baixo Custo de Aquisi¢do e Posse — depende fundamentalmente
da eficacia das areas de Controle de Estoques, Armazenamento e
Compras.

4) Continuidade de Fornecimento — é resultado de uma analise
criteriosa quando da escolha dos fornecedores. Os custos de produgcdo,
expedigdo e transportes sdo afetados diretamente por este item.

5) Consisténcia de Qualidade — a area de materiais ¢ responsavel
apenas pela qualidade de materiais e servicos provenientes de
fornecedores externos. Em algumas empresas a qualidade dos produtos
e/ou servigos constituem-se no Unico objetivo da Geréncia de Materiais.

6) Despesas com Pessoal — obteng@o de melhores resultados com a
mesma despesa ou, mesmo resultado com menor despesa — em ambos 0s
casos o objetivo ¢ obter maior lucro final. As vezes, compensa investir
mais em pessoal, porque se pode alcangar com isso outros objetivos,
propiciando maior beneficio com relagéo aos custos.

7) Relagdes Favoraveis com Fornecedores — a posicdo de uma
empresa no mundo dos negdcios é, em alto grau, determinada pela
maneira como negocia com seus fornecedores.

8) Aperfeicoamento de Pessoal — toda unidade deve estar interessada
em aumentar a aptidao de seu pessoal.

9) Bons Registros — sdo considerados como o objetivo primario, pois
contribuem para o papel da Administragdo de Material, na sobrevivéncia
e nos lucros da empresa, de forma indireta.

Referente a op¢io C:

c) A area de materiais é responsavel apenas pela qualidade de
materiais e servigos provenientes de fornecedores externos.

Nesse contexto, a palavra "apenas" indica que a responsabilidade
primordial da area de materiais esta relacionada a qualidade dos materiais
e servigos que a empresa adquire de fornecedores externos. Isso significa
que a Geréncia de Materiais deve se concentrar principalmente em
garantir que os produtos e servigos comprados atendam aos padroes de
qualidade estabelecidos pela empresa. Ja o controle de qualidade e
producdo estdo relacionados com a qualidade interna dos materiais

02. (IDECAN - Prefeitura de Marilandia - Técnico de Nivel Médio

- Administrativa - 2016) A administragdo de materiais ¢ uma
das areas sistémicas organizacionais que mais se
desenvolveram ao longo das ultimas décadas. Inicialmente
baseada em um conjunto de fungdes exercidas
predominantemente por meio de procedimentos em papel,
passou a ter, mais recentemente, uma forte base tecnoldgica,
apoiada em ferramentas de TI/Sl, com o intuito de aumentar a
eficiéncia de seus processos internos. Tendo em vista as
principais técnicas empregadas que beneficiam o setor de
administracdo de materiais, sobretudo na otimizagéo de seus
procedimentos internos, relacione adequadamente as colunas
a seguir.

1. Just-in-time.

2. Kanban.

3. Programacéo de fornecedores.

4. Fornecedor preferencial.

(') Técnica que consiste em selecionar fornecedores e garantir
qualidade, eliminando testes de recebimento e
garantindo feedback e corregdo de defeitos na fabrica do
fornecedor.

( ) Manter um esquema de alimentagdo continua do PCP do
fornecedor com as necessidades de entrega, via EDI, evitando
transito de papéis.

() Sistema em que os fornecedores devem manter os suprimentos
a medida que eles vao sendo necessarios a producgéo. Este
sistema busca eliminagéo de tudo o que n&o agrega valor ao
produto ou servico, utilizando-se de baixos inventarios desde
o fornecedor até o produto acabado.

() Tecnologia de controle de fabrica pela qual as necessidades de
entregas determinam os niveis de estoque no decorrer do
processo.

A sequéncia esta correta em

A4, 31,2

B1,23,4.

C3,4,1,2

D243, 1.

03. (IDECAN - CNEN - Analista em Ciéncia e Tecnologia - Area:
Assistente de Apoio Logistico - 2014

E essencial que a empresa efetue contagens fisicas de seus itens
de estoques para verificar se ha discrepancias do valor e da
quantidade entre o estoque fisico e os registros de estoques.
O processo de contagem fisica dos estoques denomina-se

A estocagem.

B distribuicao.

C inventario fisico.

D projecao de estoques.

E recebimento de material.

04. (IDECAN - CNEN - Analista em Ciéncia e Tecnologia - Area:
Assistente de Apoio Logistico - 2014) A atividade de
expedicao constitui-se na ultima etapa da movimentagao de
materiais, antes que as mercadorias/produtos deixem a
empresa. Em relagdo a expedic¢ado, € INCORRETO afirmar que
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A apés as mercadorias serem embaladas para a expedicao, elas
devem ser colocadas em uma area de espera para o
carregamento.

B inclui o recebimento, a classificag&o, o registro e a fiscalizagéo
das mercadorias/produtos que ingressam no almoxarifado da
empresa.

C abrange a preparacgéo de cargas, determinagdo das condi¢des
de transporte, carregamento, despacho e controle cronoldgico
das remessas.

D constitui-se basicamente na verificagdo e no carregamento das
mercadorias nos veiculos, sendo executada manualmente na
maioria dos sistemas.

E na conferéncia, geralmente, é feita a contagem fisica de caixas
ou lotes, mas em alguns casos € necessaria, ainda, a
verificagdo de pecgas, marcas e tamanhos.

05. (IDECAN - CNEN - Analista em Ciéncia e Tecnologia - Area:

Assistente de Apoio Logistico - 2014) As decisdes de
ressuprimento — quanto necessario — deve considerar dois
conjuntos de custos: os associados a aquisicdo e os
associados a manutengdo. Em relagdo ao custo de falta de
estoque, é correto afirmar que

A refere-se a falha no fornecimento em decorréncia de uma
decisdo errada na quantidade pedida.

B relaciona-se ao fato de que os pedidos realizados para
pequenas quantidades podem ter custos extras.

C encontra-se associado aos juros pagos a bancos por
empréstimos, ou custos de oportunidade, por ndo se reinvestir
em outros lugares.

D inclui a localizagao, climatizagéo e iluminagao, que podem ser
caros especialmente nos casos em que se exige baixa
temperatura ou alta seguranca.

E relaciona-se a existéncia de pedidos de grandes quantidades,
que podem ficar armazenados por longo periodo e geram o
risco de, por exemplo, perderem o prazo de validade.

Gabarito: 01/C; 02/A; 03/C; 04/B; 05/A

CLASSIFICACAO DE MATERIAIS. TIPOS DE
CLASSIFICAGAO.

A classificagao de materiais é o processo de organizar,
agrupar e identificar os materiais de uma organizagdo segundo
critérios ldgicos, facilitando o controle, a armazenagem, o uso e
a tomada de deciséo.

E base para a gestdo de estoques, logistica, compras e
almoxarifado.

ATRIBUTOS E ETAPAS DA CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS

Nas diversas organizagdes, sejam elas publicas ou nao, os
materiais sdo classificados segundo os mais diversos critérios.
Viana (2011, p. 51) nos traz a seguinte conceituagao preliminar: A
classificacdo € o processo de aglutinacdo de materiais por
caracteristicas semelhantes:

A classificacdo é o processo de aglutinacdo de
materiais por caracteristicas semelhantes.

De acordo com Viana (2011) sdo 3 os atributos
(qualidades) de um bom sistema de classificagao:

1. Abrangéncia: aspectos fisicos, financeiros, contabeis
dos materiais... sdo todas as caracteristicas dos
materiais, de forma abrangente.

2. Flexibilidade: ¢ a comunicagado” entre os tipos de
classificacdo, um sistema flexivel permite obter uma
visdo ampla da gestédo de estoques, e assim, possibilita

adaptar e melhorar o sistema de classificagdo sempre
que for preciso.

3. Praticidade: a classificacdo deve fornecer ao gestor
informacgdes objetivas, simples e direta, que ndo sejam
complexas e dificultem o trabalho.

Mas qual a razao de classificarmos materiais?

Os dados que advém da classificagdo servem de
informacao gerencial ao administrador de materiais, que se torna
capaz de voltar sua atengcédo a determinada(s) categoria(s) de
material(is), ao invés de tentar, em vao, lidar com uma infinidade
de itens de materiais. Sem uma classificagdo de materiais bem
definida, seria quase impossivel ao gestor de materiais
administrar seus estoques.

ATRIBUTOS DA CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS

Um sistema de classificagdo deve possuir determinadas
qualidades (ou atributos) que o torne satisfatério. Para Viana
(2011), s&o trés os atributos de um bom sistema de classificagéo:

* Abrangéncia

A classificagdo deve abordar uma série de caracteristicas
dos materiais, caracterizando-os de forma abrangente. Aspectos
fisicos, financeiros, contabeis... sdo todos fundamentais em um
sistema de classificagdo abrangente.

* Flexibilidade

Segundo Viana (2011), um sistema de classificagdo
flexivel & aquele que permite interfaces entre os diversos tipos de
classificagdo, de modo a obter uma visdo ampla da gestdo de
estoques. Enquanto a abrangéncia tem a ver com as
caracteristicas do material, a flexibilidade refere-se a
“‘comunicagdo” entre os tipos de classificagdo, bem como a
possibilidade de adaptar e melhorar o sistema de classificagdo
sempre que desejavel.

¢ Praticidade

A classificagdo deve ser simples e direta, sem demandar
do gestor procedimentos complexos. Ainda, deve prover
informagdes objetivas.

O quadro a seguir traz um exemplo de como tais atributos
relacionam-se a uma situagao real de classificagdo de material:

Quadro 3. Atributos para classificacdo de materiais

ABRANGENCIA FLEXIBILIDADE | PRATICIDADE
*Material de | *Material de | *Cadigo: 33800
consumo ou | estoque ou Nd07?; | «Medidas: 5/16” x2”.
permanente?; *Material  critico | «Forma de
*Material; ou n&o? apresentagdo: cabega
*Acabamento; *Material A, B, ou | sextavada, rosca
+Dimenso; C? inteira, classe de
. resisténcia 8.8, rosca
‘Forma . de | “etc. UNF 24 (24
apresentagao; fi
o ios/polegadas).
*Acondicionamento; .
*Acabamento:
etc. bicromatizado.
*Acondicionamento:
embalagem original de
fabrica, com
identificagdo e
qualidade do material.
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ETAPAS DA CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS

Além dos atributos de um sistema de classificagado, ha de
se abordar as etapas (ou principios) que regem a classificagéo de
materiais, conforme listados a seguir:

Figura 5. Etapas da classificagdo de materiais

o > * et > * *

Fonte: elaborado pelo autor.

 Catalogacao — arrolamento de todos os itens de material
existentes em estoque, permitindo uma ideia geral do conjunto.

» Simplificagdo — redugdo da diversidade de itens de
material em estoque que se destinam a um mesmo fim. Caso
existam dois itens de material que s&do empregados para a mesma
finalidade, com o mesmo resultado — indiferentemente, opta-se
pela inclusdo de apenas um deles no catalogo de materiais. A
simplificagdo é uma etapa que antecede a padronizagéo.

* Identificagao (Especificagdo) — descricdo minuciosa do
material, possibilitando sua individualizagdo em uma linguagem
familiar ao mercado.

* Normalizagdao - estabelecimento de normas técnicas
para os itens de material em si, ou para seu emprego com
segurancga. Pode-se dizer que a normalizagéo de itens de material
€ necessaria para a consecugdo da padronizagdo em sua
completude. Um exemplo de material a ser normalizado s&o os
medicamentos — a bula é, nesse caso, o produto final da
normalizagéo. Para outros tipos de materiais, a entidade oficial de
normalizagdo no Brasil € a Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT). Ha de se ressaltar que nem todos os materiais
carecem de normalizagao.

» Padronizagao — uniformizagdo do emprego e do tipo do
material. Facilita o didlogo com o mercado, facilita o controle,
permite a intercambialidade de sobressalentes ou demais
materiais de consumo (pegas, cartuchos de impressoras
padronizadas, bobinas de fax etc.).

+ Codificagao — atribuicdo de uma série de numeros e/ou
letras a cada item de material, de forma que essa informagéo,
compilada em um uUnico cddigo, represente as caracteristicas do
item. Cada item tera, assim, um Unico cédigo.

Dessa maneira, é através da classificagdo que os itens em
estoque sdo agrupados segundo determinados critérios, sejam
eles peso, forma, dimensdes, tipo, uso etc. O resultado é a
otimizacdo dos controles de estoque, dos procedimentos de
armazenagem e da operacionalizagdo dos almoxarifados (locais
de armazenagem dos itens de material na organizagao).

Cabe a observagao de que, na rotina operacional de uma
organizagdo, nem sempre todas as etapas da classificagdo de
materiais serdo necessarias. Ao adquirir um produto ja
padronizado, por exemplo, basta sua especificagdo e posterior
codificagao.

PRINCIPAIS TIPOS DE CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS
1. Classificagao por tipo e demanda
Relaciona o uso e a frequéncia de consumo do material.

. Materiais de consumo: usados continuamente e se
esgotam com o uso

Ex.: papel, caneta, combustivel
« Materiais permanentes: tém longa vida util
Ex.: méveis, maquinas, equipamentos
« Alta demanda: giro rapido, reposigéo frequente
« Baixa demanda: uso eventual, reposicdo esporadica

2. Classificagao por criticidade

Avalia o impacto da falta do material nas atividades da
organizagao.

« Criticos (Classe A)
Falta paralisa atividades essenciais
Ex.: medicamentos em hospital,
maquinas
« Importantes (Classe B)
Afetam o desempenho, mas néo paralisam totalmente
« Nao criticos (Classe C)
Facil substituicao, baixo impacto
= Relacionada a Curva ABC (valor ou impacto).

pecas vitais de

3. Classificagao por perecibilidade
Considera o tempo de vida util do material.
« Pereciveis: deterioram-se com o tempo
Ex.: alimentos, medicamentos, reagentes

« Nao pereciveis: mantém suas caracteristicas por longos
periodos

Ex.: ferramentas, materiais metalicos
=3 Exige controle rigoroso de validade e armazenamento.

4. Classificagao por periculosidade

Analisa o risco a saude, a seguranga e ao meio
ambiente.

« Inflamaveis
« Explosivos
« Toxicos

« Corrosivos
« Radioativos

=) Regida por normas técnicas e legislagdo especifica (ex.:
NR, ANVISA, IBAMA).

5. Classificagao por valor ou custo
Baseada no impacto financeiro do material.
« Alto valor: controle rigoroso
« Médio valor
« Baixo valor
S Muito usada junto & Curva ABC.

6. Classificagao por origem
« Nacionais
« Importados
Importante para logistica, prazos e custos.

7. Classificagao por aplicagao ou finalidade
« Materiais produtivos: entram no produto final
« Materiais auxiliares: apoiam o processo
« Materiais administrativos

RESUMAO PRA PROVA

’ Critério H

O que analisa

’Tipo e demanda HUso e frequéncia

|

|
‘Criticidade Hlmpacto da falta ‘
[Perecibilidade Vida util |
’Periculosidade HRisco ‘
’Valor HCusto ‘
’Origem HProcedéncia ‘
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‘ Critério H

O que analisa ‘

‘Finalidade

HApIicagéo

QUADRO COMPARATIVO - CLASSIFICACAO DE MATERIAIS
(PADRAO IDECAN)

.. i Materiais
o Materiais Materiais
Critério . P Comuns (ou
Criticos Estratégicos .
de Rotina)
Manter a S:r:?:t';m Suprir
Finalidade continuidade gem, atividades
. seguranga ou -
operacional . 2o cotidianas
negociagao
. Esp(_acmca Pode ser
Tipo de||(equipamento -
- . especifica oul|Geral
reposicao ou sistema eral
determinado) 9
.. Relativamente .
Demanda Imprevisivel . Previsivel
previsivel
Paralisagdo ||Impacto alto
Impacto da||grave, risco||no Baixo
falta operacional ou|lmédio/longo |limpacto
de seguranga ||prazo
Rlsco_ pafa a Muito alto Alto Baixo
organizacao
('3e_ralmente Pode ser||Varios
Fornecedor unico ou X f
limitado restrito ornecedores
Tempc_a 3 de||Alto (lead time Médio a alto Curto
reposicao elevado)
Obrigatoério Mantido por Es’tqque
manter, . minimo ou
Estoque decisao s
mesmo  com . reposicao
estratégica
custo alto frequente
Obsolescéncia||Risco aceito Risco Baixo risco
controlado
Peca
especifica de||Combustivel, Papel,
Exemplos e . caneta,
. maquina, energia, TI, .
tipicos . material de
componente |linsumos-chave i
) . impeza
importado vital

Material COMUM
«  Consumo diario
« Demanda previsivel
« Facil reposicao
«  Muitos fornecedores

Se parece “almoxarifado raiz”, ¢ comum.

FRASE DE MEMORIZAGAO (estilo concurseiro):
Critico paralisa, Estratégico protege, Comum abastece.

QUESTOES DE PROVAS IDECAN

01. (IDECAN - ALE PI - Técnico Legislativo - Apoio Administrativo

- 2024) Considerando a classificagdo de materiais como
criticos, assinale a alternativa correta.

A Os materiais criticos sdo materiais de reposi¢ado geral, cuja
demanda é previsivel e cuja decisao de estocar é tomada com
base na analise da necessidade que a empresa tem em
manter esses materiais em estoque.

B Por ndo se tratarem de materiais sobressalentes de
equipamentos produtivos, nao precisam permanecer
estocados até sua utilizagédo, estando, portanto, sujeitos ao
controle de obsolescéncia.

C O préprio conceito induz que pode haver muitos materiais
criticos cadastrados e esses materiais devem ser classificados
como criticos pela experiéncia de quem os classifica.

D A classificagdo quanto a criticidade refere-se ao tipo de
demanda. Assim, materiais criticos sdo aqueles materiais de
reposicao especifica de um equipamento ou de um grupo de
equipamentos iguais, cuja demanda nao é previsivel e cuja
falta causa grande risco a organizagao.

E N&o se encaixam dentro desses materiais os importados, os de

existéncia de um Unico fornecedor, os materiais estratégicos e
os de dificil fabricagado ou obtengéo.

COMO A IDECAN COBRA (PEGADINHAS CLASSICAS)
Material CRITICO
« Falta = paralisa tudo
« Demanda nao previsivel
« Reposicao especifica
. Estoque caro, mas necessario

Se a questéo falar em risco elevado + imprevisibilidade +
peca especifica, marca CRITICO sem dé.

Material ESTRATEGICO
« Nao paralisa imediatamente
« Influencia seguranga, custo ou competitividade
« Estoque por decisao gerencial

PA Banca adora confundir estratégico com critico —
lembra: critico para hoje, estratégico para o futuro.

Enunciado:
Materiais criticos sao aqueles cuja falta compromete seriamente a
operacio, a seguranga ou a continuidade da organizagdo. Normalmente
estdo ligados a reposi¢ao especifica, baixa previsibilidade de demanda
¢ alto risco de paralisacio.

Analise das alternativas
A) Errada

Descreve materiais de reposicio geral, com demanda previsivel.
Isso ¢ o oposto de material critico.
B) Errada

Materiais criticos sdo justamente sobressalentes de equipamentos

produtivos ¢ devem permanecer estocados, mesmo com risco de
obsolescéncia.

C) Errada

Nao se classificam materiais criticos “pela experiéncia pessoal”
apenas. A criticidade envolve impacto operacional, risco, custo de
parada e tempo de reposicio, ndo subjetividade pura.

D) Correta

Define corretamente:

« reposicao especifica de equipamentos

« demanda néo previsivel

« falta gera grande risco a organizacio

Essa é a definicdo classica de material critico em administragdo de
materiais e logistica.
E) Errada

Esta completamente invertida. Justamente materiais importados, de
fornecedor unico, estratégicos ou de dificil obtencdo sdo criticos.
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02. (IDECAN - Prefeitura de Jodo Pessoa - Assistente de Suporte

de Administragéo de Finangas - 2024) Parte significativa do
sucesso na administracdo de materiais depende
especialmente de bem classificar os materiais da empresa.
Sem uma classificagdo de materiais bem definida, seria quase
impossivel ao gestor de materiais administrar seus estoques.
Nesse sentido, levando em consideragdo as etapas ou
principios que regem a classificagdo de materiais, marque a
alternativa correta.

A Fungiveis, Infungiveis, Divisiveis e Indivisiveis.

B Corpoéreos, Incorpéreos, Materiais e Imateriais.

C Catalogagéo, Especificagao, Padronizagéo e Codificagao.

D Duravel, Nao Duravel, Consumo e Nao Consumo.

E Moéveis, Imoéveis, Individuais e Coletivos.

03. (IDECAN - Prefeitura de Sao Caetano do Sul - Assistente

Administrativo - 2023) Classificar materiais significa ordena-lo
segundo critérios adotados, agrupando-o de acordo com a
semelhancga, sem, contudo, causar confusao ou dispersdo no
espago e na alteragdo na qualidade. Um dos objetivos da
classificagdo de materiais é

A diversificar.

B avaliar.

C precificar.

D catalogar.

04. (IDECAN - Prefeitura de Sao Caetano do Sul - Assistente

Administrativo - 2023) A gestdo de recursos de materiais
dentro de um almoxarifado é necessaria em virtude do impacto
que podera propiciar no atendimento as necessidades
internas e externas, oferecendo condigbes para que os
setores funcionem adequadamente. Sobre as etapas de
classificagdo de materiais, analise as afirmativas e assinale a
opgao correta.

A Padronizagdo é a uniformizagdo do emprego e do tipo do
material. Facilita o controle e permite a intercambialidade de
sobressalentes ou demais materiais de consumo.

B Simplificacdo é o arrolamento de todos os itens de materiais
existentes no estoque, permitindo uma ideia geral do conjunto.

C Normatizagdo é a atribuicdo de uma série de numeros e/ou
letras a cada item de material, de forma que essa informacao
represente as caracteristicas do item.

D Especificacéo € a redugao da diversidade de itens de materiais
em estoque que se destinam ao mesmo fim.

05. (IDECAN - IFRR - Assistente em Administragdo - 2020)
Segundo Razzolini Filho, “um sistema de armazenamento
implica na exigéncia de espaco fisico para promover a guarda
de materiais”. (Razzolini Filho, Edelvino. Administracdo de
Material e Patriménio. Ed. IEDES, 2012, p. 113).

Nesse contexto, assinale a alternativa que nao contém um motivo
basico para manter um espaco fisico de armazenagem.

A redugédo de custos de transporte e produgao

B coordenar suprimento e demanda

C atender as necessidades da produgéo

D atender as demandas da area de marketing

E atender as exigéncias do departamento pessoal

06. (IDECAN - IFBA - Assistente em Administragdo - 2019) O
gerenciamento da cadeia de suprimentos consiste em
estruturar e organizar uma rede interligada de negécios entre
empresas que envolve um conjunto integrado de fluxos de
bens, servigos, finangas, estoque e informacgdes. A gestdo visa

proporcionar uma melhor integracdo para alcangcar os
objetivos organizacionais, que busca melhorar os processos
da cadeia de abastecimento e reduzir os custos. A respeito
dos objetivos que uma boa organizacdo da cadeia de
suprimentos almeja alcancar, assinale a alternativa correta.

A Visa aumentar o numero de fornecedores, para evitar
dependéncia de ociosidade de abastecimento.

B Busca sempre conquistar novos parceiros, que oferecem
propostas de pregos mais atrativos, devido a representacao de
marcas novas entrando no mercado.

C Para os produtos, centraliza as despesas de custos, fretes e
riscos de estocagem para o comprador final.

D Aumenta o numero de terceirizados para atender melhor a
demanda.

E Visa antecipar a escassez através de historicos e previsdes de
demanda.

07. (IDECAN - CRF SP - Agente Administrativo - 2018) Vérios séo
os tipos de classificacdo de materiais, determinados em
funcdo das informagdes gerenciais desejadas pelo gestor de
materiais. Uma delas é por aplicagdo na organizagao. Como
em orgéos publicos, com raras excegdes, o objetivo final é a
prestagdo de um servigo, tendo em vista que usualmente ndo
contemplam processos produtivos, o tipo de material mais
comum dentro desta classificacdo no setor publico & o(a):

A Matéria-prima.

B Material auxiliar.

C Produto acabado.

D Produto em processo.

08. (IDECAN - Ministério da Saude - Administrador - 2017) Muitas
das estratégias logisticas que sdo delineadas pelas
organizagdes tém como foco o tipo de produto a ser
disponibilizado ao mercado consumidor. Certas categorias de
produtos podem demandar esforgos logisticos maiores ou
menores, podendo afetar o custo de distribuigdo como, por
exemplo, o niumero de pontos de venda a serem abastecidos.
Na atividade logistica os produtos séo classificados em “bens
de consumo” ou “bens industriais”. Sobre os “bens de
consumo”, marque V para as afirmativas verdadeiras e F para
as falsas.

() Bens de conveniéncia: representam uma categoria seleta e
cara de produtos que dificiimente sdo encontrados pelos
consumidores; necessitam, portanto, de um baixo custo de
distribui¢ao.

() Bens de uso especial: sdo aqueles em que os consumidores
despendem esforgo significativo para compra-los, pois os
mesmos procuram por marcas ou categorias especificas,
abrangendo desde alimentos finos até produtos fabricados
sob encomenda. Possuem baixo custo de distribuicdo.

() Bens de comparagao: compreendem aqueles produtos em que
os consumidores preferem pesquisar em diferentes lojas,
comparando pregos, qualidade e desempenho. Possui o0 maior
custo de distribuicdo entre todas as categorias de bens, pois
ha necessidade de uma ampla rede de distribuigao.

( ) Bens de conveniéncia: exigem uma ampla distribuicao por
intermédio de muitos pontos de venda, por isso os custos de
distribuicdo sao bastante elevados, compreendem produtos
tipicos como os saponaceos, tabacaria e alimenticios.

A sequéncia esta correta em

AV,V,F,F.

BF,V,F,V.

CF,F,F,V.

DV,V,V,F.

EV,F,F,F.
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Classificacdo dos BENS DE CONSUMO (Logistica)
Antes de marcar V ou F, lembra o tripé classico:

« Conveniéncia — compra frequente, pouco esforco, distribuiciio
ampla

¢« Comparagdo — consumidor compara preco/qualidade,
distribuicio seletiva

e Uso especial (especialidade) — marca especifica, alto
envolvimento, distribuicio exclusiva

Agora, item por item i
(1) FALSA

« Bens de conveniéncia nao sdo seletos nem raros

« S&o baratos, comuns e faceis de achar

« Exigem ALTO custo de distribuicio, justamente por estarem
em todo lugar

P Aqui a banca inverteu tudo.
(2) VERDADEIRA
o Consumidor procura o produto, ndo o contrario
o Distribuigdo ¢ exclusiva ou muito seletiva
e Logo, custo de distribui¢do é baixo
& Item correto.
(3) FALSA
« Bens de comparagdo tém distribuiciio seletiva, ndo ampla
o O maior custo de distribuicdo ¢ dos bens de conveniéncia, ndo
deles
P Classica pegadinha: comparar # espalhar em todo canto.
(4) VERDADEIRA
o Definicéo perfeita
« Exemplos cléssicos de prova
o Alta capilaridade = custo alto de distribuicio
GABARITO FINAL
Sequéncia correta:
F-V-F-V
Alternativa B
Dica de ouro pra nio errar nunca:
Quem nio procura, precisa estar em todo lugar. (Conveniéncia =
caro distribuir)

Quem procura marca especifica, anda atras dela. (Uso especial =
barato distribuir)

09. (IDECAN - Cémara de Aracruz - Analista
Administrativo/Legislativo - 2016) Utilizando conhecimentos
de administragdo de recursos materiais, fungdes e objetivos
da administragdo de materiais, classificacdo e especificagdo
de materiais, marque V para as afirmativas verdadeiras e F
para as falsas.

( ) Recurso material, em sentido amplo, € todo o bem fisico,
tangivel ou corpdreo, empregado em uma organizagao, 0s
quais podem ser classificados em duas subcategorias: os
recursos materiais em sentido estrito e os recursos
patrimoniais.

() A classificagdo de materiais € o processo de aglutinacdo de
materiais por caracteristicas semelhantes.

() Um sistema de classificagdo deve possuir determinadas
qualidades (ou atributos) que o torne satisfatério. Sao trés os
atributos de um bom sistema de classificagdo: abrangéncia,
flexibilidade e praticidade.

() Séo etapas (ou principios) da classificacdo de materiais:
catalogacdo, simplificacdo, identificacdo (especificacdo),
normalizagado, padronizagao e codificagao.

A sequéncia esta correta em

AF,V,V, V.

BF,F,V,V.
CF,F F, F.
DV,V,V,V.

Gabarito: 01/D; 02/C; 03/D; 04/A; 05/E; 06/A; 07/E; 08/B; 09/D
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