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BEM-VINDO (A)

Vocé acaba de acessar a amostra do nosso material completo com
plano estratégico de 30 dias para a Universidade Federal de
Pernambuco (UFPE)!

Antes de continuar, &€ importante alinhar uma coisa: o problema ndo é
falta de estudo. E falta de organizagéio.

Muitos candidatos jG@ tém acesso a bons conteddos, mas néo
conseguem transformar isso em resultado. Acumulam PDFs, assistem
aulas, salvam materiais.. mas ndo sabem exatamente por onde
comegar, 0 que priorizar ou como avangar.

O estudo fica fragmentado. Sem sequéncia. Sem clareza. E, com o
tempo, isso gera a sensagdo de estar sempre estudando — mas nunca
evoluindo de verdade.

Quando a preparacdo ndo tem dire¢do, até o conteGdo mais completo
perde valor. E justamente nesse ponto que este material foi construido
para atuar. Aqui, vocé ndo recebe apenas conteudo. Vocé recebe um
caminho.

Um material completo, que cobre todo o edital, aliado a um plano
estratégico de 30 dias que organiza o seu estudo de forma progressiva,
l6gica e executdvel.
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A proposta & simples: eliminar a desorganizag@o, concentrar o seu
esforgco no que realmente importa e permitir que vocé avance com
consisténcia, sem depender de mdltiplos materiais ou decisdes a todo
momento.

Ao longo das pdginas, vocé encontrard uma abordagem direta e
didatica, com contetdo esquematizado, exemplos prdaticos, tabelas
organizadas e destaques nos pontos essenciais, além da insercdo
pontual de questdes e jurisprudéncia quando contribuem para a
compreensdo.

O foco néo € apenas estudar mais, mas estudar melhor — com clarezaq,
organizagdo e proposito.

z

A ideia ndo é apenas te entregar contetdo, mas estruturar a sua
preparagdo. Mostrar exatamente o que estudar, quando estudar e
como avangar ao longo dos préximos 30 dias.

Nas préximas pdginas, vocé vai conhecer um pouco do material que

vai organizar de vez a sud preparagdo.

Caso queira ter acesso ao material completo, clique no botdo abaixo:

QUERO SER APROVADO!

Chegou a hora de assumir o controle do seu estudo. Vamos nessa?!
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A Lei n° 9784/1999 estabelece normas bdsicas sobre o processo
administrativo no ambito da Administragdo Puablica Federal direta e
indireta.

Sua finalidade principal é proteger os direitos dos administrados e garantir o
melhor cumprimento dos fins da Administragéo Pablica.

Seus preceitos também se aplicam aos érgdos dos Poderes Legislativo e
Judiciario da Unido quando estiverem exercendo fun¢do administrativa.
Assim, a lei ndo disciplina apenas procedimentos realizados pelo Poder
Executivo, mas toda atividade administrativa federal, independentemente do
Poder que a exercga.

A Lei n° 9.784[1999 possui cardter geral. Quando determinado processo
administrativo for regulado por legislag@o especifica, essa norma especial
serd aplicada prioritariamente, enquanto a Lei n° 9.784/1999 incidird de
maneira subsididria, preenchendo eventuais lacunas.

Embora seja uma lei federal, o Superior Tribunal de Justica admite sua
aplicagcdo subsididria aos estados e municipios quando ndo houver norma
local especifica disciplinando a matéria, especialmente quanto ao prazo
decadencial para a Administragdo rever atos administrativos favordveis. Esse
entendimento estd consolidado na SiUmula n° 633 do STJ.
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Para a aplicagdo da lei, € importante distinguir trés conceitos:

Conceito Significado

Oras Unidade de atuagdo integrante da estrutura da
rgdo
< Administra¢cdo direta ou indireta

Entidade Unidade de atuagdo dotada de personalidade juridica
Autoridade Agente publico dotado de poder de decisdo

O oérgdo ndo possui personalidade juridica propria. Um ministério, por
exemplo, & érgdo da Unido. J& uma autarquia federal € uma entidade
administrativa, pois possui personalidade juridica propria.

O processo administrativo deve ser compreendido como uma sequéncia
ordenada de atos destinada a formacgéo de uma decisdo administrativa. Ele
ndo constitui simples formalidade burocratica. E instrumento de legitimagéo
da atividade estatal, de protecdo dos interessados e de controle da
legalidade administrativa.

Por meio do processo, a Administracdo redne informacgdes, produz provas,
ouve os interessados, examina os fundamentos juridicos aplicaveis e profere
uma decisd@o. A observ@ncia desse procedimento reduz o risco de decisées
arbitrérias e permite que os atos administrativos sejam controlados pela
propria Administragdo e pelo Poder Judicidrio.

O art. 2° da Lei n° 9.784/1999 determina que a Administracdo Plblica obedeca,
entre outros, aos principios da:

o legalidade;
o finalidade;
e motivagdo;

e razoabilidade;
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o proporcionalidade;
e moralidade;

o ampla defesa;

e contraditorio;

e segurancga juridica;
e interesse publico;

o eficiéncia.

A expressdo “entre outros” demonstra que o rol legal & exemplificativo.

Também se aplicam ao processo administrativo os demais principios

constitucionais e administrativos pertinentes.

Legalidade

Finalidade e interesse

puablico

Motivagéo

A Administragcdo somente pode agir nos limites
autorizados pelo ordenamento juridico. No
processo administrativo, isso significa que a
instaurac¢do, a instrugdo, a decisdo e a eventual
aplicagdo de sangbes devem respeitar a
Constituicdo, as leis e os regulamentos validos.

A competéncia administrativa deve ser exercida
para alcangar a finalidade prevista em lei. O
agente ndo pode utilizar o processo para
perseguicdées pessoaqis, favorecimentos ou
objetivos estranhos ao interesse publico.

O interesse publico, entretanto, ndo autoriza a
Administragdo a ignorar direitos fundamentais.
A atuagdo administrativa deve harmonizar a
realizagdo das finalidades publicas com a
protecdo dos direitos dos administrados.

As decisdes administrativas devem apresentar
os fundamentos de fato e de direito que
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justificam a medida adotada. A motivagdo
possibilita ao interessado compreender a
decis@o, questiond-la por meio de recurso e
verificar se a Administragdo atuou de acordo
com alei.

A Administragdo deve adotar medidas
adequadas, necessdrias e equilibradas. Ndo
pode impor obrigacgdes, restricdes ou sangdes
em intensidade superior & indispensdvel para o
atendimento do interesse publico.

A proporcionalidade pode ser examinada por

Razoabilidade e meio de trés elementos: adequacdo —
proporcionalidade necessidade — proporcionalidade em sentido
estrito

A medida deve ser capaz de alcangar a
finalidade pretendida, n&o deve existir
alternativa menos gravosa igualmente eficaz e
os beneficios esperados devem justificar os
prejuizos impostos.

A atuacdo administrativa deve respeitar
padrées de honestidade, lealdade, boa-fé e
ética. Uma decisdo pode ser formalmente legal

Moralidade

e, ainda assim, revelar-se invdlida caso tenha
sido praticada com desvio ético ou finalidade
desonesta.

O contraditério assegura ao interessado o
direito de conhecer os atos do processo e
participar da formagdo da decisGo. A ampla
(LTI LI LTSI defesa garante a utilizagdo dos meios e

defesa recursos admitidos pelo ordenamento para
proteger seus direitos.

Essas garantias assumem especial importdncia
Nos processos que possam resultar na
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aplicagdo de sang¢des, na retirada de vantagens
ou no desfazimento de atos favordveis. O STF
reconhece que, quando a anulagdo de um ato
ja tiver repercussées concretas na esfera
juridica do interessado, seu desfazimento deve
ser precedido de processo administrativo
regular.

A seguranca juridica protege a estabilidade das
relacées administrativas e a confianga legitima
dos administrados. Por isso, a Administragdo
ndo pode manter indefinidomente a
possibilidade de desfazer situagdes favordveis
consolidadas de boa-fé.

Seguranga juridica

Também decorre desse principio a proibicdo de
aplicag@o retroativa de nova interpretagdo
administrativa. A mudanga de entendimento
pode ser aplicada para o futuro, mas néo deve
atingir  situagbes  anteriores  constituidas
segundo a orientagdo vigente na época.

A Administragdo deve conduzir o processo com
celeridade, economia, organizagdo e
aproveitamento dos atos vdlidos. A eficiéncia,
contudo, ndo permite a supressGo do
contraditério, da ampla defesa ou de outras
garantias fundamentais.

Além de indicar principios, a Lei n° 9.784/1999 estabelece critérios que devem
orientar a condug¢do do processo.

Entre esses critérios estdo a atuagdo conforme a lei e o Direito, o
atendimento de fins de interesse geral, a objetividade no atendimento do
interesse publico e a observéncia de padrées éticos de probidade, decoro e
boa-fé.

gabaritei


https://gabariteicursos.com.br/ufpe-30-dias/?utm_source=Amostra

Cligue aqui e seja aprovado

A Administragcdo também deve divulgar oficialmente seus atos, salvo nas
hipoteses de sigilo previstas constitucionalmente, e deve garantir aos
administrados o direito de comunicar-se, apresentar alegagdes, produzir
provas e interpor recursos.

A lei determing, ainda, que sejam observadas formalidades essenciais &
garantia dos direitos dos administrados, mas exige a ado¢cdo de formas
simples quando suficientes para proporcionar seguranga e respeito aos
direitos envolvidos. Consagra-se, portanto, o chamado formalismo
moderado.

Processo administrativo ndo significa auséncia de forma. Significa que:
« formalidades essenciais devem ser respeitadas;
« exigéncias inlUteis ou excessivas devem ser evitadas;
» defeitos sandveis podem ser corrigidos;

e O conteudo e a finalidade do ato prevalecem sobre formalismos
desnecessdarios.

Outro critério relevante é a vedagéo a cobranga de despesas processuais,
salvo quando houver previsdo legal. Também é proibida a renlncia total ou
parcial de poderes ou competéncias, salvo autorizagdo em lei.

O administrado possui o direito de ser tratado com respeito pelas
autoridades e pelos servidores, que devem facilitar o exercicio de seus
direitos e o cumprimento de suas obrigagoées.

Também possui o direito de acompanhar a tramitag¢édo do processo em que
seja interessado, consultar os autos, obter copias de documentos e conhecer
as decisbes proferidas.

Durante a instrugdo, o interessado pode formular alegagdes e apresentar
documentos antes da decisdo. Esses elementos devem ser efetivamente
considerados pelo 6érgdo competente. Ndo basta permitir que o interessado
se manifeste; a Administragdo deve examinar seus argumentos e explicar, na

decisdo, por que foram acolhidos ou rejeitados.
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O administrado também pode ser assistido facultativamente por advogado,
salvo quando a representagdo profissional for obrigatéria por forga de lei
especifica.

Portanto, perante a Lei n° 9.784/1999: a presenga de advogado é, em regraq,
facultativa.

Nos processos administrativos disciplinares, o STF consolidou o entendimento
de que a falta de defesa técnica por advogado, isoladamente, ndo viola a
Constituicdo, conforme a SUmula Vinculante n° 5. Isso ndo significa que o
servidor possa ser privado de defesa, mas apenas que essa defesa ndo
precisa necessariamente ser realizada por advogado.

A lei nGdo impde obrigagdes apenas & Administragcdo. O administrado
também deve atuar de maneira leal e colaborativa.

Sdo seus deveres:

expor os fatos conforme a verdade;

e proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;
e nd&o agir de modo temerdario;

e prestar as informagdes solicitadas;

e colaborar para o esclarecimento dos fatos.

A apresentagdo deliberada de informacgdes falsas, a ocultagcdo de
documentos relevantes ou a utilizagdo do processo para fins abusivos viola
os deveres de boa-fé e lealdade processual.

O processo administrativo pode ser iniciado de oficio, por iniciativa da propria
Administracdo, ou a pedido do interessado.

O requerimento deve conter a identificagdo do 6rgdo destinatério e do
interessado, a formulagd@o do pedido, a exposi¢cdo dos fatos e fundamentos,
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a data e a assinatura. A Administragdo ndo pode recusar imotivadamente o
recebimento de documentos. Havendo falhas sandveis, o servidor deve
orientar o interessado sobre a forma de corrigi-las.

Podem figurar como interessados aqueles que iniciem o processo como
titulares de direitos ou interesses, bem como as pessoas que possam ser
afetadas pela decisGo administrativa.

Também possuem legitimidade as organizagbes e associagoes
representativas de interesses coletivos e, nos casos previstos em lei, os
cidaddos e associagdes responsdveis pela defesa de interesses difusos.

Para fins do processo administrativo federal, sGo consideradas capazes as
pessoas maiores de 18 anos, salvo disposi¢do especifica em contrario.

A competéncia administrativa & irrenunciavel e deve ser exercida pela
autoridade ou 6rgdo a quem foi atribuida. A lei admite, contudo, a delegagdo
e a avocacdo em situagdes especificas.

A delegacédo consiste na transferéncia do exercicio de parte da competéncia
para outro érgdo ou autoridade, inclusive sem subordinagdo hierdrquica,
quando isso for conveniente. NGdo podem ser delegadas:

e aedi¢cdo de atos normativos;
e d decisdo de recursos administrativos;

e as matérias de competéncia exclusiva.

A avocacgdo ocorre quando a autoridade superior chama temporariamente
para si competéncia atribuida a autoridade inferior. Somente é permitida de
forma excepcional, tempordria e por motivos relevantes devidamente

justificados.

Atencgdo: a delegagd@o pode ocorrer mesmo sem hierarquia; a avocagdo exige
relacdo hierdrquica.
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As regras de impedimento e suspeicdo buscam assegurar a imparcialidade
no processo administrativo.

H& impedimento quando a autoridade possui interesse direto ou indireto na
matéria, participou do processo como perito, testemunha ou representante,
ou estd litigando com o interessado. A autoridade impedida deve comunicar
o fato e afastar-se, sob pena de falta grave.

A suspeicdo pode ser arguida quando houver amizade intima ou inimizade
notdria entre a autoridade e o interessado ou seus familiares proximos.

Impedimento Suspeigdo

Situacdo objetiva Situacdo subjetiva
Interesse, participagdo anterior ou Amizade intima ou inimizade
litigio notoria

. Pode ser arguida pelo
A autoridade deve declarar .
interessado

Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma determinada,
salvo quando a lei expressamente a exigir. Em regra, devem ser escritos em
lingua portuguesaq, indicar data e local e conter a assinatura da autoridade
responsavel.

A lei adota o formalismo moderado, evitando exigéncias desnecessdrias que
ndo contribuam para a seguranga do procedimento.

Quando ndo houver prazo especifico, os atos devem ser praticados em cinco
dias, prorrogdveis por igual periodo mediante justificativa. Em regra, s@o
realizados em dias Uteis, no hordrio de funcionamento da reparti¢do.
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A instrucdo é a fase destinada a produgéo de provas e a apuragdo dos fatos
relevantes para a deciséo.

A Administragdo deve impulsionar o processo de oficio, podendo determinar
diligéncias, solicitar documentos e produzir provas, sem excluir a participagdo
dos interessados.

O administrado pode apresentar documentos, alegagdes, pareceres e
requerer pericias ou diligéncias. Somente podem ser recusadas, mediante
decisGo motivada, as provas ilicitas, impertinentes, desnecessdrias ou
protelatérias.

Quando os documentos necessdrios j@ estiverem em poder da propria
Administragcdo, cabe ao 6rgdo responsdvel providencid-los, ndo podendo
transferir esse 6nus ao interessado.

Encerrada a instrugdo, o interessado terd direito de manifestar-se no prazo
maximo de dez dias, salvo regra especifica.

A Administragdo tem o dever de decidir expressamente 0s processos,
solicitagdes e reclamagdes submetidos & sua competéncia.

Concluida a instrucdo, a decisdo deve ser proferida em até 30 dias, admitida
prorrogagdo por igual periodo, desde que devidamente motivada.

Situacgdo Prazo geral

Ato sem prazo especifico 5 dias
Intimagdo para comparecimento 3 dias Uteis
Parecer obrigatorio 15 dias
Manifestagdo apds a instrugdo Até 10 dias
Decis@o apds a instrucdo 30 dias
13
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A decis@o coordenada pode ser utilizada quando uma matéria exigir a
participacdio de trés ou mais setores, 6rgdos ou entidades administrativas.

Seu objetivo é reunir as autoridades competentes em uma atuagdo conjunta,
reduzindo divergéncias e tornando a decisdo mais eficiente. Cada
participante, contudo, continua responsdvel pelas manifestagdes
relacionadas & sua competéncia.

Esse procedimento ndo se aplica, entre outros casos, aos processos de
licitagdo, aos processos sancionadores e aos que envolvam autoridades de
Poderes distintos.

A motivagdo consiste na exposigdo clara dos fundamentos de fato e de
direito da decis@o administrativa.

Ela é especialmente obrigatdria nos atos que:
e neguem ou limitem direitos;
e imponham sangdes ou obrigagoes;
o decidam recursos;
e anulem, revoguem ou convalidem atos;

e contrariem pareceres ou entendimentos administrativos anteriores.

A motivacdo deve ser explicita, clara e coerente. Pode ocorrer por referéncia
a parecer, informag@o ou relatério anterior, desde que esse documento
integre a decis@o e apresente fundamentos suficientes.

O interessado pode desistir total ou parcialmente do pedido ou renunciar a
direitos disponiveis.
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A desisténcia, entretanto, ndo impede necessariamente o prosseguimento
do processo. A Administragdo podera continuar a apuragdo quando houver
interesse publico relevante.

O processo também poderd ser extinto quando sua finalidade estiver
esgotada ou quando seu objeto se tornar impossivel, inGtil ou prejudicado.

O direito da Administracdo de anular atos que tenham produzido efeitos
favordveis ao administrado decai em cinco anos, contados da data em que
foram praticados, salvo comprovada ma-fé.

Nos casos de efeitos patrimoniais continuos, o prazo comega a ser contado a
partir do primeiro pagamento.

Essa regra busca proteger a seguranga juridica e a confianga legitima de
quem recebeu de boa-fé determinada vantagem administrativa.

Das decis6es administrativas cabe recurso por razées de legalidade ou de
meérito.

O recurso serd dirigido a autoridade que proferiu a decisdo, que poderd
reconsiderd-la no prazo de cinco dias. Caso ndo haja reconsideragdo, o
processo serd encaminhado & autoridade superior.

Salvo disposicdo especifica:
e O prazo para recorrer € de dez dias;
e O recurso tramita por até trés instancias;
« ndo é necessdria a representagdo por advogado;
e ndo se exige depdsito ou caugdo;

e O0recurso ndo possui efeito suspensivo automatico.

O efeito suspensivo poderd ser concedido quando houver risco de prejuizo de
dificil ou incerta reparacdo.
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NUMEROS RACIONAIS

2.1 NUMEROS RACIONAIS

Os numeros racionais séo aqueles que podem ser escritos na forma de
fragdo:

a/b, com a e b inteiros e b 0.

Isso significa que todo numero racional pode ser representado como uma
divisdo entre dois nUmeros inteiros, desde que o denominador ndo seja zero.

Exemplos de numeros racionais:
1/2

-3/4

5

0

2,5

0,333...

Todo nUmero inteiro também é racional, pois pode ser escrito como fragdo de
denominador 1.

Exemplos:
5=5/1
-8 =-8/1

16
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0=0/1

Portanto: Todo nimero inteiro é racional, mas hem todo niimero racional é
inteiro.

Exemplo:

1/2 é racional, mas ndo é inteiro.

Os nUumeros racionais podem aparecer principalmente de duas formas:
forma fraciondria e forma decimal.

Na forma fraciondria, o niUmero aparece como uma fragéo.
Exemplos:

1/2

3/5

-7/4

10/3

Em uma fragéo:

O ndmero de cima é chamado de numerador.

O numero de baixo & chamado de denominador.

Exemplo:

Na fragdo 3/4, o namero 3 é o numerador e o nimero 4 é o denominador.

O denominador indica em quantas partes iguais o todo foi dividido. O
numerador indica quantas dessas partes foram consideradas.
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Na forma decimal, o nUmero aparece com virgula ou como resultado de uma
divisdo.

Exemplos:

05

1,25

-3,75

0,333...

Os nimeros decimais podem ser classificados em:

Decimais exatos: possuem quantidade finita de casas decimais.
Exemplos:

0,5

2,75

-1,25

Dizimas periddicas: possuem casas decimais infinitas, mas com repetigdo.
Exemplos:

0,333...

1,666...

2,454545...

Tanto os decimais exatos quanto as dizimas periddicas séo ndmeros
racionais, porque podem ser transformados em fragdo.

Exemplos:
05=1/2
025=1/4

0,333..=1/3
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Para transformar uma fragcdo em nimero decimal, basta dividir o numerador
pelo denominador.

Exemplos:
1/2=1+2=05
3/4=3+4=0,75
1/5=1+5=0,2

2/3=2+3=0,666..

Perceba que algumas fragdes resultam em decimal exato, enquanto outras
resultam em dizima periédica.

Para transformar um decimal exato em fracdo, retiramos a virgula e
colocamos o hiumero sobre uma poténcia de 10.

A quantidade de casas decimais define o denominador:
Uma casa decimal: denominador 10.

Duas casas decimais: denominador 100.

Trés casas decimais: denominador 1000.

Exemplos:

0,7=7/10

0,25 = 25/100 = 1/4

1,6 =15/10 = 3/2

2,75 = 275/100 = 11/4

Depois, sempre que possivel, simplificamos a fragdo.
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O médulo de um namero é a sua disténcia até o zero na reta numeérica.

Como distdncia ndo é negativa, o mdédulo de um ndmero sempre serd
positivo ou igual a zero.

Exemplos:
5] =5
|-51 =5
|0l =0

Isso significa que 5 e -5 estdo & mesma disténcia do zero, mas em lados
opostos da reta numérica.

Dois numeros s@o chamados de opostos quando possuem O mesmo
modulo, mas sinais diferentes.

Exemplos:
O opostode 7 é -7.
O oposto de -9 é 9.

O opostode 0 € 0.

A soma de dois hUmeros opostos sempre é zero.
Exemplo:

8+(-8)=0

As operacdes com fragbes exigem alguns cuidados, especialmente na
adicdo e na subtracdo.
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Para somar fragées, devemos observar os denominadores.

Fragcdes com denominadores iguais

Quando os denominadores sdo igudis, conservamos o denominador e
somamos os numeradores.

Exemplo:

2/7+3[7=5]7

Outro exemplo:

-1/5+3/5=2/5

Fragcdes com denominadores diferentes

Quando os denominadores sdo diferentes, primeiro encontramos um
denominador comum.

Exemplo:
1/2 +1/3

O minimo multiplo comum entre 2 e 3 &€ 6.

Entdo:
1/2 =3/6
1/3=2/6

Agoro sSOMmMamaos.
3/6 +2/6=5/6
Resposta:

5/6

A subtracdo de fragdes segue a mesma légica da adi¢do.
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Fragcdes com denominadores iguais

Conservamos o denominador e subtraimos os numeradores.
Exemplo:

5/8 -2/8=3/8

Outro exemplo:

1/4-3/4=-2[4=-1/2

Fragées com denominadores diferentes
Primeiro encontramos um denominador comum.
Exemplo:

3/4-1/6

O minimo multiplo comum entre 4 e 6 € 12.
Entdo:

3/4=9/12

1/6 =2/12

Agora subtraimos:

9/12-2/12=7/12

Resposta:

7/12

Na multiplicagdo de fragées, multiplicamos numerador com numerador e
denominador com denominador.

Exemplo:

2/3 x 4[5 = 8/15

Outro exemplo:

-1/2x3[7=-3/14
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Na multiplicagdo, também aplicamos a regra dos sinais:
Sinais iguais geram resultado positivo.

Sinais diferentes geram resultado negativo.

Exemplo:

(-2/5) x (-3/4) =6/20 = 3/10

Para dividir fragcdes, mantemos a primeira fragdo e multiplicamos pelo inverso
da segunda.

Regra pratica: Dividir por uma fragdo € o mesmo que multiplicar pelo seu

inverso.

Exemplo:

2/3 + 4[5

Mantemos a primeira:
2/3

Invertemos a segunda:
5/4

Multiplicamos:

2/3 x 5[4 =10/12

Simplificamos:

10/12 =5/6
Resposta:
5/6

Outro exemplo:

3/4+1/2=3/4x21=6/4=23/2
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Na potenciacdo de fragbes, elevamos o humerador e o denominador ao
expoente.

Exemplo:

(2/3)2=22/32=4/9

Outro exemplo:

(-1/2)2 = (-1)3/22 = -1/8

Quando a fragdo é negativa, valem as mesmas regras dos ndmeros inteiros:
Expoente par: resultado positivo.

Expoente impar: resultado negativo.

Exemplos:

(-3/5)2=9/25

(-3/5)* = -27/125

Atencdo:

- (2/3)2=-4/9
Mas:

(-2/3)2 = 4/9

Os parénteses fazem diferenca.

Os numeros decimais também podem ser somados, subtraidos,

multiplicados, divididos e elevados a poténcias.

Na adicdo de nUmeros decimais, devemos alinhar as virgulas.

Exemplo:
24
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235+14
Organizando:

2,35
1,40
=375

Resposta:
3,75

Observe que podemos acrescentar zeros & direita da parte decimal sem

alterar o valor.
Por isso:

1,4 =140

Na subtragdo de nimeros decimais, também alinhamos as virgulas.
Exemplo:

52-175

Organizando:

5,20
1,75
=345

Resposta:
3,45

A virgula deve permanecer alinhada no resultado.

Na multiplicagdo de nimeros decimais, podemos multiplicar como se néo
houvesse virgula e, ao final, contar o total de casas decimais dos fatores.

Exemplo:

12x0,3
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Primeiro, multiplicamos:

12x3=36

Agora contamos as casas decimais:
1,2 tem 1 casa decimal.

0,3 tem 1 casa decimal.

Total: 2 casas decimais.

Logo:

1,2x03=0,36

Outro exemplo:

25 %14

25 x 14 = 350

Como hé duas casas decimais no total, temos:

25%x14=350=35

Na divisGo com ndmeros decimais, uma estratégia prdatica é transformar o
divisor em nimero inteiro, deslocando a virgula tanto no dividendo quanto

no divisor.
Exemplo:
48 +0,6

Para transformar 0,6 em 6, deslocamos a virgula uma casa para a direita.
Fazemos o mesmo com 4,8:

48+06=48+6=8
Resposta:

8

Outro exemplo:
3,75+ 0,25

Deslocando duas casas decimais:
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375+025=375+25=15
Resposta:

15

Na potenciagéo de numeros decimais, multiplicamos o nimero por ele
mesmo de acordo com o expoente.

Exemplo:

052=05x%x05=0,25

Outro exemplo:

122=12x12=144

Quando o numero decimal & negativo, observamos o expoente:
(-0,5)2=0,25

(-0,5)* = -0,125

Expoente par gera resultado positivo.

Expoente impar mantém o resultado negativo, quando a base é negativa.
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COMUNICAGAO
ORGANIZACIONAL

3.1 CONCEITO DE COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

A comunicagdo organizacional corresponde ao conjunto de processos por
meio dos quais informagdes, orientagdes, decisées e conhecimentos séo
transmitidos dentro de uma organizagdo e entre a organizagdo e o
ambiente externo.

Em qualquer instituicdo — pdblica ou privada — a comunicagdo é um
elemento essencial para o funcionamento administrativo, pois & por meio
dela que:

e ordens sdo transmitidas;

« informacgdes circulam entre setores;
o decisbdes sdo divulgadas;

e atividades sédo coordenadas;

e o atendimento ao publico é realizado.

Assim, pode-se afirmar que a comunicagdo constitui um dos principais
instrumentos de integragdo organizacional, pois conecta pessoas,
departamentos e niveis hierdrquicos.

Na administra¢gdo publica, a comunicagdo assume ainda maior relevancia,
uma vez que estd diretamente relacionada & transparéncia administrativa,
ao acesso d informagdo e d prestagdo de servigos ao cidaddao.
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Além disso, a comunicagcdo institucional deve respeitar principios
constitucionais da administragéo publica, especialmente:

e Publicidade
e Eficiéncia

e Impessoalidade

Esses principios orientam a forma como as informagdes devem ser
produzidas e divulgadas no dmbito estatal.

A comunicagdo adequada permite que a organizagdo funcione de forma
coordenada e eficiente. Sem comunicagdo clara e eficiente, surgem
problemas como:

e retrabalho;

e erros administrativos;

o conflitos internos;

o desperdicio de recursos;

e atraso na execucdo de tarefas.

P

Por esse motivo, a comunicagdo é considerada por muitos autores da
administragdo como um dos pilares da gestdo organizacional.

Entre suas principais fungdes destacam-se:
Coordenagdo das atividades

A comunicacdo permite alinhar o trabalho de diferentes setores, evitando que
cada drea atue de forma isolada.

Tomada de decisdes

Gestores dependem de informagées confidveis para decidir. Essas
informagdes sdo obtidas por meio de sistemas de comunicagdo
organizacional.
Integracdo das equipes
29
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A comunicagdo contribui para o alinhamento entre os membros da
organizagdo, favorecendo a cooperagdo e o trabalho em equipe.

Controle administrativo

A circulag@o de informagbes permite monitorar atividades e avaliar
resultados.

O processo de comunicagdo organizacional envolve alguns elementos
bdsicos, presentes em praticamente todas as teorias da comunicagdo.

Elemento Funcéo

qguem transmite a mensagem
Mensagem contetdo que serd transmitido
meio pelo qual a mensagem circula
Receptor quem recebe a mensagem

Feedback retorno dado pelo receptor

O feedback é particularmente importante nas organizagdes, pois permite

verificar se a mensagem foi compreendida corretamente.
Exemplo pratico:

Um gestor envia um memorando com novas orientagdes de trabalho.
Caso os servidores confirmem a compreensdo das orientagdes, houve
feedback.

Sem feedback, ndo ha garantia de que a comunicagéo foi efetiva.
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Mesmo sendo essencial para o funcionamento das organizagdes, a
comunicagdo pode sofrer interferéncias que dificultam ou impedem a
correta transmissdo da mensagem. Essas interferéncias so chamadas de
barreiras da comunicagéo.

Entre as mais comuns estdo:

Barreiras fisicas

Relacionadas ao ambiente ou aos meios utilizados para transmitir a
mensagem.

Exemplos:
» ruido em ambiente de trabalho
» problemas tecnolbgicos

o falhas em sistemas de informacdo

Barreiras semdanticas

Ocorrem quando a mensagem é interpretada de forma diferente daquela
pretendida pelo emissor.

Isso pode ocorrer devido a:
o linguagem técnica excessiva
e termos ambiguos

» falta de clareza na redagdo

Barreiras psicologicas
Relacionam-se a fatores emocionais ou comportamentais.
Exemplos:

e preconceitos

» desconfianga

e resisténcia a mudangas
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» conflitos pessoais

Barreiras organizacionais
Decorrem da propria estrutura da organizagdo.
Exemplos:

e excesso de niveis hierarquicos

e burocracia excessiva

o falhas nos fluxos de informacd&o

Essas barreiras podem comprometer a eficiéncia da comunicagdo
institucional.

A comunicagdo organizacional pode ocorrer em diferentes diregées ou
fluxos, dependendo da posi¢do hierdrquica dos participantes.

Comunicagéo vertical
A comunicagdo vertical ocorre entre niveis hierarquicos diferentes.

Ela pode assumir duas formas principais.

Comunicacgédo descendente
Flui dos niveis superiores para os niveis inferiores da organizagdo.
Exemplos:

e ordens de servigo

e instrugées administrativas

« regulamentos internos

« politicas institucionais
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Essa comunicagdo é utilizada para orientar e coordenar as atividades dos
servidores.

Comunicagdo ascendente
Flui dos niveis inferiores para os superiores.
Exemplos:

« relatérios

e sugestdes

e reclamacgodes

» prestacdo de informagdes

Esse tipo de comunicagéo permite que gestores acompanhem o
funcionamento da organizagéo e identifiquem problemas.

Comunicacgéo horizontal

A comunicagdo horizontal ocorre entre pessoas ou setores do mesmo nivel
hierarquico.

Exemplo:
« comunicagdo entre departamentos

o troca de informacgdes entre equipes

Esse fluxo favorece:
« integragdo organizacional
e cooperagdo entre setores

« agilidade na execugdo de tarefas

Comunicagéo diagonal

A comunicagdo diagonal ocorre entre pessoas de diferentes setores e niveis
hierarquicos, sem seguir necessariamente a cadeia formal de autoridade.
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Exemplo:

um servidor do setor financeiro comunicando-se diretamente com um
supervisor do setor administrativo.

Esse tipo de comunicagdo costuma ocorrer em organizagdes mais modernas
e flexiveis.

Outra classificagdo importante diz respeito & natureza da comunicagdo.
Comunicacgéo formal
A comunicacdo formal € aquela que segue os canais oficiais da organizagéo.

Ela é utilizada para registrar decisdes, transmitir orientagées e formalizar
procedimentos.

Exemplos:
o oOficios
¢ memorandos
e relatoérios
e circulares

e portarias

No setor publico, a comunicagdo formal & fundamental para garantir
seguranca juridica e registro administrativo.

Comunicacgéo informal

A comunicagdo informal ocorre de maneira espontdnea entre os membros
da organizagdo.

Exemplos:
e conversas informais
e mensagens instanténeas

» interacdes cotidianas

34
gabaritei


https://gabariteicursos.com.br/ufpe-30-dias/?utm_source=Amostra

Cligue aqui e seja aprovado

Embora ndo seja oficial, ela desempenha papel importante na integragdo das
equipes e na circulagdo rapida de informacgodes.

No setor publico, a comunicagdo organizacional deve observar normas e
principios especificos.

Entre os principais instrumentos de comunicag¢do institucional destacam-se:
« redacdo oficial
e portais de transparéncia
e comunicagdo com o cidaddo
e ouvidorias publicas

« Leide Acesso & Informacdo (Lei n°12.527/2011)

Esses mecanismos permitem que a administra¢gdo publica:
» divulgue informagoées de interesse publico;
e preste contas & sociedade;
e garanta transparéncia administrativa.

~

Assim, a comunicagdo organizacional no setor publico ndo se limita &
circulagdo interna de informagdes, mas também envolve a relagéo entre
Estado e sociedade.
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