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Seja muito bem-vindo!

Ol3, futuro aprovado no concurso do Tribunal Regional do Trabalho da 202 Regido (TRT

SE)!

Vocé acaba de baixar a amostra do Legislacao Mapeada para o concurso do TRT SE.

Nao sei se vocé sabe, mas 95% das questoes de direito sdo baseadas na letra da lei.
Nosso material é cuidadosamente elaborado, destacando titulos, marcando pontos
importantes e oferecendo explica¢cdes detalhadas para fortalecer o seu entendimento.

O Legislacao Mapeada é um material que contempla toda legislacdo do Edital com
esquemas, mnemonicos, comentarios e explicacdes. Com ele vocé é capaz de compreender
os toda legislacdo de maneira facilitada e organizada.

Explicacdes

Tabelas

LEGISLACAO Tribunal Regional d.<3
Trabalho da 202 Regido Esquemas
MAPEADA (TRT SE)

Mnemonicos

Comentarios

Lembre-se de ficar atento(a) as novidades legislativas, pois a banca pode surpreender,
mas nao se preocupe, estamos aqui para descomplicar tudo. A leitura da lei é a chave para

sua aprovacao, e nossa analise estatistica mostra que a maioria esmagadora das questdes
de direito sdo resolvidas com a lei seca.
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No material completo, para o cargo de Analista Judiciario — Area Administrativa, vocé

tera acesso as seguintes disciplinas:

DISCIPLINAS

Conhecimentos Gerais

Lingua Portuguesa

Raciocinio Logico-Matematico

Nocodes de Informatica

Conhecimentos Especificos

Nocoes de Direito Administrativo e Administracao Publica

Nogoes de Orcamento Publico

Noc¢odes de Direito Constitucional

Nocoes de Direito do Trabalho

Nocoes de Direito Previdenciario

Nocoes de Administragdo e Gestao
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No material completo, para o cargo de Analista Judiciario — Area Judiciaria, vocé tera
acesso as seguintes disciplinas:

DISCIPLINAS

Conhecimentos Gerais

Lingua Portuguesa

Raciocinio Logico-Matematico

Nocodes de Informatica

Conhecimentos Especificos

Direito do Trabalho

Direito Processual do Trabalho

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Direito Administrativo e Administracdo Publica
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No material completo, para o cargo de Analista Judicidrio — Area Judiciaria —
Especialidade Oficial de Justica Avaliador Federal, vocé tera acesso as seguintes disciplinas:

DISCIPLINAS

Conhecimentos Gerais

Lingua Portuguesa

Raciocinio Logico-Matematico

Nocodes de Informatica

Conhecimentos Especificos

Direito do Trabalho

Direito Processual do Trabalho

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Direito Administrativo e Administracdo Publica
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No material completo, para o cargo de Técnico Judiciario — Area Administrativa, vocé
tera acesso as seguintes disciplinas:

DISCIPLINAS

Conhecimentos Gerais

Lingua Portuguesa

Raciocinio Logico-Matematico

Nocodes de Informatica

Conhecimentos Especificos

Nocoes de Direito do Trabalho

Nocoes de Direito Processual do Trabalho

Noc¢oes de Direito Constitucional

Nocoes de Direito Administrativo

Noc¢oes de Administracdo e Gestao

Nocodes de Direito Civil
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No material completo, para o cargo de Técnico Judicidrio — Area Administrativa —
Especialidade Agente da Policia Judicial, vocé tera acesso as seguintes disciplinas:

DISCIPLINAS

Conhecimentos Gerais

Lingua Portuguesa

Nocoes de Informatica

Nocoes de Direito Administrativo

Conhecimentos Especificos

Seguranca de Dignitarios, Analise de Riscos, Planejamento de Contingéncias e No¢des
de Planejamento de Seguranca

Mas antes veja s6 o depoimento de um dos nossos alunos que foi aprovado
recentemente no tao disputado concurso do INSS:
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Jodo CarlosF.

Caso tenha qualquer duvida, vocé pode entrar em contato conosco enviando seus
guestionamentos para o suporte: suporte@cadernomapeado.com.br e WhatsApp.

Cligue aqui para ter acesso ao material completo

Bons Estudos!

Rumo a aprovacao!!
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DIREITO ADMINISTRATIVO

LEI DE LICITAGOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS - LEI © 14.133/21

Comentario:

A nova Lei de Licitacées, também conhecida como Lei n°® 14.133/2021, foi sancionada em abril de
2021 e entrou em vigor em abril de 2023, revogando a antiga Lei de Licitagbes e Contratos (Lei n®
8.666/1993), a Lei do Pregdo (Lei n°® 10.520/2002) e parte da Lei do Regime Diferenciado de

Contratacdes (Lei n® 12.462/2011).

Essa nova legislacdo busca modernizar e aprimorar o sistema de contratacdes publicas no Brasil,
introduzindo diversas inovacdes e atualizagdes em relacdo as normas anteriores. Alguns dos
principais pontos da nova Lei de Licitagdes incluem:

Principais pontos da Nova /,

Lei de Licitacoes

Ampliacao do rol de modalidades de licitagdo, introduzindo a
modalidade de didlogo competitivo, além das ja existentes,
como concorréncia, pregao, concurso e leildo.

Fortalecimento dos principios da eficiéncia, transparéncia,
competitividade, sustentabilidade, mitigacdo de riscos e
ampliacao da competitividade.

Criacdo de novos instrumentos de contratagdo, como o
sistema de registro de pregos global, que permite a formacado
de um Unico registro de pregos para contratagdo por diversos

orgaos publicos.

Estabelecimento de regras mais claras e objetivas para a fase
de habilitagéo dos licitantes, com a previsao de um cadastro
nacional de empresas idéneas.

Introducao de critérios de julgamento mais flexiveis,
permitindo a combinagao de critérios técnicos e de preco, de
acordo com a natureza do objeto licitado.

Fortalecimento dos mecanismos de fiscalizagdo e controle,
com a previsdo de san¢des mais rigorosas para empresas e
agentes publicos envolvidos em irregularidades nas licitagdes
e contratos.
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TITULO I: DISPOSICOES PRELIMINARES

Capitulo I: Do Ambito de Aplicacdo desta Lei

Art. 1° Esta Lei estabelece normas gerais de licitacdo e contratacao para as Administragdes Publicas
diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, e
abrange:

I - os 6rgaos dos Poderes Legislativo e Judiciario da Uniao, dos Estados e do Distrito Federal e os
orgaos do Poder Legislativo dos Municipios, quando no desempenho de funcao administrativa;

II - os fundos especiais e as demais entidades controladas direta ou indiretamente pela
Administracao Publica.

Comentario:

A Lei 14.133, também conhecida como "nova Lei de Licitacdes e Contratos" (NLLC ou NLL), estabelece
normas que sao obrigatodrias para todas as esferas de governo (Unido, Estados/DF e Municipios),
pois é considerada uma norma geral de aplicacdao nacional.

Apesar disso, a existéncia dessa Lei ndo impede que Estados, Municipios e o Distrito Federal legislem
sobre questdes especificas relacionadas a licitagbes, mesmo sem uma autorizagao expressa da Unido.
No entanto, € importante ressaltar que as regras especificas estabelecidas por esses entes
subnacionais ndo devem entrar em conflito com as regras gerais estabelecidas pela Unido.

§ 1° Nao sdo abrangidas por esta Lei as empresas publicas, as sociedades de economia mista e
as suas subsidiarias, regidas pela Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016, ressalvado o disposto no
art. 178 desta Lei.

§ 2° As contratagoes realizadas no ambito das reparti¢cdes publicas sediadas no exterior obedecerdo
as peculiaridades locais e aos principios basicos estabelecidos nesta Lei, na forma de
regulamentacdo especifica a ser editada por ministro de Estado.

§ 3° Nas licitacOes e contratacdes que envolvam recursos provenientes de empréstimo ou doacao
oriundos de agéncia oficial de cooperacao estrangeira ou de organismo financeiro de que o Brasil
seja parte, podem ser admitidas:

I - condicbes decorrentes de acordos internacionais aprovados pelo Congresso Nacional e ratificados
pelo Presidente da Republica;

II - condicbes peculiares a selecdo e a contratacdo constantes de normas e procedimentos das
ageéncias ou dos organismos, desde que:

10
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a) sejam exigidas para a obtencdo do empréstimo ou doacao;
b) nado conflitem com os principios constitucionais em vigor;

¢) sejam indicadas no respectivo contrato de empréstimo ou doagdo e tenham sido objeto de
parecer favoravel do érgéo juridico do contratante do financiamento previamente a celebracdo do
referido contrato;

d) VETADO.

§ 4° A documentacdo encaminhada ao Senado Federal para autorizacao do empréstimo de que
trata o § 3° deste artigo devera fazer referéncia as condi¢bes contratuais que incidam na hipotese
do referido paragrafo.

§ 5° As contratacOes relativas a gestdo, direta e indireta, das reservas internacionais do Pais, inclusive
as de servicos conexos ou acessorios a essa atividade, serdo disciplinadas em ato normativo préprio
do Banco Central do Brasil, assegurada a observancia dos principios estabelecidos no caput do art.
37 da Constituicao Federal.

Comentario:

A lei possui um alcance amplo e abrange diversas esferas da administracdo publica, estabelecendo
normas gerais aplicaveis a todos os entes federativos do Brasil: Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios. Isso significa que suas disposi¢des se estendem a 6rgéos e entidades da administracao
direta, autdrquica e fundacional, bem como as empresas estatais dependentes e as entidades
privadas que recebam recursos publicos para a realizacdo de obras, servicos ou fornecimento de
bens.

Alcance a Lei de Licitagoes alcanca a Lei de Licitacoes

Administracdo direta — inclusive Legislativo e | Estatais — as regras estdo descritas na Lei 13.303/16
Judiciario (quando estdo no exercicio da funcao
administrativa)

Autarquias Reparticbes no exterior — regulamento proprio

Fundagoes publicas ContratacOes que envolvem recursos estrangeiros —
podem ter regras proprias

Fundos especiais Reservas internacionais — ato normativo do Bacen

Entidades controladas

Art. 2° Esta Lei aplica-se a:

11
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I - alienagado e concessao de direito real de uso de bens;

II - compra, inclusive por encomenda;

III - locacao;

IV - concessdo e permissado de uso de bens publicos;

V - prestacao de servicos, inclusive os técnico-profissionais especializados;
VI - obras e servicos de arquitetura e engenharia;

VII - contratacdes de tecnologia da informacao e de comunicagéo.

Art. 3° Nao se subordinam ao regime desta Lei:

I - contratos que tenham por objeto operacao de crédito, interno ou externo, e gestao de divida
publica, incluidas as contratagdes de agente financeiro e a concessdo de garantia relacionadas a
esses contratos;

II - contratacdes sujeitas a normas previstas em legislacao propria.
Comentario:

Além disso, a lei se aplica nas contratacdes realizadas sobre a contratacdo de alguns objetos
especificos, bem como possibilidade de aplicacdo subsidiaria, as quais fizemos o seguinte quadro
esquematizado para que vocé consiga fixar o tema e nao fazer confusdo na prova!

compra (inclusive por encomenda)

prestacdo de servicos (inclusive os técnico-profissionais especializados)
obras e servicos de arquitetura e engenharia

contratacdes de tecnologia da informacéo e de comunicacéo (TIC)

A nova lei se aplica

alienacdo de bens

locacao

concessao e permissdo de uso de bens publicos

concessao de direito real de uso de bens

operacdes de crédito e gestdo da divida publica

se aplica
Contratagbes sujeitas a legislagao propria

12
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licitagdes para servicos de publicidade (Lei 12.232/2010)

Aplica-se de forma
subsidiaria

licitacbes p/ concessdo de servico publico (Leis 8.987/95 e 11.079/04)

Portanto, a nova lei se aplica a todas as contratacdes realizadas pela administragdo publica, sejam
elas para aquisicdo de bens, servi¢os ou obras, independentemente do valor do contrato. Além disso,
também abrange os processos de licenciamento e concessdes, entre outros instrumentos de
contratagdo publica.

Art. 4° Aplicam-se as licitacGes e contratos disciplinados por esta Lei as disposi¢des constantes dos
arts. 42 a 49 da Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006.

§ 1° As disposicOes a que se refere o caput deste artigo nao sao aplicadas:

I - no caso de licitacao para aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos em geral, ao item cujo
valor estimado for superior a receita bruta maxima admitida para fins de enquadramento como
empresa de pequeno porte;

II - no caso de contratacao de obras e servigos de engenharia, as licitacdes cujo valor estimado
for superior a receita bruta maxima admitida para fins de enquadramento como empresa de
pequeno porte.

§ 2° A obtencdo de beneficios a que se refere o caput deste artigo fica limitada as microempresas
e as empresas de pequeno porte que, no ano-calendario de realizagdo da licitacdo, ainda nao
tenham celebrado contratos com a Administracao Publica cujos valores somados extrapolem
a receita bruta maxima admitida para fins de enquadramento como empresa de pequeno porte,
devendo o 6rgdo ou entidade exigir do licitante declaragdo de observancia desse limite na licitagdo.

§ 3° Nas contratagdes com prazo de vigéncia superior a 1 (um) ano, serd considerado o valor
anual do contrato na aplicacao dos limites previstos nos §§ 1° e 2° deste artigo.

Capitulo II: Dos Principios

Art. 5° Na aplicacao desta Lei, serdo observados os principios da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da publicidade, da eficiéncia, do interesse publico, da probidade administrativa,
da igualdade, do planejamento, da transparéncia, da eficacia, da segregacdo de funcdes, da
motivacao, da vinculagdo ao edital, do julgamento objetivo, da seguranga juridica, da razoabilidade,
da competitividade, da proporcionalidade, da celeridade, da economicidade e do
desenvolvimento nacional sustentavel, assim como as disposi¢cdes do Decreto-Lei n® 4.657, de 4 de
setembro de 1942 (Lei de Introducdo as Normas do Direito Brasileiro).

Comentario:

13
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A nova lei de licitacbes ampliou significativamente o niUmero de principios a serem observados
nos processos licitatérios, passando de 8 para 22, conforme estabelecido na Lei 14.133/2021, em
comparagdo com a antiga Lei 8.666. Alguns desses principios ja faziam parte da legislacao anterior,
como legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, os quais sdo aplicaveis a toda
atividade administrativa, ndo se restringindo apenas as licitagdes publicas.

Para o entendimento dos principios da Lei de Licitagdo, fizemos o quadro-resumo para que vocé
verifique todos os 22 principios expressos:

Principios da Nova Lei de Licitacoes

Legalidade Refere-se a necessidade de que todas as atividades da administracdo publica
estejam em conformidade com a lei. Significa que os atos administrativos devem
ter respaldo em normas juridicas, sendo vedada qualquer atuagdo contraria a
legislacdo vigente.

FEx:A administracdo publica langa um edital de licitacdo apenas apds garantir
gue todos os requisitos legais foram atendidos, como a elaboracdo de um
estudo técnico preliminar conforme exigido pela legislagéo.

Impessoalidade Consiste na obrigacdo de que a administracdo publica trate todos os cidadaos
de forma igual, sem privilegiar ou discriminar pessoas ou grupos em suas
decisoes.

/ Ex: Durante a avaliacdo das propostas, a comissdo de licitacdo baseia-se
estritamente nos critérios objetivos estabelecidos no edital, sem favorecer
qualquer licitante em particular.

Moralidade Exige que a administracdo publica atue de forma ética e integra, buscando
sempre o interesse publico e evitando praticas que violem os padrdes éticos e
os valores sociais.

A Ex: A administragdo publica recusa qualquer tentativa de suborno por parte
dos licitantes, mantendo a integridade e a ética no processo de contratacao.

Publicidade Determina que os atos administrativos e os procedimentos licitatorios sejam
transparentes e acessiveis ao conhecimento de todos os interessados,
garantindo a ampla divulgagéo das informacgdes relacionadas aos processos de
contratagdo publica.

/ Ex.: O edital de licitacdo é divulgado amplamente em meios de comunicacdo
acessiveis ao publico, garantindo que todos os interessados tenham

conhecimento do processo.

Eficiéncia Pressupde a busca pela melhor utilizacdo dos recursos publicos, visando
alcancar os resultados pretendidos com o menor custo possivel e no menor
tempo possivel, sem comprometer a qualidade dos servicos prestados.

14
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/ Ex: Os contratos sio executados dentro do prazo e do orcamento
estabelecidos, garantindo a otimizacdo dos recursos publicos sem comprometer
a qualidade dos servigos.

Interesse Publico Estabelece que todas as a¢Ses da administracdo publica devem estar voltadas
para a promogdo do bem comum e o atendimento das necessidades coletivas
da sociedade.

Probidade Refere-se a honestidade, retiddo e responsabilidade dos agentes publicos no
Administrativa exercicio de suas funcdes, impedindo o uso indevido do poder para beneficio
préprio ou de terceiros.

Igualdade Garante que todos os cidaddos sejam tratados de forma igual perante a lei, sem
discriminacao de qualquer natureza, assegurando a igualdade de oportunidades
a todos os participantes dos processos licitatorios.

Planejamento Preconiza a importancia do planejamento prévio das contratacdes publicas,
visando a definicdo clara dos objetivos, metas e necessidades da administracao,
bem como a otimizacdo dos recursos disponiveis.

~ Ex. Antes de langar um edital, a administracdo publica realiza um
planejamento detalhado, definindo claramente os objetivos, metas e
necessidades da contratacdo.

Transparéncia Corresponde a divulgacdo clara e acessivel de informacdes sobre os atos e
decisdes da administracdo publica, promovendo a prestacdo de contas e a
fiscalizacdo por parte da sociedade.

FEx:A administracdo publica divulga todas as informacdes relevantes sobre o
processo de licitacao, garantindo que a sociedade possa acompanhar e fiscalizar
as a¢gdes governamentais.

Eficacia Refere-se a capacidade de alcancar os resultados pretendidos com a execucao
das atividades administrativas, garantindo a efetividade das politicas publicas e
a satisfacdo das necessidades da sociedade.

Segregacao de Determina a separacdo das fun¢des de planejamento, execucdo, controle e
Fungées fiscalizacdo das contratagdes publicas, visando evitar conflitos de interesse e
assegurar a lisura dos processos.

Motivacao Exige que as decisdes administrativas sejam fundamentadas em razdes de fato
e de direito, com justificativas claras e objetivas que demonstrem a pertinéncia
e a legalidade dos atos praticados.

Vincula¢éo ao Edital | Estabelece que os licitantes devem obedecer integralmente as regras e
condicOes estabelecidas no edital, vinculando-se aos termos do documento
durante todo o processo licitatorio.
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Julgamento Objetivo | Determina que a avaliacio das propostas apresentadas pelos licitantes seja
realizada de forma objetiva e imparcial, com critérios claros e previamente
estabelecidos, visando garantir a igualdade de condi¢des a todos os
concorrentes.

Seguranca Juridica Garante a estabilidade e previsibilidade das relagdes juridicas, proporcionando
confianga e estabilidade aos agentes publicos e privados envolvidos nos
processos licitatorios e contratos administrativos.

Razoabilidade Exige que os atos administrativos e as decisdes dos gestores publicos sejam
razoaveis e proporcionais aos objetivos pretendidos, evitando excessos ou
arbitrariedades.

Competitividade Incentiva a ampla concorréncia entre os licitantes, visando a obtencao de
propostas mais vantajosas para a administracdo publica e a promogdo da
eficiéncia na alocacdo de recursos.

Proporcionalidade Determina que as medidas adotadas pela administracdo publica sejam
proporcionais aos objetivos pretendidos, evitando restricdes excessivas ou
desproporcionais aos direitos dos particulares.

Celeridade Busca a agilidade e a rapidez nos processos licitatorios e na execucdo dos
contratos administrativos, visando evitar a burocracia e os atrasos que possam
comprometer a eficacia e a eficiéncia das a¢des governamentais.

Economicidade Visa a obtencado do melhor custo-beneficio nas contratacées publicas, buscando
a otimizagdo dos recursos disponiveis e a redugdo de gastos desnecessarios,
sem comprometer a qualidade dos servicos prestados.

Desenvolvimento Promove a realizagdo de contratagdes publicas que contribuam para o
Nacional Sustentavel | desenvolvimento socioecondmico do pais, respeitando os principios da
sustentabilidade ambiental, social e econdmica.

£/

+— Tome nota!
Mas professor, como vou saber diferenciar eficiéncia, eficacia e economicidade?

Tomando como exemplo a contratacdo de um novo sistema informatizado para a area de satde
publica, que visa monitorar e rastrear a propagacao de doengas infecciosas em uma determinada
regiao:

— Sob o prisma da eficiéncia, se a contratacdo do software envolveu um investimento de R$ 8
milhdes de recursos publicos, uma equipe de 30 profissionais da saude durante 4 meses, para
analisar uma regido de 10.000km? Aqui, avaliamos se os recursos investidos foram utilizados da
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melhor maneira possivel para alcancar os resultados esperados, ou seja, se a analise da area foi
realizada de forma adequada dentro do orcamento e do prazo estabelecido.

—>» Focando na eficacia, podemos afirmar que a utilizacdo do sistema permitiu identificar os locais
de maior incidéncia de determinada doenca infecciosa, facilitando o direcionamento de recursos e
agoes de prevencao e controle. O sucesso em alcancar o objetivo principal do sistema, que é o
monitoramento e rastreamento da propagagao de doencgas, demonstra a eficacia da ferramenta.

= Em relagdo a economicidade, se considerarmos que o custo financeiro do sistema
informatizado foi de R$ 8 milhdes, analisaremos se houve um bom uso dos recursos piiblicos, ou
seja, se o sistema oferece uma relacdo custo-beneficio favoravel em comparagdo com os resultados
e beneficios obtidos na prevencéo e controle de doencas infecciosas.

Capitulo III: Das Definicoes

Art. 6° Para os fins desta Lei, consideram-se:
I - 6rgao: unidade de atuacao integrante da estrutura da Administracao Publica;
II - entidade: unidade de atuagdo dotada de personalidade juridica;

III - Administracao Publica: administracao direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, inclusive as entidades com personalidade juridica de direito privado sob
controle do poder publico e as fundacoes por ele instituidas ou mantidas;

IV - Administracdo: 6rgao ou entidade por meio do qual a Administracao Publica atua;

V - agente publico: individuo que, em virtude de eleigdo, nomeacao, designacao, contratagao ou
qualquer outra forma de investidura ou vinculo, exerce mandato, cargo, emprego ou fun¢do em
pessoa juridica integrante da Administragdo Publica;

VI - autoridade: agente publico dotado de poder de deciséo;

VII - contratante: pessoa juridica integrante da Administracao Publica responsavel pela
contratacao;

VIII - contratado: pessoa fisica ou juridica, ou consorcio de pessoas juridicas, signataria de
contrato com a Administracao;

IX - licitante: pessoa fisica ou juridica, ou consércio de pessoas juridicas, que participa ou manifesta
a intengdo de participar de processo licitatorio, sendo-lhe equiparavel, para os fins desta Lei, o
fornecedor ou o prestador de servico que, em atendimento a solicitagdo da Administracao, oferece
proposta;
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X - compra: aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma so6 vez ou parceladamente,
considerada imediata aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem de
fornecimento;

Comentario:

Através dos contratos de compras, também conhecidos como contratos de fornecimento, a
Administracao Publica adquire os bens moveis que sdo necessarios para suas operacdes. Esses bens
podem ser entregues de uma vez sb ou em varias etapas, conforme a necessidade.

E crucial distinguir entre compras comuns e especiais, pois isso influencia a decisdo de adotar ou
nao a modalidade de pregao:

Adota-se a modalidade de pregao
- independente do ente federativo
que realizara a licitacdo.

Sao aqueles para os quais é
possivel definir objetivamente os
padroes de desempenho e
qualidade por meio de
especificagdes usuais no mercado.

Compras
Adota-se a modalidade de
concorréncia.

Sdo aqueles que, devido a sua
grande variedade ou
complexidade, ndo podem ser
descritos de forma objetiva no
edital, como acontece com os
bens comuns. O conceito de
"especial" abrange situacdes que
nao se enquadram na definicao
de comum.

Especial
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NOCOES DE INFORMATICA

AMBIENTES MICROSOFT OFFICE

1) Introducao

Estudaremos agora a teoria referente ao tema de edicdo de textos, planilhas e apresentagdes, tema
muito importante para os estudos para o seu concurso:

1 - Edicdo de Textos, Planilhas e Apresenta¢des: Word 365; Excel 365; PowerPoint 365.

Das trés ferramentas, vocé precisar dar atencao especial ao Word e ao Excel, pois ocupam mais de
23% das questoes cobradas pelas bancas. Portanto, trata-se de um dos conteddos mais
importantes do seu edital. O que trabalharemos? Atalhos e funcionalidades, evitando conteddo que
nunca foi cobrado e, portanto, para essa prova, desnecessario.

2) Word 365
2.1) Conceitos

Se vocé é universitario ou ja precisou fazer um trabalho académico, conhece bem esse programa.
Porém, muitos pensam que a edicdo de texto € a sua Unica utilidade, mas como vocé estuda com
nossos materiais, sabe que isso ndo é verdade, né? Pois bem, estas sdo as principais caracteristicas
do Word 365 e funcionalidades:

—» Edicao de texto (principal);

—> Edicdo de imagens (sim, o Word também edita imagens);
—> Resolver formulas matematicas;

—> Trabalha com videos;

—> Cria arquivos de dados XML;

—> Realiza manipulacao de tabelas.

@Extensaes mais cobradas:
1. .docx (Word);
2. .rtf (WordPad);
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3. .txt (Bloco de notas ou arquivo de texto simples);

4. .odt (LibreOffice);

5. .pdf (Adobe — vale lembrar que é um tipo de documento, nao de imagem)

2.2) Principais guias

Saber quais sdo as guias e, além disso, o que ha dentro delas é extremamente importante. Por isso,
daremos atengao a esse conteldo. Porém, nessa parte, vocé precisa decorar o basico de cada guia,

por exemplo: criar a nogao de que a guia "Exibir” possibilita o controle de visualizagado. Veja as guias
do Word:

Arquivo: informagdes relacionadas aos documentos editados na ferramenta, nessa aba, é
possivel encontrar detalhes sobre o programa, salvar o arquivo, exportar, imprimir etc.

2. Pagina inicial (encontra-se em tdpico separado);

Inserir: apresenta diversas ferramentas relacionadas a edigdo do texto. E possivel criar tabela,
adicionar imagens, icones, gréaficos, videos, caixa de texto, equagao, simbolos etc.

Design: essa guia contém informagdes sobre a formatacdao do documento, cores, fontes,
marca d'agua, cor da pagina e bordas da pagina, em sintese, utilitarios ligados a forma do
documento. Com certa frequéncia, estes icones sdo objetos de cobranca:

5 & 0O

Marca- Corda Bordas
d'dgua ~ Pagina ~ de Pagina

Plano de Fundo da Pigina

Bordas & sombreamento

Bordas  Borda da pagina  Sombreamento

EXEMPLO 1 B
5. Layout: aqui, € possivel alterar algumas configuracées da pagina, como o tamanho,

margens, colunas etc.
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6. Referéncias: inserir citacdes, referéncia bibliograficas, em sintese, tudo que faz referéncia
ao conteludo externo utilizado: frase de autoridades, dados estatisticos etc.

7. Correspondéncias: conforme informagdes disponibilizadas pela Microsoft, essa guia permite
a criacdo de um lote de documentos personalizados para cada destinatario. E possivel
criar convites, listas e enviar de modo especifico para cada pessoa. Resumo da 6pera: criar
um documento e enviar, diretamente, aos destinatarios.

8. Revisdo: guia direcionada a correcdo e revisao de texto, nela, vocé pode verificar a
ortografia, gramatica, idioma, controlar as alteragdes que sao feitas no texto, marcar tdpicos,
comparar documentos e protegé-los com senha (criptografia).

9. Exibir: possibilita o controle de visualizacdo do documento. O usuéario pode utilizar o modo
de leitura avangada, foco, modo noturno, aplicar zoom, alterar o layout etc.

10. Ajuda: guia focada no feedback dos usuarios. Estes sdo os icones dessa guia:

Ajuda Comentdrios Mostrar  MNovidades
Treinamento

Ajuda

Pois bem, posto esses conceitos genéricos, faz-se necessario aprofundar um pouco na guia “pagina
inicial”.

a) Pagina inicial

As bancas “amam” essa guia. Aqui vocé precisa entender o que cada icone faz e qual atalho para
realizar a operagao. Maos a obra!
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Recortar (CTRL+X): exclui a palavra de origem e move para outro lugar.
Copiar (CTRL+C): copia o item.

Argquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

L|i| [D Ebrima

T
i

Colar
o N
. S

Area de Transferéndia = Paragrafo

Pincel de formatacao - Copiar (CTRL+SHIFT+C) e Colar (CTRL+SHIFT+V): copia a
formatagdo de um texto e aplica em outro.

Primeiro, nés falaremos da area de transferéncia. A funcdo dessa area no sistema operacional é de
armazenar os itens copiados ou recortados. Dessa forma, quando um item é copiado, o arquivo fica
armazenado na memodria de “curto prazo” do computador, que, se for reiniciado, faz com que os
dados sejam perdidos.

Sao recursos utilizados todos os dias, entdo ndo podemos criar confusao. Vale lembrar que todas as
vezes que vocé aprender um novo atalho ou descobrir uma nova funcionalidade, deve fazer o teste
pratico, isso ajuda a solidificar o conhecimento. Nao fique apenas lendo e passando os olhos nas
imagens.

Em fonte, o usuario encontra as ferramentas disponiveis para realizar a edicao do texto. Abaixo,
estudaremos icone por icone:

fcone Funcdo
m Negrito (CTRL+N)

Itdlico (CTRL+I)

g . Sublinhado (CTRL+S)

Fonte (CTRL+SHIFT+F)

11 Tamanho da fonte (CTRL+SHIFT+F)
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subscrito (CTRL+=)

Sobrescrito (CTRL+SHIFT++)

Efeitos de texto

Cor de realce de texto

Cor da fonte

Aumentar TAMANHO da fonte (CTRL+> ou])

Diminuir tamanho da fonte (CTRL+< ou [)

MAIUSCULAS e minusculas (SHIFT+F3)

Limpar toda a formatacao
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LINGUA PORTUGUESA

REDACAO OFICIAL

1) Introducao

Estudaremos agora, o tema de redacdo oficial:

1 - Redacdo Oficial: documentos oficiais, tipos, composicdo e estrutura; aspectos gerais da
redacdo oficial; correspondéncia oficial.

2) Redacao Oficial

A redacao oficial € um tipo especifico de comunicacao escrita utilizada pelos 6rgaos e instituicdes
publicas para tratar de assuntos oficiais. Ela segue padrdes especificos de linguagem, estrutura e
formatacao, com o objetivo de garantir clareza, formalidade e objetividade na comunicacao entre os
diversos setores governamentais e entre o governo e a sociedade.

Antes de adentrar especificamente no tema, precisamos entender alguns conceitos preliminares.

2.1) Comunicacao

A comunicacao é um processo fundamental para a interacdo entre individuos, grupos e sociedades.
Ela envolve a troca de informacdes, ideias, sentimentos e significados através de diferentes formas
de expressdo, como a linguagem verbal, ndo verbal e escrita. Os elementos da comunicacao sao as
partes constituintes desse processo, que incluem:

N T

Remetente e Receptor Destm?tarlo
(fonte) (destino)

Codificador Decodificador

Feedback
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—> Emissor (ou remetente): £ a pessoa ou entidade que envia a mensagem. Ele é responsavel por
codificar as informagdes a serem transmitidas e por iniciar o processo de comunicagao.

— Mensagem: E a informacao, ideia, opinido, sentimento ou qualquer outro conteido que é
transmitido pelo emissor ao receptor. A mensagem pode ser verbal (através de palavras faladas ou
escritas) ou ndo verbal (através de gestos, expressdes faciais, imagens, entre outros).

—> Canal de Comunicacdo: E o meio através do qual a mensagem é transmitida do emissor ao
receptor. Pode ser oral, escrito, visual, eletronico, entre outros. O canal escolhido pode influenciar na
forma como a mensagem ¢é percebida e compreendida pelo receptor.

—> Receptor (ou destinatario): E a pessoa ou entidade que recebe a mensagem. Ele é responsavel
por decodificar as informacdes recebidas e por interpretar o significado da mensagem. O receptor
pode responder a mensagem através de feedback, completando o ciclo da comunicacao.

—> Feedback: E a resposta ou reacdo do receptor a mensagem recebida. Pode ser verbal ou ndo
verbal e serve para confirmar a compreensdo da mensagem, esclarecer duvidas, expressar
concordancia ou discordancia, entre outros.

—2 Ruido: Sao interferéncias ou distor¢des que podem ocorrer durante o processo de comunicacdo
e prejudicar a compreensdo da mensagem. O ruido pode ser fisico (barulhos externos), psicolégico
(preconceitos, emogdes) ou semantico (diferencas de linguagem, termos desconhecidos).

3) Aspectos Gerais da Redacao Oficial

Como vimos, a redagao oficial refere-se a forma padronizada de producéo de textos utilizada por
orgaos publicos, instituicdes governamentais. Para tanto, existem alguns aspectos gerais a serem
considerados na elaboracao de documentos oficiais, os quais vamos nos aprofundar a seguir.

3.1) Caracteristicas

De acordo com o Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica - MROPR, a redacdo
oficial é a forma pela qual o governo redige documentos normativos e se comunica com o publico.
Essa redagdo deve ser clara e precisa, objetiva, concisa e coesa, seguindo as normas da lingua
portuguesa. Além disso, deve ser impessoal, formal e seguir padrdes estabelecidos.

Esses atributos sdo fundamentais e derivam dos principios constitucionais que regem a
administracdo publica, conforme o artigo 37 da Constituicdo. Esse artigo estabelece que a
administracdo publica deve obedecer aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia. Como a publicidade e a impessoalidade séo principios essenciais em toda
administragdo publica, é claro que devem guiar a redagdo dos documentos e comunicacdes oficiais.
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\

+Clareza refere-se a capacidade do texto de ser
compreendido facilmente pelo leitor, sem ambiguidades ou
obscuridades.
+Precisdo diz respeito a exatiddo das informacdes
apresentadas, evitando generalizacdes e fornecendo dados
especificos quando necessario. )
~

Clareza e precisao

«Significa transmitir a mensagem de forma direta e sem
Objetividade rodeios, sem acrescentar informacdes desnecessarias ou
irrelevantes.

4
~
«Esta relacionada a brevidade e economia de palavras na
Concisao redacdo, transmitindo a mensagem de forma eficiente, sem
perder a clareza e a precisao.
4

~

«Coesao refere-se a conexao logica entre as partes do texto,
garantindo a fluidez da leitura.

Coesao e coeréncia «Coeréncia diz respeito a consisténcia das ideias

apresentadas, de modo que elas se encaixem logicamente e

formem um todo coeso.

)

~
Consiste em evitar o uso de pronomes pessoais (como "eu",
Impessoalidade "nds") e expressdes que revelem opinides pessoais,
garantindo uma comunicagao neutra e institucional.
J

~

«Formalidade refere-se ao tom respeitoso e sério do texto,
adequado ao ambiente institucional.

Padronizacdo envolve seguir as normas e diretrizes
estabelecidas para a redacao oficial, como formatos
especificos de documentos e estilos de linguagem.

Formalidade e
padronizacao

)
N

«Significa observar as regras gramaticais, ortogréficas e de
pontuacdo da lingua portuguesa, garantindo a correcdo e a
clareza do texto.

Uso da norma padrao
da lingua portuguesa

@ Tome nota!

Os atributos da Redacgdo Oficial sdo um dos temas mais cobrados nos concursos, uma vez que
relaciona-se com os principios explicitos da Administracao Publica.
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Por isso, anote esse mnemonico: C- 0 - C—-C-1-F - U (Isso vai te salvar na hora da prova).

~

+Clareza e precisdo

*Obejtividade

*Concisdo

«Coesdo e Coeréncia

*Impessoalidade

*Formalidade e padronizacao ]

s
M
v
V/

*Uso da norma padrdo ]

Parabéns por ter chegado até aqui.

Futuro(a) aprovado no Tribunal Regional do Trabalho da 202 Regido (TRT SE): saiba que, em
analise estatistica de nossa equipe de professores, verificamos que nas ultimas provas da banca e do
concurso mais de 95% das questbes de direito sdo baseadas na letra da Lei. Por isso, um material
ponto a ponto do edital, que aborda a legislacdo em si, ira facilitar e muitoooo o seu estudo.

Nao perca essa oportunidade de ter acesso a esse material completo.

Faca sua parte nos estudos e estude de forma estratégica para esse certame, pois isso
aumentara muito as suas chances de ser aprovado.
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Cligue aqui para ter acesso ao material completo

O estudo é a jornada que
transforma esforgo em
conhecimento e sonhos
em realizagdes.

Persistq, pois cada pagina
virada € um passo mais
proximo do seu sucesso!

CM Cursos Online

Bora para cima!
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