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LINGUA PORTUGUESA

CARACTERISTICAS E FUNCIONALIDADES DE
GENEROS TEXTUAIS VARIADOS. FUNCIONALIDADES
E CARACTERISTICAS DOS DIFERENTES DISCURSOS
(JORNALISTICO, POLITICO, ACADEMICO,
PUBLICITARIO, LITERARIO, CIENTIFICO E OUTROS)

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagGes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrdo
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agdes
e relagdes entre personagens, que
ocorre em determinados espaco e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentagao > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender de-
terminado ponto de vista, persu-
adindo o leitor a partir do uso de
argumentos solidos. Sua estrutura
comum é: introduc¢do > desenvolvi-
mento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto
de vista. Para isso, usa-se compa-
ragdes, informacgdes, defini¢des,
conceitualizagdes etc. A estrutura

segue a do texto dissertativo-argu-

mentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares,
pessoas, de modo que sua finali-
dade é descrever, ou seja, carac-
terizar algo ou alguém. Com isso,
é um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instru¢des, com o objetivo

de orientar o leitor. Sua maior ca-

racteristica sdo os verbos no modo
imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

(9

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a prépria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

¢ CrOnica

¢ E-mail

e Lista

e Manual

* Noticia

* Poema

® Propaganda

* Receita culinaria

* Resenha

¢ Semindario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagao de uma receita culindria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

VARIACAO LINGUISTICA: ESTILISTICA,
SOCIOCULTURAL, GEOGRAFICA, HISTORICA

VARIAGAO LINGUISTICA

Assim como outras, a lingua portuguesa no Brasil é extrema-
mente heterogénea. As diferentes manifestagdes e realizagOes da
lingua, as diversas formas que a lingua possui, decorrentes de fa-
tores de natureza histdrica, regional, sociocultural ou situacional
constituem o que chamamos de variagdes linguisticas. Essas varia-
¢Oes podem ocorrer nas camadas fonoldgica, morfoldgica, sintati-
ca, léxica e semantica; em certos momentos ocorrem duas ou mais
variagdes ao mesmo tempo em um discurso.

Entenda: a variagao linguistica é inerente ao discurso dos falan-
tes de qualquer lingua, pois a lingua é a forma que o homem tem
de entender o seu universo interno e externo; portanto, a idade, o
sexo, 0 meio social, o espago geografico, tudo isso torna a lingua
peculiar.?

1 PESTANA, Fernando. A gramdtica para concursos. Elsevier.2013.




Os dois aspectos mais facilmente perceptiveis da variagao lin-
guistica sdo a pronuncia e o vocabulario.

Tipos de Variacdes

a) As variagOes de uma regido para outra sdo chamadas varian-
tes diatépicas. Como por exemplo: “Abdbora” em certos locais é
conhecida como “Jerimum”.

b) As variagdes de um grupo social para outro sdo chamadas
variantes diastraticas. Essas varia¢des sdo muito numerosas e po-
dem ser observadas em: girias, jargdes, linguagem dos advogados,
na classe médica, entre os skatistas, etc.

c) As variagGes de uma época para outra sdo chamadas varian-
tes diacronicas. Antigamente usava-se o Vossa Mercé, depois Vos
Mecé, depois Vocé, depois Océ, depois o Cé, e por ultimo, atual-
mente VC.

d) As variagbes de uma situacdo de comunicagdo para outra
sdo denominadas variantes diafasicas.

Todos sabemos que ha situagbes que permitem uma linguagem
bem informal (uma conversa com os amigos num bar) e outras que
exigem um nivel mais formal de linguagem (um jantar de cerimo-
nia).

Cada uma dessas situagGes tem construgGes e termos apro-
priados. Observe no texto a seguir, retirado do romance Agosto, de
Rubem Fonseca, o uso de expressdes e construgdes da linguagem
coloquial:

Um homem magro, de bigodinho e cabelo glostorado, apare-
ceu:

“Ah, comissario Padua... Que prazer! Que alegria!”

“Ndo quero papo-furado, Almeidinha. Quero falar com dona
Laura.”

“Ela no momento estd muito ocupada. Ndo pode ser comigo?”

“Nao, ndo pode ser com vocé. D4 o fora e chama logo a Laura.”

“Vou mandar servir um uisquinho.”

“Ndo queremos nenhum uisquinho. Chama a dona.”?

As variagdes que distinguem uma variante de outra se mani-
festam em quatro planos distintos, a saber: fonico, morfoldgico,
sintatico e lexical.

Variagées Fonicas

Sao as que ocorrem no modo de pronunciar os sons constituin-
tes da palavra. Os exemplos de variagdo fonica sdo abundantes e,
ao lado do vocabulario, constituem os dominios em que se percebe
com mais nitidez a diferen¢a entre uma variante e outra. Entre es-
ses casos, podemos citar:

- A queda do “r” final dos verbos, muito comum na linguagem
oral no portugués: fald, vendé, curti (em vez de curtir), comp6.

- 0 acréscimo de vogal no inicio de certas palavras: eu me alem-
bro, o passaro avoa, formas comuns na linguagem classica, hoje fre-
quentes na fala caipira.

- A queda de sons no inicio de palavras: océ, cé, ta, tava, marelo
(amarelo), margoso (amargoso), caracteristicas na linguagem oral
coloquial.

- A reducdo de proparoxitonas a paroxitonas: Petrdpis (Petré-
polis), forfi (fésforo), porva (pdlvora), todas elas formas tipicas de
pessoas de baixa condigdo social.

2 PLATAO, Fiorin, Ligdes de Texto. Atica. 2011.
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- A pronuncia do final de silaba como “u” (na maioria das
regides do Brasil) ou como “I” (em certas regiGes do Rio Grande
do Sul e Santa Catarina) ou ainda como “r” (na linguagem caipira):
quintau, quintar, quintal; pastéu, paster, pastel; faréu, faror, farol.

- Deslocamento do “r” no interior da silaba: largato, preguntar,

estrupo, cardeneta, tipicos de pessoas de baixa condigdo social.

Variagées Morfologicas

Sdo as que ocorrem nas formas constituintes da palavra. Nes-
se dominio, as diferengas entre as variantes ndo sdo tdo numero-
sas quanto as de natureza fonica, mas ndo sdo despreziveis. Como
exemplos, podemos citar:

- O uso do prefixo hiper- em vez do sufixo -issimo para criar o
superlativo de adjetivos, recurso muito caracteristico da linguagem
jovem urbana: um cara hiper-humano (em vez de humanissimo),
uma prova hiperdificil (em vez de dificilima), um carro hiperpossan-
te (em vez de possantissimo).

- A conjugacgdo de verbos irregulares pelo modelo dos regula-
res: ele interviu (interveio), se ele manter (mantiver), se ele ver (vir)
o recado, quando ele repor (repuser).

- A conjugacao de verbos regulares pelo modelo de irregulares:
vareia (varia), negoceia (negocia).

- Uso de substantivos masculinos como femininos ou vice-
-versa: duzentas gramas de presunto (duzentos), a champanha (o
champanha), tive muita dé dela (muito dd), mistura do cal (da cal).

- A omissdo do “s” como marca de plural de substantivos e ad-
jetivos (tipicos do falar paulistano): os amigo e as amiga, os livro
indicado, as noite fria, os caso mais comum.

- O enfraquecimento do uso do modo subjuntivo: Espero que o
Brasil reflete (reflita) sobre o que aconteceu nas Ultimas elei¢des; Se
eu estava (estivesse) 13, ndo deixava acontecer; Ndo é possivel que
ele esforcou (tenha se esforgado) mais que eu.

Variagées Sintdticas

Dizem respeito as correlagGes entre as palavras da frase. No
dominio da sintaxe, como no da morfologia, ndo sdo tantas as dife-
rencas entre uma variante e outra. Como exemplo, podemos citar:

- O uso de pronomes do caso reto com outra fungao que nao
a de sujeito: encontrei ele (em vez de encontrei-o) na rua; ndo irdo
sem vocé e eu (em vez de mim); nada houve entre tu (em vez de ti)
e ele.

- O uso do pronome lhe como objeto direto: ndo Ihe (em vez de
“0”) convidei; eu lhe (em vez de “0”) vi ontem.

- A auséncia da preposi¢dao adequada antes do pronome relati-
vo em fungdo de complemento verbal: sdo pessoas que (em vez de:
de que) eu gosto muito; este é o melhor filme que (em vez de a que)
eu assisti; vocé é a pessoa que (em vez de em que) eu mais confio.

- A substituicdo do pronome relativo “cujo” pelo pronome
“gque” no inicio da frase mais a combinagdo da preposi¢do “de” com
o pronome “ele” (=dele): E um amigo que eu ja conhecia a familia
dele (em vez de cuja familia eu ja conhecia).

- A mistura de tratamento entre tu e vocé, sobretudo quando
se trata de verbos no imperativo: Entra, que eu quero falar com
vocé (em vez de contigo); Fala baixo que a sua (em vez de tua) voz
me irrita.

- Auséncia de concordancia do verbo com o sujeito: Eles che-
gou tarde (em grupos de baixa extragdo social); Faltou naquela se-
mana muitos alunos; Comentou-se os episddios.




Variagées Léxicas

E o conjunto de palavras de uma lingua. As variantes do plano
do léxico, como as do plano fénico, sdo muito numerosas e caracte-
rizam com nitidez uma variante em confronto com outra. Eis alguns,
entre multiplos exemplos possiveis de citar:

- A escolha do adjetivo maior em vez do advérbio muito para
formar o grau superlativo dos adjetivos, caracteristicas da lingua-
gem jovem de alguns centros urbanos: maior legal; maior dificil;
Esse amigo é um carinha maior esforgado.

- As diferencas lexicais entre Brasil e Portugal sdo tantas e, as
vezes, tdo surpreendentes, que tém sido objeto de piada de lado a
lado do Oceano. Em Portugal chamam de cueca aquilo que no Brasil
chamamos de calcinha; o que chamamos de fila no Brasil, em Por-
tugal chamam de bicha; café da manhd em Portugal se diz pequeno
almogo; camisola em Portugal traduz o mesmo que chamamos de
suéter, malha, camiseta.

Designagdes das Variantes Lexicais

- Arcaismo: diz-se de palavras que ja cairam de uso e, por isso,
denunciam uma linguagem ja ultrapassada e envelhecida. E o caso
de reclame, em vez de anuncio publicitario; na década de 60, o ra-
paz chamava a namorada de broto (hoje se diz gatinha ou forma
semelhante), e um homem bonito era um pdo; na linguagem antiga,
médico era designado pelo nome fisico; um bobalhdo era chamado
de coid ou bocd; em vez de refrigerante usava-se gasosa; algo muito
bom, de qualidade excelente, era supimpa.

- Neologismo: é o contrario do arcaismo. Trata-se de palavras
recém-criadas, muitas das quais mal ou nem entraram para os di-
cionarios. A moderna linguagem da computagdo tem varios exem-
plos, como escanear, deletar, printar; outros exemplos extraidos da
tecnologia moderna sdo mixar (fazer a combinagdo de sons), robo-
tizar, robotizagdo.

- Estrangeirismo: trata-se do emprego de palavras empresta-
das de outra lingua, que ainda ndo foram aportuguesadas, preser-
vando a forma de origem. Nesse caso, hda muitas expressdes lati-
nas, sobretudo da linguagem juridica, tais como: habeas-corpus
(literalmente, “tenhas o corpo” ou, mais livremente, “estejas em
liberdade”), ipso facto (“pelo proprio fato de”, “por isso mesmo”),
ipsis litteris (textualmente, “com as mesmas letras”), grosso modo
(“de modo grosseiro”, “impreciso”), sic (“assim, como esta escrito”),
data venia (“com sua permissdo”).

As palavras de origem inglesas sdo inumeras: insight (com-
preensdo repentina de algo, uma percepgdo subita), feeling (“sensi-
bilidade”, capacidade de percepgao), briefing (conjunto de informa-
¢Oes basicas), jingle (mensagem publicitaria em forma de musica).

Do francés, hoje sdo poucos os estrangeirismos que ainda ndo
se aportuguesaram, mas ha ocorréncias: hors-concours (“fora de
concurso”, sem concorrer a prémios), téte-a-téte (palestra particu-
lar entre duas pessoas), esprit de corps (“espirito de corpo”, cor-
porativismo), menu (cardapio), a la carte (cardapio “a escolha do
fregués”), physique du réle (aparéncia adequada a caracterizagdo
de um personagem).

- Jargdo: é o vocabulario tipico de um campo profissional como
a medicina, a engenharia, a publicidade, o jornalismo. No jargdo
médico temos uso tdpico (para remédios que ndo devem ser inge-
ridos), apneia (interrupgdo da respiragdo), AVC ou acidente vascu-
lar cerebral (derrame cerebral). No jargdo jornalistico chama-se de
gralha, pastel ou caco o erro tipografico como a troca ou inversdo
de uma letra. A palavra lide é o nome que se da a abertura de uma
noticia ou reportagem, onde se apresenta sucintamente o assun-
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to ou se destaca o fato essencial. Quando o lide é muito prolixo, é
chamado de nariz-de-cera. Furo é noticia dada em primeira mao.
Quando o furo se revela falso, foi uma barriga. Entre os jornalistas
é comum o uso do verbo repercutir como transitivo direto: __ Va
14 repercutir a noticia de renuincia! (esse uso é considerado errado
pela gramatica normativa).

- Giria: é o vocabulario especial de um grupo que ndo deseja
ser entendido por outros grupos ou que pretende marcar sua iden-
tidade por meio da linguagem. Existe a giria de grupos margina-
lizados, de grupos jovens e de segmentos sociais de contestacdo,
sobretudo quando falam de atividades proibidas. A lista de girias é
numerosissima em qualquer lingua: ralado (no sentido de afetado
por algum prejuizo ou ma-sorte), ir pro brejo (ser malsucedido, fra-
cassar, prejudicar-se irremediavelmente), cara ou cabra (individuo,
pessoa), bicha (homossexual masculino), levar um lero (conversar).

- Preciosismo: diz-se que é preciosista um |éxico excessiva-
mente erudito, muito raro, afetado: Escoimar (em vez de corrigir);
procrastinar (em vez de adiar); discrepar (em vez de discordar); ci-
nesiforo (em vez de motorista); obnubilar (em vez de obscurecer
ou embagar); conubio (em vez de casamento); chufa (em vez de
cagoada, troga).

- Vulgarismo: é o contrario do preciosismo, ou seja, o uso de
um Iéxico vulgar, rasteiro, obsceno, grosseiro. E o caso de quem diz,
por exemplo, de saco cheio (em vez de aborrecido), se ferrou (em
vez de se deu mal, arruinou-se), feder (em vez de cheirar mal), ra-
nho (em vez de muco, secregéo do nariz).

Atengdo: as variagdes mais importantes, para o interesse do
concurso publico, seria a sociocultural, a geografica, a histérica e a
de situacgdo.

Vejamos:

- Séciocultural: Esse tipo de variagdo pode ser percebido com
certa facilidade. Por exemplo, alguém diz a seguinte frase:

“Td na cara que eles ndo teve peito de encard os ladréo.” (frase
1)

Que tipo de pessoa comumente fala dessa maneira? Vamos
caracteriza-la, por exemplo, pela sua profissdo: um advogado? Um
trabalhador bragal de construgao civil? Um médico? Um garimpei-
ro? Um repérter de televisdo?

E quem usaria a frase abaixo?

“Obviamente faltou-lhe coragem para enfrentar os ladrdes.”
(frase 2)

Sem duvida, associamos a frase 1 os falantes pertencentes a
grupos sociais economicamente mais pobres. Pessoas que, muitas
vezes, nao frequentaram nem a escola primaria, ou, quando muito,
fizeram-no em condi¢Ges ndo adequadas.

Por outro lado, a frase 2 é mais comum aos falantes que tive-
ram possibilidades socioeconémicas melhores e puderam, por isso,
ter um contato mais duradouro com a escola, com a leitura, com
pessoas de um nivel cultural mais elevado e, dessa forma, “aperfei-
¢oaram” o seu modo de utilizag¢do da lingua.

Convém ficar claro, no entanto, que a diferenciagdo feita acima
esta bastante simplificada, uma vez que ha diversos outros fatores
que interferem na maneira como o falante escolhe as palavras e
constroéi as frases. Por exemplo, a situagdo de uso da lingua: um




advogado, num tribunal de juri, jamais usaria a expressdo “ta na
cara”, mas isso nao significa que ele ndo possa usa-la numa situagdo
informal (conversando com alguns amigos, por exemplo).

Da comparagao entre as frases 1 e 2, podemos concluir que as
condig¢des sociais influem no modo de falar dos individuos, geran-
do, assim, certas variagdes na maneira de usar uma mesma lingua.
A elas damos o nome de variages socioculturais.

- Geografica: é, no Brasil, bastante grande e pode ser facilmen-
te notada. Ela se caracteriza pelo acento linguistico, que é o conjun-
to das qualidades fisiolégicas do som (altura, timbre, intensidade),
por isso é uma variante cujas marcas se notam principalmente na
pronuncia. Ao conjunto das caracteristicas da pronincia de uma
determinada regido da-se o nome de sotaque: sotaque mineiro, so-
taque nordestino, sotaque gaucho etc. A variagdo geogrdfica, além
de ocorrer na pronuncia, pode também ser percebida no vocabu-
lario, em certas estruturas de frases e nos sentidos diferentes que
algumas palavras podem assumir em diferentes regides do pais.

Leia, como exemplo de variagdo geografica, o trecho abaixo,
em que Guimardes Rosa, no conto “Sdo Marcos”, recria a fala de um
tipico sertanejo do centro-norte de Minas:

“

“__ Mas vocé tem medo dele... [de um feiticeiro chamado Man-
golé!].

___ Hd-de-o!... Agora, abusar e arrastar mala, ndo fago. Ndo
fago, porque ndo paga a pena... De primeiro, quando eu era mogo,
isso siml... Ja fui gente. Para ganhar aposta, jd fui, de noite, foras
d’hora, em cemitério... (...). Quando a gente é novo, gosta de fazer
bonito, gosta de se comparecer. Hoje, ndo, estou percurando é sos-

sego...”

- Histdrica: as linguas ndo sdo estaticas, fixas, imutdveis. Elas
se alteram com o passar do tempo e com o uso. Muda a forma de
falar, mudam as palavras, a grafia e o sentido delas. Essas altera¢des
recebem o nome de variagbes histdricas.

Os dois textos a seguir sdo de Carlos Drummond de Andrade.
Neles, o escritor, meio em tom de brincadeira, mostra como a lin-
gua vai mudando com o tempo. No texto /, ele fala das palavras de
antigamente e, no texto //, fala das palavras de hoje.

Texto |

Antigamente

Antigamente, as mogas chamavam-se mademoiselles e eram
todas mimosas e prendadas. N3do fazia anos; completavam prima-
veras, em geral dezoito. Os janotas, mesmo ndo sendo rapagdes,
faziam-lhes pé-de-alferes, arrastando a asa, mas ficavam longos
meses debaixo do balaio. E se levantam tdbua, o remédio era tirar
o cavalo da chuva e ir pregar em outra freguesia. (...) Os mais ido-
sos, depois da janta, faziam o quilo, saindo para tomar a fresca; e
também tomava cautela de ndo apanhar sereno. Os mais jovens,
esses iam ao animatdgrafo, e mais tarde ao cinematdgrafo, chupan-
do balas de alteia. Ou sonhavam em andar de aeroplano; os quais,
de pouco siso, se metiam em camisas de onze varas, e até em calgas
pardas; ndo admira que dessem com os burros n'agua.

(...) Embora sem saber da missa a metade, os presungosos que-
riam ensinar padre-nosso ao vigario, e com isso punham a mado em
cumbuca. Era natural que com eles se perdesse a tramontana. A
pessoa cheia de melindres ficava sentida com a desfeita que lhe
faziam quando, por exemplo, insinuavam que seu filho era artioso.
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Verdade seja que as vezes 0s meninos eram mesmo encapetados;
chegavam a pitar escondido, atrds da igreja. As meninas, ndo: ver-
dadeiros cromos, umas teteias.

(...) Antigamente, os sobrados tinham assombracGes, os me-
ninos, lombrigas; asthma os gatos, os homens portavam ceroulas,
bortinas a capa de goma (...). Ndo havia fotdgrafos, mas retratistas,
e os cristdos ndo morriam: descansavam.

Mas tudo isso era antigamente, isto é, doutora.

Texto Il

Entre Palavras

Entre coisas e palavras — principalmente entre palavras — circu-
lamos. A maioria delas ndo figura nos diciondarios de ha trinta anos,
ou figura com outras acepgdes. A todo momento impde-se tornar
conhecimento de novas palavras e combinagoes.

Vocé que me |&, preste atengdo. Ndo deixe passar nenhuma
palavra ou locugdo atual, pelo seu ouvido, sem registra-la. Amanh3,
pode precisar dela. E cuidado ao conversar com seu avo; talvez ele
ndo entenda o que vocé diz.

O malote, o cassete, o spray, o fuscdo, o copido, a Vemaguet,
a chacrete, o lindleo, o nylon, o nycron, o ditafone, a informatica, a
dublagem, o sinteco, o telex... Existiam em 1940?

Ponha ai o computador, os anticoncepcionais, os misseis, a
motoneta, a Velo-Solex, o biquini, o médulo lunar, o antibiético, o
enfarte, a acupuntura, a bidnica, o acrilico, o ta legal, a apartheid, o
som pop, as estruturas e a infraestrutura.

N&do esqueca também (seria imperdoavel) o Terceiro Mundo,
a descapitalizagdo, o desenvolvimento, o unissex, o bandeirinha, o
mass media, o Ibope, a renda per capita, a mixagem.

S6? Ndo. Tem seu lugar ao sol a metalinguagem, o servomeca-
nismo, as algias, a coca-cola, o superego, a Futurologia, a homeos-
tasia, a Adecif, a Transamazonica, a Sudene, o Incra, a Unesco, o
Isop, a Oea, e a ONU.

Estdo reclamando, porque ndo citei a conotagdo, o conglome-
rado, a diagramacdo, o ideologema, o idioleto, o ICM, a IBM, o fa-
lou, as operagdes triangulares, o zoom, e a guitarra elétrica.

Olhe ai na fila — quem? Embreagem, defasagem, barra tenso-
ra, vela de ignicdo, engarrafamento, Detran, poliéster, filhotes de
bonificacdo, letra imobiliaria, conservacionismo, carnet da girafa,
poluigdo.

Fundos de investimento, e dai? Também os de incentivos fis-
cais. Knon-how. Barbeador elétrico de noventa microrranhuras.
Fenolite, Baquelite, LP e compacto. Alimentos super congelados.
Viagens pelo crediario, Circuito fechado de TV Rodoviaria. Argh!
Pow! Click!

N&o havia nada disso no Jornal do tempo de Venceslau Bras, ou
mesmo, de Washington Luis. Algumas coisas come¢am a aparecer
sob Getulio Vargas. Hoje estao ali na esquina, para consumo geral.
A enumeragdo cadtica ndo é uma invencgao critica de Leo Spitzer.
Esta ai, na vida de todos os dias. Entre palavras circulamos, vivemos,
morremos, e palavras somos, finalmente, mas com que significado?

(Carlos Drummond de Andrade, Poesia e prosa, Rio de Janeiro,
Nova Aguiar, 1988)

- De Situagdo: aquelas que sdo provocadas pelas alteragGes
das circunstancias em que se desenrola o ato de comunicagdo. Um
modo de falar compativel com determinada situagdo é incompati-
vel com outra:




RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

CONJUNTOS NUMERICOS. NUMEROS NATURAIS E NUMEROS INTEIROS: OPERACOES, RELACAO DE ORDEM, DIVISIBI-
LIDADE, MAXIMO DIVISOR COMUM, MiNIMO MULTIPLO COMUM E DECOMPOSICAO EM FATORES PRIMOS

Conjunto dos nimeros inteiros - z
O conjunto dos numeros inteiros é a reunido do conjunto dos numeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-

tos dos niumeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N esta contido em Z)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTAGCAO DESCRIGAO
* Z* Conjunto dos nimeros inteiros ndao nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos nimeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Médulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numeérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O médulo de

qualguer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

-4 > +4

| | ' POSITIVOS
8 7 6 54 3 -2 1 0 +1 +2 +3 +4 +5 +6 +7 +8

£ 4 3 3§ ¢ § ¢ 1 ;! ¢ 4+ ¢ 1 1 1 |
! ¢ 1 ©T ¥F ¥ §% 1 !II_IIIII’

NEGATIVOS " Aunidades 4 unidades

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0




Operagoes
e Soma ou Adigdo: Associamos aos numeros inteiros positivos
aideia de ganhar e aos niUmeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode
ser dispensado.

e Subtracao: empregamos quando precisamos tirar uma quan-
tidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quan-
tidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operagao inversa da adi¢do. O sinal sempre
sera do maior numero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDAGAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservacgdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugdo:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplicagdo: é uma adigdo de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos numeros a e b, pode ser indicado
poraxb, a.b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo € associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisGo por zero.

3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de nimeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C)18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livros de 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia a” do nuimero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a”=axaxaxax..xa,aémult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva € um numero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciagdo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se 0s expoentes. (—a)*. (—a)® = (—a)**® = (—a)°®

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~¢ = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)°]? = (-a)>-2 = (-a)°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)' = -a e
(+a)t=+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1e(-b)°=1

Conjunto dos nliimeros racionais — Q m

Um numero racional é o que pode ser escrito na forma ,,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de
m por n.




RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

N CZ C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SiMmBOLO REPRESENTAGCAO DESCRICAO
* Q* Conjunto dos numeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos nimeros racionais ndao negativos
*e+ Q*, Conjunto dos nimeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos nuimeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos nimeros racionais negativos

Representagdo decimal
Podemos representar um numero racional, escrito na forma de fragdo, em nimero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um numero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z =04
5

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...

3

Representagdo Fraciondria

E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o numero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 = 35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
—Simples: o seu periodo é composto por um mesmo numero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

*D'IJAMM . *0313131.. .

Periodo: 4 (1 alyarismo) Periodo: 31 (2 algarismos) pﬁfg’g?;ﬁg?&.. & sigaromos)
A 31

0adM.=3 0,313131..=— 75

? 99 0,278278278.. = —

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
guantos digitos tiver o periodo da dizima.
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— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que nao se repete.
a)

Parte ndo periédica com o
periodo da dizima menos a
parte nao periédica

F
0,3%33... = 583-58 =525 =525:75 =7
Parte nao 9&{9 900 900 . 75 12

periédica ‘
com 2 i 2 algarismos

Igari Periodo zeros
algarismos  com 1

Simplificando

. 1 algarismo 9
algarismo

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.

Ndameros que ndo se f\ /\q
e =

637-63 _ 574
90— 90

b)

6,37777..=

Periodoiguala 7 ,_l —* 1 algarismo que ndo se repete depois

1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

4 7
ﬁﬁ — temos wma fracio mista, tranformando —a — (6.90 4+ 34) = 574, logo : 90

Procedimento: é o mesmo aplicado ao item “a”, acrescido na frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e obtemos
a fragdo geratriz.

Exemplo:
(PREF. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

1,3333.. 4=
Obtém-se 3 z .
1.5+
=
(A) %
(B)1
(C)3/2
(D)2
(E)3

VRN
(48 )
N



INFORMATICA

FAMILIA DE SISTEMAS OPERACIONAIS MICROSOFT
WINDOWS PARA MICROCOMPUTADORES PESSOAIS:
INTERFACE GRAFICA DO USUARIO E SEUS ELEMEN-
TOS, ALEM DA UTILIZAGAO DA AJUDA E SUPORTE E
DOS ATALHOS DE TECLADO

Windows 7

- h,'l Pesquisar Painel de Contro
o @

de ¢ Sistema e Seguranga b Sistema

Exibir informagfies basicas sobre o computador

‘Windows Editson
Windows 7 Ultimate

Copynight & 2008 Microsoft Corporation. Todos os direiftos resenvados.

Service Pack 1

Sasberng
Classificagio: Recuperando clessificagdo do sistems
Processadon Mie disponivel

Memdeia instalada (RAME Mo disponivel
Tipo de sisteme Sistema Operacional de &4 Bits

Caneta & Toque Menhuma Entrads & Canets ou por Toque estd disponivel para este video

Home do computsder, dominio e configuragdes de grupo de trabalho
PCPOWER
PCPOWER

Home do computaden By Alteras

p——
Mome complete do Fomigurages
computadaor:

Descrigdo do computadon
Grupo de trabalho: WORKGROUP

F

Conceito de pastas e diretérios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

|4 Jua

» I~
N =~

Visual Studio 2017

I~
[N

Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

W

finkedim.docx

AN

alunos.accdb Databasel.accdb Defaultrdp

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
VOS.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

¢ Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

—
@U'H—J » Computador » Disco Local (C) »

Organizar » Compartilhar com Mova pasta
g -
- Favoritos Rl

M Area de Trabalho
& Downloads

J Arquivos de Programas

| Arquivos de Programas (xB86)

=l Locais J Informatica
) oraclexe
4 Bibliotecas J oraclexe_Inst
@ Documentos | pccopia
[E] Imagens J Perflogs
J’ Musicas E J Usudrios
E Videos ; Windows
|| catalina.out
+d Grupo doméstico 2| msdias0.dil arquivo
| veredist
1M Computador ) solugd pasta

3_"', Disco Local (C)
§# Unidade de CD (I
&% PC (\WVBoxSvr) (2—

~
€ Rede
Ml NESKTAD_TN2RTE




Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermedidria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na
drea de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

A caminho mais rdpido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.
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Uso dos menus

Programas e aplicativos

¢ Media Player

¢ Media Center

e Limpeza de disco

* Desfragmentador de disco
® Os jogos do Windows.

¢ Ferramenta de captura

® Backup e Restore

Intera¢do com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.




Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela , simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
playlists e etc., isso também é valido para o media center.

[ Windows Miedi Player =]
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Otganizar ~Transmitc v Criarlista de reprodugéo ~ 25+ [Pesquisar @

Aibum s Twio Duragio | Clssfics.. | Atista patiipante | Compositor -
) Biblioteca Bob Acri
15 Lises de Reprodugi: Bob Acti 3 | Sy 3 Yelririrts BobAdi Robert R Act
|42 Misical Bob Acri
@ Arita e
© Abum 08
© Género B
B Videos
5‘ ‘x‘:""d M, Scruff
= e Ninja Tuna i Kalimba 548 Mr. Scruff A. Carthy and A. Kingsl...
. |MESCIVF F| M2 Ciolat B i
© VBox_GAs 6110 (3 M
§ ) | Eectronic
# owmsbioess | S|
ninja tuna
Richard Stotzman
B sng - FreMusicVoll 2 Maidwihthe Flsen Hait 249 fifey " Richard Stolzman Sov..  Claude Debussy
= 48 N
(% O] n as ﬁ@ iy & —o Vs e TR

Ferramentas do sistema

¢ A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inUteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

sco estd calculando o espago que vocé
poderd liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

L ]

Examinando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema
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.= Limpeza de Disco para (C:)

"> Vocé pode usara Limpeza de Disco para liberar até 56.9 MB
de espago em disco em (C:).

Arquivos a serem excluidos:

m Arquivos de Programa Babados -

|Z) Arquivos de Intemet Tempordrios 501 KB E|

@ Lixeira 0 bytes

|| Arquives de Log de Corfiguragdio 228KB

|| Arquivos temporarios 338MB .
Total de espago em disco obtido: 125MB

Descrigdo

Oz Arguivos de Programa Baixados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download é feito automaticamente da
Intemet quando vocé exibe determinadas paginas. Bles sdo
amazenados temporaiamente no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baxados.

[ @ Limpar arguivos do sistema ] ’ Exdbir Arquivos ]

Como a Limpeza de Disco funciona?

(oK ][ Cancoer |

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

@ fowadbi ) 5t

YU [ — nod [y
BE 673

(3 Psquiarnawib -

W chas praurdes v i

¢ O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranga.




[E=5(EoR ==
@@v|b » Painel de Controle » Sistema e Seguranca » Backup e Restauragio ~ [ 43 |[ Pesquisar Painel de Controle 2|
(]

Pagina Inicial do Painel de
Controle

| Fazer backup ou restaurar seus arquivos I

Backup

& Criar uma imagem do sistema
0 Backup do Windows néo foi configurado. & Configurar backup

%) Criar um disco de reparagio do
sistema
Restaurar
O Windows nio péde localizar um backup deste computador.

@selecionar outro backup de onde os arquives serdo restaurades

Recuperar configuragao do sistema ou o computador

Consulte também

Central de Agdes

Windows 8

Exibir informacgoes basicas sobre o computador

am Windows 8

Edicdo do Windows

Avaliagdo do Windows 8
Enterprise

© 2012 Microsoft Corporation.
Todos os direitos reservados.

Sisterna

Classificagdo do sistema indisponivel

Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
3,50 GB

Sistema Operacional de 32 bits, processador com base em x64

Classificagdo:
Processador:

Meméria instalada (RAM):
Tipo de sistera:

MNenhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este
video

Caneta e Toque:

MNeme do computader, deminic e configuragdes de grupoe de trabalho

MNeome do computador: SOLUCAOWS '@'Alterar

Nome completo do SOLUCAOWS configuracges
computador:

Descricdo do computador:

Grupo de trabalho: WORKGROUP

Conceito de pastas e diretorios
Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
" ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.
Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos
Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.
e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.
¢ Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

Arguivo Inicio

Compartilhar Exibir
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LEGISLACAO

ETICA E FUNGAO PUBLICA

Etica é uma palavra de origem grega “ethos” que significa cara-
ter. Sendo assim, diferentes fildsofos tentaram conceituar o termo
ética:

Sécrates ligava-o a felicidade de tal sorte que afirmava que a
ética conduzia a felicidade, uma vez que o seu objetivo era prepa-
rar o homem para o autoconhecimento, conhecimento esse que
constitui a base do agir ético. A ética socratica prevé a submissdo
do homem e da sua ética individual a ética coletiva que pode ser
traduzida como a obediéncia as leis.

Para Platdo a ética estad intimamente ligada ao conhecimen-
to dado que somente se pode agir com ética quando se conhece
todos os elementos que caracterizam determinada situa¢do posto
que somente assim, podera o homem alcangar a justiga.

Para José Renato Nalini“ética é a ciéncia do comportamento
moral dos homens em sociedade.E uma ciéncia, pois tem objeto
préprio, leis préprias e método préprio, na singela identificagdo
do cardter cientifico de um determinado ramo do conhecimento.
O objeto da Etica é a moral. A moral é um dos aspectos do com-
portamento humano. A expressdao moral deriva da palavra romana
mores, com o sentido de costumes, conjunto de normas adquiridas
pelo habito reiterado de sua pratica.*

Com exatiddo maior, o objeto da ética é a moralidade positiva,
ou seja, “o conjunto de regras de comportamento e formas de vida
por meio das quais tende o homem a realizar o valor do bem”. A dis-
tingdo conceitual ndo elimina o uso corrente das duas expressdes
como intercambidveis. A origem etimolégica de Etica é o vocabulo
grego “ethos”, a significar “morada”, “lugar onde se habita”. Mas
também quer dizer “modo de ser” ou “carater”. Esse “modo de ser”
é a aquisi¢cdo de caracteristicas resultantes da nossa forma de vida.
A reiteragao de certos habitos nos faz virtuosos ou viciados. Dessa
forma, “o ethos é o carater impresso na alma por habito”

ETICA

Ethos (grego): cardter, morada do ser;

Disciplina filoséfica (parte da filosofia);

Os fundamentos da moralidade e principios ideais da agao hu-
mana;

Ponderagdo da agdo, intengdo e circunstancias sob o manto da
liberdade;

1 [ NALINI, José Renato. Conceito de Etica. Disponivel em: www.aureliano.com.
br/downloads/conceito_etica_nalini.doc.] |

[ ADOLFO SANCHEZ V AZQUEZ, Etica, p. 12. Para o autor, Etica seria a teoria ou
ciéncia do comportamento moral dos homens em sociedade.]

[ Ciéncia, recorda MIGUEL REALE, é termo que “pode ser tomado em duas acep-
¢Bes fundamentais distintas: a) como ‘todo conjunto de conhecimentos orde-
nados coerentemente segundo principios’; b) como ‘todo conjunto de conhe-
cimentos dotados de certeza por se fundar em relagbes objetivas, confirmadas
por métodos de verificagdo definida, suscetivel de levar quantos os cultivam a
conclusdes ou resultados concordantes’ (Filosofia do direito, p. 73, ao citar o
Vocabulaire de la philosophie, de LALANDE). ]

[ EDUARDO GARCIA MAYNEZ, Etica - Etica empirica. Etica de bens. Etica formal.
Etica valorativa, p. 12. ]
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Tedrica, universal (geral), especulativa, investigativa;
Fornece os critérios para eleicdo da melhor conduta.

Etica e Moral

Entre os elementos que compdem a Etica, destacam-se a Mo-
ral e o Direito. Assim, a Moral n3o é a Etica, mas apenas parte dela.
Neste sentido, moral vem do grego Mos ou Morus, referindo-se
exclusivamente ao regramento que determina a agdo do individuo.

Assim, Moral e Etica ndo s3o sindnimos, ndo apenas pela Moral
ser apenas uma parte da Etica, mas principalmente porque enquan-
to a Moral é entendida como a pratica, como a realizagdo efetiva
e cotidiana dos valores; a Etica é entendida como uma “filosofia
moral”, ou seja, como a reflexdo sobre a moral. Moral é acéo, Etica
é reflexdo.

Em resumo:

- Etica - mais ampla - filosofia moral - reflexio;

- Moral - parte da Etica - realizagdo efetiva e cotidiana dos
valores - agao.

No inicio do pensamento filoséfico ndo prevalecia real distin-
¢do entre Direito e Moral, as discussdes sobre o agir ético envol-
viam essencialmente as nog¢des de virtude e de justica, constituindo
esta uma das dimensdes da virtude. Por exemplo, na Grécia antiga,
bergo do pensamento filoséfico, embora com variagdes de aborda-
gem, o conceito de ética aparece sempre ligado ao de virtude.

O descumprimento das diretivas morais gera san¢do, e caso ele
se encontre transposto para uma norma juridica, gera coagdo (es-
pécie de sanc¢do aplicada pelo Estado). Assim, violar uma lei ética
nao significa excluir a sua validade. Por exemplo, matar alguém nao
torna a matar uma agao correta, apenas gera a puni¢ao daquele
que cometeu a violagdo. Neste sentido, explica Reale?: “No plano
das normas éticas, a contradi¢do dos fatos ndo anula a validez dos
preceitos: ao contrario, exatamente porque a normatividade nao
se compreende sem fins de validez objetiva e estes tém sua fon-
te na liberdade espiritual, os insucessos e as violagdes das normas
conduzem a responsabilidade e a sangdo, ou seja, a concreta afir-
magdo da ordenagdo normativa”.

Como se percebe, Etica e Moral sdo conceitos interligados, mas
a primeira é mais abrangente que a segunda, porque pode abarcar
outros elementos, como o Direito e os costumes. Todas as regras
éticas sdo passiveis de alguma sangdo, sendo que as incorporadas
pelo Direito aceitam a coagdo, que é a sangao aplicada pelo Estado.
Sob o aspecto do conteudo, muitas das regras juridicas sdo com-
postas por postulados morais, isto é, envolvem os mesmos valores
e exteriorizam os mesmos principios.

No inicio do pensamento filoséfico ndo prevalecia real distin-
¢do entre Direito e Moral, as discussdes sobre o agir ético envol-
viam essencialmente as nog¢des de virtude e de justica, constituindo
esta uma das dimensGes da virtude. Por exemplo, na Grécia antiga,
berco do pensamento filoséfico, embora com variagGes de aborda-
gem, o conceito de ética aparece sempre ligado ao de virtude.

2 [ REALE, Miguel. Filosofia do direito. 192. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2002.]




O descumprimento das diretivas morais gera sangao, e caso ele
se encontre transposto para uma norma juridica, gera coagdo (es-
pécie de sang¢do aplicada pelo Estado). Assim, violar uma lei ética
nao significa excluir a sua validade. Por exemplo, matar alguém nao
torna a matar uma ac¢do correta, apenas gera a puni¢do daquele
gue cometeu a violagdo. Neste sentido, explica Reale[ REALE, Mi-
guel. Filosofia do direito. 192. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2002.]: “No
plano das normas éticas, a contradicao dos fatos ndo anula a va-
lidez dos preceitos: ao contrario, exatamente porque a normativi-
dade ndo se compreende sem fins de validez objetiva e estes tém
sua fonte na liberdade espiritual, os insucessos e as violagGes das
normas conduzem a responsabilidade e a sanc¢do, ou seja, a concre-
ta afirmagdo da ordenagdo normativa”.

Como se percebe, Etica e Moral sdo conceitos interligados, mas
a primeira é mais abrangente que a segunda, porque pode abarcar
outros elementos, como o Direito e os costumes. Todas as regras
éticas sdo passiveis de alguma sangdo, sendo que as incorporadas
pelo Direito aceitam a coagdo, que é a sangdo aplicada pelo Estado.
Sob o aspecto do conteldo, muitas das regras juridicas sdo com-
postas por postulados morais, isto é, envolvem os mesmos valores
e exteriorizam os mesmos principios.

MORAL
Mos (latim, plural mores): costume;
Regulagdo (normatizagdo), comportamentos considerados

como adequados a determinado grupo social;

Pratica (pragmatica), particular;

Dependéncia espago — temporal (relativa); carater histodrico e
social.

A ética geral e profissional é um tema fundamental para o cam-
po da administracdo. E através dela que se estabelecem as normas
e principios que norteiam as ages dos profissionais em suas ativi-
dades didrias. A ética pode ser definida como o conjunto de valo-
res morais que orientam o comportamento humano, respeitando
a dignidade e os direitos das pessoas, e promovendo o bem-estar
social.

No contexto da administracdo, a ética profissional é essencial
para garantir a integridade e a credibilidade do profissional. A ética
profissional engloba todas as atividades desempenhadas por pro-
fissionais que possuem responsabilidade social, como médicos, ad-
vogados, engenheiros, contadores, administradores, entre outros.
Esses profissionais precisam seguir um codigo de ética que oriente
suas acdes no exercicio de suas atividades, a fim de promover o
bem-estar social e o desenvolvimento sustentavel.

Dessa forma, a ética profissional € um conjunto de principios
e regras que visam estabelecer padroes de conduta ética para os
profissionais de uma determinada drea. Esses padrdes sdo estabe-
lecidos pelas instituicbes de classe, como os conselhos profissio-
nais, que regulamentam o exercicio da profissdo e estabelecem as
normas éticas que devem ser seguidas pelos profissionais.

Os fundamentos da ética profissional incluem a integridade, a
honestidade, a justica, a transparéncia, a responsabilidade e o res-
peito aos direitos humanos. A integridade é a base da ética profis-
sional, e se refere a honestidade e a coeréncia entre o que se pensa,
fala e faz. A honestidade é um valor essencial para a construgdo da
confianga entre as pessoas e para a promogao de relagGes éticas. A
justica se refere ao respeito as leis e as normas, além de garantir a
equidade nas relagBes entre as pessoas.
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A transparéncia é outro valor fundamental para a ética profis-
sional, pois permite que as pessoas envolvidas em uma determina-
da atividade tenham acesso a todas as informagdes relevantes para
a tomada de decisdes. A responsabilidade se refere a capacidade
de responder pelos préprios atos, assumindo as consequéncias de
suas ac¢oes. Por fim, o respeito aos direitos humanos é um valor es-
sencial para a constru¢do de uma sociedade mais justa e igualitaria,
garantindo a dignidade e o bem-estar de todas as pessoas.

Portanto, a ética geral e profissional é um tema de extrema
importancia para a administragdo, pois estd relacionada a constru-
¢do de uma sociedade mais justa e igualitaria, além de garantir a
integridade e a credibilidade dos profissionais. A adogao de praticas
éticas na administragdo é fundamental para garantir a sustentabi-
lidade e o desenvolvimento das organizacdes e da sociedade como
um todo.

Principios, Valores e Virtudes

Principios sdo preceitos, leis ou pressupostos considerados
universais que definem as regras pela qual uma sociedade civiliza-
da deve se orientar.

Em qualquer lugar do mundo, principios sdo incontestaveis,
pois, quando adotados ndo oferecem resisténcia alguma. Enten-
de-se que a adogdo desses principios esta em consonancia com o
pensamento da sociedade e vale tanto para a elaboragdo da consti-
tuicdo de um pais quanto para acordos politicos entre as nages ou
estatutos de condominio.

O principios se aplicam em todas as esferas, pessoa, profissio-
nal e social, eis alguns exemplos: amor, felicidade, liberdade, paz e
plenitude sdo exemplos de principios considerados universais.

Como cidaddos — pessoas e profissionais -, esses principios fa-
zem parte da nossa existéncia e durante uma vida estaremos lutan-
do para torna-los inabaldveis. Temos direito a todos eles, contudo,
por razoes diversas, eles ndo surgem de graga. A base dos nossos
principios é construida no seio da familia e, em muitos casos, eles
se perdem no meio do caminho.

De maneira geral, os principios regem a nossa existéncia e sdo
comuns a todos os povos, culturas, eras e religiGes, queiramos ou
ndo. Quem age diferente ou em desacordo com os principios uni-
versais acaba sendo punido pela sociedade e sofre todas as conse-
quéncias.

Valores sdo normas ou padrdes sociais geralmente aceitos ou
mantidos por determinado individuo, classe ou sociedade, portan-
to, em geral, dependem basicamente da cultura relacionada com o
ambiente onde estamos inseridos. E comum existir certa confusdo
entre valores e principios, todavia, os conceitos e as aplicagGes sdo
diferentes.

Diferente dos principios, os valores sdo pessoais, subjetivos e,
acima de tudo, contestdveis. O que vale para vocé nao vale neces-
sariamente para os demais colegas de trabalho. Sua aplicagdo pode
ou ndo ser ética e depende muito do carater ou da personalidade
da pessoa que os adota.

Na pratica, € muito mais simples ater-se aos valores do que
aos principios, pois este ultimo exige muito de nds. Os valores com-
pletamente equivocados da nossa sociedade — dinheiro, sucesso,
luxo e riqueza — estdo na ordem do dia, infelizmente. Todos os dias
somos convidados a negligenciar os principios e adotar os valores
ditados pela sociedade.

Virtudes, segundo o Aurélio, sdo disposi¢es constantes do es-
pirito, as quais, por um esforgo da vontade, inclinam a pratica do
bem. Aristételes afirmava que ha duas espécies de virtudes: a inte-




lectual e a moral. A primeira deve, em grande parte, sua geragao e
crescimento ao ensino, e por isso requer experiéncia e tempo; ao
passo que a virtude moral é adquirida com o resultado do habito.

Segundo Aristételes, nenhuma das virtudes morais surge em
nds por natureza, visto que nada que existe por natureza pode ser
alterado pela for¢a do habito, portanto, virtudes nada mais sdo do
que habitos profundamente arraigados que se originam do meio
onde somos criados e condicionados através de exemplos e com-
portamentos semelhantes.

Uma pessoa pode ter valores e ndo ter principios. Hitler, por
exemplo, conhecia os principios, mas preferiu ignora-los e adotar
valores como a supremacia da raga ariana, a aniquilagdo da oposi-
¢do e a dominagao pela forga.

No mundo corporativo ndo é diferente. Embora a convivéncia
seja, por vezes, insuportavel, deparamo-nos com profissionais que
atropelam os principios, como se isso fosse algo natural, um meio
de sobrevivéncia, e adotam valores que nada tem a ver com duas
grandes necessidades corporativas: a convivéncia pacifica e o espi-
rito de equipe. Nesse caso, virtude é uma palavra que ndo faz parte
do seu vocabuldrio e, apesar da falta de escrupulo, leva tempo para
destitui-los do poder.

Valores e virtudes baseados em principios universais sdo ine-
gociaveis e, assim como a ética e a lealdade, ou vocé tem, ou ndo
tem. Entretanto, conceitos como liberdade, felicidade ou riqueza
nao podem ser definidos com exatiddo. Cada pessoa tem recorda-
¢Oes, experiéncias, imagens internas e sentimentos que dao um
sentido especial e particular a esses conceitos.

O importante é que vocé ndo perca de vista esses conceitos
e tenha em mente que a sua contribui¢do, no universo pessoal e
profissional, depende da aplicagdo mais proxima possivel do senso
de justica. E a justica é uma virtude t3do dificil, e tdo negligenciada,
gue a prdpria justica sente dificuldades em aplica-la, portanto, lute
pelos principios que os valores e as virtudes fluirdo naturalmente.

ETICA NO SETOR PUBLICO

DimenséGes da qualidade nos deveres dos servidores publicos

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdo descritos
na Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno para-
digma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco
principal o usuario.

Sao eles:

- “atender com presteza ao publico em geral, prestando as in-
formagdes requeridas” e

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

Presteza e urbanidade nem sempre sdo faceis de avaliar, uma
vez que ndo tém o mesmo sentido para todas as pessoas, como
demonstram as situacGes descritas a seguir.

e Servigos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem
nao corresponder as reais necessidades dos usudrios quanto ao
prazo.

e Um atendimento cortés ndo significa oferecer ao usudrio
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretacGes para esses procedimentos, uma das opgdes é a utilizagdo
do bom senso:
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e Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigos tanto para os usuarios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

e Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagdo inclua
tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos setores
em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se conscientizaram
sobre a importancia desse dever.

Ndo é a toa que as organizagOes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinagdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudangas;

- decisOes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- liderancga e aptiddo para manter relagdes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Encerramos esse topico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:

“Para desenhar uma ética das Administra¢Oes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

- Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

- Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

- Descobrir que habitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a comp&em para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um cardter que permita tomar decisdes acer-
tadamente em relagdo a meta eleita;

- Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se estd imerso;

- Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.”

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em cor-
rupcao, extorsao, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que devemos
ter como ponto de referéncia em relagdo ao servigo publico, ou na
vida publica em geral, é que seja fixado um padrao a partir do qual
possamos, em seguida julgar a atuagdo dos servidores publicos ou
daqueles que estiverem envolvidos na vida publica, entretanto ndo
basta que haja padrdo, tdo somente, é necessario que esse padrao
seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os padrdes
éticos dos servidores publicos advém de sua prépria natureza, ou
seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A questdo
da ética publica estd diretamente relacionada aos principios fun-
damentais, sendo estes comparados ao que chamamos no Direito,
de “Norma Fundamental”, uma norma hipotética com premissas
ideoldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver relacionado
ao comportamento do ser humano em seu meio social, alids, pode-
mos invocar a Constituicdo Federal. Esta ampara os valores morais
da boa conduta, a boa fé acima de tudo, como principios basicos
e essenciais a uma vida equilibrada do cidad3do na sociedade, lem-
brando inclusive o tdo citado, pelos gregos antigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoali-
dade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalismo publico
e seus servidores devem primar pela questdo da “impessoalidade”,
deixando claro que o termo é sindnimo de “igualdade”, esta sim é a




questdo chave e que eleva o servigo publico a niveis tao ineficazes,
nao se preza pela igualdade. No ordenamento juridico esta claro e
expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distin¢do
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os in-
teresses privados acima dos interesses publicos. Podemos verificar
abertamente nos meios de comunicacdo, seja pelo radio, televisdo,
jornais e revistas, que este € um dos principais problemas que cer-
cam o setor publico, afetando assim, a ética que deveria estar aci-
ma de seus interesses.

Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sindbnimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo s6 dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito ao
padrdo moral, implica, portanto, numa violagdo dos direitos do ci-
daddo, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores dos bons
costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragdo Publica encontra terreno fér-
til para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades pu-
blicas estd longe de se basearem em principios éticos e isto ocorre
devido a falta de preparo dos funcionarios, cultura equivocada e
especialmente, por falta de mecanismos de controle e responsabi-
lizagdo adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabilidade
nesta situacdo, pois ndo se mobilizam para exercer os seus direitos
e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder por parte do
Pode Publico.

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se d3, de-
vido a falta de uma cultura cidadd, ou seja, a sociedade ndo exerce
sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é como uma
lei”, isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta, aprendida, utili-
zada e reclamada e sé evolui através de processos de luta. Essa evo-
lugcdo surge quando o cidaddo adquire esse status, ou seja, quando
passa a ter direitos sociais. A luta por esses direitos garante um
padrdo de vida mais decente. O Estado, por sua vez, tenta refrear
os impulsos sociais e desrespeitar os individuos, nessas situacdes a
cidadania deve se valer contra ele, e imperar através de cada pes-
soa. Porém Milton Santos questiona se “ha cidaddo neste pais”?
Pois para ele desde o nascimento as pessoas herdam de seus pais
e ao longo da vida e também da sociedade, conceitos morais que
vdo sendo contestados posteriormente com a formacdo de ideias
de cada um, porém a maioria das pessoas ndo sabe se sdo ou ndo
cidaddos.

A educacdo seria o mais forte instrumento na formacédo de ci-
dad3o consciente para a construcdo de um futuro melhor.

No ambito Administrativo, funcionarios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos e
desmandos, atos desonestos, corrupgdo e falta de ética tendem a
assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em beneficio
proprio.

Todas as diretivas de leis especificas sobre a ética no setor pu-
blico partem da Constituicdo Federal (CF), que estabelece alguns
principios fundamentais para a ética no setor publico. Em outras
palavras, é o texto constitucional do artigo 37, especialmente o
caput, que permite a compreensdo de boa parte do conteldo das
leis especificas, porque possui um carater amplo ao preconizar os
principios fundamentais da administracdo publica. Estabelece a
Constituicdo Federal:
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Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Mu-
nicipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte: [...]

Sao principios da administragdo publica, nesta ordem:
Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

ACESSO A INFORMAGAO: LEI N2 12.527/2011

LElI N2 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011

Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art.
52, noinciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Consti-
tuicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
revoga a Lein® 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei
n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e dd outras providéncias.

A PRESIDENTA DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Lei dispOe sobre os procedimentos a serem obser-
vados pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim
de garantir o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art.
52, noinciso Il do §32do art. 37 e no §22 do art. 216 da Constituicdo
Federal.

Paragrafo Unico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

| - os 6rgdos publicos integrantes da administragdo direta dos
Poderes Executivo, Legislativo, incluindo as Cortes de Contas, e Ju-
diciario e do Ministério Publico;

Il - as autarquias, as fundagdes publicas, as empresas publicas,
as sociedades de economia mista e demais entidades controladas
direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito Federal e Mu-
nicipios.

Art. 22 Aplicam-se as disposi¢Ges desta Lei, no que couber, as
entidades privadas sem fins lucrativos que recebam, para realiza-
¢do de agOes de interesse publico, recursos publicos diretamente
do orgcamento ou mediante subvengdes sociais, contrato de gestdo,
termo de parceria, convénios, acordo, ajustes ou outros instrumen-
tos congéneres.

Pardgrafo Unico. A publicidade a que estdao submetidas as en-
tidades citadas no caput refere-se a parcela dos recursos publicos
recebidos e a sua destinagdo, sem prejuizo das prestacdes de con-
tas a que estejam legalmente obrigadas.

Art. 32 Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a as-
segurar o direito fundamental de acesso a informagdo e devem ser
executados em conformidade com os principios basicos da admi-
nistragdo publica e com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo
como excegao;
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Administracao

FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAGAO: PROCESSO
ADMINISTRATIVO (PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO,
DIRECAO E CONTROLE)

Fung¢Oes de administragao

¢ Planejamento, organizacao, dire¢do e controle

- PLANEJAMENTO »\\
E Y

CONTROLE ORGAN IZA(;RD

.

N

DIRECAOD

L

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagao futura
desejada. A organizacdo estabelece num primeiro momento, atra-
vés de um processo de definicdo de situagdo atual, de oportunida-
des, ameagas, forgas e fraquezas, que sdo os objetos do processo
de planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um
processo, uma sequéncia encadeada de atividades que trard um
plano.

e Ele é o passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

¢ Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

e Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o futuro;

® Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como
as ac¢des presentes podem desenhar o futuro;

e Organizagao ser PROATIVA e nao REATIVA;

* Onde a Organizagdo reconhecera seus limites e suas compe-
téncias;

¢ O processo de Planejamento é muito mais importante do que
seu produto final (assertiva);

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de es-
tabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado
fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLANO;

e Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

e Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

¢ Passos do Planejamento

— Definigdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizacdo.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar even-
tos.
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— Analisar e escolher entre as alternativas.
— Implementar o plano e avaliar o resultado.

e Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivagdo;

— Auxilia no autoconhecimento da organizagao.

— Processo de planejamento

¢ Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagdo possa
chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o nivel mais
amplo de planejamento, focado a longo prazo. E desdobrado no
Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é desdobrado no Pla-
nejamento Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estraté-
gicas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definigdao do negdcio, missao, visao e valores organizacio-
nais;

— Diagnostico estratégico (analise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

¢ Planejamento tatico ou intermediario

Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
operacional, de média complexidade e compde uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou depar-
tamento;

— Meédio prazo.

¢ Planejamento operacional ou chao de fabrica

Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma
Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento
mais didrio, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos.
Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

— Determina agGes especificas necessarias para cada atividade
ou tarefa importante;

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.
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ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e

genéricos
L

>

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

>

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

e Negocio, Missdo, Visdo e Valores

Negdcio, Visdo, Missdo e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A definicdo da identidade a organizacdo.

— Negodcio = O que é a organizac¢do e qual o seu campo de atuagdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missao = Razao de ser da organizagdao. Fungdo maior. A Missdao contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo

alcanca a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fungdo do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organizagdo quer chegar e como se vé no futuro, no

destino desejado. Dire¢do mais geral. Visdo é a func¢do do futuro.

— Valores = Crencgas, Principios da organizagdo. Atitudes bdsicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a escolha

das estratégias da organizagao.

e Anadlise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA
Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacgas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacdo deve ter.
E a analise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente

externo. Tem por intengdo perceber a posi¢cdo da organizacdo em relagdo as suas ameacas e oportunidades, perceber quais sdo as forgas
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posi¢ao
de Sobrevivéncia, de Manutengdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢Ges a organizagao tera uma
estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negécio da organizacdo e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que

influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organizagdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Elementos

que influenciam positivamente. Ameacas: Elementos que influenciam negativamente.

e Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizagao.

Urgéncia: Quando ocorrerd o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.

Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.

PROBLEMA | GRAVIDADE | URGENCIA | TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

e Ferramenta 5W2H
Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Ag¢do. Facilitando a definigdo das tarefas e dos responsaveis por cada uma

delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.
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5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque serd feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem fara?
2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ird custar para fazer?

N&o é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agdo.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padronizagao Otimizar Coordenacdo | Agosto 2021 | Jodo Silva Contratagao 2.500,00
de Rotinas tempo de Assessoria
externa

Sistema de Impedir Setor Compras | 20/08/21 Paulo Compra de 4.000,00
Seguranca entrada de Santos equipamentos e

Portaria pessoas nao instalagao

Central autorizadas

¢ Analise competitiva e estratégias genéricas

Gestdo Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e a¢des que visam proporcionar uma adequagdo competiti-
vamente superior entre a organizagdo e seu ambiente, de forma a permitir que a organizagdo alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano, nascido em 1947, propde o segundo grande essencial conceito para a com-
preensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sinénimo de decisdes, onde devem acontecer agdes ofensivas ou defensivas
com finalidade de criar uma posicdo que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas competitivas e com
isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuagdo, capa-
cidade e caracteristicas da Organiza¢do. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuarao diretamente no
ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciacdo: Aumentar o valor — valor é a percepgdo que vocé tem em relagdo a determinado produto. Exemplo:
Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o pre¢o — preco é quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai custar
na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

e As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma andlise em relagcdo a determinado mercado, levando em consideragdo 5
elementos, que vao descrever como aquele mercado funciona.

1. Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que intensidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa forga tenciona
as demais forgas.

2. Ameaca de Produtos substitutos: ameaga de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servigo que o mercado ofe-
rece.

3. Ameaca de novos entrantes: ameacas de que novas organizagdes, ou pessoas facam aquilo que ja esta sendo feito.

4. Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial das empresas que oferecem matéria-prima a organizagdo, poder de
negociar pregos e condigGes.

5. Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos clientes, poder de negociar pregos e condigdes.

¢ Redes e aliangas

Formagdes que as demais organizagdes fazem para que tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A formagao
de redes e aliangas estratégicas de modo a poder compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da organizagao diante de seus concorrentes, sem aumento significativo de custos.
Permite que a organizagdo dé saltos maiores do que seriam capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para alcancgar individual-
mente.

Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo prazo — Investimentos acionarios minoritario — Contratos de fornecimen-
to de insumos/ servicos — Pesquisas e desenvolvimento em conjunto — Fungdes e aquisi¢des.

Vantagens: Ganho na posi¢cdo de barganha (negocia¢cdo) com seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais con-
correntes em um mercado = barreira de entrada.

¢ Administra¢do por objetivos
A Administragdo por objetivos (APO) foi criada por Peter Ducker que se trata do esforgo administrativo que vem de baixo para cima,
para fazer com que as organizacGes possam ser geridas através dos objetivos.
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Trata-se do envolvimento de todos os membros organizacio-
nais no processo de definicdo dos objetivos. Parte da premissa de
gue se os colaboradores absorverem a ideia e negociarem os obje-
tivos, estardo mais dispostos e comprometidos com o atingimento
dos mesmos.

Fases: Especificacdo dos objetivos — Desenvolvimento de pla-
nos de agdo — Monitoramento do processo — Avaliacdo dos resul-
tados.

¢ Balanced scorecard

Percepcdo de Kaplan e Norton de que existem bens que sdo
intangiveis e que também precisam ser medidos. E necessario apre-
sentar mais do que dados financeiros, porém, o financeiro ainda faz
parte do Balanced scorecard.

Ativos tangiveis sdo importantes, porém ativos intangiveis me-
recem atengdo e podem ser ponto de diferenciagdo de uma orga-
nizagao para a outra.

Por fim, é a criagcdo de um modelo que complementa os dados
financeiros do passado com indicadores que buscam medir os fato-
res que levardo a organizagdo a ter sucesso no futuro.

* Processo decisério

E o processo de escolha do caminho mais adequado a organi-
zacdo em determinada circunstancia.

Uma organizagdo precisa estar capacitada a otimizar recursos e
atividades, assim como criar um modelo competitivo que a possibi-
lite superar os rivais. Julgando que o mercado é dinamico e vive em
constante mudancga, onde as ideias emergem devido as pressdes.

Para que um negdcio ganhe a vantagem competitiva é neces-
sario que ele alcance um desempenho superior. Para tanto, a or-
ganizacdo deve estabelecer uma estratégia adequada, tomando as
decisOes certas.

— Organizagao

e Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administracdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilida-
des, sejam elas de autoridade, das comunicag¢des e das decisGes de
uma organizagao ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desenvol-
vimento das atividades da organiza¢do, adaptando toda e qualquer
alteragcdo ou mudanga dentro da organizagdo, porém essa estru-
tura pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se estar pronta
para qualquer transformacao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal
e estrutura formal, a estrutura informal é estavel e esta sujeita a
controle, porém a estrutura formal é instdvel e ndo esta sujeita a
controle.

¢ Tipos de departamentalizagdo

E uma forma de sistematizacdo da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de agdo
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa.
Assim, a organizag¢do junta recursos, unidades e pessoas que te-
nham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em concei-
tos de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado aos
niveis de autoridade e hierarquia existentes. Quando falamos sobre
departamentalizagdo tratamos da especializacdo horizontal, que
tem relagdo com a divisdo e variedade de tarefas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

(266)

e Departamentalizacdo funcional ou por funcdes: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se tratan-
do do agrupamento feito sob uma légica de identidade de fungGes
e semelhanca de tarefas, sempre pensando na especializagdo, agru-
pando conforme as diferentes fun¢des organizacionais, tais como
financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializa¢do das pessoas na fungdo, facilitando
a cooperagdo técnica; economia de escala e produtividade, mais
indicada para ambientes estaveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes departa-
mentos e uma visdo limitada do ambiente organizacional como um
todo, com cada departamento estando focado apenas nos seus
proprios objetivos e problemas.

e Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizagdo
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a organiza-
¢do possui. Justificando-se assim, quando ha necessidades hete-
rogéneas entre os diversos publicos da organizagdo. Por exemplo
(loja de roupas): departamento masculino, departamento femini-
no, departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as deman-
das especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organiza¢do e multiplicagdo de fun¢Ges semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além de
poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departamento
diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao seu tipo de
cliente.

® Por processos: Resume-se em agregar as atividades da orga-
niza¢do nos processos mais importantes para a organizagao. Sendo
assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na produg¢do de produ-
tos/servigos, evitando o desperdicio de recursos na produgdo orga-
nizacional. E muito utilizada em linhas de produc3o.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da mao-de-obra e possibilita
um melhor arranjo fisico e disposi¢do racional dos recursos, au-
mentando a eficiéncia e ganhos em produtividade.

e Departamentalizagdo por produtos: A organizagdo se estru-
tura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou servigos.
Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama muito va-
riada de produtos que utilizem tecnologias bem diversas entre si,
ou mesmo que tenham especificidades na forma de escoamento da
produgdo ou na prestacao de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenacdo entre os departamentos en-
volvidos em um determinado nicho de produto ou servigo, possibi-
litando maior inovag¢do na producdo.

Desvantagem: a “pulveriza¢do” de especialistas ao longo da
organizagao, dificultando a coordenacado entre eles.

e Departamentalizacdo geografica: Ou departamentalizagdo
territorial, trata-se de critério de departamentalizagdo em que a
empresa se estabelece em diferentes pontos do pais ou do mundo,
alocando recursos, esforgos e produtos conforme a demanda da
regido.

Aqui, pensando em uma organiza¢do Multinacional, pressu-
pondo-se que ha uma filial em Israel e outra no Brasil. Obviamen-
te, os interesses, habitos e costumes de cada povo justificardo que
cada filial tenha suas especificidades, exatamente para atender a






