L”"“"@é’o

COD: OP-026AG-24
7908403560646

SAAE LINHARES

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - ESPIRITO SANTO

Oficial Administrativo

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO N2 001/2024/SAAE-LINHARES/ES,
DE 26 DE JULHO DE 2024



INDICE

Lingua Portuguesa

W K N o U R WwN R

N
o

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Leitura e Interpretagdo de texto literdrio e n3o literario, (compreensdo geral do texto................
Ponto de vista ou ideia central defendida pelo aULOr........cueeeeiviiiiiii i
JAN = {013 =T oY = Tor: T O PUPPPN
El€MENTOS A COBSEO ... ittt ettt ettt et ettt e et e sbe e st e e st e e bt e eabe e sate e bt e saseenbeesbeanas
10 T LT o Lol = T OO OO PO PTUPPRRURRPROt
Estrutura e organizagdo do texto € dos Pardgrafos........cccccveeicieeiiiiee e
Tipologia e géneros textuais
Figuras de linguagem..........

COEIrENCIA € COBSA0 tEXEUAN....uuvreiieiiieiiiiee ettt e eeer e e eeetr e e e e esabraeeeeeeeesnsraeeeeeennnes

Relagdes semanticas estabelecidas entre oragdes, periodos ou paragrafos (oposicdo/contraste, conclusdo, concessdo, causa-

lidade, adigd0, AltErNANCIA BLC.) ..iiiiiiiiieeieceiie ettt ettt ettt e e re e et e et e e ebe e saeeenbeeenbeeeasaenreas

O sentido das palavras — adequagdo vocabular, denotagdo, conotacdo, polissemia e ambiguidade. Homonimia, sinonimia,

antonimia e paronimia.......ccccceceevvveeencveennnnen.

Valor semantico e emprego dos conectivos

Sintaxe da oragdo (periodo simples; termos fundamentais e acessérios da oragdo; tipos de predicado) e do periodo (periodo

composto por coordenagdo e Por SUBOIdINAGE0) ......ccuieiiieriierie ettt e s
ACENTUAGAO BIATICA tuvviiiiiiie ettt e e st e e e s ee e s e e e e ab e e e e bte e e abaeesareas
(015 o T={ -1 1 - TR PSPPSR
Emprego dos sinais de pontuagdo e suas fungies NO tEXTO ..ccvvvvieveveeiiiier i
Concordancias verbal @ NOMINGL.......o.oooiiiiii e
Regéncias verbal € NOMINGL .......uii i e sare e e s ba e e s saaaeesaes
Locugdes verbais (perifrases VErbais) .......ccuicieecieiiieciiccee ettt
Paralelismo sintatico e paralelismo SEMANTICO ......uiiiiiiiiiiiie e
Emprego das classes gramaticais. Emprego de tempos € modos verbais ........ccccccevvvvierivieeeennnn.

Estrutura € formagao de Palavras.......ccccueeeeieeiiiieie ettt s rbe e saaeeees

Raciocinio Logico Matematico

15
16
16
17
18
20

20

21
21

21
25
26
27
30
32
33
34
35
41

a7
49
50
52
54
57

1. Teoria dos conjuntos € diagramas de VENN-EUIET ........ccc.uieiiiiii i ccies ettt st e e ettt e e sbae e e s e e e e ateeesasaeeessseaessaeessnsaeenns
2.  Razdo, proporgao, Srandezas PrOPOICIONGIS ...eiccureeeireeeeireeisieeeiireeesitreeesseeeassseeeasseesasseessaseesesssessssssesassssesnssesesssesssnseesssnseees
S T oo dol=T0 | -1 (=1 0 o DOUUUOO OO T P PP P PP PP PPPTPTTO
4. regra de trés SIMPIES € COMPOSTA ..uiiiiuiiiiiiieieiie e ettt e este e e et e e st e e esteeeesaseeeasteeeeasteeessteeeassseeasssseeansaseaansseesassesesasseeesnsseeesseeeanes
T Y P 1[N ol T o 10 F=1 o o - OO PO UUR PRSI
(S o] e X1 o1 [T Yo TSP PRSPPI
7. Estruturas ldgicas de relagOes arbitrarias entre lugares, objetos, pessoas ou eventos ficticios. Raciocinio légico envolvendo

problemas aritméticos, geométricos, matriciais e algébricos. Proposi¢des simples e compostas, operadores logicos, tabe-
la-verdade, classificagdo das proposi¢des compostas (tautologia, contradigdo e contingéncia), equivaléncias e negagdes;
quantificadores logicos, diagramas ldgicos e argumentos. Sequéncias logicas e leis de formagao.......ccvvvveveevveevieesiveenvesiieenns




Informatica Bdsica

1. Conceitos. Componentes dos sistemas de computagao: hardware € SOftWare.......ccccovcieiiiiei e e
2. Software Basico, software utilitario, software aplicativo e software livre: CONCEILOS ....ccccvviiiiieiiiiiee e
3. Rede de computadores (cabeadas e wireless) e equipamentos de conectividade: conceitos e aplicagdes.........ccceervvveeennen.
4. Conceitos, fungdes e aplicagdes de internet e intranet. Tipos e caracteristicas dos navegadores e dispositivos mdveis. Con-
ceitos sobre tecnologias e ferramentas de COlaboraga0......cccuiii i e e ere e e aee s
D COMPULAGEO N MUVEIM ..iitiiuiieiieieeiiesteetesteestesteestesseesueensesssessessseseasseseensesaeentesasesseensesseensesssensesssensesnsesseansesasensesnsessesnsesseensesaeen
6. COITeio letrONICO € WEBIMAI! ... .ttt b et ht e e bt e s a b e e bt e et e e e ae e e bt e sabeesaeeebeesabeeanbeeabeenaeean
2~ 0o Yo Lo [l Ty o VI3 T USRS
8. fOMUNS, WIKIS ... iiieeiiii ettt e ettt e e e e e e ettbe e e e e eeeatbbaeeeeeesaabbaseaeeeeassassaeeeeaastsaeaeeeeaasssbaseeeeeessssaeeeeeaaasraaeeeeeeanarrees
L T = Te [T o Yol - 1 OO OO UPUPTUPRRI
10. Sistema Operacional Windows versdes mais atuais (10/11) .....cceeciuieeiriirieiiieeeeeeiteeeeeeeteeeeeeeteeeteesareesteesbeesaseesseeesseenseeeseanns
Y Y (=T o W T oY= =T Lo T o T | I XT3 T D TSRSt
12. Pacote Office LibreOffice em portugués, versGes mais atuais (6.4 até 24.5.3) e Pacote Office 365 (portugués): conceitos,
COMANAOS, FECUISOS € USADIIAAUE ... ceiiieecireieee ettt e e e eecbe e e e e e eetba e e e e e e eeabraeeeeeeessasbaaeeeeeasssaeaeeeeansraaeseeseenssrseeeeeennases
13. Editor de textos MS Word 2013/2016/2019/2021 (portugués): conceitos, comandos, recursos e usabilidade .......................
14. Planilha eletrénica MS Excel 2013/2016/2019/2021 (portugués): conceitos, comandos, recursos e usabilidade (interface,
bancos de dados, criagdo de planilhas, referéncias a células, cdpia ldgica, uso de férmulas e fungées, modelos, geragdo de
graficos, formatagdo de CEIUIAS @ IMPIESSA0) ...iciuuiiiuierieeiiiestieiee et e st et e et estaeesteessbeestaeebeesabeesaaeesbeessseessessseessaeensessnseessseanes
15. Redes de computadores e internet: conceitos, tecnologias, ferramentas, equipamentos, aplicativos e servigos ..........ccceeuee
16. Seguranca da informacgado: conceitos, principios, problemas, ameagas, ataques
17. Backup € antiVIrUS...c.ueeiivieiiniieeciie st e s sae e sieee s
18. Navegadores: Google Chrome (versdo atual e Firefox (versdo atual)

Atualidades

Politica, economia, geografia sociedade, cultura e Histdria de LINhares/ES..........cccvvveviieieiieeiieseeiieeiese e ste et svee e sne e

Assuntos de interesse geral nas esferas Municipal, Estadual e Nacional, amplamente divulgados na imprensa. Topicos rele-
vantes e atuais de diversas dreas, especialmente sobre o Brasil, o Estado do Espirito Santo e sobre o municipio de Linhares/
ES, ocorridos até a data de publicagdo do Edital de abertura..........cueeicciiieiiiei ettt rare e e ear e e e eara e e s nreeeaes

Conhecimentos Especificos
Oficial Administrativo

© N o A WD e

Fundamentos basicos de Administragdo: conceitos, caracteristicas e finalidade..........cocceiviiiiiiiiiniiii e
Fung¢des administrativas: planejamento, organizagdo, CONTrole € dir€GE0 .......ueevciveeeiieeeiiieeeeireeeerreeerreeesree e e sraeeesareeeerraeees
| VLV WoTy [V T o] o -1 I USRS
ComMPOrtamento OrZANIZACIONA .....eiiveereieeitieeiiesieeee st et e et e st e e bt e sttt esteesteesseeesbeesaseessseesseessseesseeasseessseensessnseesssesnseessseenseenns

Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo. Classificagdo de documentos

Racionalizagdo do trabalho.......cccueeiieiiece e
Delegacdo de poderes, centralizagdo e descentralizagdo

(e [T ot OO OO SO PP PPRTIPPP

81

81
83

84
89
91
94
95
95
97
101

106
121

141
154
154
159
160

165

169

171

178
183
187
188
196
197
198



10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

1Y/ o)AV oF: o J USSP

[00e] 0 TUT T [or-ToF: [ U

RelagGes humanas: trabalho em equipe.....

Comunicagdo interpessoal.........ccocceevueenneen.

Atendimento.....cceeeeeeeeciieeeee e

Correspondéncia e atos oficiais: principios da redacgdo oficial; emprego dos pronomes de tratamento; niveis hierarquicos de
tratamento; conceitos e modelos de atos oficiais: alvara, ata, certid3o, circular, convénio, decreto, despacho, edital, estatuto,

INDICE

memorando, oficio, ordem de servigo, parecer, portaria, regimento, relatério, resolugdo, requerimento........cccoecveeerruveeennen.

Gestdo de material e controle de estoques

202
204
205
207
208
208

214
239




LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETACAO DE TEXTO LITERARIO E
NAO LITERARIO, (COMPREENSAO GERAL DO TEXTO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusGes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto €, ela se encontra para além daquilo que
estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungGes e preposi¢bes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
rdgrafo, tentando tracgar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tOes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o aqutor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

PONTO DE VISTA OU IDEIA CENTRAL DEFENDIDA PELO
AUTOR

O modo como o autor narra suas histérias provoca diferentes
sentidos ao leitor em relagdo a uma obra. Existem trés pontos de
vista diferentes. E considerado o elemento da narra¢do que com-
preende a perspectiva através da qual se conta a historia. Trata-se

da posigdo da qual o narrador articula a narrativa. Apesar de existir
diferentes possibilidades de Ponto de Vista em uma narrativa, con-
sidera-se dois pontos de vista como fundamentais: O narrador-ob-
servador e o narrador-personagem.

Primeira pessoa

Um personagem narra a histdria a partir de seu préprio ponto
de vista, ou seja, o escritor usa a primeira pessoa. Nesse caso, lemos
o livro com a sensagdo de termos a visdao do personagem poden-
do também saber quais sdo seus pensamentos, 0 que causa uma
leitura mais intima. Da mesma maneira que acontece nas nossas
vidas, existem algumas coisas das quais ndo temos conhecimento e
s6 descobrimos ao decorrer da histdria.

Segunda pessoa

O autor costuma falar diretamente com o leitor, como um dia-
logo. Trata-se de um caso mais raro e faz com que o leitor se sinta
guase como outro personagem que participa da histdria.

Terceira pessoa

Coloca o leitor numa posi¢do externa, como se apenas obser-
vasse a agdo acontecer. Os didlogos ndo sdo como na narrativa em
primeira pessoa, ja que nesse caso o autor relata as frases como al-
guém que estivesse apenas contando o que cada personagem disse.

Sendo assim, o autor deve definir se sua narrativa sera transmi-
tida ao leitor por um ou varios personagens. Se a histéria é contada
por mais de um ser ficticio, a transigdo do ponto de vista de um para
outro deve ser bem clara, para que quem estiver acompanhando a
leitura ndo fique confuso.

ARGUMENTAGCAO

— Argumentagao

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma
informacgédo a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem
positiva de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado,
ou inteligente, ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz
seja admitido como verdadeiro. Em sintese, tem a intengdo de
convencer, ou seja, tem o desejo de que o ouvinte creia no que o
texto diz e faca o que ele propde.

Se essa é a finalidade de que todo ato de comunicagéo e todo
texto contém um componente argumentativo, a argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Além disso, esta
presente em todo tipo de texto e visa promover adesdo as teses e
aos pontos de vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento é apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar
a veracidade de um fato. Contudo, o argumento é mais que isso:
como dito anteriormente, é um recurso de linguagem utilizado




para levar o interlocutor a crer naquilo que esta sendo dito, ou
seja, aceitar como verdadeiro o que estd sendo transmitido. A
argumentagdo pertence ao dominio da retdrica, arte de persuadir
as pessoas mediante ao uso de recursos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristoteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos sdo Uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e
uma desvantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos
argumentar. Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher
entre duas coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse
caso, precisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel.
O argumento pode entdo ser definido como qualquer recurso que
torna uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua
no dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais possivel
que a outra, mais desejavel que a outra, e mais preferivel a outra.

O objetivo da argumentacdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferencga entre o raciocinio légico e a argumentagdo.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdao deriva necessariamente das
premissas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos
postulados admitidos. No raciocinio légico, as conclusGes ndo
dependem de crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas sim
do encadeamento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio ldgico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.

AéigualaC.

Entdo: C é igual a B.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C éigual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também sera verdadeira.

No dominio da argumentagdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais plausivel.

Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estard dizendo-nos
que um banco com quase dois séculos de existéncia é solido e,
por isso, confidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a
solidez de uma instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem
peso argumentativo na afirmac¢do da confiabilidade de um banco.
Portanto é provavel que se creia que um banco mais antigo seja
mais confidvel do que outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer
as pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante
entender bem como eles funcionam.

LINGUA PORTUGUESA

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o
auditdrio, que pode ser individual ou coletivo, sera tanto mais facil
quanto mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas,
suas expectativas, seus valores.

Ndo se pode convencer um auditério pertencente a uma
dada cultura enfatizando coisas que ele abomina. Sera mais facil
convencé-lo valorizando coisas que ele considera positivas. No
Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia associada
ao futebol, ao gol, a paixdo nacional. Nos Estados Unidos, essa
associagdo certamente ndo surtiria efeito, porque 1a o futebol ndo é
valorizado da mesma forma que no Brasil.

O poder persuasivo de um argumento esta vinculado ao que é
valorizado ou desvalorizado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

J4& verificamos que qualquer recurso linguistico destinado
a fazer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um
argumento.

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmagdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo.

Esse recurso produz dois efeitos distintos: revela o
conhecimento do produtor do texto a respeito do assunto de que
esta tratando; da ao texto a garantia do autor citado. E preciso, no
entanto, ndo fazer do texto um amontoado de citagGes. A citagdo
precisa ser pertinente e verdadeira.

Exemplo:

“A imaginag¢do é mais importante do que o conhecimento.”

“Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein.
Para ele, uma coisa vem antes da outra: sem imaginac¢do, ndo ha
conhecimento. Nunca o inverso.”

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginacdo é mais
importante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir
a ela, o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo.
Se um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas devem
acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior
numero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmagdes que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que
o objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia
de que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao
indiscutivel, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que aquilo que
ndo desfruta dele.




Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as afirmagdes
de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que as condi¢bes
de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao confiar no
consenso, porém, corre-se o risco de passar dos argumentos validos
para os lugares comuns, os preconceitos e as frases carentes de
qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provdvel, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o
argumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na
mao do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravacbes, etc.) ou provas
concretas, que tornam mais aceitdvel uma afirmagdo genérica.
Durante a invasao do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o
exército americano era muito mais poderoso do que o iraquiano.
Essa afirmagdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia
ser vista como propagandistica. No entanto, quando documentada
pela comparagdo do numero de canhdes, de carros de combate, de
navios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relacdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicagdo, identidade, etc. Esses raciocinios
sdo chamados quase légicos porque, diversamente dos raciocinios
l6gicos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias
entre os elementos, mas sim instituir relagdes provaveis, possiveis,
plausiveis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a
C”, “entdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade
I6gica. Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu
amigo” ndo se institui uma identidade légica, mas uma identidade
provavel.

Um texto coerente do ponto de vista légico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que
concorrem para desqualificar o texto do ponto de vista ldgico: fugir
do tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagOes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizagbes
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipicas
daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
gue é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia,
celebridades recomendando prédios residenciais, produtos de
beleza, alimentos estéticos, etc.,, com base no fato de que o
consumidor tende a associar o produto anunciado com atributos
da celebridade.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizagdo da variante culta e formal
da lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica
socialmente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um
texto em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o
modo de dizer da confiabilidade ao que se diz.

LINGUA PORTUGUESA

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de
saude de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas
maneiras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais
adequada para a persuasao do que a segunda, pois esta produziria
certa estranheza e ndo criaria uma imagem de competéncia do
médico:

— Para aumentar a confiabilidade do diagnédstico e levando em
conta o carater invasivo de alguns exames, a equipe médica decide
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo
de trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

— Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque
alguns deles sdo barra pesada, a gente botou o governador no
hospital por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem wuma fungdo
argumentativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério,
para ser ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de
comunicagdo deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que
pretenda ser, um texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa dire¢do que o falante
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a intengdo de critica-lo, de ridiculariza-lo
ou, ao contrario, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagcdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos
episddios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e
ndo outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras
trocavam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras nao se toleram. Ndo fosse assim, nao teria escolhido esse
fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
que serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumentagcdo mencionados quando
tratamos de alguns tipos de argumentagdo, vamos citar outros:

— Uso sem delimitagdo adequada de palavra de sentido tdo
amplo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu
contrdrio. S3o nogbes confusas, como paz, que, paradoxalmente,
pode ser usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras
podem ter valor positivo (paz, justica, honestidade, democracia)
ou vir carregadas de valor negativo (autoritarismo, degradagdo do
meio ambiente, injustica, corrupg¢ao).

— Uso de afirmagdes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos sdo
ladrdes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para destruir
0 argumento.

— Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do
contexto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-as e
atribuindo-lhes uma significacdo subjetiva e grosseira. E o caso, por
exemplo, da frase “O imperialismo de certas indUstrias ndo permite
que outras cresgam”, em que o termo imperialismo é descabido,
uma vez que, a rigor, significa “agcao de um Estado visando a reduzir
outros a sua dependéncia politica e econémica”.

Aboaargumentacdo é aquela que esta de acordo com a situagdo
concreta do texto, que leva em conta os componentes envolvidos
na discussdo (o tipo de pessoa a quem se dirige a comunicagdo, o
assunto, etc).




Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com
manifesta¢des de sinceridade do autor (como eu, que ndo costumo
mentir...) ou com declaragGes de certeza expressas em férmulas
feitas (como estou certo, creio firmemente, é claro, é dbvio, é
evidente, afirmo com toda a certeza, etc). Em vez de prometer,
em seu texto, sinceridade e certeza, autenticidade e verdade, o
enunciador deve construir um texto que revele isso. Em outros
termos, essas qualidades ndo se prometem, manifestam-se na agdo.

A argumentacgdo é a exploragdo de recursos para fazer parecer
verdadeiro aquilo que se diz num texto e, com isso, levar a pessoa a
que texto é enderegado a crer naquilo que ele diz.

Um texto dissertativo tem um assunto ou tema e expressa um
ponto de vista, acompanhado de certa fundamentacéo, que inclui
a argumentagdo, questionamento, com o objetivo de persuadir.
Argumentar é o processo pelo qual se estabelecem relagdes
para chegar a conclusdo, com base em premissas. Persuadir é
um processo de convencimento, por meio da argumentagdo, no
qual procura-se convencer os outros, de modo a influenciar seu
pensamento e seu comportamento.

A persuasdo pode ser valida e ndo vdlida. Na persuasdo
valida, expdem-se com clareza os fundamentos de uma ideia
ou proposicdao, e o interlocutor pode questionar cada passo
do raciocinio empregado na argumentagdo. A persuasdo nao
vdlida apoia-se em argumentos subjetivos, apelos subliminares,
chantagens sentimentais, com o emprego de “apela¢des”, como a
inflexdo de voz, a mimica e até o choro.

Alguns autores classificam a dissertacdo em duas modalidades,
expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentagao, razées a favor
e contra uma ideia, ao passo que a outra é informativa, apresenta
dados sem a intengdo de convencer. Na verdade, a escolha dos
dados levantados, a maneira de exp6-los no texto ja revelam uma
“tomada de posi¢do”, a ado¢do de um ponto de vista na dissertagdo,
ainda que sem a apresentacdo explicita de argumentos. Desse
ponto de vista, a dissertagdo pode ser definida como discussao,
debate, questionamento, o que implica a liberdade de pensamento,
a possibilidade de discordar ou concordar parcialmente. A liberdade
de questionar é fundamental, mas ndo é suficiente para organizar
um texto dissertativo. E necessiria também a exposicdo dos
fundamentos, os motivos, os porqués da defesa de um ponto de
vista.

Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude
argumentativa. A argumentagdo esta presente em qualquer tipo de
discurso, porém, é no texto dissertativo que ela melhor se evidencia.

Para discutir um tema, para confrontar argumentos e posicoes,
é necessaria a capacidade de conhecer outros pontos de vista e
seus respectivos argumentos. Uma discussao imp&e, muitas vezes,
a anadlise de argumentos opostos, antagdnicos. Como sempre,
essa capacidade aprende-se com a pratica. Um bom exercicio
para aprender a argumentar e contra-argumentar consiste em
desenvolver as seguintes habilidades:

— Argumentag¢do: anotar todos os argumentos a favor de
uma ideia ou fato; imaginar um interlocutor que adote a posi¢ao
totalmente contraria;

— Contra-argumentag¢do: imaginar um didlogo-debate e
quais os argumentos que essa pessoa imaginaria possivelmente
apresentaria contra a argumentagdo proposta;

— Refutagdo: argumentos e razdes contra a argumentagdo
oposta.

LINGUA PORTUGUESA

A argumentacdo tem a finalidade de persuadir, portanto,
argumentar consiste em estabelecer relagGes para tirar conclusdes
validas, como se procede no método dialético. O método dialético
nao envolve apenas questdes ideoldgicas, geradoras de polémicas.
Trata-se de um método de investigagdo da realidade pelo estudo
de sua agdo reciproca, da contradicdo inerente ao fendmeno
em questdo e da mudancga dialética que ocorre na natureza e na
sociedade.

Descartes (1596-1650), filésofo e pensador francés, criou
o método de raciocinio silogistico, baseado na dedugdo, que
parte do simples para o complexo. Para ele, verdade e evidéncia
sdo a mesma coisa, e pelo raciocinio torna-se possivel chegar a
conclusdes verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado em
partes, comecgando-se pelas proposi¢des mais simples até alcangar,
por meio de dedugdes, a conclusado final. Para a linha de raciocinio
cartesiana, é fundamental determinar o problema, dividi-lo em
partes, ordenar os conceitos, simplificando-os, enumerar todos os
seus elementos e determinar o lugar de cada um no conjunto da
deducdo.

A légica cartesiana, até os nossos dias, é fundamental para a
argumentagdo dos trabalhos académicos. Descartes prop0s quatro
regras basicas que constituem um conjunto de reflexos vitais, uma
série de movimentos sucessivos e continuos do espirito em busca
da verdade:

— Evidéncia;

— Divisdo ou analise;

— Ordem ou deducgdo;

— Enumeragao.

A enumeracgdo pode apresentar dois tipos de falhas: a omissdo
e a incompreensdo. Qualquer erro na enumeragdo pode quebrar o
encadeamento das ideias, indispensavel para o processo dedutivo.

A forma de argumenta¢do mais empregada na redacgdo
académica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas,
que contém trés proposi¢cdes: duas premissas, maior e menor,
e a conclusdo. As trés proposi¢des sdao encadeadas de tal forma,
gue a conclusdo é deduzida da maior por intermédio da menor. A
premissa maior deve ser universal, emprega todo, nenhum, pois
alguns ndo caracteriza a universalidade.

Ha dois métodos fundamentais de raciocinio: a dedugdo
(silogistica), que parte do geral para o particular, e a indugdo, que vai
do particular para o geral. A expressado formal do método dedutivo
é o silogismo. A dedugdo é o caminho das consequéncias, baseia-se
em uma conexdo descendente (do geral para o particular) que leva
a conclusdo. Segundo esse método, partindo-se de teorias gerais,
de verdades universais, pode-se chegar a previsdo ou determinagao
de fendmenos particulares. O percurso do raciocinio vai da causa
para o efeito.

Exemplo:

Todo homem é mortal (premissa maior = geral, universal)

Fulano é homem (premissa menor = particular)

Logo, Fulano é mortal (conclus3do)

Aindugdo percorre o caminho inverso ao da dedugao, baseia-se
em uma conexao ascendente, do particular para o geral. Nesse caso,
as constatagdes particulares levam as leis gerais, ou seja, parte de
fatos particulares conhecidos para os fatos gerais, desconhecidos. O
percurso do raciocinio se faz do efeito para a causa. Exemplo:

O calor dilata o ferro (particular)

O calor dilata o bronze (particular)
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TEORIA DOS CONJUNTOS E DIAGRAMAS DE VENN-
EULER

Um conjunto é uma colegdo de objetos, chamados elementos,
que possuem uma propriedade comum ou que satisfazem determi-
nada condigdo.

Representag¢do de um conjunto
Podemos representar um conjunto de varias maneiras.

ATENCAO: Indicamos os conjuntos utilizando as letras maitscu-
las e os elementos destes conjuntos por letras minusculas.

Vejamos:

1) os elementos do conjunto sdo colocados entre chaves sepa-
rados por virgula, ou ponto e virgula.

A={a, e i 0, u}

2) os elementos do conjunto sdo representados por uma ou
mais propriedades que os caracterize.

A = {x | x é vogal do nosso alfabeto}

»  Este simbolo significa tal que.

3) os elementos do conjunto sdo representados por meio de
um esquema denominado diagrama de Venn.

A

o€

Relagdo de pertinéncia
Usamos os simbolos € (pertence) e & (ndo pertence) para rela-
cionar se um elemento faz parte ou ndo do conjunto.

Tipos de Conjuntos

e Conjunto Universo: reunidao de todos os conjuntos que esta-
mos trabalhando.

e Conjunto Vazio: é aquele que ndo possui elementos. Repre-
senta-se por ® ou, simplesmente { }.

e Conjunto Unitario: possui apenas um Unico elemento.

e Conjunto Finito: quando podemos enumerar todos os seus
elementos.

e Conjunto Infinito: contrario do finito.
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Relagao de inclusdo

E usada para estabelecer relagdo entre conjuntos com conjun-
tos, verificando se um conjunto é subconjunto ou ndo de outro con-
junto. Usamos os seguintes simbolos de inclusdo:

esta contido

contém

né&o esta contido

BIR|UIN

nao contém

Igualdade de conjuntos

Dois conjuntos A e B sdo IGUAIS, indicamos A = B, quando pos-
suem os mesmos elementos.

Dois conjuntos A e B sdo DIFERENTES, indicamos por A # B, se
pelo menos UM dos elementos de um dos conjuntos NAO pertence
ao outro.

Subconjuntos

Quando todos os elementos de um conjunto A sdo também
elementos de um outro conjunto B, dizemos que A é subconjunto
de B. Exemplo: A={1,3,7}e B ={1,2,3,5,6,7,8}.

o6
3

usirages

Os elementos do conjunto A estdo contidos no conjunto B.

ATENGAO:

1) Todo conjunto A é subconjunto dele proprio;

2) O conjunto vazio, por convengdo, é subconjunto de qualquer
conjunto;

3) O conjunto das partes é o conjunto formado por todos os
subconjuntos de A.

4) O numero de seu subconjunto é dado por: 2"; onde n é o nu-
mero de elementos desse conjunto.




Operagdes com Conjuntos

Tomando os conjuntos: A = {0,2,4,6} e B = {0,1,2,3,4}, como
exemplo, vejamos:

e Unido de conjuntos: é o conjunto formado por todos os ele-
mentos que pertencem a A ou a B. Representa-se por A -’ B. Sim-
bolicamente: A ' B={x | x € Aou x € B}. Exemplo:

*3

A parte pintada dos conjuntos indica A U B
AUB=1{01, 2 34, 0

#=  |&-se: A uniao £ ou A reuniao B.

¢ Intersecg¢ao de conjuntos: é o conjunto formado por todos
os elementos que pertencem, simultaneamente, a A e a B. Repre-
senta-se por A M B. Simbolicamente: A ™ B={x | x E Aex € B}

A parte pintada dos conjuntos indica A i B.
AnB=1{0,2 4

&= |&-se: Ainterseccao B.

OBSERVACAO: Se A M B =¢, dizemos que A e B s3o conjun-
tos disjuntos.

Propriedades da unido e da intersec¢ao de conjuntos

12) Propriedade comutativa
A UB=BU A (comutativa da unido)
A n B=Bn A (comutativa da intersecgdo)

22) Propriedade associativa
(AUB)UC=AU (B UQC) (associativa da unido)
(AN B)nC=An(Bn C)(associativa da intersecgdo)

32) Propriedade associativa

AN (BUC)=(AnB)U (AN C) (distributiva da intersec¢gdo em
relagdo a unido)

AU(BNC)=(AUB) N (AUC) (distributiva da unido em relagdo
a intersecgdo)

42) Propriedade
SeAcB,entioAUB=BeANnB=AentaioACB
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Numero de Elementos da Unido e da Intersec¢do de Conjuntos
E dado pela formula abaixo:

n{A U B) = n(A) + n(B) — n(A N B)

AnNB
& P
0
(3] .7 ol .1 B
*3
NAUB)=4+5—-3=nlAUB) =06

Exemplo:

(CAMARA DE SAO PAULO/SP - TECNICO ADMINISTRATIVO —
FCC) Dos 43 vereadores de uma cidade, 13 dele n3o se inscreveram
nas comissdes de Educagdo, Saude e Saneamento Basico. Sete dos
vereadores se inscreveram nas trés comissGes citadas. Doze deles
se inscreveram apenas nas comissGes de Educagdo e Saude e oito
deles se inscreveram apenas nas comissGes de Saude e Saneamen-
to Basico. Nenhum dos vereadores se inscreveu em apenas uma
dessas comissdes. O numero de vereadores inscritos na comissdo
de Saneamento Basico é igual a

(A) 15.

(B) 21.

(C) 18.

(D) 27.

(E) 16.

Resolugao:

De acordo com os dados temos:

7 vereadores se inscreveram nas 3.

APENAS 12 se inscreveram em educagdo e saude (o 12 ndo
deve ser tirado de 7 como costuma fazer nos conjuntos, pois ele ja
desconsidera os que se inscreveram nos trés)

APENAS 8 se inscreveram em saude e saneamento bdsico.

Sao 30 vereadores que se inscreveram nessas 3 comissoes, pois
13 dos 43 ndo se inscreveram.

Portanto,30-7-12-8=3

Se inscreveram em educagdo e saneamento 3 vereadores.

[0

Em saneamento se inscreveram:3+7+8=18

Resposta: C




e Diferenca: é o conjunto formado por todos os elementos que
pertencem a A e ndo pertencem a B. Representa-se por A — B. Para
determinar a diferenga entre conjuntos, basta observamos o que
o conjunto A tem de diferente de B. Tomemos os conjuntos: A =
{1,2,3,4,5}eB={2,4,6,8}

A 1 . B
3 e
ah .l Be

]
o.

A parte pintada nos conjuntos indica A
A—B={1,3,5

= |&-se: A menos B

Note que: A-BzB-A

Exemplo:

(PREF. CAMAGARI/BA — TEC. VIGILANCIA EM SAUDE NM -
AOCP) Considere dois conjuntos A e B, sabendo que assinale a al-
ternativa que apresenta o conjunto B.

(A) {1;2;3}

(B) {0;3}

(C) {0;1;2;3;5}

(D) {3;5}

(E) {0;3;5}

Resolugao:

A intersec¢do dos dois conjuntos, mostra que 3 é elemento de B.
A — B sdo os elementos que tem em A e ndo em B.

Entdo de A U B, tiramos que B = {0; 3; 5}.

Resposta: E

e Complementar: chama-se complementar de B (B é subcon-
junto de A) em relagdo a A o conjunto A - B, isto é, o conjunto dos
elementos de A que ndo pertencem a B. Exemplo: A ={0,1,2,3,4} e
B=1{2,3}

L
s (]
* 3

-4

.1

A parte pintada nos conjuntos indica [:1
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RAZAO, PROPORGCAO, GRANDEZAS PROPORCIONAIS

Razao

E uma fracdo, sendo a e b dois nimeros a sua razdo, chama-se
razéo de a para b: a/b ou a:b , assim representados, sendo b # 0.
Temos que:

antecedente

>
= consequente

A
b

Exemplo:

(SEPLAN/GO — PERITO CRIMINAL — FUNIVERSA) Em uma ac¢io
policial, foram apreendidos 1 traficante e 150 kg de um produto
parecido com maconha. Na analise laboratorial, o perito constatou
que o produto apreendido ndo era maconha pura, isto é, era uma
mistura da Cannabis sativa com outras ervas. Interrogado, o trafi-
cante revelou que, na producdo de 5 kg desse produto, ele usava
apenas 2 kg da Cannabis sativa; o restante era composto por varias
“outras ervas”. Nesse caso, é correto afirmar que, para fabricar todo
o produto apreendido, o traficante usou

(A) 50 kg de Cannabis sativa e 100 kg de outras ervas.

(B) 55 kg de Cannabis sativa e 95 kg de outras ervas.

(C) 60 kg de Cannabis sativa e 90 kg de outras ervas.

(D) 65 kg de Cannabis sativa e 85 kg de outras ervas.

(E) 70 kg de Cannabis sativa e 80 kg de outras ervas.

Resolugao:
0 enunciado fornece que a cada 5kg do produto temos que 2kg
da Cannabis sativa e os demais outras ervas. Podemos escrever em

forma de razio 2 , logo:
5

2
= 150 = 60kg de Cannabis sativa

= 150 — 60 = 90k g de outras ervas

Resposta: C

Razles Especiais

S3ao aquelas que recebem um nome especial. Vejamos algu-
mas:

Velocidade: é razdo entre a distancia percorrida e o tempo gas-
to para percorré-la.

Disténcia
Tsmpo

Densidade: é a razdo entre a massa de um corpo e o seu volu-
me ocupado por esse corpo.

Massa
Volume




Proporgao
E uma igualdade entre duas fragSes ou duas razdes.

2 _ € oua:b::c:d
d

Lemos: a esta para b, assim como c estd para d.

Ainda temos:
exiremos —
l_ meios

a:b:xc:d

® Propriedades da Proporgao

— Propriedade Fundamental: o produto dos meios € igual ao

produto dos extremos:
a.d=b.c

— A soma/diferenca dos dois primeiros termos estd para o pri-
meiro (ou para o segundo termo), assim como a soma/diferenca

dos dois ultimos esta para o terceiro (ou para o quarto termo).

a ¢ a+bh c+d a+b c+d
—_= = = = ol =

b d a c b d
a c a—b c—d a—b c—d
—_——= — =3 = =

b d a c T d

— A soma/diferenca dos antecedentes estd para a soma/dife-
renca dos consequentes, assim como cada antecedente esta para

0 seu consequente.

a c atc a atc ¢

—_ = — —3 = — Qu = —

b d b+d b b+d d

ﬂ_r:_}a—c_a, a—c ¢

b d b-—d bt b_d d
Exemplo:

(MP/SP — AUXILIAR DE PROMOTORIA | — ADMINISTRATIVO —
VUNESP) A medida do comprimento de um saldo retangular esta
para a medida de sua largura assim como 4 esta para 3. No piso
desse saldo, foram colocados somente ladrilhos quadrados inteiros,
revestindo-o totalmente. Se cada fileira de ladrilhos, no sentido do
comprimento do piso, recebeu 28 ladrilhos, entdo o numero mini-
mo de ladrilhos necessarios para revestir totalmente esse piso foi

igual a
(A) 588.
(B) 350.
(C) 454.
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(D) 476.
(E) 382.

Resolugao:

c 4 .
173 , que fica 4L =3C

Fazendo C = 28 e substituindo na proporgao, temos:

28 4

L 3
4L=28.3
L=84/4
L =21 ladrilhos
Assim, o total de ladrilhos foi de 28 . 21 = 588
Resposta: A

PORCENTAGEM

Sdo chamadas de razées centesimais ou taxas percentuais ou
simplesmente de porcentagem, as razGes de denominador 100, ou
seja, que representam a centésima parte de uma grandeza. Costu-
mam ser indicadas pelo numerador seguido do simbolo %. (Lé-se:
“por cento”).

x_zx%

Exemplo:

(CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS CAMPOS/SP — ANA-
LISTA TECNICO LEGISLATIVO — DESIGNER GRAFICO - VUNESP) O
departamento de Contabilidade de uma empresa tem 20 funcio-
narios, sendo que 15% deles sdo estagiarios. O departamento de
Recursos Humanos tem 10 funcionarios, sendo 20% estagiarios. Em
relacdo ao total de funcionarios desses dois departamentos, a fra-
¢do de estagiarios é igual a

(A) 1/5.

(B) 1/6.

(C) 2/5.

(D) 2/9.

(E) 3/5.

Resolugao:

o V15 L 30 L
* Dep. Contahilidade: 11ml.Z[] == 3 = 3 (estagidrios)

20 200

*Dep.RH.: .10 =17—-=12 = 2 (estagiarios)
niimeros estagiarios 5 1
* Total = —; ===
nimeros de funcionarios 30 6

Resposta: B




INFORMATICA BASICA

CONCEITOS. COMPONENTES DOS SISTEMAS DE
COMPUTAGAO: HARDWARE E SOFTWARE

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto &, sdo os
dispositivos eletrénicos que necessitamos para usarmos 0 compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdao os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instrugdes de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

- Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento
do computador, é a plataforma de execu¢do do usuario. Exemplos
de software do sistema incluem sistemas operacionais como Win-
dows, Linux, Unix , Solaris etc.

- Software de aplicagao

O software de aplicacdo é aquele utilizado pelos usuarios para
execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE Sao ps programas no computador (de
funcionamento e tarefas)
Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS - _
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS | Utilizados para saida/visualizagdo de
DE SAIDA dados
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- Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digitagdo e evitar problemas de satide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

- Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de audio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usuario.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

- Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usudrios para execugdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

SOFTWARE BASICO, SOFTWARE UTILITARIO,
SOFTWARE APLICATIVO E SOFTWARE LIVRE:
CONCEITOS

Software Livre refere-se a todo programa de computador que
pode ser executado, copiado, modificado e redistribuido sem que
haja a necessidade da autorizagdo do seu proprietario para isso'.
Esse tipo de software disponibiliza para seus usudrios e desenvolve-
dores o livre acesso ao cddigo-fonte para que possam realizar alte-
ragcdes da maneira que desejarem.

O cédigo-fonte sdo as instrugdes que formam um programaZ E
baseado em uma linguagem de programagdo. Depois de concluido,
esse codigo deve ser transformado em linguagem de maquina para
gue o computador efetivamente faca das instru¢cdes um software.
Tendo acesso ao cddigo-fonte, uma pessoa com conhecimentos
para isso pode estuda-lo ou mesmo altera-lo conforme sua neces-
sidade ou interesse

A FSF (Free Software Foundation - Fundagdo para o Software
Livre) é a criadora do conceito. Ela é uma organizacdo sem fins lu-
crativos, fundada no ano de 1985 por Richard Stallman, idealizador
do GNU - sistema operacional tipo Unix. A filosofia da FSF apoia-se

1 https://canaltech.com.br/software/o-que-e-software-livre-25494/
2 https://www.infowester.com/freexopen.php
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na liberdade de expressdo e ndo nos lucros. Stallman acredita que
os softwares proprietdrios (aqueles que ndo sdo livres) sdo injustos,
restritivos e de certa forma discriminatérios.

Em 1983, Stallman comegou o Projeto GNU apés ter sofrido
uma experiéncia negativa com um software comercial. Funcionario
do Laboratdrio de Inteligéncia Artificial do MIT, ele identificou uma
falha no software de uma impressora Xerox e tentou conserta-la.
No entanto, a empresa nao liberou para Stallman o cédigo-fonte,
motivando-o a criar um mecanismo legal que garantisse que todos
pudessem desfrutar dos direitos de copiar, modificar e redistribuir
um software. Isso gerou a criagdo da Licenca GPL e, posteriormente,
da FSF.

Os usuarios de software livre estdo isentos dessas restri¢Ges,
pois eles ndo necessitam pedir autorizagdo ao proprietario, além
de ndo serem obrigados a concordar com cldusulas restritivas de
outros, bem como licengas proprietarias, como copias restritas.

Algumas licengas de utilizagdo foram criadas para poder garan-
tir a equidade e a organizagdo de direitos entre os usudrios. A mais
utilizada delas é a GPL - General Public License (Licenga Publica do
Uso Geral).

Um programa pode ser considerado software livre quando se
enquadra nas quatro liberdades essenciais:

Liberdade 0: a liberdade de execugdo do programa para qual-
quer finalidade;

Liberdade 1: a liberdade de estudar e entender como o pro-
grama funciona, além de poder adapta-lo de acordo com as suas
necessidades. Para isso, o0 acesso ao cédigo-fonte do software faz-se
necessario;

Liberdade 2: a liberdade de redistribuir cépias com o intuito de
ajudar outras pessoas;

Liberdade 3: a liberdade de distribuir copias alteradas a outras
pessoas. Isso permite que as demais pessoas tenham acesso ao sof-
tware em sua versdo melhorada, se beneficiando de suas mudan-
cas.

Software Gratuito

Software gratuito (freeware) é um programa que pode ser uti-
lizado sem pagar por ele. Ou seja, um software pode ser gratuito
e livre, por outro lado, pode ser também gratuito e fechado. Um
software nesta condigdo é restrito, isto é, somente o autor ou a en-
tidade que o desenvolve tem acesso ao cédigo-fonte, portanto vocé
ndo pode altera-lo ou simplesmente estuda-lo, somente usa-lo da
forma como foi disponibilizado. Muitas vezes, ha limita¢Ges tam-
bém em sua distribuicdo.

Portanto, software livre e software gratuito ndo sdo a mesma
coisa.

Software livre é gratuito?

Software livre consiste na ideia de que pode ser utilizado, distri-
buido, estudado o cédigo-fonte e até modificado, sem necessidade
de pedir autorizagdo ao seu desenvolvedor. Softwares nestas con-
di¢Ges geralmente ndo requerem pagamento, mas isso ndo é regra:
um programa pode ser livre, mas ndo necessariamente gratuito.

Uma pessoa pode pagar para receber um software livre ou
cobrar para distribuir um programa nesta condicdo, por exemplo,
desde que esta a¢do ndo entre em conflito com as liberdades apon-
tadas pela Free Software Foundation.
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Como exemplo, um programador pode desenvolver um apli-
cativo, disponibiliza-lo como software livre e vendé-lo em seu site,
desde que ndo impega o comprador de acessar o codigo-fonte, fa-
zer alteragdes, redistribuir e assim por diante.

GNU Public License (GPL)

Quando um software é criado, o desenvolvedor o associa a um
documento que determina quais a¢Oes o utilizador pode ou nao
executar. Esta é a licenca de software. Por exemplo, ao adquirir uma
solucdo de ERP, é possivel que ela seja implementada em um nu-
mero limitado de mdquinas. Esta e outras condigdes devem ficar
explicitas na licenga.

A GNU Public License (GPL) nada mais é do que uma licenga
criada pela Free Software Foundation baseada nas liberdades que
a entidade defende. Ou seja, quando um programa possui licenga
GPL, significa que é, de fato, um software livre.

E importante frisar que um programa nio necessita obrigato-
riamente de uma licenga GPL para ser um software livre. E possivel
o uso de outras licengas, desde que compativeis com as liberdades
em questao.

Copyleft

A expressdo copyleft (copy + left) € um trocadilho com o termo
copyright (copy + right), que se refere aos direitos de uso ou cépia
de uma propriedade intelectual. No caso, a palavra left faz alusdo a
um contexto mais generoso: enquanto o copyright da mais foco nas
restricdes, o copyleft se baseia nas permissdes.

No caso do software livre, o desenvolvedor poderia deixar seu
programa em dominio publico, isto é, sujeito a toda e qualquer
forma de utilizagdo, alteragdo e distribuigdo. Porém, esta situagao
pode fazer com que individuos ou entidades modifiquem este sof-
tware e o disponibilizem mediante uma série de restrigdes, ignoran-
do as liberdades que o tornariam livre.

E para evitar problemas do tipo que o copyleft entra em cena:
com ele, as liberdades de modificagao e distribuicdo sdo garantidas,
tanto em um projeto original quanto em um derivado. Isso significa
gue uma pessoa ou uma organizacdo ndo podera obter um softwa-
re livre, modifica-lo e distribui-lo de maneira restrita, devendo com-
partilhar o programa - seja ele alterado ou ndo - pelas mesmas con-
dicdes em que o obteve (compartilhamento pela mesma licenga).

Este cendrio é valido para as licengas compativeis com tais con-
digdes, como é o caso da GPL.

Vale frisar, no entanto, que ha licencgas para software livre que
ndo contemplam as caracteristicas do copyleft.

Open Source

E comum ver Software Livre e Cédigo Aberto (Open Source)
sendo tratados como se fossem a mesma coisa. De igual maneira,
nao é dificil encontrar a expressdo “codigo aberto” como mero si-
nénimo de “cédigo-fonte aberto”. Ndo hd, necessariamente, erros
aqui, mas ha diferencas.

O Open Source é um movimento que surgiu em 1998 por ini-
ciativa principal de Bruce Perens, mas com o apoio de varias outras
pessoas que ndo estavam totalmente de acordo com os ideais filo-
soficos ou com outros aspectos do Software Livre, resultando na
criagdo da Open Source Initiative (OSI).

A Open Source Initiative ndo ignora as liberdades da Free Sof-
tware Foundation, por outro lado, tenta ser mais flexivel. Para isso,
a organizagao definiu dez quesitos para que um software possa ser
considerado Open Source:




1- Distribuigao livre;

2- Acesso ao codigo-fonte;

3- Permissdo para criagdo de trabalhos derivados;
4- Integridade do autor do cddigo-fonte;

5- Ndo discriminagdo contra pessoas ou grupos;
6- Ndo discriminagdo contra areas de atuagdo;
7-Distribuicdo da licenca;

8- Licenga ndo especifica a um produto;

9- Licenga ndo restritiva a outros programas;

10- Licenga neutra em relagdo a tecnologia.

Analisando as caracteristicas da Free Software Foundation e
da Open Source Initiative, percebemos que, em muitos casos, um
software livre pode também ser considerado cddigo aberto e vice-
-versa.

A diferenca estd, essencialmente, no fato de a OSI ter recep-
tividade maior em relagdo as iniciativas de software do mercado.
Assim, empresas como Microsoft e Oracle, duas gigantes do
software proprietdrio, podem desenvolver solug¢Ges de codigo
aberto utilizando suas préprias licengas, desde que estas respei-
tem os critérios da OSI. No Software Livre, empresas como estas
provavelmente enfrentariam algum tipo de resisténcia, uma vez
que suas atividades principais ou mesmo os programas oferecidos
podem entrar em conflito com os ideais morais da Free Software
Foundation.

REDE DE COMPUTADORES (CABEADAS E WIRELESS) E
EQUIPAMENTOS DE CONECTIVIDADE: CONCEITOS E
APLICACOES

— Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos, procedimentos
de Internet e Intranet

As redes podem ser classificadas de acordo com o quadro
abaixo:

Conceitos Basicos

TIPO DE REDE DE COMPUTADORES

LAN
Rede Local

Uma rele Local,
abrange somente
um local definido.

Exemplo: (casa,

escritdrio e etc.)

LAN

Uma rede
Metropolitana,
pode abranger

uma grande
cidade ou
inimeras cidades.
As MANS nao
precisam estar em
areas urbanas.
O termo MAN
tem relagdo ao
tamanho da rede.

REDE METROPOLITANA

uN
(Local Area Network)

%
o

MAN

LAN
(Local Area Network)

un
(Local Area Network)
C
e
>
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E uma rede com
uma grande
abrangéncia. E
maior que a MAN,
abrange uma area
global. Podemos
usar a INTERNET
para estabelecer a
conexao.

WAN
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- Internet: conhecida como a rede mundial de computadores.
A internet é uma colegdo global de computadores, celulares e
outros dispositivos que se comunicam através de um enderego IP
para os usuarios trocarem informagdes. Cada mdaquina conectada
possui um IP valido e a comunicacdo se da através do protocolo
TCP/IP.

— Intranet: é um servigo similar a INTERNET, onde somente
usuarios autorizados acessam as paginas no navegador. As
organizagdes usam a INTRANET para acessar seus dados tanto
localmente (Matrix) ou distante (Filiais).

— Aplicativos, procedimentos de Internet e Intranet

— Navegadores: Aplicativos usados para navegar na internet,
como por exemplo, o Google Chrome, Edge, Firefox, Internet
Explorer e etc.).

— Download: utilizado para baixar ou receber arquivos.

— Firewall: Barreira de seguranca.

— Correio eletronico: é a comunicagdo entre usuarios da rede.

— Roteador: equipamento para se conectar na rede.

— Upload: Utilizado para subir ou enviar arquivos.

—HTML: Hyper Text Markup Language (Linguagem de Marcagdo
de Hiper Texto). E uma linguagem utilizada para produzir paginas da
Internet.

—HTTP: Hyper Text Transfer Protocol (Protocolo de Transferéncia
de Hipertexto): Navegacdo na internet (links).

— HTTPS: Hyper Text Transfer Protocol Secure (Protocolo de
Transferéncia de Hiper Texto Seguro.

— SMTP e POP: sdo os protocolos de servigos da internet
responsaveis pelo envio e recepcdo de mensagens eletronicas,
como por exemplo, o e-mail.

— Servidor Proxy: tem a fungdo de mediar as comunicagdes
da rede de uma empresa ou usuario (local) com a Internet (rede
externa).

— Servidor FTP: (File Transfer Protocol) é um protocolo que
tem a fungdo de transferir arquivos entre dois computadores via
INTERNET.

— Servidor WEB: E o local onde reside as paginas WEB para
estabelecer o contato para poder acessar conteldos, paginas
HTML, arquivos de som, imagem, videos e etc.

O servidor WEB é um software que verifica a seguranca e gera
a informacgdo para atender a solicitagdo.
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Navegacdo e navegadores da Internet

- Internet
E conhecida como a rede das redes. A internet é uma colegdo global de computadores, celulares e outros dispositivos que se comu-
nicam.

- Procedimentos de Internet e intranet
Através desta conexdo, usudrios podem ter acesso a diversas informacgGes, para trabalho, laser, bem como para trocar mensagens,
compartilhar dados, programas, baixar documentos (download), etc.

4{“‘;“:-.

- Sites
Uma colegdo de paginas associadas a um enderego www. é chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar web
sites para operagoes diversas.

- Links
O link nada mais é que uma referéncia a um documento, onde o usuario pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente aponta

para uma determinada pdgina, pode apontar para um documento qualquer para se fazer o download ou simplesmente abrir.

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de alguns dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet Explorer,
Motzilla Firefox e Google Chrome.

Internet Explorer 11

- Identificar o ambiente
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O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Microsoft, no qual podemos acessar sites variados. E um navegador simplifi-
cado com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:

— Funcdes de controle de privacidade: Trata-se de fungGes que protegem e controlam seus dados pessoais coletados por sites;
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POLITICA, ECONOMIA, GEOGRAFIA SOCIEDADE,
CULTURA E HISTORIA DE LINHARES/ES

A cidade de Linhares fica localizada a nordeste do Espirito San-
to, é o maior municipio do estado, possui uma area de 3.496,263
km?2.

Linhares é uma cidade tropical, banhada pelo oceano Atlantico,
com 100 km de litoral, possui 4 praias e 69 lagoas, é considerada a
cidade das aguas e tem destaque internacional por isso.

A lagoa Juparana é considerada a maior do Brasil, e a lagoa das
Palmas a mais profunda.

O famoso rio Doce, passa pela cidade e desdgua no oceano
atlantico na praia de Regéncia. Somente em Linhares é presente
84% do total de toda dgua doce do Espirito Santo.

Considerada uma das melhores cidades capixabas para inves-
timento, Linhares é a principal cidade do norte, com alto indice de
desenvolvimento humano e industrial, encontra-se em constante
evolugdo e ampliagdo imobilidria sediando varias empresas impor-
tantes do Brasil.

Em Linhares encontra-se um dos maiores resquicios da Mata
Atlantica do Brasil, contando com a Floresta Nacional de Goytaca-
zes, a Reserva Bioldgica de Comboios, a Reserva Bioldgica de Soo-
retama, além da Reserva Natural Vale (maior reserva particular de
Mata Atlantica do pais).

MUNICIPIO DE LINHARES-ES

Historia

A vigilancia ao trafico de ouro através do Rio Doce é que deu
origem ao Povoado de Coutins, onde, em 1800, foi implantado o
Quartel Militar, com o mesmo nome, que fazia a protecdo da na-
vegacdo do rio Doce. Os indios do grupo Botocudos, nagdo Gés ou
Tapuias, primeiros donos da terra, resistiam tenazmente a qualquer
colonizagdo branca na area e assim o fizeram, até que armas supe-
riores as suas os dizimaram totalmente.

Naquela época toda area da regido era coberta pela Mata
Atlantica, que aos poucos, e no decorrer de um século, foi devasta-
da dando lugar a povoamentos, pastoreio e agricultura.

O primeiro povoado foi inteiramente destruido por ataques
dos indios botocudos. E em 1809, outro povoado foi levantado no
mesmo lugar, recebendo o nome de Linhares, em homenagem a D.
Rodrigo de Souza Coutinho, o Conde de Linhares. O povoado ficava
situado num platé em forma de meia-lua, as margens do Rio Doce.
No leste e no oeste do povoado ficavam situados dois quartéis mi-
litares para avisar a populagdo de provdveis ataques dos indigenas:
um quartel estava situado onde hoje é o Bairro Aviso (dai o nome).
O outro, localizava-se nas proximidades de onde fica hoje o Colégio
Estadual.

Em 1819, é feita, por ordem de Francisco Alberto Rubim, uma
“Vista e Perspectiva do Povoado de Linhares”, e nela, vé-se também
a Primeira Igreja, construida sob o patrocinio de Rubim. O povoado
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foi construido em volta de uma praga quadrada (atual Praga 22 de
Agosto), que guarda até hoje seu tragado original. Nessa praga que
os indios dangavam e cantavam no passado.

Em abril de 1833, em execugdo a uma Provisdo de Pago Imperial
o Povoado é elevado a condicdo de VILA, sendo sede do municipio
do mesmo nome — Linhares — sob a protec¢do de N. S. da Conceigdo.
Provisdo de Pago corresponde, hoje, a um decreto do Presidente da
Republica. Em 22 de Agosto do mesmo ano, realizou-se a primeira
sessdo solene da Camara de Vereadores do Municipio de Linhares,
dando “inicio a sua vida politico — administrativa”. Nessa época, o
Brasil era Império, o Espirito Santo uma Provincia, e era Vila, a sede
dos municipios; ndo existindo Prefeito, os municipios eram adminis-
trados pela Camara de Vereadores.

O territdério do municipio de Linhares abrangia os que sao hoje
os municipios de Linhares, Rio Bananal, Colatina, Baixo Guandu,
Pancas, S3o Gabriel da Palha, Sooretama e partes de Ibiragu, Santa
Tereza e Itaguacu.

No final do século XIX, a Vila de Linhares entra em decadéncia
e o povoado de Colatina, que pertencia ao municipio de Linhares,
conhece rapido crescimento gragas a colonizagdo italiana com o
plantio de café e a inauguragdo dos trilhos da Estrada de Ferro Vit6-
ria — Minas. Assim, por decreto de 30 de dezembro de 1921, ficou
criado o municipio de Colatina, englobando a vila e o antigo muni-
cipio de Linhares. Esse fato contribuiu mais ainda com a decadéncia
de Linhares verificada durante os 22 anos seguintes.

Em 1930, comegam a chegar em Linhares os trabalhos de aber-
tura de uma estrada, ligando-a a Vitdria, para o sul e depois, ao nor-
te, até Sdo Mateus. Este fato, somado ao trabalho de linharenses
junto ao Governo do Estado, faz com que a situagdo se transforme.
No dia 31 de dezembro de 1943, por decisdo do Governo do Estado,
o municipio de Linhares foi restabelecido e desligado do municipio
de Colatina. O fato foi muito festejado pelos linharenses, que pas-
sam a contar com seu primeiro prefeito nomeado: Dr. Roberto Cal-
mon. A partir de 1943, a escalada do desenvolvimento de Linhares
ndo é mais detida.

Fundagdo do Povoado: ano de 1800.

Criagdo do municipio de Linhares: 22 de agosto de 1833.

Recria¢cdo e nomeacao do primeiro prefeito de Linhares: 31 de
dezembro de 1943.

Dados Gerais

Nos Ultimos anos o municipio tem apresentado uma grande
evolugdo nas questdes de infra-estrutura. A administragdao publica
fez investimentos consideraveis na area de pavimentagdo e paisa-
gismo. Linhares é uma bela cidade, com sua topografia plana e po-
tencial paisagistico e ambiental.




Energia elétrica:

A distribuicdo de energia elétrica em Linhares é feita pela con-
cessionaria Espirito Santo Centrais Elétricas S. A. (Escelsa). Esta
atende a demanda do municipio beneficiando residéncias, comér-
cios, fabricas, érgaos publicos e privados, inclusive nas localidades
do interior.

Abastecimento e agua: o sistema de abastecimento de dgua e
esgoto do municipio de Linhares é de responsabilidade do Servico
Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE/Linhares), que controla a quali-
dade e a distribuicdo da agua de acordo com a Organizagao Mundial
de Saude (OMS).

Atualmente, a rede de distribuicdo de agua na cidade de Li-
nhares, possui aproximadamente 340 mil metros de extensdo de
atende a 29 mil domicilios, perfazendo um total de 22 mil ligagGes
de abastecimento de agua.

Devido a extensdo territorial da sede, o sistema de distribuicdo
de dgua possui duas esta¢des elevatdrias de agua tratada que se
localizam nos bairros Movelar e Interlagos.

Rede de Esgoto: pelo menos 65% da populagdo sdo beneficia-
dos pela coleta publica de esgoto sanitdrio, sendo que destes 16%
recebem tratamento. A captagdo das aguas pluviais é feita através
de redes drenagens, este servigo é de responsabilidade da Prefeitu-
ra Municipal de Linhares.

A cidade de Linhares, de um modo geral, apresenta caracteris-
ticas topograficas que favorecem os sistemas de drenagem urbana
e essas redes existem e sdo construidas na medida em que ocorrem
a pavimentagdo das ruas e avenidas da cidade.

Sistema viario: o municipio de Linhares apresenta como tra-
cado urbano uma malha cartesiana reticulada, inserida em uma
topografia plana, caracteristicas de um municipio planejado. Uma
particularidade do sistema viario da cidade de Linhares é a BR-101
Norte que divide a cidade, criando assim, regiGes com caracteristi-
cas diferenciadas.

Transporte: a maioria da populagdo linharense tem como prin-
cipal meio de locomogdo o transporte rodoviario, onde a utilizagdo
de veiculos automotores é muito grande. E tendo em vista o cres-
cimento da cidade também esta sendo implantado o aeroporto re-
gional. O transporte coletivo na area urbana é uma concessdo da
Viagdo Joana D’arc.

Telecomunicagbes: a operagcdo das concessionarias da Embra-
tel e Telemar, na telefonia fixa, e da Vivo, Oi, Tim e Claro, na telefo-
nia movel, tem proporcionado ofeta satisfatéria de servigos na area
urbana do municipio e nos distritos.

Coleta de lixo: o lixo urbano de Linhares é composto por restos
domeésticos, construtivos e hospitalares. A coleta e destino sdo exe-
cutados por uma empresa contratada pela prefeitura, onde o lixo
doméstico, aproximadamente 2.500 ton/més ¢é levado pra a Esta¢do
de Transbordo, localizada em uma area rural préxima ao bairro Trés
Barras e, em seguida, é transportado através de caminhGes para o
aterro sanitario da cidade de Aracruz.

Os entulhos sdo depositados em um terreno situado entre os
bairros Linhares V e S3o José, sendo o mesmo reaproveitado como
aterro de estradas. O lixo hospitalar, cerca de 4 ton/més, é recolhido
e segue para a cidade de Colatina onde é incinerado.
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Feriados Municipais:

Sexta-feira da Paixdo de Nosso Senhor Jesus Cristo;

Dia 22 (vinte e dois) de Agosto — Fundagdo do Municipio de
Linhares, Estado do Espirito Santo;

Dia 02 (dois) de Novembro — Finados.

Dia 08 (oito) de Dezembro — Dia de Nossa Senhora da Concei-
¢do — Padroeira do Municipio de Linhares, Estado do Espirito Santo;

Populagdo estimada [2022] : 166.786 pessoas.
Fonte: IBGE.

A ocupacdo real do municipio de Linhares comegou a ganhar
vulto, quando da introdugdo do cacau. Com a abertura das vias de
comunicagdo, a partir de 1937, e apds a construgdo da ponte, o
processo acelerou-se gradativamente até receber o impulso final
depois do asfaltamento da BR — 101.

No Governo de Joaquim Calmon (1951 — 1955), numerosas fa-
milias italianas vieram estabelecer-se nos povoados do Municipio;
os baianos e mineiros, que sempre foram constantes aqui, continu-
aram a vir em migragGes continuas, bem como individuos de quase
todos os Estados brasileiros.

Hidrografia

A regido fica situada no que se convencionou chamar de Baixo
Rio Doce. O delta do rio Doce, com aproximadamente 20 a 30 km
de largura, é considerado como um dos mais importantes da costa
brasileira, sendo marcado pela influéncia marinha, formando cor-
does litordneos e restingas. Na sua parte interna, ocorrem pantanos
e lagoas. Dentre essas, as lagoas Suruaca, Zacarias, Monsaras, Belos
Montes e etc, originadas sobre os antigos corddes e paleocanais.

Além do rio Doce, a regido possui alguns cursos d’agua, e entre
0s principais cita-se: rio Pequeno elo de ligagdo da Lagoa Juparana
com o rio Doce, rio Sdo José, rio Bananal, rio Ipiranga, rio da Ter-
ra Alta, rio Barra Seca (no limite entre Linhares e Sdo Mateus), rio
Cupido, rio das Palmas, rio das Palminhas, rio de Lagoa Nova, rio
Monsaras, rio Quartel, rio dos Comboios, rio do Norte (no limite
entre Linhares e lbiragu), rios dos Amarelos, rio do Limao, rio das
Piabanhas e ainda numerosos cérregos (ZUNTI, 1982).

No municipio de Linhares, ao norte do rio Doce, “ha uma série
de lagoas que ficam alinhadas no sentido leste — oeste. Essas lagoas,
entre as quais esta a Juparana, sdo resultados de vales alagados, em
conseqliéncia da obstrugdo da desembocadura de alguns afluentes
do rio Doce pela enorme massa de sedimentos que o mesmo depo-
sita no seu curso inferior” (EGLER W., 1962).

O municipio de Linhares abriga 69 lagoas em seu dominio, 62
dessas encontram-se especificadas abaixo as 07 restantes ainda
nao possuem nome de batismo.

FAUNA

Observa-se nesta regido, uma rica fauna de mamiferos, aves,
anfibios e invertebrados, sendo que em grande parte encontra-se
em extingdo. O naturalista Augusto Ruschi, em suas pesquisas na
regido no inicio da década de 80, destacou os seguintes animais sil-
vestres: Onga Pintada (Panthera onca), Jaguatirica (Felis pardalis),
Capivara (Hidrochaeris hidrochaeris), paca (Agouti paca), Preguica
(Bradypus torquatus), Tatu Canastra (Priodontes giganteus), Muri-
qui (Brachyteles arachnoides), Macaco Prego (Cebus apella robus-
tus), Veado Cambuci (Mazana rufina), Ourigco Preto (Chaethornis




subispinosus), Borboleta Alema (Heliconius Phyllis), Anta (Tapirus
terrestris) eo Mutum (Crax bulmembachi), ave rarissima endémica,
também conhecido como Mutum do Sudeste.

Ceciliano Abel de Almeida refere-se a fauna opulenta que ainda
pbde apreciar no inicio do século XX. Empolgado, cita:

“O papa-mel, a raposa de astucia requintada, o ourico de pélos
agressivos, a jaguatirica de pele apreciada, o catingueiro, a paca,
o cdgado prudente e velhaco, o tatu cauteloso, o teitu-valentdo,
0 queixada, a cutia, a capivara, a anta, a onga-vermelha e pinta-
da, veados, tacucos, zabelés, capoeiras, jacus, tucanos, pica-paus,
papagaios, araras, periquitos..., beija-flores, bem-te-vis, sanhagos,
gargas brancas, jacupembas, cambaxirras, sabids, juritis, rolas, su-
rucuds, mutuns (...) e tantas, tantas outras. (...) Nos lugares sombre-
ados, de bote preparado, ou serpenteando na galhada das drvores:
a jararacugu, a ouricana, a caigara, a coral... a surucucu pico-de-
-jaca, a caninana... e outras ndo venenosas. (...) Infestam a bacia
do Rio Doce, miriades de rds, sapos, aranhas, escorpides, mosqui-
tos e vespas, borboletas e abelhas. E nas dguas dos rios e lagoas,
volteiam milhares de peixes e se ‘arrastam’ as célebres lagostas de
dgua doce.”

Atualmente, exemplares taxidermizados de muitos animais
podem ser apreciados no museu Lorenzutti. A taxidermia é a arte
de empalhar animais. Infelizmente, por causa do desmatamento,
atualmente esta é a Unica maneira de conhecer algumas espécies
da riquissima fauna que existia em Linhares. O Museu Lorenzutti
fica localizado na Rua Jodo Felipe Calmon, n2 4555, no Bairro Araga.

FLORA

A regido de Linhares foi, no passado, toda coberta pela Mata
Atlantica. Atualmente, restam apenas 8% da cobertura vegetal pri-
mitiva em todo o Estado. A grande devastagao iniciou-se no século
XIX, intensificando-se no século XX. No litoral, observa-se vegeta-
¢do de restinga, manguezais, vegetagado tipica de areas alagadigas,
como a turfa. Em algumas areas despidas de vegetagdo original,
notam-se grandes reflorestamentos, principalmente de eucalipto.

Milhares de espécies animais, plantas e microorganismos, mui-
tas ainda nem descritas pela ciéncia, vivem nas encostas das mon-
tanhas, nos rios, nas ilhas e em outros ambientes que formam a
Mata Atlantica e seus ecossistemas associados. E tanta riqueza e
forma de vida, que a Mata Atlantica tornou-se um dos mais impor-
tantes refugios da biodiversidade em todo o planeta, sendo decla-
rada pela Unesco como Reserva da Biosfera, um patrimonio natural
da humanidade.

A cobertura vegetal tipica de Mata Alantica — jacarandas, pe-
quis, jequitibas, macanaibas, perobas amarelas, sucupiras, bradnas,
ipés, bromélias e orquideas, dentre outras existentes no municipio,
vem sendo preservada através de projetos de prote¢do, bem como
em unidades de conservagao.

RESERVAS NATURAIS

— A Reserva Natural da Vale mantém preservados 40% da Mata
Atlantica do Espirito Santo, e estd localizada a 30 km da sede de
Linhares. A Reserva Natural Vale em Linhares é uma das Areas de
Conservagdo mais bem protegidas da América do Sul. E um dos 14
centros de alta diversidade e endemismo do Brasil e recebeu da
UNESCO, em 1999, o titulo de Patrimonio Natural da Humanidade
e em agosto de 2008 o de Campus Avancado da Rede da Biosfera
da Mata Atlantica.
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Na Reserva Natural Vale o visitante ou pesquisador pode co-
nhecer pouco da histdria da Mata Atlantica, da biodiversidade, dos
trabalhos de conservagdo e recuperagdo de ecossistemas degrada-
dos e dos programas de pesquisa e de uso publico.

Fica aberta a visitagdo o ano todo, inclusive nos finais de se-
mana e feriados, com passeios ecoldgicos, trilhas na mata nativa e
contemplagdo a natureza.

— A Floresta Nacional de Goytacazes é outro ponto de preser-
vagdo da natureza.

A Floresta Nacional de Goitacazes (Flona) é a maior floresta ur-
bana do Espirito Santo e a terceira maior em extensdo do Brasil.
S3o 1,3 mil hectares de verde e animais silvestres. Quem mora em
Linhares tem como vizinhos animais como pica —pau, veado, taman-
dua, jacutinga, macaco-barbado, espécies de cobras( jibdia, boui-
peva, jararaca), entre outros. Também é possivel encontrar arvores
centenarias, jequitibas, jacaranda e outras espécies remanescentes
do processo de desmatamento.

Protegida pela legislagdo federal, possui dois tipos de trilhas
para quem deseja conhecer este celeiro natural. Na mini-trilha, um
circuito que dura em média 10 minutos, é possivel apreciar varias
espécies de arvores nativas. A trilha dentro da mata tem um per-
curso de 3 km e é acompanhada de profissionais treinados, que
realizam um trabalho de educagdo ambiental. Esta trilha deve ser
agendada com antecedéncia. E feita com um grupo de 11 a 30 pes-
soas. A Floresta Nacional de Goytacazes fica no quildmetro 153 da
BR 101, proximo a antiga ponte Getulio Vargas.

—Criada em 2010, a Unidade Municipal de Conservag¢do de De-
gredo estd localizada a 62 km do Centro de Linhares. A area pos-
sui 2.500 hectares de extensdo. Sua vegetacdo de restinga abriga
centenas de espécies de orquideas e bromélias selvagens. O litoral
deserto é area de desova de tartarugas marinhas.

— A Reserva Bioldgica de Comboios, distante apenas 7 km da
vila de Regéncia Augusta, foi criada em 1984 para proteger a fauna
e a flora. E 4rea de desova das tartarugas gigante ou de couro (Der-
mochelys coridcea) e cabeguda (Caretta caretta). Por isso, tornou-se
sede de uma das bases do Projeto Tamar. Ao longo dos 37 km de
praias, sdo observadas plantas caracteristicas de restinga, e animais
ameacados de extingdo, como a preguica de coleira, o tamandua-
-mirim e o ourigo caixeiro.

Economia

Por apresentar vantagens competitivas, logistica privilegiada, e
uma série de outros atrativos, Linhares desponta como maior pélo
de desenvolvimento econémico e social do Espirito Santo. A eco-
nomia diversificada confere ao municipio o status de importante
cendrio para atracdo de investimentos.

Em 2009, uma grande empresa fabricante de motores elétricos
da linha branca, a multinacional Weg Motores, anunciou a instala-
¢do de um parque fabril no municipio.

O pélo moveleiro consolidou-se como um dos mais importan-
tes do Brasil, projetando Linhares em nivel nacional e internacional.
Enquanto o comércio se moderniza e amplia sua atuagao, o setor de
vestudrio atravessa uma fase de franco crescimento, acompanhan-
do a tendéncia de progresso do municipio.

Linhares conseguiu atrair para o seu territdrio alguns dos mais
importantes empreendimentos industriais instalados no Espiri-
to Santo: a Branddo Metalurgica S/A (Brametal), a Perfilados Rio




Doce e a IndUstria de Sucos Mais. Houve também a implantagdo de
agroindustrias, como a Ducoco e a Trop Fruit, e empresas como a
Imetame, de beneficiamento de rochas ornamentais.

A agricultura e a pecudria sdo de extrema importancia para a
economia local. Empresas produtoras e exportadoras de frutas se
destacam pela sua participagdo significativa na economia e pela ge-
racdo de emprego. Hoje, Linhares é o maior exportador brasileiro
de mamado papaya, principalmente para os mercados consumidores
da Europa e dos Estados Unidos.

O municipio de Linhares destaca-se ainda como grande produ-
tor de petréleo e gds natural. As jazidas exploradas pela Petrobras
em territdrio linharense colocam o municipio na vanguarda do se-
tor energético nacional. A implanta¢do da Unidade de Tratamento
de Gas de Cacimbas (UTGC) exigiu um investimento no total de US$
2,6 bilhGes (previsto), empregando 3.200 pessoas. Estima-se uma
producdo, até 2013 de 70 milhdes de m3 de gés/dia e ajudou a co-
locar Linhares num patamar de 22 lugar na distribuiicao de royaties
no Estado (2008), com 18,7% do total de royalties do Espirito Santo.

Dos dez mil novos postos de trabalho criados no Espirito Santo,
Linhares teve melhor desempenho dos municipios, com criagdo de
1.799 postos de trabalho em 2009.

O potencial turistico de Linhares passa pelas belas praias e
lagoas, reservas naturais e pelo agroturismo. O municipio tem o
maior litoral do Estado e o maior complexo lacustre do Sudeste
brasileiro. Sdo 69 lagoas entre elas, a Juparand, segunda maior do
Brasil em volume de agua. Entretanto, devido ao grande potencial
econdmico, o turismo de negdcios ganhou notoriedade. Atenta a
este potencial, a rede Bristol de hotéis, de renome internacional,
escolheu Linhares para a implantagdo de mais um empreendimento
do grupo.

Relevo

A altitude média da sede do municipio de Linhares é 28 metros.
De oeste para leste (sentido continente-oceano), tem a maxima de
800 metros na regidao de S3o Rafael no limite do municipio com Ma-
rilandia e a minima de 0 metro na Costa Atlantica.

Deste modo, diminuindo o gradiente de altitude, a maior parte
do relevo caracteriza-se pela topografia plana, formando uma pla-
nicie de aluvido, em cujo centro, o Rio Doce cavou os ultimos quil6-
metros do seu curso.

A erosdo fluvial cavou também o leito ocupado hoje pela Lagoa
Juparana. No meio dela, eleva-se a pequena Ilha do Imperador, um
morro reclinado, cuja altitude é inferior a do platé das margens do
lago.

A medida que se aproxima da costa atlantica, observa-se in-
cidéncia do grande terrago litoraneo, formando um tabuleiro ou
mesa: os platds terciarios. Ao norte do rio Doce, ainda no municipio
surgem numerosos pont&es ou “domos cristalinos”, que apenas que
apenas se alteiam do tabuleiro.Apenas a oeste, entre Linhares e Co-
latina, ocorre o surgimento de morros graniticos.

Préximo ao litoral, o mar construiu corddes arenosos ou restin-
gas, sempre paralelos a linha da costa, dificultando a drenagem das
dguas do interior, formando zonas pantanosas e alagadicas.

Do ponto de vista fisiografico o municipio distingue-se em trés
compartimentos geomorfoldgicos: regido Serrana, Tabuliforme e
Costeira. A regido Costeira possui 0 maior dominio territorial, segui-
da pela regido Tabuliforme e Serrana, respectivamente.
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Provincias Geomorfoldgicas
Planicie Costeira —53%
Planicie dos Tabuleiros — 37%
Regido Serrana — 10%

Gestao atual:
Prefeito: Bruno Margotto Marianelli

Simbolos
Brasao

Descrigdo Heraldica

Escudo portugués (ibérico), partido de um trago, formando
dois campos, tendo no primeiro, de ouro, uma arvore frondosa, de
sinople (verde); no segundo, de blau (azul), um tronco de cacaueiro,
frutado, de ouro, um chefe diminuto, de goles (vermelhos), carre-
gado de quatro estrelas, de ouro, postas em faixa; em contra-chefes
(campanha) de sinople (verde), uma faixa ondada, de prata, enci-
mada por uma coroa de conde, de ouro, com suas nove pérolas
caracteristicas, de prata.

Numa listel de goles (vermelhos), destacam-se os seguintes di-
zeres: 1800 — Linhares — 1943. Conjunto encimado pela coroa mural
de cinco torres de prata, que € a cidade, tendo sobre a torre central
uma elipse azul, carregada com uma flor-de-lis, de ouro.

Interpretagao

O escudo portugués, em toda a sua plenitude, representa a ori-
gem lusitana de nossa Patria; a arvore evidencia a regido, rica em
madeiras de lei; o tronco frutado, a riqueza cacaueira do municipio;
as quatro estrelas, os bandeirantes: Dias Arzdo, Antonio Dias Ador-
no, Marcos Azevedo Coutinho e Martins C3o; a coroa de conde re-
corda D. Rodrigo de Souza Coutinho, conde de Linhares, 12 Ministro
do exército do Brasil; a faixa ondada, o rio Doce; a flor-de-lis, Nossa
Senhora da Concei¢do. Padroeira do municipio.

Bandeira

De forma retangular. Apresenta comprimento de 1.70 m altura
por 1.20 m. Seu corpo é formado na parte central do retangulo, de
uma area de 80 cm da cor branca, ladeado a esquerda e a direita
de uma faixa azul de 45 cm. O brasdo do municipio encontra-se si-




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Oficial Administrativo

FUNDAMENTOS BASICOS DE ADMINISTRAGAO:
CONCEITOS, CARACTERISTICAS E FINALIDADE

A administragdo é uma area fundamental em qualquer organi-
zagdo, seja ela uma empresa, uma instituicao publica, uma ONG ou
até mesmo uma familia. Ela envolve o planejamento, a organizagdo,
a diregdo e o controle de recursos para alcangar os objetivos esta-
belecidos. Vamos explorar os fundamentos basicos dessa disciplina,
compreendendo seus conceitos, caracteristicas e finalidade.

Conceitos Fundamentais:

1. Planejamento: E a fase inicial do processo administrativo,
onde sdo definidos os objetivos a serem alcangados e as estratégias
para atingi-los. Envolve prever as necessidades futuras e elaborar
planos de acdo para enfrentar os desafios.

2. Organizagdo: Refere-se a estruturagdo dos recursos dispo-
niveis, sejam eles humanos, financeiros, materiais ou tecnoldgicos.
Envolve a divisdo de tarefas, a definigdo de responsabilidades e a
criacdo de hierarquias claras.

3. Direcao: Consiste em orientar e motivar as pessoas para que
elas executem as atividades conforme planejado. Envolve lideranga,
comunicagdo eficaz e capacidade de influenciar o comportamento
dos colaboradores.

4. Controle: E a etapa final do processo administrativo, onde
sdo avaliados os resultados alcangados em relagdo aos objetivos es-
tabelecidos. Envolve monitorar o desempenho, identificar desvios e
tomar medidas corretivas quando necessdrio.

Caracteristicas Essenciais:

1. Universalidade: Os principios da administragdo sdo aplica-
veis a qualquer tipo de organizacdo, independentemente do seu
tamanho, natureza ou setor de atuagao.

2. Interdisciplinaridade: A administra¢do envolve conhecimen-
tos de diversas areas, como economia, psicologia, sociologia, direi-
to e tecnologia da informagado.

3. Flexibilidade: As técnicas e praticas administrativas devem
ser adaptadas as mudangas no ambiente externo e interno da or-
ganizagdo.

4. Complexidade: A administragdo lida com sistemas comple-
x0s, onde as interagGes entre os diferentes elementos podem gerar
resultados imprevisiveis.

Finalidade da Administra¢do:

1. Alcancar Objetivos: A principal finalidade da administragdo é
garantir que a organizacdo atinja seus objetivos de forma eficiente
e eficaz.

2. Maximizar Recursos: A administra¢do busca utilizar os recur-
sos disponiveis da melhor maneira possivel, otimizando o uso de
tempo, dinheiro, pessoas e materiais.
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3. Adaptar-se as Mudangas: Em um mundo em constante
transformagdo, a administracdo deve ser capaz de se adaptar as
mudangas do ambiente externo e interno, antecipando-se a elas
sempre que possivel.

4. Promover o Desenvolvimento: A administragdo nao se limita
apenas a alcangar metas de curto prazo, mas também busca promo-
ver o desenvolvimento sustentavel da organizagdo a longo prazo.

Em geral, os fundamentos bdsicos de administragdo englobam
conceitos como planejamento, organizacdo, direcdo e controle;
caracteristicas como universalidade, interdisciplinaridade, flexibili-
dade e complexidade, e uma finalidade voltada para o alcance de
objetivos, maximizagdo de recursos, adapta¢do as mudangas e pro-
mog¢ao do desenvolvimento organizacional. Dominar esses funda-
mentos é essencial para o sucesso de qualquer empreendimento.

ADMINISTRACAO GERAL

Dentre tantas defini¢bes ja apresentadas sobre o conceito de
administragao, podemos destacar que:

“Administragdo é um conjunto de atividades dirigidas a utili-
zagdio eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcancar um ou
mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar de
uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a capa-
cidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: re-
cursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos
da empresa.

O conceito de administracdo representa uma governabilidade,
gestdo de uma empresa ou organizagao de forma que as ativida-
des sejam administradas com planejamento, organizagdo, dire¢do,
e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de ou-
tras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagéo bem
como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administragdo (classica até contin-
gencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administra-
¢do teve abordagens e énfases distintas. Apesar de existir hd pouco
mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo
evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, pro-
fessor e consultor administrativo), a Administragdo possui 7 (sete)
abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupa-
mento de autores, com seu enfoque especifico. Uma abordagem,
podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sdo elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragao
cientifica e Teoria Classica da Administragao.




2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente
na Teoria das Rela¢gdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neo-
classica da Administragdao, dos conceitos iniciais, processos admi-
nistrativos, como os tipos de organiza¢do, departamentalizagdo e
administragdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Buro-
cratica e Teoria Estruturalista da Administragdo.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria
Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administragdo, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas da
Administracdo.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administragao.
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Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:

- Ciéncia que substituisse o empirismo;

- Planejamento de producdo e redu¢do do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagdes:

- Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

- Evitando o desperdicio de mao de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organizagdo Racional do Traba-
lho)

- Estudo dos tempos e movimentos;

- Estudo da fadiga humana;

- Divisdo do trabalho e especializagéo;

- Desenho de cargo e tarefas;

- Incentivos salariais e premiagdo de produgao;

- Homo Economicus;

- Condi¢Bes ambientais de trabalho;

- Padronizagdo;

- Supervisdo funcional.

Aspectos da conclusdao da Abordagem Cientifica: A percepgdo
de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se preo-
cupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios cabia
Unica e exclusivamente a execugdo do trabalho, sem questionamen-
tos, apenas execugdo da mao de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os traba-
Ihadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma unica maneira correta (the best way).

— Ma3o de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranga. As organiza¢gdes davam a sen-
sac¢do de estabilidade dominando o mercado.
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Teoria Classica

- Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢dao dos érgaos
componentes da empresa (departamentos);

- Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funcionamen-
to);

- Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tdtico);

- Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

Diferente do processo neocldssico, na Teoria Classica temos 5
(cinco) fungbes — POC3:

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro e
tragar programa de agao.

— Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais e
social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenagao: Ligagdo, unido, harmonizar todos os esforgos
coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acordo
com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

- Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de diregdo;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneragdo do pessoal;

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

A Abordagem Cl3ssica, junto da Burocratica, dentre todas as
abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neocldssica, teoria mais con-
temporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figu-
rino dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudangas e pelas
teorias anteriores. Fun¢des essencialmente humanas comegam a
ser inseridas, como: Motivagdo, Lideran¢a e Comunicag¢do. Preocu-
pagdo com as pessoas passa a fazer parte da Administragdo.
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- Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragdo é um processo operacional composto por
fungdes, como: planejamento, organizagdo, dire¢do e controle.

— Devera se apoiar em principios basilares, ja que envolve di-
versas situagoes.

— Principios universais.

— O universo fisico e a cultura interferem no meio ambiente e
afetam a Administragéo.

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e inte-
ratividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administrag3o.

— Reafirmando os postulados cldssicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes cha-
mada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organiza¢do alcan-
caria a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as coisas
deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungdes sim. A
Burocracia é a organizagao eficiente por exceléncia. O excesso da
Burocracia é que transforma ela em algo negativo, o que chamamos
de disfungdes.

- Caracteristicas

— Carater formal das normas e regulamentos.
— Carater formal das comunicagdes.

— Carater racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagdes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administragdo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

- Disfunges

— Internalizagdo das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papelério.

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizagao do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisorio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibi¢do de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

- Teoria Classica: Mecanicismo — Organizacdo.

- Teoria das RelagGes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pesso-
as.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de
uma teoria solida e abrangente, que servisse de orienta¢do para o
administrador.

A Abordagem Estruturalista é composta pela Teoria Burocratica
e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura, ela também
se preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima muito da Teoria
de RelagBes Humanas.

No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese da
Teoria da Burocracia, esse movimento onde sé se encontram criti-
cas da Teoria das Relagdes Humanas as outras Teorias e nao se tem
uma preposi¢do de um novo método.

- Teoria Classica: Mecanicismo — Organizacdo.

- Teoria das RelagGes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pesso-
as.

A Teoria Estruturalista € um desdobramento da Burocracia e
uma leve aproximagdo a Teoria das Relagdes Humanas. Ainda que
a Teoria das RelagGes Humanas tenha avangado, ela critica as ante-
riores e ndo proporciona bases adequadas para uma nova teoria. Ja
na Teoria Estruturalista da Organiza¢do percebemos que o TODO é
maior que a soma das partes. Significa que ao se colocar todos os
individuos dentro de um mesmo grupo, essa sinergia e cooperag¢ao
dos individuos gerara um valor a mais que a simples soma das indi-
vidualidades. E a ideia de equipe.

TODO

PROCESSOS

- Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizag6es

— Sociedade = Conjunto de Organizagdes (escola, igreja, em-
presa, familia).

— OrganizagOes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno, pro-
fessor, diretor, pai).

O mesmo individuo faz parte de diferentes organizagdes e tem
diferentes papéis.

- Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de varias or-
ganizagoes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustragdes; Ca-
pacidade de adiar as recompensas e poder compensar o trabalho,
em detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo de reali-
zagao.

- Teoria Estruturalista — Abordagem muiltipla:

— Tanto a organizagdo formal, quanto a informal importam;

— Tanto recompensas salariais e materiais, quanto sociais e
simbdlicas geram mudancas de comportamento;

— Todos os diferentes niveis hierdrquicos sdo importantes em
uma organizagao;

— Todas as diferentes organizagGes tém seu papel na socieda-
de;
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— As analises intra organizacional e Inter organizacional sdo fundamentais.

- Teoria Estruturalista — Conclusdo:

— Tentativa de conciliagdo dos conceitos classicos e humanisticos;

— Visdo critica ao modelo burocratico;

— Ampliagdo das abordagens de organizagao;

— Relagdes Inter organizacionais;

— Todas as herangas representam um avango rumo a Abordagem Sistémica e uma evolugdo no entendimento para a Teoria da Admi-

nistragao.
Teoria da Enfase na
- Burocracia estrutura
Abordagem [
Estruturalista |
. Enfase na

.,

™ Teoria estrutura, nas
Estruturalista pessoas @ no
ambiente

Abordagem Humanistica

E um desdobramento da Teoria das Relagdes Humanas. A Abordagem Humanistica nasce no periodo de entendimento de que a pro-
dutividade era o elemento principal, e seu modelo era “homem-maquina”, em que o trabalhador era visto basicamente como operador de
magquinas, nao havia a percep¢do com outro elemento que nao fosse a produtividade.

- Suas preocupagoes:

— Nas tarefas (abordagem cientifica) e nas estruturas (teoria classica) ddo lugar para énfase nas pessoas;

— Nasce com a Teoria das RelagGes Humanas (1930) e no desenvolvimento da Psicologia do Trabalho:

* Analise do trabalho e adaptagdo do trabalhador ao trabalho.

* Adaptagdo do trabalho ao trabalhador.

— A necessidade de humanizar e democratizar a Administragdo libertando dos regimes rigidos e mecanicistas;

— Desenvolvimento das ciéncias humanas, principalmente a psicologia, e sua influéncia no campo industrial;

— Trazendo ideias de John Dewey e Kurt Lewin para o humanismo na Administragdo e as conclusdes da experiéncia em si.

- Principais aspectos:

— Psicologia do trabalho, que hoje chamamos de Comportamento Organizacional, demonstrando uma percepgao diferenciada do tra-
balhador, com viés de um homem mais social, com mais expectativas e desejos. Percebe-se entdo que o comportamento e a preocupagdo
com o ambiente de trabalho do individuo tornam-se parte responsavel pela produtividade. Agregando a visdo antagonica desse homem
econdmico, trazendo o conceito de homem social.

— Experiéncia de Hawthorn desenvolvida por Elton Mayo, na qual a alteragdo de iluminagao traz um resultado importante:

Essa experiéncia foi realizada no ano de 1927, pelo Conselho Nacional de Pesquisas dos Estados Unidos, em uma fabrica da Western
Eletric Company, situada em Chicago, no bairro de Hawthorn. La dois grupos foram selecionados e em um deles foi alterada a iluminagao
no local de trabalho, observando assim, uma alteracao no desempenho do comportamento e na produtividade do grupo em relagdo ao
outro. Ndo necessariamente ligada a alteracdo de iluminagdo, mas com a percepc¢do dos individuos de estarem sendo vistos, comegando
entdo a melhorarem seus padrdes de trabalho. Sendo assim, chegou-se a conclusdo de que:

1. A capacidade social do trabalhador determina principalmente a sua capacidade de executar movimentos, ou seja, é ela que de-
termina seu nivel de competéncia. E a capacidade social do trabalhador que determina o seu nivel de competéncia e eficiéncia e ndo sua
capacidade de executar movimentos eficientes dentro de um tempo estabelecido.

2. Os trabalhadores ndo agem ou reagem isoladamente como individuos, mas como membros de grupos, equipe de trabalho.

3. As pessoas sdao motivadas pela necessidade de reconhecimento.

4. Grupos informais: alicercada no conceito de homem social, ou seja, o trabalhador é um individuo dotado de vontade e desejos
de estruturas sociais mais complexas, e que esse individuo reconhece em outros individuos elementos afins aos seus e esses elementos
passam a influenciar na produtividade do individuo. Os niveis de produtividade sdo controlados pelas normas informais do grupo e ndo
pela organizagdo formal.

5. A Organizagdo Informal:

- Relagdo de coesdo e antagonismo. Simpatia e antipatia;

- Status ou posicdo social;

- Colaboragdo espontanea;

- Possibilidade de oposi¢do a organizagdo formal;

- Padrdes de relagdes e atitudes;
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