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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

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-
ragrafo, tentando tragar 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...

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

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

Tipos textuais

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

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

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de vista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos sélidos. Sua
estrutura comum é: introdugao
> desenvolvimento > conclusao.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
se comparagdes, informacgdes,
definicdes,  conceitualiza¢Oes
etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Exp&e acontecimentos, lugares,
pessoas, de modo que sua
finalidade é descrever, ou seja,
caracterizar algo ou alguém.
Com isso, € um texto rico
em adjetivos e em verbos de
ligacdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugdes, com o
objetivo de orientar o leitor.
Sua maior caracteristica sdo os
verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

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




Alguns exemplos de géneros textuais:
* Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

¢ Cronica

e E-mail

e Lista

¢ Manual

¢ Noticia

e Poema

® Propaganda

® Receita culinaria
* Resenha

® Seminario

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

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabuldrio do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras excegBes para essas regras, portanto, fique
atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram
reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcricao de
nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

* Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

* Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

* Depois de ditongos (ex: coisa)
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* Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou
origem. (ex: portuguesa)

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

populoso)

0s0” e “osa” (ex:

Uso do “S”, “SS”, “C”

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversdo)

® “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugcarela)

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagdes. Pode ser

PORQUE substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como
a ultima palavra da frase, antes da pontuagdo
final (interrogacdo, exclamagao, ponto final)

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir
acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo
ou pronome

PORQUE

Parénimos e homo6nimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudacgdo) X comprimento (extensdo); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

J4 as palavras homo6nimas s3o aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL.
EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIACAO,
SUBSTITUICAO E REPETICAO, DE CONECTORES E DE
OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIACAO TEXTUAL

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpre-
tacdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os
componentes do texto, de modo que sdo independentes entre si.
Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente,
e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questes gramaticais, ou seja,
ligagdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito
ao conteudo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de co-
nectivos (preposi¢Bes, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida
a partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (anteci-
pa um componente).
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Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
P I i i - . e . s
aﬁ;g?ic;uso de pronomes pessoais ou possessivos) Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo

africana.

advérbios) — cataférica . .
Mais um ano igual aos outros...

Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

Maria esta triste. A menina esté cansada de ficar
em casa.

Substituicdo de um termo por outro, para evitar

SUBSTITUICAO e
repetigao

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdo de um termo - P ”
(omissdo do verbo “haver”)
CONJUNCAO Conexdo entre duas oragOes, estabelecendo relagdo | Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
entre elas quarentena.

Utilizagdo de sindnimos, hiperénimos, nomes genéricos
ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a

COESAO LEXICAL . A
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexdo de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.

Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

¢ Principio da ndo contradi¢ao: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentacao.

® Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

® Principio da progressdo semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao
de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomenddveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto é, a bagagem de informag¢des que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor;
e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS.

Para entender sobre a estrutura das func¢des sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeicao, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADIJETIVO . , » . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO - o q A mulher trabalha muito.
N3o sofre variagdo .
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . R . . . . .
Varia em género e numero Uma menina deixou a mochila no énibus.
- Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO - N . -
Nao sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
N . - . . |
INTERJEICAO Eprrlme reag(?es~emot|vas e sentimentos Ah! ng calor...
N3o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
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NUMERAL Atribui quantidade e indica posi¢do em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
Varia em género e numero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
PRONOME Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
x Relaciona dois termos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa noite.
PREPOSICAO " >t ¢ perop on
N3o sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
SUBSTANTIVO Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
Flexionam em género, numero e grau. A matilha tinha muita coragem.
. ~ R Ana se exercita pela manha.
Indica a¢do, estado ou fenémenos da natureza .
Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo, Todos parecem meio bobos.
VERBO NiMero. pessoa e Voz ! ’ | Chove muito em Manaus.
» pessoa evoz. N A cidade é muito bonita quando vista do
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagdo alto
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificages, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

* Proprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

» Coletivo: é um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

¢ Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-
ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, desighando sentimentos, estados, qualidades, a¢Bes etc. Ex: saudade; sede;
imaginagéo...

* Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

¢ Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

¢ Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

¢ Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexao de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentuagdo
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto ao géne-
ro a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epiceno (refere-se
aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 3 mudanga semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao érgao
que protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexdo de nimero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex: bola;
escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este ultimo representado, geral-
mente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do contexto,
pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os ldpis).

Variagdo de grau

Usada para marcar diferenga na grandeza de um determinado substantivo, a variacdo de grau pode ser classificada em aumentativo
e diminutivo.

Quando acompanhados de um substantivo que indica grandeza ou pequenez, é considerado analitico (Ex: menino grande / menino
pequeno).

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou diminuigdo, é considerado sintético (Ex: menindo / menininho).
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CONCEITOS BASICOS DE HARDWARE E SOFTWARE:
FUNCIONAMENTO DO COMPUTADOR;
CONHECIMENTOS DOS COMPONENTES PRINCIPAIS

Hardware

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

Software

Software, na verdade, sdo 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

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execuc¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicacdo

O software de aplicagdo 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 Sdo os 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
DE SAIDA

Utilizados para saida/visualizagdo
de dados

e 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 digita¢do e evitar problemas de saide 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.

o Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes ao usuario;

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

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio 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.

e 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.

REDES DE COMPUTADORES: CONCEITOS BASICOS

— 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,
escritério e etc.)

LAN
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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

N
(Local Area Network]y
'
) \'

MAN

E uma rede com

AN
uma grande ﬂ_)‘” ROTEAUOR l‘i/&
abrangéncia.

: N LI
E maior que a ‘

MAN, abrange WAN  )swiTc USUARIOS

uma area global. .
"W

Podemos usar a
L

*__ SERVIDORES

WAN

INTERNET para
estabelecer a
conexao.

— 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 maquina conectada
possui um IP vélido e a comunicagdo 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): Navegagdo na internet (links).

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

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

— Servidor Proxy: tem a funcdo de mediar as comunicagdes
da rede de uma empresa ou usudrio (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 informagdo para atender a solicitagdo.

NOGCOES DO SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (10 E
11)

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretorios

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

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

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

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

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

utador » Disco Local (C) » Escola

-

Nome
solugdo Pasta
= texto.txt arquivo




solugao

Area de trabalho

inf tela
1.PNG

P Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

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

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

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,

estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

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

I [4 |+ Escola
Inido | Compartilhar  Exibir
. 7 = =
y o
2 o Recortar < x ‘!_E qj Hovo item ‘/} d
= 1 Copiar caminho £7) Facil acessa L
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapida [2] colar atalho parav parav - pasta = €
Area de Transferéncia Organizar Nove Abrir
€« v g » Este Computador » Disco Local (C)) > Escola
Nome Data de modificagio Tipo
5 Acesso répido
solugio Pasta de arquivc
@ OneDrive [5] textobct Decumento de”

I Este Computador
[ Area de Trabalho
[Z Documentos
¥ Downloads
&= Imagens
b Misicas
B Objetos 30
1§ Videos

“im Disco Local (C)

& Rede

Zitens 1 item selecionado 0 bytes

R Digite aqui para pesquisar
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Uso dos menus

je bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e intera¢gdo com o usuario

Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

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

03 Windows Media Player - o x
4 () » silotecn » [Misica ] Todes s Masicss bz e

Orgenizar v  Transmitic v Criar playlist ~

7-@

Album + T Duragdo  Classifca. ositor Tam

B Biblioteca
] Playlists.
v Jd Misica
@ Artista
5 Album Nenhum item na biblioteca Mdsica.
© Género P
& Videos
= Imagens

biblicteca.

 Outras Bibliotecss

— Ferramentas do sistema
e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pré-

prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco x

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que voce
e poderd liberarem (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando ...
[

Examinando: Arguivos temporarios
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¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito importante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos ficam
internamente desorganizados, isto faz que o computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza internamen-
te tornando o computador mais rapido e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com maior rapidez.

B Otimizar Unidades - x
Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas, Apenas as unidades ligadas ou conectadas ae seu computador sdo mostradas.
Status
Unidade Tipo de midia Ultima execugéo Status atual
(<) Unidade de disco rigido ~ 23/09/2020 21:32 QK (0% fragmentado)
) Analisar ) Otimizar
Otimizacdo agendada ﬁ
Ativado ¥ Alterar configuragées
Az unidades estdo sendo otimizadas automaticamente,

¢ O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito importante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mesmo
escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cépia de seguranca.

Configuragses

@ Inicio Backup

Localizar uma configuragio |

Fazer backup usando o historico de arquivos
Atualizagio e Seguranga

Faga backup dos seus arquivos em outra unidade e restaure-os se 0s
originais forem perdidos, danificados ou excluidos.
~
' Windews Update -
. Adicionar uma unidade

Inicializagao e finalizagao

Exibir informagges bésicas sobre o computador
Edigdo do Windows

‘Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados. == Wi n d OWS 1 O

Sistema

Processadorn Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Meméria instalada (RAM): 12,0 GB (utilizével: 11,9 GB)

Tipo de sistema: Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Caneta e Togue: Menhuma Entrada & Caneta ou por Teque ests disponivel para este video

Nome do computador, deminio e configuragdes de grupe de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no Windows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao - e:

Suspender

Desligar

Reiniciar

O WINDOWS 11 é o sistema operacional da MICROSOFT mais utilizado do mundo para utilizagdo nos computadores. O WINDOWS
tem uma sucessao de versdes que atualizaram e criaram varios recursos para melhorar a experiéncia do usuario. Abaixo vamos destacar

essas melhorias separadas em categorias.
— Acessibilidade

No WINDOWS 11 é possivel tornar o computador mais acessivel alterando a cor, o tamanho do mouse, da letra, estilo e etc.
Isto é possivel acessando o menu CONFIGURACOES e ACESSIBILIDADE
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ESTRUTURAS LOGICAS

A légica proposicional, ndo obstante ter sua importancia filosé-
fica, deixa a desejar em termos de validar argumentos mais comple-
x0s que tratam de assuntos filosdficos, cientificos e matematicos.

De fato, ainda ndo foi inventado um sistema logico para validar
ou negar verdades complexas. Escrevamos e pensemos sobre:

p: Jodo é pedreiro.

g: Todo pedreiro é homem.

r: Logo, Jodo é homem.

Pelos simbolos légicos, a formalizagdo do argumento acima é:

PAG =T no entanto, ndo temos, ainda como mostrar que
a conclusdo r é uma consequéncia légica de p e g, pois a palavra
todo ndo é definida em ldgica proposicional e o termo homem ndo
é mais uma parte do bindrio homem-mulher, pois mais géneros fo-
ram considerados atualmente.

Portanto, ndo ha como demonstrar que a conclusdo, “Logo,
Jodo é homem”, é uma consequéncia das premissas, ndo obstante,
parecer logico; e existem mulheres e outros géneros que ndo ho-
mem que tornam, hoje, a premissa maior falsa, mas ndo o era ha
cerca de 100 anos.

Nesse sentido, usa-se, para melhorar o desempenho das anali-
ses racionais, a légica dos predicados, como a mais simples depois
da ldgica proposicional.

Agora, para um entendimento mais claro, vamos usar alguns
exemplos matematicos com afirmag¢des comuns:

x =13,
x+y=13

As sentencas acima estdo escritas em fungdo das varidveis x e
y. O nome variavel ja indica que ndo é um valor fixo, e logo, se ndo
definirmos as condi¢des que as varidveis fornecem, nenhum signifi-
cado tem as sentengas acima, logo elas, as varidveis, ndo possuem
valores légico verdadeiro, e as sentengas ndo sao proposigoes.

No entanto, se escrevermos

x=13,talquex € R

A variavel passa a ser o sujeito da sentenca e, ser parte dos
reais, dd a x um valor de predicado, i.e., uma propriedade que o
sujeito podera ou ndo satisfazer.

Afirmar que x € um numero real é verdadeira para, por exem-
plo:

x =2,142857142857..

Mas, é falsa para:

—
x=v-7

Afirmar que ‘x € um numero real’ permite analisar as sentencas
como uma sentenga logica em verdadeira ou falsa.

A importancia do predicado foi mostrada acima. Agora, siga-
mos com as defini¢cdes basicas para o estudo da légica de predica-
dos.
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LOGICA DE ARGUMENTAGAO: ANALOGIAS,
INFERENCIAS, DEDUCOES E CONCLUSOES

Chama-se argumento a afirmagdo de que um grupo de propo-
si¢des iniciais redunda em outra proposi¢do final, que sera conse-
quéncia das primeiras. Ou seja, argumento ¢é a relagdo que associa
um conjunto de proposi¢Ges P1, P2,... Pn, chamadas premissas do
argumento, a uma proposi¢cdo Q, chamada de conclusdo do argu-
mento.

premissas

- B -

2| =9

— conclusdes

Exemplo:

P1: Todos os cientistas sdo loucos.
P2: Martiniano é louco.

Q: Martiniano é um cientista.

O exemplo dado pode ser chamado de Silogismo (argumento
formado por duas premissas e a conclusao).

A respeito dos argumentos légicos, estamos interessados em
verificar se eles sdo validos ou invalidos! Entdo, passemos a enten-
der o que significa um argumento valido e um argumento invalido.

Argumentos Validos

Dizemos que um argumento é valido (ou ainda legitimo ou bem
construido), quando a sua conclusdo é uma consequéncia obrigato-
ria do seu conjunto de premissas.

Exemplo:

O silogismo...

P1: Todos os homens sdo passaros.

P2: Nenhum pdéssaro é animal.

Q: Portanto, nenhum homem é animal.

. estd perfeitamente bem construido, sendo, portanto, um
argumento valido, muito embora a veracidade das premissas e da
conclusdo sejam totalmente questionaveis.

ATENGAO: O que vale é a CONSTRUGAO, E NAO O SEU CONTE-
UDO! Se a construgdo esta perfeita, entdo o argumento é valido,
independentemente do contetido das premissas ou da conclusio!




e Como saber se um determinado argumento é mesmo vali-
do?

Para se comprovar a validade de um argumento é utilizando
diagramas de conjuntos (diagramas de Venn). Trata-se de um mé-
todo muito Util e que serd usado com frequéncia em questdes que
pedem a verificagdo da validade de um argumento. Vejamos como
funciona, usando o exemplo acima. Quando se afirma, na premissa
P1, que “todos os homens sdo pdssaros”, poderemos representar
essa frase da seguinte maneira:

—

\ Conjunto

dos passaros

Conjunto dos
homens

Observem que todos os elementos do conjunto menor (ho-
mens) estdo incluidos, ou seja, pertencem ao conjunto maior (dos
pdassaros). E serd sempre essa a representacdo grafica da frase
“Todo A é B”. Dois circulos, um dentro do outro, estando o circulo
menor a representar o grupo de quem se segue a palavra TODO.

Na frase: “Nenhum pdssaro é animal”. Observemos que a pa-
lavra-chave desta sentenca € NENHUM. E a ideia que ela exprime é
de uma total dissocia¢do entre os dois conjuntos.

Conjunto dos

Passaros

Conjunto dos
Animais
/

Serd sempre assim a representacdo grafica de uma sentenga
“Nenhum A é B”: dois conjuntos separados, sem nenhum ponto em
comum.

Tomemos agora as representagdes graficas das duas premissas
vistas acima e as analisemos em conjunto. Teremos:

//. \._\\
/,/ Passaro \\
/ - — \\

/ - ™

[/ \

| \

\ Homens

\_\ \ / /
\ \ / /
‘\ \, // /

N ‘\ - /
N — -
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Comparando a conclusdo do nosso argumento, temos:

NENHUM homem ¢é animal — com o desenho das premissas
serd que podemos dizer que esta conclusdo é uma consequéncia
necessaria das premissas? Claro que sim! Observemos que o con-
junto dos homens esta totalmente separado (total dissociagdo!) do
conjunto dos animais. Resultado: este € um argumento valido!

Argumentos Invalidos

Dizemos que um argumento é invalido — também denominado
ilegitimo, mal construido, falacioso ou sofisma — quando a verdade
das premissas ndo é suficiente para garantir a verdade da conclu-
sdo.

Exemplo:

P1: Todas as criangas gostam de chocolate.

P2: Patricia ndo é criancga.

Q: Portanto, Patricia ndo gosta de chocolate.

Este é um argumento invélido, falacioso, mal construido, pois
as premissas ndo garantem (ndo obrigam) a verdade da conclusdo.
Patricia pode gostar de chocolate mesmo que nao seja crianga, pois
a primeira premissa ndo afirmou que somente as criangas gostam
de chocolate.

Utilizando os diagramas de conjuntos para provar a validade
do argumento anterior, provaremos, utilizando-nos do mesmo arti-
ficio, que o argumento em analise é invalido. Comecemos pela pri-
meira premissa: “Todas as criangas gostam de chocolate”.

A
/ Pessoas que gostam A
/ de chocolate \

N
)/ Y,

nc

/-
\u_

Analisemos agora o que diz a segunda premissa: “Patricia ndo é
crianga”. O que temos que fazer aqui é pegar o diagrama acima (da
primeira premissa) e nele indicar onde podera estar localizada a Pa-
tricia, obedecendo ao que consta nesta segunda premissa. Vemos
facilmente que a Patricia s6 ndao podera estar dentro do circulo das
criangas. E a Unica restricdo que faz a segunda premissa! Isto posto,
concluimos que Patricia podera estar em dois lugares distintos do
diagrama:

19) Fora do conjunto maior;

29) Dentro do conjunto maior. Vejamos:

N

Pessoas que gostam \

de chocolate

PATRICIA PATRICIA

A"J—w B
P

criancas

N~—"_"
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Finalmente, passemos a analise da conclusdo: “Patricia ndo gosta de chocolate”. Ora, o que nos resta para sabermos se este argumen-
to é valido ou ndo, é justamente confirmar se esse resultado (se esta conclusdo) é necessariamente verdadeiro!

- E necessariamente verdadeiro que Patricia ndo gosta de chocolate? Olhando para o desenho acima, respondemos que n3o! Pode
ser que ela n3o goste de chocolate (caso esteja fora do circulo), mas também pode ser que goste (caso esteja dentro do circulo)! Enfim, o
argumento é invalido, pois as premissas ndo garantiram a veracidade da conclusdo!

Métodos para valida¢do de um argumento

Aprenderemos a seguir alguns diferentes métodos que nos possibilitardo afirmar se um argumento é vélido ou ndo!

19) Utilizando diagramas de conjuntos: esta forma ¢é indicada quando nas premissas do argumento aparecem as palavras TODO, AL-
GUM E NENHUM, ou os seus sinbnimos: cada, existe um etc.

22) Utilizando tabela-verdade: esta forma é mais indicada quando nao for possivel resolver pelo primeiro método, o que ocorre quan-
do nas premissas ndo aparecem as palavras todo, algum e nenhum, mas sim, os conectivos “ou” , “e”, “*” e “4>", Baseia-se na construgdo
da tabela-verdade, destacando-se uma coluna para cada premissa e outra para a conclusdo. Este método tem a desvantagem de ser mais

trabalhoso, principalmente quando envolve varias proposi¢des simples.

32) Utilizando as operagdes logicas com os conectivos e considerando as premissas verdadeiras.

Por este método, facil e rapidamente demonstraremos a validade de um argumento. Porém, sé devemos utiliza-lo na impossibilidade
do primeiro método.

Iniciaremos aqui considerando as premissas como verdades. Dai, por meio das operagdes légicas com os conectivos, descobriremos o
valor légico da conclusdo, que devera resultar também em verdade, para que o argumento seja considerado valido.

42) Utilizando as operages logicas com os conectivos, considerando premissas verdadeiras e conclusao falsa.
E indicado este caminho quando notarmos que a aplicagdo do terceiro método ndo possibilitarad a descoberta do valor l6gico da con-
clusdo de maneira direta, mas somente por meio de analises mais complicadas.

Em sintese:
Deve ser usado quando... N3o deve ser usado
quando...
10 Método Utilizac3o dos O argumento apresentar as palavras O argumento ndo
Diagramas todo, nenhum, ou algum aprasentar tais
(circunferéncias) palavras,
Em gqualguer caso, mas © argumento
25 Mitodo | Corstcio s | Preerenciaimente qundes | sorvariar vis o
Tabelas-Verdade g i . proposig
proposicoes simples. simples.

O 19 Métedo nio puder ser

empragado, e houver uma

Considerando as Nenhuma premissa for

. premissa... ) o
30 Método premissas uma proposicio
verdadeiras e ...que seja uma proposicao simples ou uma
testando a simples; ou conjuncio.
conclusdo , i
. ... Que esteja na forma de uma
verdadeira - -
conjuncao (e).
O 1° Método ndo puder ser
) " lusao... P
Verificar a empregado, e a concluslo A conclusdo nio for
40 Método e:nstén”cia de wotiver a forrr‘w de uma proposicdo uma propasicio
conclusio falsa simples; ou simples, nem uma
e premissas . _ . disjuncdo, nem uma
_ ... estiver a forma de uma disjuncio S
verdadeiras condicianal.

(ou); ou

...estiver na forma de uma
condicional (se...ento...)




Exemplo:
Diga se o argumento abaixo é valido ou invalido:

(PAQ)>T
~r
~pV~q

Resolugdo:

-12 Pergunta) O argumento apresenta as palavras todo, algum
ou nenhum?

A resposta é ndo! Logo, descartamos o 12 método e passamos
a pergunta seguinte.

- 22 Pergunta) O argumento contém no maximo duas proposi-
¢Oes simples?

A resposta também é nao! Portanto, descartamos também o
22 método.

- 32 Pergunta) Ha alguma das premissas que seja uma proposi-
¢do simples ou uma conjungao?

A resposta é sim! A segunda proposic¢do é (~r). Podemos optar
entdo pelo 32 método? Sim, perfeitamente! Mas caso queiramos
seguir adiante com uma préxima pergunta, teriamos:

- 42 pergunta) A conclusdo tem a forma de uma proposi¢do
simples ou de uma disjun¢do ou de uma condicional? A resposta
também é sim! Nossa conclusdo é uma disjun¢do! Ou seja, caso
gueiramos, poderemos utilizar, opcionalmente, o 42 método!

Vamos seguir os dois caminhos: resolveremos a questdo pelo
32 e pelo 42 métodos.

Resolugdo pelo 32 Método

Considerando as premissas verdadeiras e testando a conclusao
verdadeira. Teremos:

- 22 Premissa) ~r é verdade. Logo: r é falsa!

- 12 Premissa) (p A g)°r é verdade. Sabendo que r é falsa, con-
cluimos que (p A g) tem que ser também falsa. E quando uma con-
jungdo (e) é falsa? Quando uma das premissas for falsa ou ambas
forem falsas. Logo, ndo é possivel determinamos os valores ldgicos
de p e g. Apesar de inicialmente o 32 método se mostrar adequado,
por meio do mesmo, ndo poderemos determinar se o argumento é
ou NAO VALIDO.

Resolugao pelo 42 Método

Considerando a conclusdo falsa e premissas verdadeiras. Tere-
mos:

- Conclusdo) ~p v ~q é falso. Logo: p é verdadeiro e q é verda-
deiro!

Agora, passamos a testar as premissas, que sdo consideradas
verdadeiras! Teremos:

- 12 Premissa) (pAq)er é verdade. Sabendo que p e g sdo ver-
dadeiros, entdo a primeira parte da condicional acima também é
verdadeira. Dai resta que a segunda parte ndo pode ser falsa. Logo:
r é verdadeiro.

- 22 Premissa) Sabendo que r é verdadeiro, teremos que ~r é
falso! Opa! A premissa deveria ser verdadeira, e ndo foil

Neste caso, precisariamos nos lembrar de que o teste, aqui no
42 método, é diferente do teste do 32: ndo havendo a existéncia si-
multdnea da conclusdo falsa e premissas verdadeiras, teremos que
o argumento é valido! Conclusdo: o argumento é vélido!

RACIOCINIO LOGICO

102)

Exemplos:

(DPU — AGENTE ADMINISTRATIVO - CESPE) Considere que as
seguintes proposi¢des sejam verdadeiras.

e Quando chove, Maria ndo vai ao cinema.

e Quando Claudio fica em casa, Maria vai ao cinema.

e Quando Claudio sai de casa, ndo faz frio.

e Quando Fernando esta estudando, ndo chove.

¢ Durante a noite, faz frio.

Tendo como referéncia as proposi¢des apresentadas, julgue o
item subsecutivo.

Se Maria foi ao cinema, entdo Fernando estava estudando.

( ) Certo

( )Errado

Resolugdo:

A questdo trata-se de légica de argumentagao, dadas as pre-
missas chegamos a uma conclusdo. Enumerando as premissas:

A = Chove

B = Maria vai ao cinema

C = Cldudio fica em casa

D = Faz frio
E = Fernando esta estudando
F = E noite

A argumentagdo parte que a conclusdo deve ser (V)
Lembramos a tabela verdade da condicional:

P|q9 |P—q
Viv] Vv

VIF| F
FIV] Vv
FIF| Vv

A condicional sé sera F quando a 12 for verdadeira e a 22 falsa,
utilizando isso temos:

O que se quer saber é: Se Maria foi ao cinema, entdo Fernando
estava estudando. // B > ~E

Iniciando temos:

49 - Quando chove (F), Maria n3o vai ao cinema. (F) // A > ~B
=V — para que o argumento seja valido temos que Quando chove
tem que ser F.

2 - Quando Claudio fica em casa (V), Maria vai ao cinema (V).
// C > B =V - para que o argumento seja vélido temos que Maria
vai ao cinema tem que ser V.

29 - Quando Claudio sai de casa(F), ndo faz frio (F). // ~C > ~D
=V - para que o argumento seja valido temos que Quando Cldudio
sai de casa tem que ser F.

52 - Quando Fernando esta estudando (V ou F), ndo chove (V).
// E > ~A =V. — neste caso Quando Fernando estd estudando pode
serVoukF

- Durante a noite(V), faz frio (V). //F>D=V

Logo nada podemos afirmar sobre a afirmagdo: Se Maria foi ao
cinema (V), entdo Fernando estava estudando (V ou F); pois temos
dois valores légicos para chegarmos a concluséo (V ou F).

Resposta: Errado
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ETICA E FUNCAO PUBLICA

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

Sécrates ligava-o a felicidade de tal sorte que afirmava que a
ética conduzia a felicidade, uma vez que o seu objetivo era prepa-
rar o homem para o autoconhecimento, conhecimento esse que
constitui a base do agir ético. A ética socratica prevé a submissdo
do homem e da sua ética individual a ética coletiva que pode ser
traduzida como a obediéncia as leis.ente das duas expressdes como
intercambiaveis. A origem etimoldgica de Etica é o vocébulo grego
“ethos”, a significar “morada”, “lugar onde se habita”. Mas também
quer dizer “modo de ser” ou “carater”. Esse “modo de ser” é a aqui-
sicdo de caracteristicas resultantes da nossa forma de vida. A reite-
ragdo de certos habitos nos faz virtuosos ou viciados. Dessa forma,
“o0 ethos é o carater impresso na alma por habito”

ETICA

Ethos (grego): carater, morada do ser;

Disciplina filoséfica (parte da filosofia);

Os fundamentos da moralidade e principios ideais da a¢do
humana;

Ponderagao da agdo, inten¢do e circunstancias sob o man-
to da liberdade;

Tedrica, universal (geral), especulativa, investigativa;

Fornece os critérios para eleicdo da melhor conduta.

Etica e Moral

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

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

Em resumo:

- Etica - mais ampla - filosofia moral - reflexdo;

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

No inicio do pensamento filoséfico ndo prevalecia real distin-
¢do entre Direito e Moral, as discussdes sobre o agir ético envol-
viam essencialmente as no¢des de virtude e de justica, constituindo
esta uma das dimensdes da virtude. Por exemplo, na Grécia antiga,

17,

ber¢o do pensamento filoséfico, embora com variagdes de aborda-
gem, o conceito de ética aparece sempre ligado ao de virtude. seja,
a concreta afirmagdo da ordenagdo normativa”.

Como se percebe, Etica e Moral s3o conceitos interligados, mas
a primeira é mais abrangente que a segunda, porque pode abarcar
outros elementos, como o Direito e os costumes. Todas as regras
éticas sdo passiveis de alguma sangdo, sendo que as incorporadas
pelo Direito aceitam a coagao, que é a sangdo aplicada pelo Estado.
Sob o aspecto do conteudo, muitas das regras juridicas sdo com-
postas por postulados morais, isto é, envolvem os mesmos valores
e exteriorizam os mesmos principios.

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

O descumprimento das diretivas morais gera sangao, e caso ele
se encontre transposto para uma norma juridica, gera coagdo (es-
pécie de sanc¢do aplicada pelo Estado). Assim, violar uma lei ética
ndo significa excluir a sua validade. Por exemplo, matar alguém nao
torna a matar uma agdo correta, apenas gera a punigdo daquele que
cometeu a violagdo. Neste sentido, explica Reale[ REALE, Miguel.
Filosofia do direito. 192. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2002. ]: “No plano
das normas éticas, a contradi¢cdo dos fatos ndo anula a validez dos
preceitos: ao contrario, exatamente porque a normatividade ndo se
compreende sem fins de validez objetiva e estes tém sua fonte na
liberdade espiritual, os insucessos e as violagGes das normas con-
duzem a responsabilidade e a sangdo, ou seja, a concreta afirmagéo
da ordenagdo normativa”.

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

MORAL

Mos (latim, plural mores): costume;

Regulagdo (normatizagdo), comportamentos considera-
dos como adequados a determinado grupo social;

Pratica (pragmatica), particular;

Dependéncia espago — temporal (relativa); carater histo-
rico e social.

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

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

Dessa forma, a ética profissional € um conjunto de principios e
regras que visam estabelecer padrdes de conduta ética para os pro-
fissionais de uma determinada area. Esses padr&es sdo estabeleci-
dos pelas instituicGes de classe, como os conselhos profissionais,
que regulamentam o exercicio da profissdao e estabelecem as nor-
mas éticas que devem ser seguidas pelos profissionais.

Os fundamentos da ética profissional incluem a integridade, a
honestidade, a justica, a transparéncia, a responsabilidade e o res-
peito aos direitos humanos. A integridade é a base da ética profis-
sional, e se refere a honestidade e a coeréncia entre o que se pensa,
fala e faz. A honestidade é um valor essencial para a construgdo da
confianga entre as pessoas e para a promogado de relagdes éticas. A
justica se refere ao respeito as leis e as normas, além de garantir a
equidade nas relagGes entre as pessoas.

A transparéncia é outro valor fundamental para a ética profis-
sional, pois permite que as pessoas envolvidas em uma determina-
da atividade tenham acesso a todas as informagdes relevantes para
a tomada de decisdes. A responsabilidade se refere a capacidade
de responder pelos proprios atos, assumindo as consequéncias de
suas a¢oes. Por fim, o respeito aos direitos humanos é um valor es-
sencial para a construgdo de uma sociedade mais justa e igualitéria,
garantindo a dignidade e o bem-estar de todas as pessoas.

Portanto, a ética geral e profissional é um tema de extrema im-
portancia para a administragdo, pois estd relacionada a construgao
de uma sociedade mais justa e igualitaria, além de garantir a integri-
dade e a credibilidade dos profissionais. A adog¢do de praticas éticas
na administracdo é fundamental para garantir a sustentabilidade e
o desenvolvimento das organizagGes e da sociedade como um todo.

Principios, Valores e Virtudes

Principios sdo preceitos, leis ou pressupostos considerados uni-
versais que definem as regras pela qual uma sociedade civilizada
deve se orientar.

Em qualquer lugar do mundo, principios sdo incontestaveis,
pois, quando adotados n3ao oferecem resisténcia alguma. Enten-
de-se que a adogdo desses principios esta em consonancia com o
pensamento da sociedade e vale tanto para a elaboragao da consti-
tuicdo de um pais quanto para acordos politicos entre as nagGes ou
estatutos de condominio.

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

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

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

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

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

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

Virtudes, segundo o Aurélio, sdo disposi¢cdes constantes do es-
pirito, as quais, por um esfor¢o da vontade, inclinam a pratica do
bem. Aristoteles afirmava que ha duas espécies de virtudes: a inte-
lectual e a moral. A primeira deve, em grande parte, sua geragdo e
crescimento ao ensino, e por isso requer experiéncia e tempo; ao
passo que a virtude moral é adquirida com o resultado do habito.

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

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

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

Valores e virtudes baseados em principios universais sdo inego-
ciaveis e, assim como a ética e a lealdade, ou vocé tem, ou ndo tem.
Entretanto, conceitos como liberdade, felicidade ou riqueza ndo
podem ser definidos com exatiddo. Cada pessoa tem recordagoes,
experiéncias, imagens internas e sentimentos que ddao um sentido
especial e particular a esses conceitos.

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

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

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno paradig-
ma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco prin-
cipal o usuario.

Sdo eles:

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

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

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

® Servicos realizados em dois dias uteis, por exemplo, podem
ndo corresponder as reais necessidades dos usudrios quanto ao
prazo.

e Um atendimento cortés nao significa oferecer ao usuario
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretacOes para esses procedimentos, uma das opg0es é a utilizagdo
do bom senso:

e Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigos tanto para os usuarios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

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

N3do é a toa que as organizagGes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinagdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizacdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudangas;

- decisdes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranga e aptidao para manter relagdes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

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

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

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

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

- Descobrir que habitos a organizagdao deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisGes acerta-
damente em relagdo a meta eleita;

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

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

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

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

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoali-
dade. Ao contrdrio do que muitos pensam, o funcionalismo publico
e seus servidores devem primar pela questao da “impessoalidade”,
deixando claro que o termo é sinGnimo de “igualdade”, esta sim é a
questdo chave e que eleva o servigo publico a niveis tdo ineficazes,
ndo se preza pela igualdade. No ordenamento juridico estd claro e
expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

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

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

A falta de ética na Administragdo Publica encontra terreno fértil
para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades publicas
esta longe de se basearem em principios éticos e isto ocorre devido
a falta de preparo dos funciondrios, cultura equivocada e especial-
mente, por falta de mecanismos de controle e responsabilizagdo
adequada dos atos antiéticos.

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

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se da, de-
vido & falta de uma cultura cidadd, ou seja, a sociedade n3do exerce
sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é como uma lei”,
isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta, aprendida, utilizada e
reclamada e sé evolui através de processos de luta. Essa evolugao
surge quando o cidaddo adquire esse status, ou seja, quando passa
a ter direitos sociais. A luta por esses direitos garante um padrdo de
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vida mais decente. O Estado, por sua vez, tenta refrear os impulsos
sociais e desrespeitar os individuos, nessas situagdes a cidadania
deve se valer contra ele, e imperar através de cada pessoa. Porém
Milton Santos questiona se “ha cidaddo neste pais”? Pois para ele
desde o nascimento as pessoas herdam de seus pais e ao longo da
vida e também da sociedade, conceitos morais que vdo sendo con-
testados posteriormente com a formacao de ideias de cada um, po-
rém a maioria das pessoas ndo sabe se sdo ou ndo cidad3os.

A educacgdo seria o mais forte instrumento na formagao de ci-
dad3o consciente para a construgdao de um futuro melhor.

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

Todas as diretivas de leis especificas sobre a ética no setor pu-
blico partem da Constituicdo Federal (CF), que estabelece alguns
principios fundamentais para a ética no setor publico. Em outras
palavras, é o texto constitucional do artigo 37, especialmente o
caput, que permite a compreensdo de boa parte do conteldo das
leis especificas, porque possui um carater amplo ao preconizar os
principios fundamentais da administragdo publica. Estabelece a
Constituicao Federal:

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Munici-
pios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, mora-
lidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte: [... ]

Sao principios da administracdo publica, nesta ordem:
Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

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

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

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este baixa.

Art. 22 Os 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Federal
direta e indireta implementardao, em sessenta dias, as providéncias
necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica, inclusive mediante
a Constituicdo da respectiva Comissdo de Etica, integrada por trés
servidores ou empregados titulares de cargo efetivo ou emprego
permanente.

(120)

Paragrafo Unico. A constituicdo da Comissdo de Etica serd co-
municada a Secretaria da Administracdo Federal da Presidéncia da
Republica, com a indicagao dos respectivos membros titulares e su-
plentes.

Art. 32 Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106°
da Republica.

ANEXO
CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO
CIVIL DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

CAPITULO I

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia dos
principios morais sdo primados maiores que devem nortear o ser-
vidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungdo, ou fora dele, ja
que refletira o exercicio da vocagdo do préprio poder estatal. Seus
atos, comportamentos e atitudes serdo direcionados para a preser-
vacdo da honra e da tradi¢do dos servigos publicos.

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

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

IV- A remuneragdo do servidor publico é custeada pelos tribu-
tos pagos direta ou indiretamente por todos, até por ele proprio, e
por isso se exige, como contrapartida, que a moralidade adminis-
trativa se integre no Direito, como elemento indissocidvel de sua
aplicagdo e de sua finalidade, erigindo-se, como consequéncia, em
fator de legalidade.

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

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

VIl - Salvo os casos de seguranca nacional, investigacdes poli-
ciais ou interesse superior do Estado e da Administragao Publica,
a serem preservados em processo previamente declarado sigiloso,
nos termos da lei, a publicidade de qualquer ato administrativo
constitui requisito de eficacia e moralidade, ensejando sua omissdo
comprometimento ético contra o bem comum, imputdvel a quem
a negar.

VIII - Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor ndo pode
omiti-la ou falsea-la, ainda que contraria aos interesses da prdpria
pessoa interessada ou da Administragao Publica. Nenhum Estado
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGOES
FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL; NATUREZA; FINALIDADES

As organizagGes formais modernas caracterizam-se como um
sistema constituido de elementos interativos, que recebe entradas
do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente
externo. Nesse sentido, os elementos interativos da organizagdo,
pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem tra-
balhar juntos.

As organizagGes podem ser formais e informais.

— Formais

A estrutura formal das organizagdes é composta pela estrutura
instituida pela vontade humana para atingir determinado objetivo.
Ela é representada por um organograma composto por érgaos, car-
gos e relagdes de autoridade e responsabilidade.

Elas sdo regidas por normas e regulamentos que estabelecem
e especificam os padrdes para atingir os objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organiza¢6es Formais

Sdo instituidas pela vontade humana;

Sao planejadas e deliberadamente estruturadas;

S3do tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade
(lideres formais);

Sao regidas por normas e regulamentos definidos de for-
ma racional (Idgica);

S3o representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificagdes em sua estrutura e nos pro-
cessos organizacionais, em face da hierarquia formal e
impessoal.

— Informais

Visto as organiza¢Oes formais serem compostas por redes de
relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamento
da origem a organizagdo informal. As organizagGes informais defi-
nem-se como o conjunto de interagdes e relacionamentos que se
estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagdo
formal.

As organizag¢des informais ndo possuem objetivos predetermi-
nados, surgem de forma natural, estando presentes nos usos e cos-
tumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de
associagdo pelos membros da organizagao formal.
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Caracteristicas das Organizagoes Informais

Sao oriundas das relagbes pessoais e sociais desenvolvidas
naturalmente entre os membros de determinada organi-
zagao;

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderangas sdo informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragdo espontanea, independente da auto-
ridade formal;

Tém possibilidade de oposi¢do a organizagao formal;

Transcende a organiza¢do formal, ndo se limitando ao ho-
rario de trabalho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

Sdo resistentes as modificagdes nos processos, uma vez
gue as pessoas tendem a defender excessivamente os seus
padroes.

— Tipos de estrutura organizacional

A estrutura organizacional é o conjunto de responsabilidades,
autoridades, comunicagdes e decisdes de unidades de uma empre-
sa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando relacionada
com a estratégia da organizagao, de tal forma que mudangas na es-
tratégia precedem e promovem mudangas na estrutura.

A estrutura organizacional de uma empresa define como as ta-
refas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas. No
tipo de estrutura formal, a relagdo hierarquica é impessoal e sem-
pre realizada por meio de ordem escrita.

Sao seis os elementos basicos a serem focados pelos adminis-
tradores quando projetam a estrutura das organizagdes: a especia-
lizagdo do trabalho, a departamentalizacdo, a cadeia de comando,
a amplitude de controle, a centralizacdo e descentralizagdo e, por
fim, a formalizagdo.

Ao planejar a estrutura organizacional, uma das varidveis refe-
re-se a quem os individuos e os grupos se reportam. Essa varidvel
consiste em estruturar a cadeia de comando.

Sao tipos tradicionais de organizagdo:

a) Organizagao Linear: autoridade Unica com base na hierar-
quia (unidade de comando), comunicagdo formal, decisdes centra-
lizadas e aspecto piramidal;

b) Organizagdo Funcional: autoridade funcional ou dividida,
linhas diretas de comunicagdo, decisGes descentralizadas e énfase
na especializagdo;

c) Organizagdo Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagdo formal com asses-
soria funcional, separacgdo entre érgdos operacionais (de linha) e 6r-
gdos de apoio (staff). H4, ao mesmo tempo, hierarquia de comando
e da especializagdo técnica.




Sdo estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criagdo de unida-
des denominadas centros de resultados, que operam com relativa
autonomia, inclusive apurando lucros ou prejuizos para cada uma
delas. Os departamentos prestam informacgGes e se responsabili-
zam pela execugdo integral dos servicos prestados, mediados por
um sistema de gestao eficaz;

b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da especializagdo
funcional com o foco e responsabilidades da departamentalizagao
do produto, ou divisional. Suas aplicagdes acontecem, em hospitais,
laboratérios governamentais, institui¢des financeiras etc.

O que a difere das outras formas de estrutura organizacional,
é que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao mesmo
tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla subordina-
¢do, ou seja, os empregados se reportam a mais de um chefe, o que
pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar uma desvanta-
gem desse tipo de estrutura.

E uma 6tima alternativa para empresas que trabalham desen-
volvendo projetos e agdes tempordrias. Nesse tipo de estrutura o
processo de decisdo é descentralizado, com existéncia de centros
de resultados de duragdo limitada a determinados projetos;

c) Estrutura em Rede: competitividade global, a flexibilidade
da forga de trabalho e a sua estrutura enxuta. As redes organiza-
cionais se caracterizam por constituir unidades interdependentes
orientadas para identificar e solucionar problemas;

d) Estrutura por Projeto: manutencg&o dos recursos necessarios
sob o controle de um Unico individuo.

— Natureza

Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza da
estrutura organizacional da empresa:

¢ a natureza dos objetivos estabelecidos para a empresa e seus
membros;

e as atividades operantes exigidas para realizar esses objetivos;

¢ a sequéncia de passos necessaria para proporcionar os bens
ou servigos que os membros e clientes desejam ou necessitam;

¢ as fungGes administrativas a desempenhar;

e as limitagdes da habilidade de cada pessoa na empresa, além
das limitagOes tecnoldgicas;

¢ as necessidades sociais dos membros da empresa; e

¢ 0 tamanho da empresa.

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudancas
no ambiente externo que sdo também forgas poderosas que dao
forma a natureza das relagGes externas. Mas para o estabelecimen-
to de uma estrutura organizacional, considera-se como mais ade-
quada a analise de seus componentes, condicionantes e niveis de
influéncia.

— Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de autorida-
de, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagao e processo
decisorio. Sdo principios fundamentais da organizagcdo formal:

a) Divisao do trabalho: é a decomposi¢do de um processo com-
plexo em pequenas tarefas, proporcionando maior produtividade,
melhorando a eficiéncia organizacional e o desempenho dos envol-
vidos e reduzindo custos de producdo;
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b) Especializagdo: considerada uma consequéncia da divisdo
do trabalho. Cada cargo passa a ter fungdes especificas, assim como
cada tarefa;

c) Hierarquia: divisdo da empresa e, camadas hierarquicas. A
hierarquia visa assegurar que os subordinados aceitem e executem
rigorosamente as ordens e orientagGes dadas pelos seus superio-
res;

d) Amplitude administrativa: também chamada de amplitude
de controle ou amplitude de comando, determina o nimero de fun-
cionarios que um administrador consegue dirigir com eficiéncia e
eficdcia. A estrutura organizacional que apresenta pequena ampli-
tude de controle é a aguda ou vertical.

— Critérios de departamentalizacdo

Departamentalizagdo é o nome dado a especializagdo hori-
zontal na organizagdo por meio da criagdo de departamentos para
cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da divisdo do
trabalho e da homogeneizacdo das atividades. E o agrupamento
adequado das atividades em departamentos especificos.

Sdo critérios de departamentalizagdo:

a) Departamentaliza¢do Funcional: representa o agrupamento
por atividades ou fungbes principais. A divisdo do trabalho ocor-
re internamente, por especialidade. Abordagem indicada para cir-
cunstancias estdveis, de poucas mudangas e que requeiram desem-
penho continuado de tarefas rotineiras;

b) Departamentalizagdo por Produtos ou Servigos: represen-
ta o agrupamento por resultados quanto a produtos ou servigos.
A divisdo do trabalho ocorre por linhas de produtos/servicos. A
orientagdo é para o alcance de resultados, por meio da énfase nos
produtos/servigos;

c) Departamentaliza¢do Geografica: também chamada de De-
partamentalizag¢do Territorial, representa o agrupamento conforme
localizagdo geografica ou territorial. Caso uma organizagdo, para
estabelecer seus departamentos, deseje considerar a distribui¢cdo
territorial de suas atividades, ela devera observar as técnicas de de-
partamentalizagdo geografica;

d) Departamentalizagdo por Clientela: representa o agrupa-
mento conforme o tipo ou tamanho do cliente ou comprador. Pos-
sui énfase e direcionamento para o cliente;

e) Departamentalizagdo por Processos: representa o agrupa-
mento por etapas do processo, do produto ou da operagdo. Possui
énfase na tecnologia utilizada;

f) Departamentalizagdo por Projetos: representa o agrupa-
mento em fung¢do de entregas (saidas) ou resultados quanto a um
ou mais projetos. E necessaria uma estrutura flexivel e adaptavel as
circunstancias do projeto, pois 0 mesmo pode ser encerrado antes
do prazo previsto. Dessa forma, os recursos envolvidos, ao término
do projeto, sdo liberados;

g) Departamentalizacdo Matricial: também chamada de orga-
nizagdo em grade, combina duas formas de departamentalizagao,
a funcional com a departamentalizagao de produto ou projeto, na
mesma estrutura organizacional. Representa uma estrutura mista
ou hibrida.

O desenho matricial apresenta duas dimensdes: gerentes fun-
cionais e gerentes de produtos ou de projeto. Logo, ndo ha unidade
de comando. E criada uma balanca de duplo poder e, por conse-
quéncia, dupla subordinagao.




PROCESSO ORGANIZACIONAL: PLANEJAMENTO;
DIRECAO; COMUNICACAO; CONTROLE; E AVALIACAO

FungGes de administracdo

¢ Planejamento, organizagao, diregdo e controle
¢ PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE

. EJAMENTO | -
- d = \‘
ORGANIZAGAO

. - ‘
DIREGAO
— Planejamento

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

¢ Ele é o passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

e Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

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

e Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como
as agOes presentes podem desenhar o futuro;

e Organizagao ser PROATIVA e ndo REATIVA;

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

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

CONTROLE

¥,

-

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

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

¢ Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

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

e Passos do Planejamento

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

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar even-
tos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.
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¢ Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivagao;

— Auxilia no autoconhecimento da organizagao.
— Processo de planejamento

¢ Planejamento estratégico ou institucional

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

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégi-
cas — Longo prazo — Visao forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definicdo do negdcio, missdo, visdo e valores organizacio-
nais;

— Diagnéstico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

¢ Planejamento tatico ou intermediario

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

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

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

— Médio prazo.

¢ Planejamento operacional ou chao de fabrica

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

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

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

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

Com a ag¢do de planejar, busca-se:

e Eficiéncia: medida do rendimento individual dos componen-
tes do sistema. E fazer certo o que esta sendo feito. Refere-se 3
otimizacao dos recursos utilizados para a obtengao dos resultados.

e Eficacia: medida do rendimento global do sistema. E fazer
0 que é preciso ser feito. Refere-se a contribuicdo dos resultados
obtidos para alcance dos objetivos globais da empresa.

o Efetividade: refere-se a relagdo entre os resultados alcanga-
dos e os objetivos propostos ao longo do tempo.

No setor privado, os conceitos de eficiéncia, eficdcia e efetivi-
dade sdo assim resumidos por Oliveira (1999):

Eficiéncia

- fazer as coisas de maneira adequada;
- resolver problemas;

- salvaguardar os recursos aplicados;
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- cumprir o seu dever; e
- reduzir os custos.

Eficacia

- fazer as coisas certas;

- produzir alternativas criativas;

- maximizar a utilizagdo de recursos;
- obter resultados; e

- aumentar o lucro.

Efetividade

- manter-se no ambiente; e

- apresentar resultados globais positivos ao longo do tempo (permanentemente)

Eficiéncia — relagdo entre o custo e o beneficio envolvido na execugdo de um procedimento ou na prestagdo de um servico.

Eficacia — grau de atingimento de uma meta ou dos resultados institucionais da organizagado.

Efetividade — eliminar ou reduzir sensivelmente o problema que afeta a sociedade, alcangando a satisfagdo do cidad3o.

ESTRATEGICO

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

. T
o

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

COPERACIONAL

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

® Negodcio, Missdo, Visdo e Valores

Negdcio, Visao, Missdo e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A defini¢do da identidade a organizagdo.

— Negodcio = O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuacgdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missao = Razdo de ser da organizagdo. Fungao maior. A Missdao contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagao alcan-
¢a a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fungdo do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organizagdo quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Diregdo mais geral. Visdo é a fungdo do futuro.

— Valores = Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a escolha
das estratégias da organizacao.

e Analise SWOT

Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
Ou FFOA

Forcas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacas.
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